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INTRODUCAO

A ADRIMAG, Associacao de Desenvolvimento Rural Integrado das Serras de Montemuro, Arada e Gralheira,
€ uma associacdo privada sem fins lucrativos, com sede em Arouca, composta por associados publicos e
privados. Os 6rgaos sociais da associacéo sdo a Assembleia Geral, Direcdo e Conselho Fiscal.
O objeto social desta entidade comporta varias atribuicbes e portanto € muito abrangente, ndo fosse esta
associacdo vocacionada para o desenvolvimento rural local. Assim sendo o artigo segundo dos estatutos da
associagdo regula o objeto social desta forma “A associagdo tem por fim a defesa, protecéo, valorizacéo
e dinamizacdo do patrimonio rural, natural e cultural, com especial relevo para todo o patriménio
endogeno; racas autdctones; produtos de qualidade e artesanato. A valorizagdo do patriménio inclui
também um contributo ativo ao nivel do escoamento dos produtos. Pretende atuar também na
componente do turismo rural, fomentando-o e contribuindo para o desenvolvimento sustentavel do seu
territério, para a oferta de produtos turisticos diferenciadores e inovadores, permitindo dessa forma
gue a imagem do territério seja atrativa e vendavel. Pretende ainda ser um agente voltado para o
aumento da qualificacdo dos cidadaos, promovendo a formacao profissional e todas as iniciativas
relacionadas com a qualificacdo, formacado e emprego. Outra das suas prioridades relaciona-se com a
animacao do territério, ao nivel da promocédo de iniciativas culturais, designadamente o apoio da
etnografia e todas as atividades que contribuam para a manutengcdo da nossa identidade aos mais
variados niveis. Do ponto de vista da cooperacdo e do trabalho em rede, pretende ser um agente
dinamizador e um parceiro ativo em projetos que valorizem o territério. A ADRIMAG pretende de igual
forma atuar ao nivel da sociedade e dos problemas emergentes, ou seja, promovendo aigualdade entre
géneros, a ndo discriminagao e em Ultima instancia a igualdade social.”.
Com este objeto social e estando a associacdo a desenvolver uma atividade numa zona acentuadamente rural,
facilmente se encaixa a formacéo profissional e a sua vocacéo para o combate ao desemprego, pois apesar
de a sua sede estar implantada em Arouca, a associagdo desenvolve as suas atividades em varios municipios
distribuidos pela regido norte e centro, a saber: Arouca, Vale de Cambra, Oliveira de Azeméis, S. Jo&o da
Madeira, Santa Maria da Feira, Castelo de Paiva, Cinfédes, Sever do Vouga, Sdo Pedro do Sul e Castro Daire.
A ADRIMAG existe ha 20 anos, e durante toda a sua existéncia, promoveu cursos de formacéo profissional,
pela experiéncia que foi adquirindo ao longo dos anos e pelo conhecimento que tem da sua zona de
intervencao, entendeu que esta era uma area de todo fundamental para a qualificagdo da populagdo, ao nivel
das suas competéncias e consequentemente ao nivel do seu bem estar social, fisico e econémico.
Tendo em conta as suas atribuicdes e a sua politica, os objetivos que se pretendem atingir passam por uma
estratégia de fomento do emprego, especialmente através da melhoria das qualificagdes do publico em geral
e nalguns casos de publicos com caréncias especificas e dificuldades concretas.
Os objetivos que se pretendem atingir passam pelo seguinte:

e Desenvolvimento Social da regiao;

e Melhoria das qualificag6es profissionais;

e Elevacao do nivel escolar e profissional das populacdes locais;

e Combate ao desemprego;

e Incentivo a criacdo de autoemprego;

e Melhoria das condi¢des de vida da populacéo;

¢ Desenvolvimento e crescimento econémico local.

| - POLITICA E ESTRATEGIA DA ENTIDADE

A ADRIMAG ¢é uma entidade formadora acreditada pela DGERT (Direccao-Geral do Emprego e das Relagbes
de Trabalho) e ainda certificada em conformidade com a norma 1SO 9001:2015, desde 01 de agosto de 2017
em vérias atividades, entre as quais se destaca a formacao profissional.

A politica e estratégia desta entidade, assenta numa missao que é contribuir para o desenvolvimento rural e
integrado do territério “Serras de Montemuro, Arada e Gralheira” e numa visdo que é de tornar-se num
organismo de referéncia e de exceléncia.

O cumprimento da nossa misséo assenta no seguinte conjunto de valores e de comportamento:
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e FEtica e Respeito pelas pessoas;
e Equidade e Igualdade de tratamento;
e Qualidade dos servicos;
e Competéncia técnica e profissionalismo;
e |novagéo;
e Trabalho de equipa;
¢ Responsabilidade social e ambiental.
No ambito da sua atuacdo, a ADRIMAG compromete-se a desenvolver uma politica de qualidade no sentido
de:
e Garantir a maturidade crescente da organizacéo e dos projetos realizados, numa pratica de melhoria
continua;
¢ Rever o Sistema de Gestdo da Qualidade periodicamente;
e Manter um Sistema Organizacional coordenado que assegure a credibilidade interna e que mereca a
confianca das entidades oficiais, promotores/clientes e de todas as entidades com quem colabora;
e Assegurar elevados padrbes de qualidade nos servigos prestados, em conformidade com requisitos
técnicos e legais aplicaveis a sua atividade;
e Garantir a satisfagdo dos seus colaboradores.

Il - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.° - Ambito e Vigéncia

1. A ADRIMAG, Associacgdo de Desenvolvimento Rural Integrado das Serras de Montemuro, Arada e Gralheira
com sede em Arouca, tem entre as suas atribuicdes a promog¢éo da formacéo profissional.

2. O Regulamento de Funcionamento da Formacdo é um instrumento regulador do funcionamento da
formacao. Este documento define as normas de funcionamento das acdes de formacédo a desenvolver nas
diversas &reas de formacéo.

3. O regulamento tem uma duracao indeterminada e pode ser revisto sempre que se considere necessaério.

4. A sua elaborago, assim como a sua reviséo, sdo da competéncia do Responsavel pela Area de Educacio
e Formacao — Formacao Profissional.

Artigo 2.° - Objetivos

O presente regulamento de funcionamento da formacéao visa:

a) Informar sobre as normas de funcionamento das acdes de formag&o promovidas pela ADRIMAG.

b) Estabelecer as regras de funcionamento das acfes de formacdo, nomeadamente em termos de
direitos e deveres dos varios intervenientes no processo formativo, critérios selecdo dos candidatos,
tratamento de reclamac6es e/ou sugestdes.

c) Divulgar os servigos & disposicdo dos formandos e dos formadores.

d) Definir as condi¢des de utilizacao dos servigos disponiveis.

Artigo 3.° - Horério de Atendimento

1. O horério de atendimento ao puiblico, nas instalagfes sita na Zona Industrial de S. Domingos I, Lote 3,
4540-177 Arouca, é desenvolvido no periodo compreendido entre as 9:00 e as 12:30 e das 14:00 as 17:30, de
segunda- feira a sexta-feira.

2. Nos periodos em que decorrem acdes de formacdo, o atendimento prolonga-se durante o horéario das
sessdes, encontrando-se um técnico/coordenador disponivel através de um contacto mével, para prestar o
apoio necessario.

Artigo 4.° - Definicdo de Conceitos
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Entende-se por:

a) Formando/a: todo o individuo que frequenta uma acao de formacao, durante determinado periodo de
tempo, com vista a adquirir os conhecimentos, aptidoes e atitudes requeridas para o exercicio de uma
profisséo ou ao exercicio de uma fungao.

b) Ativo Empregado: todo o individuo que se encontra a exercer uma profissdo dentro do mercado de
trabalho, possuindo um vinculo laboral a uma entidade empregadora, ou que exerce a sua atividade
como profissional liberal, em regime de trabalho por conta propria.

c) Ativo Desempregado: todo o individuo que nao estando empregado se encontra disponivel para
trabalhar e que procura ativamente trabalho. Os individuos desempregados dividem-se em trés grupos:
desempregado a procura do primeiro emprego (nunca tendo exercido qualquer atividade profissional
qualificada), desempregado de curta duragdo (hd menos de 12 meses) e desempregado de longa
duracao (ha mais de 12 meses).

d) Acéo de Formacdo: uma intervencao formativa, que se desenvolve em torno de objetivos previamente
definidos e que séo preconizados através de uma metodologia suficientemente eficaz para que sejam
criadas condi¢cbes favoraveis a aquisicdo de conhecimentos, capacidades praticas, atitudes e
comportamentos que sao exigidos a um individuo para o exercicio de func¢des préprias de determinada
profissdo ou grupo de profissdes.

lll- ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNA
Artigo 5.° - Enquadramento

1. O funcionamento da formacéo estara concentrado na &rea de Educacgéo e Formacao.
2. Nessa area desenvolvem-se todas as atividades relacionadas com a formagéo: gestao e organizagao da
formacao, incluindo o planeamento, a execu¢do, o acompanhamento, o controlo e avaliagdo da formacao.

Artigo 6.° - Recursos Humanos

1. A equipa da formacdo é constituida pelo gestor/a da formacdo, coordenador/a pedagdgico, tutor/a,
mediador/a, formador/a e administrativo/a. Podem intervir no processo formativo outros agentes ou existir a
necessidade de recurso a prestacdo de servicos para assegurar algumas atividades, nomeadamente 0s
servicos de contabilidade.

2. O gestor/a da formacao é responséavel pela elaboragéo da politica de formacgé&o; planeamento, execugao,
acompanhamento, controlo e avaliacdo do plano de atividades; gestdo recursos afetos a atividade formativa;
e relacdes externas.

3. O coordenador/a pedagdgico/a € responsavel por assegurar 0 apoio a gestdo da formacao; pelo
acompanhamento pedagdgico das ac6es de formacao; por preparar e assegurar a execucdo de uma ou varias
acoOes de formacéo, efetuando o planeamento, a programacéo, a organiza¢do/promocao, o acompanhamento,
o controlo e a avaliagdo das atividades que integram cada acéo de formacao.

4. O mediador/a é responséavel pelo acompanhamento pedagogico das a¢des de formacgéo; e articulagdo com
formadores e outros agentes envolvidos no processo formativo.

5. O formador/a é responsavel por planear/preparar a formagéo; desenvolver/animar a formacao; avaliar a
formacéo; facilitar ao formando a aquisicdo de conhecimentos e/ou desenvolvimento de capacidades, atitudes
e formas de comportamento; orientar o percurso pedagoégico da agéo, bem como todas as situacdes verificadas
no interior da sala de formacdo; conceber e produzir, previamente, os materiais técnico-pedagdgicos,
documentos e suportes pedagogicos de apoio e instrumentos de avaliagdo necessarios ao desenvolvimento
do processo formativo relativamente a area para que se encontra habilitado.

6. O administrativo/a é responsavel pelo atendimento permanente e por outras atividades de caracter
administrativo.

7. As funcgBes de gestao da formacao e coordenagéo pedagogica podem ser exercidas em acumulagao.

Artigo 7.° - Espacos e Equipamentos
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1. A ADRIMAG disp6e de espaco de atendimento ao publico na Zona Industrial S. Domingos I, Lote 3 4540-
177 Arouca.

2. As salas de formacéo teérica e de formagdo em informatica, proprias ou arrendadas, tém condicGes
adequadas, nomeadamente, em termos de espaco, condicdes ambientais, condicbes de higiene e seguranca
e equipamentos e mobiliario de apoio.

3. As salas de formagdo em informatica ttm no minimo 1 computador para 2 formandos e 1 computador para
o formador, equipados com software adequado.

4. Os equipamentos e espagos para a componente pratica cumprem os objetivos de aprendizagem previstos
no programa e tém em consideragdo os requisitos previstos na legislacéo especifica existente.

5. Todos os espacos mencionados anteriormente satisfazem os requisitos de acessibilidade a pessoas com
necessidades especiais exigidas pelo Decreto-Lei n.° 163/2006 de 8 de agosto. Em acédo promovida por
entidade distinta da entidade formadora, os requisitos relativos a instalacdes (com excec¢do do espaco de
atendimento ao publico) sdo dispensados quando a sua aplicacdo for manifestamente inviavel. Neste caso, a
entidade promotora deve comunicar a entidade formadora, por escrito, 0s motivos que impossibilitam a
aplicacdo dos referidos requisitos.

Artigo 8.° - Datas, Horérios e Local da Formagéo

1. As datas, horérios e locais de realizacédo serédo especificados em relacéo a cada agéo de formacéo, devendo
constar sempre do dossié técnico-pedagdgico, do contrato de formacao e estar afixados no local de realizacao
da ag&o de formagéo.

2. A ADRIMAG reserva-se o direito de efetuar ajustamentos pontuais em termos de datas, horarios e locais de
realizacdo da acdo de formacao. Existindo esses ajustamentos, 0S mesmos serdo sujeitos a aprovac¢ao dos
formandos e formadores e serdo registados em formulario préprio designado “Ficha de Ocorréncias”.

Artigo 9.° - Inscrigéo

1. O processo de inscricdo consiste no preenchimento da Ficha de Inscricio disponibilizada pela ADRIMAG,
no espaco de atendimento ao publico ou no site em www.adrimag.com.pt, e entrega de todos os documentos
solicitados.

2. No momento da formalizacao da inscri¢éo é disponibilizado o Regulamento de Funcionamento da Formagéao
e o/a candidato/a é ainda informado/a de todos os aspetos considerados relevantes para o total esclarecimento
prévio das questdes subjacentes a acao de formacao em que se inscreve.

3. A prestacgédo de informag0es falsas € motivo de exclusdo do processo de selecgao.

Artigo 10.° - Protecdo de Dados Pessoais

1. Nos termos da alinea a) do artigo 6.° da lei n.° 67/98 de 26 de outubro, os dados pessoais recolhidos pela
ADRIMAG, destinam-se ao preenchimento prévio de ficha de inscricdo para formacao e posterior elaboragéo
de contrato de formacdo e serdo tratados de acordo com as condi¢cdes previstas na referida lei,
designadamente de acordo com o seu artigo 5.°.

2. O formando teré direito de acesso aos seus dados nos termos do artigo 10.° e SS. da referida lei.

Artigo 11.° - Selecédo dos Candidatos/as
1. O processo de selecédo é efetuado de acordo com 0s seguintes critérios:

a) Existéncia de todos os elementos solicitados na Ficha de Inscricdo ou outros elementos que venham
a ser solicitados de acordo com a especificidade da agdo de formacao (tem caracter eliminatorio);
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b) Verificacd@o dos critérios de elegibilidade especificos da acdo de formacao;

¢) Inscricdo em Centro Qualifica, quando constituir fator preferencial;

d) Verificacdo da coeréncia da candidatura com o publico-alvo, os conteddos e os objetivos da acédo de
formacdo;

e) Interesse e motivacdo expressas pelo candidato/a.

f) Data de inscricdo. Critério utilizado em situagces em que dois ou mais candidatos estejam em
igualdade de circunstancias e quando apenas uma parte destes poderem frequentar a acdo de
formacdo.

g) Osl/as formandos/as que ndo tenham concluido uma acdo de formagdo por motivo de faltas
relacionadas com a maternidade, paternidade ou assisténcia a familia tém prioridade no acesso, apés
o termo do impedimento.

2. A metodologia de selegdo assenta na analise curricular e/ou na realizacdo de uma entrevista pessoal.

3. Para além dos critérios gerais e da metodologia de selecédo referida nos pontos 1. e 2. deste artigo poderao
ser estabelecidos outros de acordo com a especificidade da acéo de formacao.

4. A ADRIMAG reserva-se o direito de voto de qualidade na sele¢do de candidatos/as sempre que estejam
envolvidos mais do que um parceiro no &mbito da realizacédo da acéo de formacéo.

5. O processo de selecédo dos candidatos/as fica completo com uma comunicacgéo de selecéo para a acdo de
formacg&o.

V — ORGANIZACAO E DESENVOLVIMENTO DA FORMAGCAO

V.1 - FORMANDOS

Artigo 12.° - Contrato de Formacéo

1. Com os/as formandos/as seréo celebrados contratos de formacgéo.

2. O contrato de formacédo é o contrato celebrado entre a entidade promotora da formacgdo, em alguns casos
em colaborag&do com outras entidades e o formando/a, em que este/a se obriga a executar as tarefas inerentes
a frequéncia da acéo de formagéo.

3. O contrato de formacao esta sujeito a forma escrita, é feito em duplicado e assinado pelo representante da
entidade formadora e pelo/a formando/a, destinando-se um exemplar a cada contraente.

4. O contrato de formacdo deve conter uma breve descricdo da acdo que o/a formando/a vai frequentar, a
identificacao do local e horario em que se realiza a a¢éo, datas de inicio e de fim, quando se aplicar a indicacéo
de apoios financeiros a atribuir, assim como outros direitos e deveres das partes.

5. O contrato de formagé&o néo gera nem titula relagdes de trabalho subordinado e cessaréa por caducidade no
momento de concluséo da acéo de formacao ou por rescisdo ou por exclusdo do formando/a.

Artigo 13.° - Direitos dos formandos/as

1. Durante a frequéncia da acéo de formacao o/a formando/a tera direito a:

a) Participar no processo formativo, de acordo com os programas e metodologias estabelecidas,
desenvolvendo atividades integradas no respetivo perfil de formacao.

b) Ser integrado num ambiente de formacé@o ajustado ao perfil profissional visado, com acesso a
instalacdes, equipamentos, materiais e documentacdo compativeis com a tipologia da acdo de
formacao.

c) Receber, no caso de preencher os requisitos, os apoios financeiros, no &mbito da formacéao financiada,
de acordo com os valores constantes no contrato de formacao.

d) Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais, que proteja contra riscos e eventualidades que
possam ocorrer durante e por causa das atividades de formacéo.
e) Obter, de forma gratuita, no final da acdo um Certificado de Formagé&o, caso seja aprovado ou uma

declaracdo comprovativa de frequéncia se néo for aprovado.
f) Recusar a realizagéo de atividades que ndo se insiram no objeto da acéo de formacao.
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)

h)

)

Que a ADRIMAG respeite e faca respeitar as condic6es de higiene e seguranca no trabalho a que
estiver obrigado nos termos legais.

Ser tratado com respeito, correcao e isencdo por qualquer elemento da ADRIMAG.

Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual de natureza
pessoal ou profissional.

Ser ouvido, em todos os assuntos que lhe digam respeito e apresentar sugestdes e/ou reclamacdes
relativas ao funcionamento da ADRIMAG de acordo com o procedimento em vigor.

Artigo 14.° - Deveres dos Formandos/as

1. Durante a frequéncia da acao de formacao o/a formando/a tem o dever de:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a)

h)

)

Frequentar com assiduidade e pontualidade a acao de formacéo, visando adquirir os conhecimentos
tedricos e praticos que lhe foram ministrados.

Tratar com urbanidade a ADRIMAG, seus representantes, trabalhadores e colaboradores e as pessoas
com quem se relacionem durante e por causa da formacao.

Respeitar as instru¢des de formadores e outros agentes envolvidos no processo formativo, referente
a atividades que se insiram no objeto da a¢&o, aceitando com educacéo as orientagbes dadas.
Cumprir as disposi¢fes de segurancga, higiene e saude, determinadas pelas condi¢des de
desenvolvimento da formacgdo, nomeadamente utilizar os meios de prote¢éo individual e/ou coletivo
Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacédo das instala¢ées, equipamentos e demais bens que
Ihe sejam confiados na formagéo.

Suportar os custos de substituicdo ou reparacéo de instala¢des, de equipamentos e demais bens, que
utilizar no periodo de formacgao, fornecidos pela ADRIMAG ou seus representantes, sempre que 0s
danos produzidos resultem de comportamento doloso, ou negligente.

Abster-se da prética de todo e qualquer ato de que possa resultar prejuizo ou descrédito para a
entidade formadora e guardar lealdade a ADRIMAG, nomeadamente néo transmitindo informacdes
sigilosas de que tome conhecimento por ocasido da formacao.

Cumprir as demais obrigacdes decorrentes do contrato de formacéo e das normas que o regem.
Transmitir por escrito qualquer alteragédo dos dados fornecidos na inscricdo no prazo de 15 dias, a
contar da data de ocorréncia;

Cumprir o Regulamento de Funcionamento da Formacao.

Artigo 15.° - Proibi¢cdes

N&o é permitido ao/a formando/a, sob pena de Ihe serem aplicadas san¢des disciplinares:

a)
b)
c)
d)

e)

Introduzir ou consumir bebidas alcodlicas, estupefacientes, ou drogas equiparadas nos locais da
formacao;

Apresentar-se em estado de embriaguez ou sob efeito de estupefacientes ou drogas;

Praticar jogos de fortuna/azar nas instalagées onde decorre a formacéo;

O uso de quaisquer equipamentos eletrénicos e informaticos durante as sessdes de formacao, exceto
se 0s mesmos forem recursos necessarios a formacao a decorrer.

Trazer para o local de formacéo objetos que possam ser perigosos para Si ou para 0s outros;
Participar em atividades ou jogos que possam vir a provocar risco para a sua integridade fisica;
Deixar objetos de uso pessoal ou outros em locais diferentes dos designados para o efeito;
Desenvolver atividades partidarias, religiosas ou comerciais nas instala¢cdes da ADRIMAG.

Artigo 16.° - Violacdo dos Deveres do Formando/a

1. Aviolac&o dos deveres do formando/a confere a entidade formadora o direito de rescindir o contrato de
formacao, cessando imediatamente todos os direitos dele emergentes.
2. A resciséo é feita por escrito, devendo ser indicados os factos que a motivaram.
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3. A faculdade prevista no n.° 1 deve ser precedida de uma adverténcia, por escrito ao formando, sempre que
a entidade formadora considere que a mesma pode obstar a nova violacdo e que a permanéncia do contrato
ainda é viavel.

4. O disposto neste artigo ndo prejudica a eventual responsabilidade civil ou criminal do formando.

Artigo 17.° - Apoios Financeiros

Formacao ndo Financiada:
A ADRIMAG reserva-se ao direito de definir um custo para frequéncia das formag6es, o qual é estipulado
tendo em conta as carateristicas da formacao.

Formacao Financiada:

Caso tenha sido aprovado financiamento para a acao de formacao, o formando podera ter direito aos seguintes
apoios financeiros, se cumprir 0s requisitos previstos na legislacdo em vigor:

1. Bolsa de formacéo:

A bolsa de formagéo pode ser atribuida a pessoas desempregadas com idade igual ou superior a 23
anos. Este limite de idades néo se aplica a jovens que reconhecidamente ndo estejam em educacéo,
formacédo ou no emprego (jovens NEET) e que ndo sejam beneficiarios de bolsa de profissionalizacéo.
O limite de idades, também, ndo se aplica no caso de pessoas que se encontrem em risco de exclusao
social ou com deficiéncias ou incapacidades.

O valor mensal da bolsa de formac¢é&o ndo pode ultrapassar o valor de 35% do IAS (indexante de apoios
sociais), calculado em funcdo do niumero de horas de formacéo frequentadas pelo formando/a, de
acordo com a seguinte férmula:

Or O x OO x 12(00000)

UL =ssraaooo0omy % ok oooo)

Em que:

Vbp = valor mensal da bolsa de formacéo a pagar;

Vb = valor da bolsa (35% ou 50% IAS, consoante a situa¢c&o do formando);
Nhf = ndmero de horas de formacéao frequentadas pelo formando;

N = duracdo semanal da formagéo aprovada para a oferta cofinanciada.

No caso de pessoas portadoras de deficiéncias ou incapacidades o valor maximo da bolsa de formacéo
pode ascender a 50% do IAS.

2. Encargos com alimentacéo:

Pode ser atribuido subsidio de alimentagcédo a formandos/as, independentemente da sua situacao face
ao emprego, em montante igual ao atribuido aos trabalhadores com vinculo de trabalho em funcdes
publicas, nos dias em que a frequéncia da formacao seja igual ou superior a trés horas e, no caso dos
empregados, desde que a formacao decorra fora do periodo normal de trabalho.

3. Encargos com despesas de transporte:

Pode ser atribuido subsidio de transporte aos formandos/as para frequéncia das a¢des de formacgéo
(incluindo as componentes de formagédo em contexto de trabalho ou estagio curricular) em montante
equivalente ao custo das viagens realizadas em transporte coletivo.

Sempre que o formando/a fizer prova de que néo existe transporte coletivo ou ndo seja possivel a sua
utilizacdo, podera ser atribuido um subsidio de transporte até ao limite maximo mensal de 15% do IAS,
desde de que o formando/a ndo aufira subsidio de alojamento. Neste caso, 0 pagamento é efetuado
ao quilometro, tendo o formando/a que fazer prova do n.° de quilémetros que distam entre a sua
morada efetiva e o local da formacdo. O valor a pagar por km percorrido € definido no contrato de
formacéo e tem como limite méximo mensal 15% do IAS, calculado em fun¢&o do nimero de dias de
formacéao frequentadas pelo formando/a.

4. Encargos com despesas de acolhimento:

Pode ser atribuido subsidio com o acolhimento de filhos menores, filhos com deficiéncia e adultos
dependentes a cargo dos formandos/as, até ao limite maximo mensal de 50% do IAS, quando os
formandos provem necessitar de os confiar a terceiros por motivos de frequéncia na formacéo.

5. Subsidio de alojamento:
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- Pode ser atribuido subsidio de alojamento, até ao limite mensal de 30% do IAS, quando a localidade
onde decorra a formagéo distar 50 km ou mais da localidade de residéncia do formando/a ou quando
ndo existir transporte coletivo compativel com o horario de formacao. Podem ainda ser pagas as
viagens em transporte coletivo no inicio e no fim de cada periodo de formacéo.

6. Encargos com seguros de acidentes pessoais:

- Os formandos/as ativos empregados, ativos desempregados e formandos inativos podem beneficiar
de um seguro de acidentes pessoais. No caso de formandos/as empregados podem beneficiar de um
seguro de acidentes de trabalho.

7. A concessado dos apoios previstos nos pontos anteriores esta dependente do nimero de horas de
formacdo frequentadas pelo formando/a. As faltas determinam a perda correspondente da bolsa de
formacao e de outros apoios previstos nos pontos anteriores.

6. O somatorio dos apoios, previstos nos n° 2., e 3. do presente artigo, ndo pode ultrapassar o valor de
75% do IAS.

Artigo 18.° - Pagamentos a Formandos/as

1. Quando houver lugar ao pagamento dos apoios financeiros previstos no artigo anterior, este sera efetuado
da seguinte forma:
a) Os pagamentos relativos a apoios financeiros a formandos/as sdo efetuados mensalmente, em data
definida no inicio da acéo de formacao.
b) No caso de a¢bes de formacgdo de duracdo igual ou inferior a 120 horas, os pagamentos relativos a
apoios financeiros a formandos/as séo efetuados no final da a¢do de formacgdo, hum prazo maximo de
45 dias.
c) Os pagamentos a formandos/as séo realizados obrigatoriamente por transferéncia bancaria, pelo que
o formando/a é obrigado a entregar documento bancario comprovativo da titularidade da conta.

Artigo 19.° - Carga Horéria

1. O namero de horas de formac&o ndo pode ultrapassar as 7 horas diarias e as 35 horas semanais, quando
for desenvolvida em regime laboral, tratando-se de formacéao financiada.

2. O numero de horas de formacao ndo pode ultrapassar as 4 horas dirias e as 35 horas semanais, quando
for desenvolvida em regime poés-laboral, tratando-se de formagédo néo financiada.

3. Quando a acao for ndo financiada, os limites de horas podem sofrer altera¢gBes, 8 horas diarias e as 40
semanais.

4. A carga horaria deve adequar-se as caracteristicas e necessidades do grupo em formacéao, salvo quanto ao
periodo de formacéo pratica em contexto de trabalho, em que a distribuicdo horéria deve ser determinada em
funcéo do periodo de funcionamento da entidade enquadradora.

Artigo 20.° - Assiduidade, Pontualidade e Aproveitamento

1. O/A formando/a deve comparecer no local de formacgé&o, nos horéarios previamente estabelecidos, devendo
a sua assiduidade e pontualidade ser registada na respetiva “Folha de Sumarios e Presencas”.

2. A folha de sumarios e presencas deve ser rubricada pelos formandos e assinada pelo formador no final de
cada sessao de formacéo, e posteriormente pelo coordenador responsavel pela agdo de formacéo.

3. Para efeitos de conclusdo da acéo de formag&o com aproveitamento, e posterior certificacédo, a assiduidade
do formando ndo pode ser inferior a 90% da carga horéria total.

4. Sempre que o limite estabelecido no nimero anterior ndo for cumprido e o formando/a revele de uma forma
explicita o seu interesse em prosseguir na acao de formacgéo e a vontade de fazer esforgos acrescidos, poderéao
ser desenvolvidos mecanismos de recuperacéao.

5. Cabe ao formador/a responsavel pelo mddulo de formacgdo onde se registaram as faltas, apreciar as
implicacbes das faltas registadas para o cumprimento dos objetivos definidos para a acdo de formacéo, e
definir, caso entenda necessario, 0s mecanismos de recuperacao.

6. Os mecanismos de recuperagédo previstos nos nameros anteriores podem compreender a realizagdo de uma
prova ou trabalho escrito ou outra atividade formativa definida pelo formador/a da acéo de formacéo.

7. A assiduidade e pontualidade do formando concorre para a avaliagdo qualitativa do seu percurso formativo.
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Artigo 21.° - Faltas

1. Para efeitos do presente regulamento a falta é entendida como a auséncia do/a formando/a durante o
periodo normal da formacdo consignado no cronograma da acdo de formacdo, sendo classificada como
justificada ou injustificada.

2. Desde que devidamente comprovadas serdo consideradas justificadas as faltas motivadas por:

- Casamento, durante 15 dias seguidos;

- Falecimento do c6njuge, pai, mae, filho ou filha, padrasto, madrasta, enteado, sogro, sogra, genro e
nora, ou pessoa que viva em unido de facto com o trabalhador, durante 5 dias seguidos;

- Falecimento dos avos, bisavos, netos, bisnetos, irmaos e cunhados, durante 2 dias seguidos;

- Doenca ou acidente;

- Cumprimento de dever legal inadiavel que ndo admita substituicdo e pelo tempo estritamente
necessario ao seu cumprimento, designadamente, inspecao militar, tribunal e policia;

- Necessidade de prestacao de assisténcia inadiavel e imprescindivel em caso de doenca ou acidente
de filhos, adotados ou enteados, menores de 10 anos, ou independentemente da idade caso sejam
portadores de deficiéncia ou doenca cronica;

- Assisténcia a netos, que sejam filhos de adolescentes que convivam com o formando/a, até 30 dias
seguidos apés o hascimento;

- Deslocacao a escola do responséavel pela educagédo do menor, quando nédo seja possivel efetuar-se
fora do periodo das atividades formativas;

- Para desempenho de funcdes pelos trabalhadores eleitos para estruturas representativas dos
trabalhadores.

- Poderéao ser consideradas justificadas outras faltas assim qualificadas por lei ou as autorizadas pela
ADRIMAG.

3. Séo consideradas faltas injustificadas:

- As faltas de que néo foi apresentada justificagéo;

- As faltas cuja justificacdo foi entregue fora de prazo;

- Qualquer falta de natureza disciplinar, incluindo a expulséo da sala de formacéao.

Artigo 22.° - Processo de Justificacdo de Faltas

1. As faltas de comparéncia devem ser justificadas pelo formando, anexando, sempre que possivel,
comprovativo emitido pelas entidades que determinaram a ndo comparéncia do formando.
2. A justificacéo é apresentada por escrito, com indicacdo do dia, bem como dos motivos que a determinaram.
3. A justificacdo pode ser apresentada:

a) Previamente, se o motivo for previsivel;

b) Até ao 5° dia util subsequente a falta, nos demais casos.
4. A Coordenacéo Técnico Pedagdgica pode solicitar as provas que considere necessarias para a
fundamentacéo da sua decisdo de justificar ou ndo a falta.

Artigo 23.° - Limite de Faltas

1. As faltas injustificadas ndo podem exceder os 5% do total das horas de formacéo.

2. As faltas justificadas e injustificadas ndo podem exceder os 10% do total das horas de formacao.

3. A pratica de mais de 5% de faltas injustificadas podera determinar a rescisdo do Contrato de Formacao.

4. O formando/a que ultrapasse o limite estabelecido no nimero anterior, s6 podera continuar a frequentar a
acdo de formacdo mediante parecer favoravel da Coordenacdo Pedagdgica, apdés consulta da equipa de
formacao responsavel pela acdo de formacdo, que devera ter em conta, homeadamente, a evolugdo do
processo de aprendizagem do formando e a possibilidade de encontrar solu¢bes adequadas para superar a
falta de assiduidade.

Artigo 24.° - Interrupc¢des e Repeticdes de Agcdes de Formacgéo
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1. A ADRIMAG reserva o direito de proceder a ajustamentos pontuais de formadores, locais, cronogramas ou
horarios de realizacao da formagéo, desde que isso nao inviabilize os objetivos da acdo, comprometendo-se,
nestes casos, a comunicar e justificar as alteragdes ocorridas com a antecedéncia possivel.

2. Existindo esses ajustamentos, 0s mesmos serao sujeitos a aprovacao dos formandos e formadores e serdo
registados em formulario préprio (ficha de ocorréncias).

3. Quando, seja impossivel dar continuidade a uma ac¢éo ja iniciada, a mesma sera recalendarizada, obrigando-
se a ADRIMAG a contactar todos os participantes.

4. Caso surjam situacdes incontornaveis de continuidade de frequéncia da acado, por parte de algum/a
formando/a, devido as alteracdes efetuadas, a ADRIMAG possibilita a integracao em futura acéo, sempre que
exista uma nova edicao.

Artigo 25.° - Avaliacao

1. A avaliagcdo incide, sem prejuizo das metodologias especificas de cada curso/médulo, sobre as
aprendizagens efetuadas e as competéncias adquiridas, de acordo com os referenciais de formagéo aplicaveis.
2. A avaliacao destina-se a:
a) Informar o adulto sobre os progressos, as dificuldades e os resultados obtidos no processo formativo;
b) Certificar as competéncias adquiridas pelos formandos a saida do curso/médulo.
3. O processo de avaliacdo compreende as seguintes modalidades:
a) Aavaliacdo formativa, que permite obter informacéo sobre o desenvolvimento das aprendizagens, com
vista a definicdo e ao ajustamento de processos e estratégias de recuperacdo e aprofundamento.
b) A avaliacdo sumativa, que tem por fungdo servir de base de deciséo sobre a certificagéo final.
4. A avaliacdo deve ser processual, contextualizada, diversificada, transparente, orientadora e qualitativa.
5. Os critérios de avaliagdo formativa sdo, nomeadamente: a participacdo, a motivagdo, a aquisi¢cdo e a
aplicagdo dos conhecimentos, a mobilizagdo de competéncias para novos contextos, as relagfes
interpessoais, o trabalho em equipa, a adaptacdo a uma nova tarefa, a pontualidade e a assiduidade.
6. A avaliagdo sumativa é expressa em "Com aproveitamento" ou "Sem aproveitamento”, “Validado” ou “Nao
Validado” ou com a designagao definida para a agdo de formagéo, em fungédo do/a formando/a ter ou n&o
atingido os objetivos da formacao.
7. Mediante a especificidade de cada curso/médulo poderdo ser definidos outros métodos e critérios de
avaliagdo, que serdo comunicados ao formando/a no inicio da agao de formacao.

Artigo 26.° - Certificagao

1. Para efeitos de certificac&o, conferida pela conclusdo de uma ac¢éo de formacédo, o formando deve obter
uma avaliacdo “Com Aproveitamento”, “Validado” ou “N&o Validado” ou com a designacéo definida para a acéo
de formagéo.

2. A certificagdo sera conferida conforme as exigéncias legais de cada acao de formacéo.
Artigo 27.° - Sancbes
1- O /A formando/a tem a obrigacéo de indemnizar a ADRIMAG em caso de:
a) Abandono injustificado da frequéncia da acgéo;
b) Pratica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo ou descrédito para a entidade;
¢) Rescisdo do contrato com base no incumprimento das regras nele estabelecidas.
Artigo 28.° - Excluséo
1. A medida disciplinar de exclusdo € aplicavel nos casos de infragbes muito graves que inviabilizem a

frequéncia da acdo de formacéo por parte do/a formando/a.
2. A medida referida no numero anterior € aplicada aos /as formandos/as nas situagfes seguintes:
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a) Falsas declaracbes prestadas no processo de admissao ou no decorrer da formacao.
b) N&o cumprimento dos deveres do formando previstos neste Regulamento.
c) Exceder os limites fixados de faltas justificadas e injustificadas impostos pelo presente Regulamento.
d) Desrespeito propositado de indicacdes dadas pela ADRIMAG.
e) Pratica ou incitacdo a pratica de atos de insubordinacéo ou de indisciplina.
f) Pratica ou incitacdo ao consumo de bebidas alcodlicas, estupefacientes ou quaisquer drogas, nas
instalacdes onde decorre a formagéao.
g) Conduta pouco prépria ou inadequada ou quaisquer outras perturbacées fundamentadas, que
destabilizem total ou parcialmente o decurso da formacéo.
3. Em caso de abandono do curso pelo formando/a sem motivo justificado, ou de rescisdo do contrato de
formacao, ou de exclusédo do formando/a com base no incumprimento das regras nele estabelecidas, fica o
formando/a sem qualquer direito a reembolso.

V.2 - FORMADORES/AS, COORDENADORES/GESTORES E OUTROS AGENTES
ENVOLVIDOS

Artigo 29.° - Recrutamento e Selecdo de Formadores, Coordenadores/Gestores e Outros Agentes

1. O processo de recrutamento e selecao é efetuado de acordo com os seguintes procedimentos:

a) A selecdo do/a candidato/a é efetuada segundo os critérios de selecdo consubstanciados com o perfil
requerido na respetiva ficha de competéncia.

b) Inicia-se o processo de recrutamento do/a candidato/a através da colocagdo de anuncio no jornal, e/ou
da apreciacdo de candidaturas esponténeas recebidas até a data limite para a rececdo de
candidaturas e/ou pedido de candidatos ao IEFP.

c) As candidaturas recebidas sdo analisadas de forma a avaliar a adequabilidade aos requisitos
constantes na ficha de competéncias.

d) A selec¢do inicial de candidatos é feita através da analise e avaliagdo do “curriculum Vitae”. Os/as
candidatos/as selecionados passam para a fase seguinte de entrevista e /ou teste de conhecimento
técnico escrito.

e) Apo6s andlise e avaliacdo € atribuida aos candidatos uma classificacdo final sendo os mesmos
hierarquizados, quando aplicavel.

f)  O/A candidato/a melhor posicionado sera selecionado. A decisdo sera comunicada por carta ou e-mail
a todos os candidatos.

Artigo 30.° - Regime Contratual Formadores/as e Outros Agentes

1. Com os formadores/as e outros agentes sdo celebrados contratos de prestacdo de servicos.

2. Os contratos de prestacao de servigos ndo representam um vinculo laboral.

3. Esta prestacao de servicos pode cessar a todo o tempo caso se verifique o incumprimento dos objetivos da
formacao, ndo conferindo a cessacao direito a qualquer indemnizagao.

4. A falta de prestacéo de servigos ou auséncia prolongada, sem aviso prévio a entidade, permite a ADRIMAG
rescindir o contrato com o/a formador/a e outros agentes.

5. E reconhecido o principio geral de autorizacéo de acumulagéo de fungdes docentes em escolas particulares
e escolas publicas, de acordo com a legislacdo em vigor.

6. O contrato pode ser resolvido por qualquer das partes desde que com um pré-aviso de 30 dias uteis.

7. O contrato pode ainda ser rescindido unilateralmente pela ADRIMAG, sem necessidade de aviso prévio,
quando:

a) O formador/a falte um ndimero de horas seguidas ou interpoladas igual ou superior as que, nos termos
da lei, determine a sua substituicdo ou a isso obrigue por razdes de garantia da existéncia de qualidade
pedagégica;

b) O formador/a ndo cumpra os deveres previstos neste Regulamento.

Artigo 31.° - Direitos Formadores/as
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1. Os /as formadores/as tém os seguintes direitos:

a)
b)
c)
d)

e)
)
)}

h)

)

A disponibilizacéo toda a informac&o e os esclarecimentos que considerem necessarios sobre a acio
de formacéo, designadamente em termos dos objetivos, contetdos programaticos e duracéo.

Ao acesso ao Regulamento bem como a toda a legislacédo que diga respeito as suas funcdes.

Ser tratado com respeito, correcdo e isengéo por qualquer elemento da ADRIMAG.

A dispor de um ambiente de formacao ajustado ao perfil profissional visado, com acesso a instalacdes,
equipamentos, materiais e documentacao compativeis com atipologia da agcdo de formacao a lecionar.
A conhecer, com antecipacao razoavel, alteracdes no seu horario habitual.

A ter conhecimento, de qualquer queixa ou reclamacgéo relativa as fungdes por si desempenhadas.

A patrticipar nas reunifes da equipa pedagdgica da acao de formacéo, na definigcdo dos programas de
atividades, dinamizando acfes apropriadas ou nelas tomando parte ativa.

A solicitar apoio a entidade promotora, se necessario, ao exercicio das suas fungdes, de natureza
técnica, material ou documental.

Ser remunerado de acordo com a funcdo que desempenha nos termos definidos pela entidade
promotora.

Ser ouvido, em todos os assuntos que Ihe digam respeito e apresentar sugestdes e/ou reclamacdes
relativas ao funcionamento da ADRIMAG de acordo com o procedimento em vigor.

Artigo 32.° - Deveres Formadores/as

1. Os/As Formadores/as tém o dever de:

a)

b)

d)
e)
f)

9)

h)

)

k)

Contribuir para a formagédo e realizacéo dos formandos, promovendo o desenvolvimento das suas
capacidades, estimulando a sua autonomia e criatividade, incentivando a formacédo de cidadaos
civicamente responsaveis e democraticamente intervenientes na vida da comunidade.

Reconhecer e respeitar as diferengas culturais e pessoais dos formandos e demais colaboradores da
ADRIMAG, valorizando os diferentes saberes e culturas e combatendo processos de excluséo e
discriminacéo.

Ser assiduo e respeitar os horarios de formacéo estabelecidos e cumprir os objetivos e contetdos
programéticos da acdo de formacéo.

Em casos de impossibilidade de comparéncia o formador devera, na medida do possivel, informar a
coordenacéo da agéo de formacgéo, com uma antecedéncia de 48 horas.

Requisitar, com a antecedéncia de 5 dias Uteis, os equipamentos de apoio (meios audiovisuais) e de
natureza documental que assegurem os objetivos formativos.

Requisitar, com a antecedéncia de 10 dias Uteis, 0 equipamento e material técnico (componente pratica
do curso) que assegurem 0s objetivos formativos.

Entregar, obrigatoriamente, pelo menos uma semana antes do final da UFCD/Area de Competéncia
Manual de Formacgdo que terd que conter: pequena introducdo a explicar como esta organizado o
manual, como podera ser utilizado e como poderdo beneficiar dele; enquadramento inicial com os
objetivos, destinatarios, contetdos, metodologia de formacdo e metodologia de avaliacdo; indice e
paginacao; bibliografia utilizada e aconselhada; identificar os suportes de apoio & aprendizagem, as
fontes, titulos e autores que serviram de base ou contribuiram para a sua concecao ou adaptacao;
identificar o nome do formador e a designagdo do moédulo em rodapé.

Registar a assiduidade dos formandos (hora de chegada e saida do formando/a) e entregar folha de
sumarios e presencas para assinar aos/as formandos/as.

Sempre que um formando/a ndo seja assiduo, pontual ou revele comportamento inadequado, o
formador/a devera comunicar imediatamente & coordenacado da acédo de formacao.

Informar os formandos/as sobre o contelido programatico e os critérios de avaliagdo do médulo de
formacéo, no inicio deste.

Preparar as sessfes de formacdo e organizar o dossié técnico pedagogico onde constem
nomeadamente: construcao curricular/ planos de sessao, folha de sumarios e de presencgas, avaliagdo
do médulo de formagéo, avaliagdo dos formandos e comprovativos de avaliacéo, relatérios de visitas
efetuadas, um exemplar de todo o material de apoio e Manual de Formacéao.

Concluida a acado, o formador/a devera entregar a avaliagdo final num prazo maximo de 10 dias Uteis.
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m)

n)

0)

p)

Propor a entidade promotora com pelo menos um més de antecedéncia, a realizacdo de visitas de
estudo ou outras atividades.

Corresponsabilizar-se pela preservacdo e uso adequado das instalacbes e equipamentos e propor
medidas de melhoramento e renovacao; e dar conhecimento a coordenagao pedagogica da acao de
formacgédo de anomalias.

Comparecer as reunifes que vierem a ser convocados para preparacao, acompanhamento e avaliagcao
da formacéo.

Prestar, com verdade, toda a informacao que for solicitada a qualquer momento.

Abster-se da pratica de qualquer ato donde possam resultar incbmodos, prejuizos ou descrédito para
a ADRIMAG.

Artigo 33.° - Direitos Coordenadores/a Formacéo

1. Os coordenadores/a das ac¢des de formacgéo promovidas pela ADRIMAG tém direito:

a)
b)
c)

d)
e)
)
)}

h)

Ao acesso a toda a legislacdo e documentacéo, referente as acbes de formacao.

Ser tratado com respeito, correcao e isengdo por qualquer elemento da ADRIMAG.

A dispor de um ambiente de formacao ajustado ao perfil profissional visado, com acesso a instalacdes,
equipamentos, materiais e documentacdo compativeis com a tipologia da acdo de formagédo a
coordenador.

Ao acesso ao Regulamento bem como a toda a legislac@o que diga respeito as suas funcdes.

A ter conhecimento, no prazo de 5 dias, de qualquer queixa ou reclamacéo relativa as func¢des por si
desempenhadas.

A informagao, por parte dos formadores, de situagdes anémalas ou outras que possam ocorrer nas
acdes de formacéo.

A exigir a formadores/as, formandos/as e outros intervenientes na formagéo todos os dados,
necessarios a realizacéo de relatorios ou outros documentos de forma atempada.

Ser ouvido, em todos os assuntos que Ihe digam respeito e apresentar sugestdes e/ou reclamacdes
relativas ao funcionamento da ADRIMAG de acordo com o procedimento em vigor.

Artigo 34.° - Deveres Coordenador/a Formacgao

1. S&o deveres do coordenador/a da formagéo das agbes de formagdo promovidas pela ADRIMAG:

a)

b)

c)

d)

f)
)}

h)

Preparar e assegurar a execuc¢do de uma ou varias a¢des de formacéo, efetuando o planeamento, a
programacdo, a organizacdo, o acompanhamento, o controlo e a avaliagdo das atividades que
integram cada ac¢éo de formagéo.

Assegurar, em articulagdo com os elementos da equipa pedagdgica, a organizacao e gestao do curso/
modulo, nomeadamente todos os procedimentos logisticos e técnico-administrativos.

Assegurar condi¢des para a realizacéo da formacéo, nomeadamente no que diz respeito as
instalacdes e equipamentos e aos materiais pedagdgicos disponiveis.

Organizar as agbes de formacéo, informar os formadores sobre os objetivos globais e especificos,
disponibilizando os meios necessérios ao desenvolvimento das agoes.

Proceder a selecdo dos formandos e formadores das a¢des de acordo com a metodologia de
recrutamento e selecao definida.

Realizar reunides com formandos e formadores, sempre que tal se torne necessario.

Coordenar pedagogicamente as acdes de formacéo e avalia-las, de acordo com os critérios e
instrumentos de avaliagdo criados para o efeito.

Promover acdes preventivas de auscultacao do grau de satisfac@o e das ideias e sugestfes de
formandos e formadores durante a formacéo.

Supervisionar e analisar os resultados dos questionarios de avaliagdo da Satisfacao dos diferentes
intervenientes na formacéo.

Elaborar relatérios de avaliagdo das a¢cbes de formacao.

Atuar em conformidade com os normativos em vigor e com os procedimentos da ADRIMAG,
promovendo a melhoria continua.

Assegurar a elaboracgéo e gestdo do Dossier Técnico-pedagogico.
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m) Proceder a organizacao e gestdo dos dados relativos ao curso no Sistema de Informacéo e Gestdo da

n)

0)

p)

a)
r
s)

Oferta Educativa e Formativa (SIGO), no que diz respeito a registo dos indicadores de funcionamento
e eventuais alterages a sua configuracdo inicial.

Realizar os registos de conclusao dos percursos formativos, designadamente no SIGO, bem como da
certificacao dos formandos e emisséo dos documentos finais.

Colaborar e disponibilizar as informacdes necessarias ao acompanhamento, avaliacdo e controlo do
curso/ médulo, por parte das entidades competentes para o efeito, que poderd incluir a avaliacédo do
desempenho dos formadores.

Promover a organizacao e realizagdo de estagios ou formacéo em contexto de trabalho no dominio
profissional da acdo de formacdo, mantendo uma comunicagdo sistematica com as empresas,
organismos publicos e associa¢cdes empresariais da area.

Dar seguimento a eventuais queixas ou reclamagdes que possam surgir.

Propor/ elaborar novas ac¢des de formacéao profissional e outras acdes de carater formativo.
Responder a eventuais questdes apresentadas pela gestéo e pelos intermediarios dos programas
financiadores, caso se aplique.

Artigo 35.° - Direitos Outros Agentes Formacéo

1. Os outros agentes da formacéo, designadamente o pessoal afeto ao atendimento e area administrativa, tém
direito a:

a)
b)
c)
d)

e)

A ter conhecimento, de qualquer queixa ou reclamacéo relativa as fungdes por si desempenhadas.
Um ambiente de trabalho que propicie a adequada realizacdo das suas funcdes.

Ser tratado com respeito, correcao e isencdo por qualquer elemento da ADRIMAG

Serem-lhe proporcionadas condi¢des para a sua permanente atualizacdo, nomeadamente facilitando
a sua participagdo em ac¢des de formacéao.

Ser ouvido, em todos os assuntos que Ihe digam respeito e apresentar sugestdes e/ou reclamacdes
relativas ao funcionamento da ADRIMAG de acordo com o procedimento em vigor.

Artigo 36.° - Deveres Outros Agentes Formacgéo

1. Os outros agentes da formacao, designadamente o pessoal afeto ao atendimento e area administrativa,

devem:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

)}

Prestar apoio administrativo ao coordenador da formacé&o e a outros agentes da formacéao.

Atender e inscrever os candidatos/as a frequéncia de ac¢des de formacdo, prestando todas as
informacdes e disponibilizando o Regulamento de Funcionamento da Formacéo.

Ser pontuais e assiduos.

Promover o zelo pelo patriménio da ADRIMAG.

Assegurar o cumprimento das normas de urbanidade, limpeza e higiene da ADRIMAG.

Atender com cortesia 0s utentes dos servigos e manter uma atitude de correcao e respeito face a todos
os colaboradores e formandos/as.

Pautar a sua conduta pelo respeito dos principios de igualdade de tratamento de todos/as os/as
agentes envolvidos/as na organizacdo, abstendo-se da pratica de discriminacdo em questées do
género, pertenca étnico - religiosa ou qualquer outra caracteristica, passivel de colocar em causa a
imagem da ADRIMAG.

VI - RECLAMACOES E SUGESTOES

Artigo 37.° - Reclamacgdes e/ou Sugestbes

1. A todos os intervenientes na formacéo é reservado o direito de proceder a eventuais reclamacdes e/ou
sugestdes. No caso de quererem apresentar reclamacgfes ou sugestdes, as mesmas devem ser formalizadas
por escrito, no prazo maximo de 15 dias apés a ocorréncia do fato que motivou a reclamacao e/ou sugestéo.
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2. As reclamacgdes devem ser apresentadas por escrito ao responsavel pela acdo de formagao, recorrendo a
formulario préprio: a “Ficha de Reclamagbes” ou “Sugestées de Melhoria”, que constam do Dossier Técnico-
Pedagogico de cada acéo de formacéo e no local de atendimento ao publico.

3. Para além das fichas de reclamacéo e/ou sugestao encontra-se a disposi¢céo, nos termos legais, o Livro de
Reclamacdes.

4. Devera identificar claramente os contactos do autor de modo a possibilitar a resposta a mesma.

5. Todas as reclamagfes e/ou sugestfes sdo alvo de tratamento por parte do Responsavel de Formacgéao em
conjunto com o Gestor da Qualidade e serdo respondidas, no prazo de 30 dias a contar da data da entrega
reclamacao, sendo ainda tomadas as medidas consideradas oportunas para a sua resolucao.

6. As reclamacdes e sugestdes tratadas serdo consideradas para a introducao de medidas corretivas e/ou
preventivas na atividade formativa da entidade.

VIl — DISPOSICOES FINAIS
Artigo 38.° - Obrigacdo de Comunicacgao

Quando seja implementado um curso de Educacédo e Formacao de Adultos, a ADRIMAG tem a obrigagéo de
efetuar as seguintes comunicacgdes a entidades oficiais:

1. Enquanto entidade formadora, apos ter sido notificada da aprovagédo de qualquer apoio financeiro
publico ou comunitério para a realizacdo de acdes de formacéo, deve comunicar ao Instituto de
Emprego e Formacao Profissional da area de realizagdo das agbes, no prazo de oito dias a contar
daquela notificagdo, a natureza, programa, duracao, horéario, local, nimero de formandos, requisitos
de habilitacdes e qualificacdes profissionais e de idade minima e subsidios de formagéo concedidos
nas acao a realizar, devendo ainda fazer referéncia nominal a um responséavel para contactos com o
referido centro.

2. Nos trinta dias posteriores ao inicio da a¢édo deve a ADRIMAG, comunicar ao Instituto de Emprego e
Formacao Profissional da area da sua realizagdo a relagdo dos formandos participantes, com as
seguintes indicacdes:

- Nomes e moradas;

- Indicacdo dos formandos que se encontram vinculados por contrato de trabalho a ADRIMAG ou a
terceiro;

- Locais e horarios em que séo realizadas as ac¢des de formacao.

3. Nos quinze dias posteriores ao termo das a¢des, a ADRIMAG comunicara igualmente ao Instituto de
Emprego e Formacao Profissional a rela¢do dos formandos que as concluiram com aproveitamento,
sem aproveitamento e os desistentes.

4. Informar os/as formandos/as quanto aos deveres a que se encontram obrigados, no ambito do
Decreto-Lei n°. 220/2006, de 3 de Novembro com as alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lei n°.
68/2009, de 20 de Marco, designadamente a obrigacdo de comunicar ao servi¢o de seguranca social
da area de residéncia ou instituicdo de seguranca social competente, o inicio da frequéncia de curso
de formagcéo profissional com atribuicdo de compensacéo remuneratdria.

Artigo 39.° - Procedimentos

1. Em cada ano civil, a ADRIMAG elabora o plano de formacéo a ser implementado no ano civil seguinte.

2. O plano de formacgéo é elaborado com base no diagnéstico de necessidades de formacao efetuado através
de: estudos sectoriais; consultas/ reunides com entidades empregadoras e representantes de entidades
empregadoras; reunido com entidades formadoras e outros operadores na area da educacao e formacéo para
articulacéo da oferta formativa; protocolos de parceria estabelecidos; e orientacdes emitidas por entidades
oficiais relativamente a areas consideradas prioritarias, nomeadamente Dire¢6es Regionais de Educacéo,
Instituto de Emprego e Formacéo Profissional e Centros Qualifica.

3. Para além do plano de formagéo, é elaborado o balango de atividades respeitante ao ano civil anterior. Esse
balancgo deve refletir a avaliagdo da formagédo decorrida no ano anterior e deverd ser feita uma analise critica

Pagina 17 /18



ADRIMAG Regulamento de Funcionamento da Formag&o

sobre essa avaliagéo, devendo ainda serem analisados 0s desvios entre o programado e o executado e a sua
justificacao.

4. Tendo em atencdao, as orientacdes para a melhoria continua dos servigos de formacéao, € importante em
cada ano detetarem-se as areas suscetiveis de melhoria, para que possam ser concretizadas no ano seguinte.

Artigo 40.° - Disposic¢des Finais

1. Em todas as questBes omissas ou supervenientes neste regulamento, sera competente para sua resolucéo,
em primeira insténcia, a Dire¢do da ADRIMAG e se esta ndo se pronunciar rege a lei geral da formacéo. Em
caso de qualquer divida de interpretacédo deste regulamento, prevalece sempre a interpretacdo da ADRIMAG.
2. A ADRIMAG reserva-se o direito de alterar este regulamento quando se torne imprescindivel ao bom
funcionamento das acdes de formacao, quando as circunstancias o exigirem ou a experiéncia acumulada o
aconselhar.

3. O presente regulamento, sera obrigatoriamente alterado, no caso de serem publicadas alteracdes aos
diplomas legais que servem de base ao mesmo.

4. A revisdo do presente regulamento é da competéncia do responséavel pela Area de Educacdo e Formagao
— Formacéo Profissional.

5. Em caso de revisdo do regulamento, os formandos que se encontrem a frequentar agdes de formacao, serdo
informados das alteracdes, pelo coordenador da acao de formacéo e sera disponibilizada informagé&o no site
da ADRIMAG em www.adrimag.com.pt.

LEGISLA(;AO REGULAMENTADORA:
- Decreto-Lei 242/88 de 7 de julho de 1988 que estabelece os direitos e deveres dos formandos em cursos de
formacg&o profissional
- Portaria n® 230/2008 de 7 de marco (Define o regime juridico dos cursos de educacao e formacao de adultos.
- cursos EFA - e das forma¢des modulares previstos no Decreto-Lei n® 396/2007, de 31 de dezembro, e revoga
a Portaria n° 817/2007, de 27 de julho), alterado por: Portaria n® 711/2010 de 17 de agosto e Portaria n.°
283/2011. D.R. n.° 204, Série | de 2011-10-24.

- Portaria 474/ 2010 de 08 de julho que estabelece o modelo de certificado de formacéo profissional que, no
ambito do Sistema Nacional de Qualificaces, se destina a certificar a conclusdo com aproveitamento de uma
acao de formacao certificada ndo inserida no Catalogo Nacional de Qualificagdes.
Portaria n.° 60-A/2015, de 2 de margo, com as alteracbes que lhe foram introduzidas pela Portaria n.°
242/2015, de 13 de agosto, que estabelece o regime juridico especifico do Fundo Social Europeu (FSE)
aplicavel as operacfes apoiadas por este fundo em matéria de elegibilidade de despesas e custos maximos,
bem como regras de funcionamento das respetivas candidaturas, em execu¢éo do Decreto-Lei n.° 159/2014,
de 27 de outubro, na redacdo que lhe foi dada pelo Decreto-Lei n.° 215/2015, de 6 de outubro, alterado por
Portaria n°19/2018 de 17 de janeiro, DR. 13série-n°12.
- Portaria n.° 97-A/2015 de 30 de marco (Estabelece as regras aplicaveis ao cofinanciamento, pelo Fundo
Social Europeu e pelo Fundo Europeu de Desenvolvimento Regional, das operac¢des no dominio da inclusédo
social e emprego, no periodo de programagéo 2014-2020)
- Portaria n.° 851/2010 de 6 de setembro (Regula o sistema de certificacdo de entidades formadoras), alterado
por: Portaria n.° 208/2013 de 26 de junho.
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