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CAPITULO I
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO

1. O Regulamento Interno de Funcionamento do Centro de Formagdo da Quinta dos
Inglesinhos tem como objetivo regulamentar o funcionamento dos servigos disponibilizados
neste setor de atividade. Lisboa, Centro Quinta dos Inglesinhos, estabelecendo:

a) o processo de admissdo;

b) o contrato de formacao;

c) os direitos e deveres;

d) o regime disciplinar;

€) recursos;

f) organizacao e funcionamento.
2. A Associagao Portuguesa de Pais e Amigos do Cidadao Deficiente Mental de Lisboa,
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, fundada em 2 de fevereiro de 1962, pessoa
coletiva n° 504646788, registada na Direcdao Geral da Seguranga Social com o n° 146/01,
designada por APPACDM de Lisboa, rege-se pelas normas constantes das disposicOes

seguintes para o servigo de formagdo e emprego.

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL

A instituicdo rege-se pela legislacao aplicdvel ao seu setor de atividade, em vigor em cada

momento, nomeadamente o Decreto-Lei n.© 290/2009, de 12 de outubro, alterado pela Lei n.°
24/2011, de 16 de junho, pelo Decreto-Lei n.© 131/2013, de 11 de setembro e pelo Decreto-
Lei n.° 108/2015, de 17 de junho, que o republica e regulamentado pelo Despacho n.% 8376-
B/2015, de 30 de julho, com as alteragles introduzidas pelo Despacho n.° 9251/2016, de 20

de julho.
Rege-se ainda segundo os seus estatutos e pelas normas constantes neste regulamento

interno e no ambito do seu Sistema de Gestdo da Qualidade.

NORMA 32
DESTINATARIOS

A Formagdo Profissional do Centro Quinta dos Inglesinhos é um servigo destinado a pessoas

com deficiéncia intelectual e incapacidade.
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OBJETIVOS
1. Desenvolver acgdes de formacdo profissional, inicial e continua, para pessoas com
deficiéncia e incapacidade, que Ilhes permitam a aquisicdo de conhecimentos e competéncias
necessarias a obtencdo de uma qualificacdo profissional;
2. Acompanhar as pessoas com deficiéncia e incapacidade, ao nivel da insergdo
socioprofissional;
3. Promover o emprego da pessoa com deficiéncia e incapacidade, quer em mercado aberto,

quer através de programas especificos de apoio ao emprego.

CAPITULO 11
PROCESSO DE ADMISSAO

INSCRICAO
1. A inscricdao decorre nas instalagbes do centro de formacdo, ao longo do ano sendo
interrompida no més de agosto.
A inscricdo é procedida de uma entrevista cuja marcagdo ndo deve ultrapassar os 10 dias

Uteis.

2. Para se inscrever neste servico deverao ser apresentados os documentos solicitados pela
responsavel pela lista de inscritos, bem como o preenchimento da ficha de inscricdo através

de documentos criados para o efeito.

A APPACDM de Lisboa disponibiliza no ato da inscricdo, o comprovativo da inscricdo, a
proposta de sécio, e o link do site institucional onde pode ser consultado o regulamento

interno de funcionamento.

Nota: A ndo concordancia com o regulamento interno de funcionamento € motivo de nao

admissao.

CRITERIOS DE ADMISSAO
Sao condicOes de admissao;
e Ter idade igual ou superior a 18 anos;
e Ter deficiéncia intelectual e incapacidade;

e Estar inscrito no Centro de Emprego e Formacdo da area de residéncia.
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Durante a entrevista referida na 52 norma deste regulamento, sdo aferidas as ponderacgdes de

cada critério de acordo com a matriz definida:

. ~ Ponderacao
Critérios de Admissao
1|5 1040
Usufruir de outras respostas / servigos prestados X
pela instituicao
Vinculo a instituicdo Ter irm&os a frequentar servicos da instituicdo X
o/ser familiar direto de colaborador da instituicdao
Ser associado X
Candidato sem suporte familiar/social X
Candidato sem suporte familiar X
Situagdo de risco social Familias sem condicSes de prestacdo de cuidados X
Familias com rendimentos inferiores ao Indexante X
aos Apoios Sociais
Idade igual a 18 anos até aos 34 anos X
Grupo etario Idade igual a 35 anos até aos 44 anos X
Idade igual a 45 anos até aos 64 anos X
Transportes X
Autonomia Competéncias Sociais e Laborais X
Ndo tem autonomia X
Almada X
o Seixal X
Area de residéncia -
Lisboa X
Outros Concelhos X

NORMA 72

ADMISSAO
1. A admissdo do formando para a frequéncia de uma acdo de formacgdo profissional esta
subordinada a sua inscricdo no Centro de Emprego e sujeita a processo de admissdo realizado
no Centro Quinta dos Inglesinhos segundo as normas definidas no Processo de Admissao,
concretizando-se com a celebragao de um Contrato escrito.
2. O contrato prevé o curso de formagdo, o numero de horas de formacgdo; o hordrio de
formagdo; o local de formagdo e o valor da Bolsa de Formacdo a atribuir, bem dos outros
subsidios legalmente previstos.
3. No ato de admissdo do formando, proceder-se-a a abertura de um processo individual e a

entrevista de avaliagdo diagndstica sendo definido o gestor de caso.

NORMA 82
PROCESSO INDIVIDUAL DO FORMANDO

1. A instituicdo compromete-se a manter a confidencialidade e o sigilo das informagdes

contidas no processo individual do formando, conforme norma de procedimento interna.
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2. Para cada formando é organizado um processo individual (PI) no qual constam os seguintes
documentos:

e Sintese informativa do formando;

e Fichas de inscrigdo e respetivos comprovativos;

e Contratos, respetivas adendas e cessacoes;

e Registo de admissdo;

e Processo econdmico-social;

e Avaliagles;

e Plano de Individual de Formacao;

e Registos de acompanhamento;

e Outros documentos (autorizacdes, termos de responsabilidade..., etc);

e Informacdes de salde.

CAPITULO III
CONTRATO DE FORMAGAO

CELEBRACZ\O DO CONTRATO DE FORMACAO
1. O Contrato de Formagao é celebrado entre a APPACDM de Lisboa e o Formando.
2. O Contrato de Formagao rege-se pelas normas legais em vigor para o Programa de
Formacgao Profissional para Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade e devera ser assinado pelo
representante da APPACDM de Lisboa e o Formando.
3. A celebragdo e cessagdo do Contrato de Formacdo deverdo ter em conta os dispositivos
legais definidos para cada modalidade de formacgao.
4. A celebracao do Contrato de Formacdao é sempre obrigatéria, independentemente da
modalidade de formagdo ou da respetiva duragao total da acao.
5. O Contrato de Formagdo ndo gera nem titula relagdes de trabalho e caduca com a
conclusao da agao de formacao objeto do contrato.
6. O presente Regulamento constitui para todos os efeitos, parte integrante do contrato de

formacao.

CESSACAO DO CONTRATO DE FORMACAO
Formas de cessacgao:
O contrato de formagdo pode cessar por:
a) Revogacao por acordo das partes;
b) Rescisdo por qualquer das partes;
c) Caducidade.
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REVOGACAO
1. A APPACDM de Lisboa e o Formando podem fazer cessar o contrato de formacao por
acordo.
2. O acordo de cessacao do contrato deve constar de documento assinado por ambas as
partes, ficando cada uma com um exemplar.
3. O documento deve mencionar expressamente a data de celebragcdo do acordo e a de inicio

da producdo dos respetivos efeitos.

RESCISAO
1. A rescisdo do contrato determina a cessacdo do vinculo contratual entre o Formando e a
APPACDM de Lisboa.
2. A rescisdo por qualquer das partes tem que ser comunicada por escrito a outra, devendo

ser indicados os factos que a motivaram.

CADUCIDADE
O contrato de formagdo caduca com a conclusao da acao de formagdo para que foi celebrado
ou quando se verificar a impossibilidade superveniente absoluta e definitiva do Formando

frequentar a acao de formagao ou ainda da APPACDM de Lisboa nao lha poder proporcionar.

CAPITULO 1V
DIREITOS E DEVERES

DIREITOS E DEVERES DO FORMANDO
1. Os direitos e deveres dos formandos encontram-se instituidos na Carta dos Direitos e
Deveres dos Clientes, no Contrato de Formagdo, na legislagdo em vigor e restantes

instrumentos legais em vigor.

Sao ainda DIREITOS DOS FORMANDOS:

a) Participar no processo formativo de acordo com os programas estabelecidos,
desenvolvendo as atividades integradas no respetivo referencial de formacao;

b) Ser integrado num ambiente de formagdo ajustado no Centro de Formagdo Profissional
da Quinta dos Inglesinhos, ou naquele que o Centro determine no caso da formacgao
em contexto de trabalho, no que se refere a condi¢cOes de higiene, seguranca e saude;

c) Receber mensalmente e por transferéncia bancaria os apoios e beneficios financeiros

nos termos da legislacdo em vigor e descriminados no contrato de formagao;
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d) Receber gratuitamente no final da formacdao um certificado comprovativo da frequéncia
ou aproveitamento na respetiva agao de formacgao;

e) Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais ocorridos durante e por causa da
formacao.

f) Aceder ao processo individual, o qual inclui o Programa Individual de Formagao e todos
os factos relevantes ocorridos durante a sua formacdo, designadamente, data de inicio
e fim da formacdo, avaliagdes e eventuais medidas disciplinares;

g) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do Processo Individual;

h) Eleger os seus representantes da Formacdo para efeito de representacdo nos Féruns
da Instituicdo:

i) Ser respeitado na sua individualidade e dignidade pessoal;

j) Manifestar as suas discordancias e serem ouvidas as suas opinides e sugestdes
relativamente a todos os assuntos que |lhe digam respeito;

k) Ser representado por terceiros quando as suas capacidades nao lhe permitem exercer
0s seus direitos;

I) Serem respeitadas as suas escolhas de acordo com as possibilidades existentes;

m) Ver respeitadas as suas diferengas culturais, raciais, étnicas, religiosas, de idade, sexo,
orientacdo sexual, nacionalidade e deficiéncia;

n) Ter uma participagao ativa na elaboragao e avaliagdo do seu Plano Individual de
Formacdo em funcdo das suas capacidades;

o) Usufruir de um Plano Individual de Formacgdo adequado as suas necessidades,
preferéncias e carateristicas pessoais, consentdneo com o referencial de formacdo da
acdo que frequenta;

p) Ter acessos que facilitem a mobilidade;

g) Beneficiar de condigdes de seguranga;

r) Receber fardamento adequado a atividade formativa;

s) Receber o equipamento individual de protecao adequado a atividade formativa.

Sao ainda DEVERES DOS FORMANDOS:

a) Frequentar com assiduidade e pontualidade as atividades formativas;

b) Tratar com civilidade os formadores, colegas e colaboradores e demais pessoas com
quem se relacionem no Centro de Formagao;

c) Cumprir as diretivas emanadas pela diregdo da APPACDM de Lisboa e os regulamentos
internos em vigor;

d) Utilizar com cuidado os equipamentos e demais bens que |lhe sejam confiados para
efeitos de frequéncia da acdo de formacdo, zelando pela boa conservacdo dos
mesmos;

e) Cumprir as disposicoes de seguranca, higiene e salde, determinadas pelas condicbes
de desenvolvimento da formacao;

f) Cumprir os demais deveres descritos no Contrato de Formacgao;
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g) Responsabilizar-se individualmente e/ou coletivamente por todo e qualquer prejuizo
ocasionado, voluntariamente ou por ma utilizagdo e falta de cuidado, nomeadamente
nas instalacbes, maquinas, ferramentas, utensilios e outro material;

h) Responsabilizar-se individualmente pela perda ou extravio do seu cartdao de ponto;

i) Responder nos prazos fixados aos inquéritos que Ihe forem dirigidos;

j) Informar a APPACDM de Lisboa sempre que houver alteracdo dos dados inicialmente
fornecidos, nomeadamente, residéncia, contactos, etc.;

k) Abster-se da pratica de todo e qualquer ato que possa resultar prejuizo ou descrédito
para a APPACDM de Lisboa;

I) Respeitar as diferencas: raga, religido e grau de deficiéncia;

m) Cooperar na redugao de gastos desnecessarios;

n) Utilizar o fardamento adequado a acdo de formacdo, mantendo em condicbes de
limpeza e higiene;

o) Utilizar o vestuario apropriado a pratica das atividades formativas;

p) Utilizar o equipamento individual de protegdo adequado a atividade formativa.

2. N3o é permitido ao Formando, sob pena de |lhe serem aplicadas sancdes disciplinares:
a) Introduzir, guardar ou consumir bebidas alcodlicas, estupefacientes ou outras
drogas nas instalagdes e/ou no local onde decorre a formagao;
b) Apresentar-se e permanecer nas instalagdes de formagdo em estado de embriaguez
ou em situacao que denote consumo de drogas;
c) Utilizar o telemdvel no horario da formacgao;
d) Abandonar as instalacdes da formagdo sem autorizagdo;
e) Vender, trocar ou emprestar bens pessoais ou outros;
f) Recolher imagens durante a formagao, sem a devida autorizagao;
g) Fumar durante a atividade formativa.
Nota: A violagdo grave ou reiterada dos deveres do formando referidos nos numeros
anteriores sdo suscetiveis de: exoneragdo do cargo de representante da Formacdo; aplicagdo

de sancgdes disciplinares e conferem a instituicdo o direito de cessacdao do contrato.

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
Sao direitos da instituicao:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuacdo e a sua plena capacidade contratual;

b) A coresponsabilizagdo solidaria do estado nos dominios da comparticipagdo financeira e
do apoio técnico;

c) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo formando/familiar/representante legal no ato da admisséao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento deste servigo;
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e) Suspender este servico, sempre que os formandos, grave ou reiteradamente, violem
as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as condicdes e o
ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com

terceiros e a imagem da propria instituicdo;

Sao deveres da instituigao:

a) Respeitar a individualidade dos formandos proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criar e manter as condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da formacdo
profissional, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e
qualificacdes adequadas;

c) Colaborar a Entidade Gestora do Programa e o IEFP, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da formagdo profissional;

d) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

e) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacdo dos formandos;

f) Manter os processos dos formandos atualizados;

g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos formandos;

h) Garantir o cumprimento da visdo, missdo e valores da APPACDM de Lisboa;

i) Informar e esclarecer sobre os servicos existentes e disponibilizados pela APPACDM de
Lisboa;

j) Rececionar a apresentagcdo de sugestdes e reclamagdes apresentadas pelos
formandos/familiares/representantes legais e relativamente aos assuntos que lhes
digam respeito, e providenciar a resposta as mesmas;

k) Proporcionar o acesso dos familiares/representantes legais a informagdo pessoal dos
formandos, quando solicitada e facilitar as alteracbes propostas, no ambito da
prestagdo de servigos;

I) Promover a participagdo dos formandos/familiares/representantes legais de forma a
terem voz ativa nas dinamicas e decisdes.

Nota: A instituicdo segue ainda o descrito na sua politica de ética assim como na Carta de
Direitos e de Deveres dos Clientes (APPACDM de Lisboa), que poderao ser consultadas no site

institucional http://appacdm-lisboa.pt ou sempre que justifique anexadas a este
regulamento.

CAPITULO V
REGIME DISCIPLINAR
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INFRA(}I\O DISCIPLINAR E MEDIDAS DISCIPLINARES

1. Considera-se infracdo disciplinar o facto culposo praticado pelo Formando com violacdo de
alguns dos seus deveres, previstos neste Regulamento.
2. As infracgOes disciplinares podem ser consideradas simples, graves e muito graves.
3. No presente Regulamento, as medidas de natureza disciplinar aplicaveis ao Formando pelas
infragdes que cometa sdao em fungao da sua gravidade ou reiteracdo, as seguintes:

a) Repreensao oral;

b) Repreensdo escrita;

c) Realizagdo de tarefas para além do horario da formacdo;

d) Suspensao de frequéncia, por tempo a determinar pelo Centro de Formacao

Profissional da Quinta dos Inglesinhos;

e) Expulsao.
4. A medida disciplinar deve ser proporcional a gravidade da infragdo e a culpabilidade do
infrator.
5. As medidas disciplinares, com excecdo da expulsdo, podem ser suspensas, atendendo a
gravidade da culpa, ao bom comportamento do Formando e as circunstancias atenuantes da
infracao.
6. O disposto nos numeros anteriores ndo prejudica o direito da APPACDM de Lisboa, exigir
indemnizacdo de prejuizos ou de intentar o respetivo procedimento criminal a aplicar a

situagao em concreto.

DETERMINACAO DA MEDIDA DISCIPLINAR

1. A medida de natureza disciplinar deve ser adequada aos objetivos de formacgao,
observando-se o principio da proporcionalidade e atendendo-se na sua determinagdo ao
seguinte:

a) a gravidade do incumprimento do dever;

b) as circunstancias em que este se verificou;

c) a culpa do Formando;

d) a maturidade do Formando e demais condicles pessoais, familiares e sociais.
2. O poder disciplinar nos termos das alineas a) a d) do n°® 1 da Norma 17° do presente
Regulamento é da exclusiva competéncia da Diregdo Técnica do Centro de Formagao

Profissional da Quinta dos Inglesinhos, que se apoiara no parecer da equipa técnica.

CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES E AGRAVANTES
1. Sdo circunsténcias atenuantes da infragdo disciplinar, nomeadamente:
A confissdo espontanea e manifestacdo de arrependimento;
a) O bom comportamento anterior;

b) A aplicagdo e o interesse do Formando pelas atividades da formacao.
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2. Sdo circunstancias agravantes da infracdo disciplinar, nomeadamente:
a) A premeditacao;
b) A reincidéncia;
c) A acumulacao de infracdes;
d) A vontade determinada de, pela conduta seguida, produzir resultados prejudiciais;

e) A producao efetiva de resultados prejudiciais ao interesse geral.

REPREENSAO ORAL E ESCRITA
1. A medida disciplinar de repreensdo oral aplica-se nos casos de infracdes simples que
envolvam comportamentos ou atitudes pouco graves, ocasionais e sem premeditacgdo.
2. A medida disciplinar de repreensao escrita aplica-se nos casos de infracdes simples pouco
graves, embora com caracter reiterado e tendencialmente perturbadoras do ambiente de

formacao.

REALIZACZ\O DE TAREFAS PARA ALEM DO HORARIO DA FORMA(;IT\O E
SUSPENSAO DE FREQUENCIA
1. A medida disciplinar de realizacdo de tarefas para além do horario da formagdo ¢ aplicada
nos casos de infragdes graves, nomeadamente:
a) Desobediéncia ilegitima as ordens dadas por responsaveis pela formacao;
b) Falta de respeito e urbanidade para com os colegas, funciondrios e outros
intervenientes no processo formativo;
c) Falta injustificada com alegacao de motivo de justificacdo comprovadamente falso;
d) Falta culposa da observancia das normas de higiene, seguranca e salde;
e) N&o observancia das disposicGes legais e regulamentares designadamente as relativas
as instalacdes bem como a arrumacao, manutencgdo das ferramentas, equipamento e
outros utensilios de utilizagdo comum e a cargo do Formando;
f) Pratica de jogos de azar ou fortuna;
g) Apresentar-se nos locais de formacdao em estado de embriaguez ou sob o efeito de
estupefacientes ou quaisquer drogas.
2. A medida disciplinar de suspensao da frequéncia da formacdo aplica-se quando o formando
pratica as infracbes descritas para a medida anterior embora com caracter reiterado e
perturbadoras do ambiente de formagao.
3. A medida referida no nimero anterior é aplicada ao Formando que:
a) Pratique ou incite a pratica de atos de insubordinagdo ou de indisciplina;
b) Exerca influéncia prejudicial ao ambiente de formacgdo e pratique atos de violéncia
fisica ou outros contrarios a lei, ordem publica ou ofensa aos bons costumes;
c) Pratique intencionalmente ou com grave negligéncia, atos lesivos do interesse

patrimonial do local de formacao.
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EXPULSAO
1. A medida disciplinar de expulsdo é aplicavel nos casos de infragbes muito graves que
inviabilizem a frequéncia da formacdo por parte do Formando.
2. A medida referida no nimero anterior é aplicada ao Formando que:

a) Dé faltas injustificadas nos termos do previsto no presente regulamento;

b) Preste falsas declaragées nos documentos a apresentar para efeitos de frequéncia da
acdo de formacdo ou de quaisquer beneficios das quais tenha resultado prejuizo para a
APPACDM de Lisboa ou para terceiros;

c) Pratique ou incite ao consumo de estupefacientes ou quaisquer drogas, nas instalacbes
onde decorre a formacdo.

3. A aplicagdo da medida de expulsdao determina a rescisdo do contrato de formagao,
cessando imediatamente todos os direitos dele emergentes, com efeitos a data da pratica da
infracdo disciplinar, sem prejuizo da eventual responsabilidade civil ou criminal a que houver

lugar.

PROCESSO DISCIPLINAR
1. O processo disciplinar € um meio de averiguacao e ponderagdao dos comportamentos e
atitudes do Formando passiveis de serem considerados infracdo disciplinar.
2. A infragdo disciplinar serd sempre alvo de Registo de Ocorréncia, segundo o procedimento
interno existente para o efeito.
3. O Formando serd informado da existéncia deste registo e ouvido bem como as possiveis
testemunhas da ocorréncia.
4. O Gestor de Caso é responsavel pela elaboracao do parecer fundamentado da medida
disciplinar a aplicar e apresenta-la a Direcdo Técnica do Centro de Formacdo da Quinta dos
Inglesinhos.
5. A decisdo final de aplicagdo da medida disciplinar deve ser registada no processo individual
do formando e comunicada ao interessado.
6. No caso de a medida ser de suspensdo ou de expulsdo, o anuncio da mesma sera afixado

em local visivel.

CAPITULO VI
RECURSOS

INSTALACOES
O Centro de Formagdo Quinta dos Inglesinhos, estd sedeado em Péra de Baixo, na Freguesia

da Unido de Freguesias de Caparica e Trafaria onde funcionam paralelamente as respostas
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sociais de centro de atividades ocupacionais e lar residencial. De acordo com as caracteristicas
do edificio, sdo assegurados os seguintes espagos:

e Rececao;

e Gabinetes técnicos;

e Salas para atividades de formacao;

e Salas de reunides, atividades, de refeicoes e convivio;

e Instalagbes sanitarias e vestiarios;

e Cozinha e espagos para outros servigos.

UTILIZACAO DAS INSTALACOES

Refeitério
1. A utilizacdo do refeitorio decorrerda nos periodos estabelecidos pelo centro de formagao,
tendo em conta os horarios de todas as atividades inerentes as agdoes de formacdo para
seguintes refeigdes:

e Pequeno-almoco;

e Almoco;

e Lanche.
2. Durante o periodo das refeicdes ndao é permitido estar de cabeca coberta e no periodo de

almoco ndo é permitido estar no refeitério com farda.

Espacos de Convivio

1. Serdo estabelecidas as normas e horarios de funcionamento das salas de convivio, bem
como as normas de utilizacdo, ndo sendo permitido permanecer nestes locais fora dos horarios
previamente estabelecidos respeitando assim o normal funcionamento do centro.

2. O equipamento (mobilidrio, TV, mesa de jogos, etc.) deve ser cuidado e tratado com zelo.
3. Os periodos de convivio sdo vigiados por elementos da equipa cujas orientacées devem ser

respeitadas pelos formandos.

RECURSOS HUMANOS
1. O quadro de pessoal encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a informagdo dos
recursos humanos, definidos de acordo com a legislagdo/normativos em vigor. Relativamente

a este servigo sdo apresentados no anexo a este regulamento.

DIRECAO TECNICA
A diregdo técnica compete a um técnico preferencialmente de nivel superior cujo nome,
formacao e conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a diregdo pelo funcionamento

geral do mesmo.
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CAPITULO VII
ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO

HORARIO DE FUNCIONAMENTO
1. O estabelecimento do horario de formacdo é da responsabilidade da APPACDM de Lisboa.

a) O Centro do Formacdo funciona das 8,30h as 17 horas de segunda a sexta-feira,
encerrando aos sabados e domingos, feriados nacionais e municipais, dias 24, 26 e 31
de dezembro, terca-feira de Carnaval, segunda-feira de Pascoa e no més de agosto.

a. Nota: Fora deste horario ndo nos responsabilizamos pela permanéncia do
Formando no Centro.

b) Se o centro necessitar de fechar por motivos justificados, serdao os formandos avisados
com a devida antecedéncia.

c) Cada acao tem um cronograma associado, onde estdo definidos os dias de

funcionamento e carga horaria, que sera dado a conhecer ao formando.

ORGANIZAGCAO DA FORMACAO
Tendo por base as orientagdes do Guia Organizativo da Formacao e Certificagcdo de
Pessoas com Deficiéncia e Incapacidades (tipologia C) e os referenciais ndo integrados
no Catalogo Nacional de Qualificacbes (CNQ), existem no Centro de Formacdo da Quinta dos
Inglesinhos, dois tipos de percursos individualizados para pessoas com deficiéncia intelectual,
multideficiéncia ou outras sem condicdes para aceder a percursos regulares de formacao.

e Todos os percursos Formativos tém por base referenciais que definem o Perfil de
Saida, a Organizacdo do Referencial da Formacdao (moddulos de formacdo de cada
componente e respetiva carga horaria), Metodologia de Formagdo e Desenvolvimento
da Formacgao. Os Cursos sdo de Formacado inicial, ou Formagdo Continua prevendo na
sua estrutura moddulos de Formacdo Base; Formacdo para a Integragcdo; Formacao
Tecnoldgica e Formagdo Pratica em Contexto de Trabalho.

e Formacdo Pratica em contexto de trabalho, visa promover o treino de competéncias
pessoais e técnicas em ambiente real de trabalho por forma a facilitar o processo de
aproximacdo dos formandos ao mercado de trabalho.

e Para a Formacdo Pratica em Contexto de Trabalho, o Centro Quinta dos Inglesinhos
estabelecera com as entidades de acolhimento Protocolo para o efeito, onde sdo
estabelecidos os direitos e deveres das partes, bem como o compromisso com os
objetivos do plano Individual do Formando.

e Durante este periodo o desenvolvimento do processo serd acompanhado pela técnica
de acompanhamento e formagdo em emprego que assegurara o apoio necessario quer

ao formando, quer a entidade parceira.
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e O local e horario da Formacao Pratica em Contexto de Trabalho é definido em
articulagdo com os/as formandos/as e os seus representantes legais e demais partes
interessadas, sendo a carga horaria tem que ser igual a aplicdvel para o percurso

frequentado.

CONTACTOS TELEFONICOS
1. Contactos telefénicos
Ndo é permitido aos formandos efetuar ou receber telefonemas, durante o periodo normal de
funcionamento das atividades, excetuando em situacGes de emergéncia.
Os telefones particulares (telemdveis) sao entregues ao monitor durante os periodos
formativos diarios, que os devolvera ao formando findos estes mesmos periodos.

Nota: O ndo cumprimento desta norma podera ser alvo de sangdo disciplinar.

ALIMENTAGAO

1. S3o0 asseguradas as seguintes refeicdes:

e Pequeno-almogo;

e Almogco;

e Lanche.
para tal, o formando deve adquirir a respetiva senha diaria, cujo valor corresponde ao do
subsidio de alimentagao diario.
2. Sempre que possivel, sdo asseguradas dietas alimentares respeitando as orientacoes
médicas para o efeito bem como as de ordem religiosa/cultural.
3. As ementas sdo afixadas semanalmente em local visivel ou sempre que ha alteragao.
4. Ndo é permitida a rececao de alimentacdo confecionada fora da organizacdo ou trazer
comida de casa com excecdo de dietas especiais prescritas pelo médico, opgao

religiosa/cultural ou em ocasides festivas.

PASSEIOS OU DESLOCACOES
A autorizagdo para as saidas é solicitada aos formandos por escrito em impresso da
instituicdo. Esta autorizagdo esclarece sobre os diversos tipos de saida, assim como os meios

de transporte utilizados para o efeito.

SAUDE
1. O centro de formagdo compromete-se a manter a confidencialidade e sigilo das informacgdes
de saude.
2. O centro de formagdo zela pela salvaguarda da saude e do bem-estar coletivo, pelo que

pode recusar a presenga de formandos:

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO | FORMACAO PROFISSIONAL | QUINTA DOS INGLESINHOS

NOTA: Este regulamento é complementado com um anexo com informacgdées adicionais.

Modelo base_001_04



. i 2017
Il ASSOCIACZ\O PORTUGUESA DE PAIS E AMIGOS DO CIDADAO DEFICIENTE MENTAL REV.03
APPACDM P.19 de 23

e Portadores de doenca infecto-contagiosa e necessitando de isolamento profilatico.

e Que se encontrem visivelmente doentes de forma aguda e necessitem de cuidados
especiais. Nestas situacbes e volvidos trés dias, a entrada no centro devera ser
acompanhada por uma declaracdo médica comprovando o seu bom estado de saude.

3. A toma da medicagdo, de carater temporario ou permanente, de acordo com a prescrigado,
declaracdao médica, é da responsabilidade do proprio

4. A administracdo da medicagdo e a prestagdo de cuidados em situacées de doenca subita
(febre, dores de cabeca, diarreia...) ocorre mediante autorizacdo expressa dos formandos de
acordo com os procedimentos estabelecidos pelo SGQ (Sistema de Gestdao da Qualidade) da
instituicao.

5. Em situacoes de acidente devem ser:

a) Prestados os primeiros socorros adequados a sintomatologia apresentada;

b) Chamar o INEM;

c) Informar o familiar que deve dirigir-se a estrutura ou ao hospital onde o formando foi
assistido;

d) Na impossibilidade de o familiar fazer o acompanhamento imediato, um elemento da
equipa deve deslocar-se com o formando ao hospital mais préoximo e fazer-se
acompanhar do registo de informacfes de salde existente para o efeito;

e) Preencher a participagdao de sinistro e proceder mediante as instrugdes provenientes
dos servigos centrais relativamente ao seguro de acidentes pessoais, que esta exposto

em local acessivel a equipa.

ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE E FALTAS
1. A assiduidade e a pontualidade, tem por base regras especificas como tal devem ser
respeitadas por formandos e monitorizada pelos formadores/ monitores.

a) O formando deve comparecer no local da formacdo, nos horarios previamente
estabelecidos, devendo a assiduidade ser registada em documento préprio e pelo
respetivo cartdo de ponto;

b) A assiduidade rege-se pela legislacdo no ambito da formacdo profissional e pode por
em causa o aproveitamento e a certificacdo da mesma;

c) Entende-se como atraso a auséncia registada até 10 minutos apds o inicio da sessdo.
Ultrapassado este limite deve ser considerada falta.

2. Para efeitos do presente Regulamento, a falta é entendida como a auséncia do Formando
durante o horario de formacdo, sendo classificada como justificada ou injustificada.
3. Desde que devidamente comprovadas serao justificadas as faltas motivadas por:

a) Doencga comprovada ou acidente;

b) Protecdo na maternidade e paternidade;

c) Falecimento de cénjuge ou parentes, nos termos da legislagdo em vigor;

d) Casamento até ao maximo de 5 dias Uteis;
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e) Cumprimento de dever legal inadidvel que ndo admita substituicdo e pelo tempo
estritamente necessario ao seu cumprimento, designadamente, inspecdo militar,
tribunal e policia;

f) Prestar assisténcia a familia nos termos da legislagdo aplicavel;

g) Outros casos de forca maior devidamente comprovados, a analisar pela Equipa
Formativa e aprovados pela Direcdo Técnica do Centro de Formacao da Quinta dos
Inglesinhos.

4. Para efeitos de atribuicdo de bolsa ou de outros apoios, as faltas so0 serdo consideradas
justificadas até ao limite de 5% do n© total de horas de formacao.

5. Serdo consideradas injustificadas as faltas ndo previstas no nimero 2 deste Norma,
entendendo-se que:

a) A pratica de 5% de faltas injustificadas podera determinar a rescisdo do Contrato de
Formacgao;

b) Cada falta injustificada determina a perda correspondente da bolsa de formagao.

6. Quando o Formando se ausente injustificadamente durante um periodo completo normal/
diario de formacdo seguido perdera, também, o direito ao pagamento de outros apoios,
designadamente, transporte, sendo para este efeito, descontado 1/30 sobre os valores
monetarios mensais atribuidos.

7. O limite maximo de faltas quer sejam justificadas ou injustificadas, ndo podera exceder
10% da duragao total do curso.

8. O Formando que ultrapasse os limites maximos estabelecidos nos nimeros 4 e 5 da
presente norma sé podera continuar a frequentar a formagao mediante parecer favoravel da
Equipa Formativa e aprovacgdo pela diretora Técnica que devera ter em conta os seguintes
aspetos:

a) Evolucado do processo de aprendizagem do Formando;

b) Fatores que condicionam a integragao do Formando na formagao;

c) Implicacbes do afastamento do Formando da formagdo no seu projeto pessoal e
profissional.

9. O Formando perde o direito ao subsidio de alimentagao quando:

a) No caso de formagdo a tempo completo (6 ou 7 horas / dia), se ausentar da formacao
num dos periodos (manha ou tarde) ou se a sua presenca num dos periodos for
inferior a 2 horas;

b) O Formando perde, ainda o direito ao respetivo subsidio de alimentagdo quando se
ausente justificada ou injustificadamente, durante um periodo completo/ diario de
formacdo seguido ou se a sua presenca for inferior a 2 horas;

c) No caso de ndo comparecer a formacgao.

DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO FORMANDO
O centro ndo se responsabiliza pela perda ou extravio de objetos de valor ou desnecessarios

ao funcionamento das atividades, deixados ao cuidado do formando, disponibilizando, no
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entanto, um cacifo para guardar os seus objetos pessoais que fica a sua responsabilidade bem

com a chave do mesmo que devera ser devolvida no término do curso de formagao.

REGISTO DE OCORRENCIAS
No dmbito do sistema de gestdo da qualidade da APPACDM de Lisboa, foi elaborada uma
norma de procedimento interno que estabelece a metodologia a seguir para registo,
classificagdo, acompanhamento das ocorréncias no ambito dos servigcos prestados pela
instituicdo, bem como a respetiva analise, gestdo de ndo conformidade e a sua correcdo ou

eventuais agdes preventivas ou de melhoria.

GESTAO DE NEGLIGENCIA, ABUSO E MAUS TRATOS

1. Qualquer ato ou atitude que ultrapasse o respeito pelo outro, a sua dignidade, integridade
fisica e os seus bens, sera analisado em conformidade com a politica e procedimento interno,
existente na Instituicdo, para a prevencdo de abusos, negligéncia e maus tratos;

2. Sempre que um incidente desta natureza seja detetado, devera ser dado conhecimento, de
imediato, a direcdo técnica que por sua vez procedera ao registo do mesmo e encaminhara
para a diregdo que deverd analisar a situagdo e acionar os mecanismos legais adequados a
cada situacdo;

3. A instituicdo conta ainda com a assessoria juridica para tomar medidas sancionatodrias de

acordo com a legislagao em vigor.

LIVRO DE RECLAMACf)ES
Nos termos da legislagcdo em vigor, este servico possui livro de reclamagodes, que podera ser

solicitado junto da direcdo técnica ou por quem a substitua.

GESTAO INTERNA DE RECLAMACf)ES /SUGESTOES/ELOGIOS
No ambito do sistema de gestdao da qualidade, foi elaborada uma norma de procedimento
interno que estabelece a metodologia a seguir para a recegdo, classificagdo, registo e
encaminhamento das reclamacfes, sugestdes e elogios no ambito dos servicos prestados pela
instituicdo, bem como a respetiva analise, tratamento e implementacdo de eventuais agdes de
melhoria e o envio da resposta ao reclamante ou a quem apresentou sugestao/elogio.
A recegao de uma reclamagdo, sugestdo e elogio pode ser feita por fax, email, telefone,
correio, e pessoalmente através do preenchimento dos modelos de registo existentes para o
efeito.
Existe em todas as respostas sociais/servicos da instituicdo em local visivel e disponivel a
quem frequenta/visita as instalacdes, uma caixa fechada que permite a participacdo, das
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diferentes partes interessadas, de forma livre e espontanea, garantindo-se a confidencialidade

da informacdo.

NORMA 392
LITIGIO DE CONSUMO

INFORMACAO AO CONSUMIDOR

EM CASO DE LITIGIO DE CONSUMO, O CONSUMIDOR PODE RECORRER A SEGUINTE ENTIDADE DE RESOLUGAQ
ALTERNATIVA DE LITIGIOS DE CONSUMO:

Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo de Lisboa

Tel:- 21 880 70 30
E-mail: juridico@centroarbitragemlisboa pt | diretor@centroarbitragemlisboa.pt

:’?5'..”3.: 'Web: www.centroarbitragemlisboa. pt

o0 [

PARA ATUALIZAC&E E MAIS INFURMAQ&E, CONSULTE O PORTAL DO CONSUMIDOR EM
WWW.CONSUMIDORPT
{ao abrigo do artigo 13° da Lei n." 14472015, de 8 de setembro)

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 402
ALTERACﬁES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento constitui para todos os efeitos, parte integrante do contrato de
formacdo e sera revisto, sempre que se verifiquem alteragées no funcionamento da formacao
profissional, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria;
2. Quaisquer alteragcdes ao presente regulamento serdo comunicadas ao formando com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
da resolugdo do contrato a que a este assiste, em caso de discordancia dessas alteracgdes;
3. Sera entregue uma copia do regulamento interno de funcionamento ao formando no ato de
celebragcdo do contrato de prestacao de servigos.

a) Em tudo quanto se ndo encontre previsto neste Regulamento aplicam-se os Diplomas

Legais e/ou Normativos em vigor.

4. As dulvidas suscitadas pela aplicacdo do presente Regulamento serdo resolvidas com a

APPACDM de Lisboa, ou com recurso aos drgdos competentes.
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INTEGRA(;I"-'\O DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela direcdo da instituicdo, tendo

em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento interno de funcionamento entra em vigor em...........

O o formando declara que tomou conhecimento das informagdes

descritas no Regulamento Interno de Funcionamento.

(Assinatura do formando)
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DISPOSIGOES GERAIS

AMBITO DE APLICACAO

A APPACDM de Lisboa celebrou um acordo de cooperacao com o Instituto de Formacao e Emprego
de Lisboa em para a o servigo de formagao profissional do

Centro da Quinta dos Inglesinhos.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE SERVICOS

ALIMENTAGAO

A alimentacdo é confecionada na cozinha do centro , devidamente equipada, seguindo o sistema de

controlo de qualidade Hazard Analysis and Critical Control Points (HACCP) .
Sdo fornecidas as seguintes refeigdes:

Tipo de Refeigao Horarios
Pequeno Almogo
Almocgo

Lanche

CAPITULO V
RECURSOS

RECURSOS HUMANOS

O quadro de pessoal, encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a informacdo dos
recursos humanos existentes, definidos de acordo com a legislagao/normativos em vigor,

distribuidos pelos seguintes grupos funcionais e respetivas fungdes:

ANEXO AO REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO| CENTRO DE FORM/—\CAO PROFISSIONA_ QTA INGLESINHOS
Modelo base_001_004



2017
) . =
I I ASSOCIACAO PORTUGUESA DE PAIS E AMIGOS DO CIDADAO DEFICIENTE MENTAL 3de3

APPACDM

cinzento e as informacGes de cada CAO deverd ser obtida no ME.01 - manual de descricdo de

fungdes ...)

Grupo Funcional Funcdo Contetudo Funcional

Planear, dirigir, coordenar e monitorizar as atividades dos Centros / Servigos /|
Respostas Sociais a seu cargo, em conformidade com os objetivos da APPACDM de
Lisboa, respetivos estatutos e regulamentos, obedecendo aos parametros
Gestado Diretora Técnica propostos pelos 6rgdos de tutela, de modo a garantir a prestagdo de um servigo
de qualidade, visando o desenvolvimento de competéncias e a autodeterminacao
dos Clientes, contribuindo para a sua qualidade de vida, na perspetiva de uma
sociedade verdadeiramente inclusiva.
Colaborar nos processos administrativos e coordenar a area de economato do
B . Centro / Servico / Resposta Social, designadamente no que respeita a
Coordenacao Ecénoma ) N ) o _ )
alimentagao, limpeza e higiene, cumprindo as normas de qualidade e segurancga
existentes, de modo a promover o ambiente adequado ao bem-estar dos Clientes.
Garantir um eficaz acompanhamento das situagdes de suporte social aos Clientes,
o ) ) efetuando o levantamento das necessidades e das condicdes presentes ¢
Técnico Assistente Social ) . ) o )
estabelecendo a ligagdo com os respetivos significativos e comunidade, de modo a}

contribuir para a sua qualidade de vida, autodeterminacdo e bem-estar.
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