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. OBRA KOLPING DE PORTUGAL

REGULAMENTO INTERNO
DOS ESTATUTOS DA OBRA KOLPING DE PORTUGAL

Artigo 1°-

1- A Obra Kolping de Portugal tem a sua sede na Quinta da Cruz Alta na
cidade de Lamego;

2- A Obra Kolping de Portugal tem o estatuto de instituicdo privada de
solidariedade social e sem fins lucrativos;

3- A sede podera ser transferida para outro local, sendo necessario para tal
proposta de alteracdo o acordo da Direccdo Nacional e da Direccao
Internacional;

4- A Obra Kolping de Portugal orienta e supervisiona a actividade das Obras
Kolping Diocesanas e estas das Familias Kolping, umas e outras submetem-se
aos Estatutos e Regulamentos da Obra Kolping de Portugal.

Artigo 2°-

1- Para a realizacdo dos seus objectivos principais e secundarios a Obra
Kolping de Portugal organiza grupos de accdo e formacdo, sempre que
possivel com o apoio das Familias Kolping da respectiva area;

2- Para o efeito coordena todas as actividades, fornecendo os meios logisticos
e humanos quando necessarios;

3- Sempre que o interesse e 0s objectivos a alcancar o justifiquem a Obra
Kolping pode adquirir bens moveis e imodveis para a prossecuc¢do dos seus fins.

Artigo 3°-

1- Os associados da Obra Kolping obrigam-se a aceitar expressamente 0s
principios e fins que regem a Obra, e a promover e desenvolver a actividade da
Obra;

2- A Obra Kolping tera obrigatoriamente um livro de registo de associados, a
cargo da Direcgao, ordenando numericamente, e contendo o nome, morada e
profissdo dos associados, bem como os demais elementos que se revelem
ateis;

3- Os associados, juvenis ou adultos, s6 se tornam efectivos decorridos seis
meses apos a sua inscricdo e apds confirmacdo expressa de pelo menos 2/3
dos membros da Direccdo Nacional,
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. OBRA KOLPING DE PORTUGAL

4- A qualidade de associado é intransmissivel intervivos ou mortis causa, e
perde-se nos termos dos Estatutos e deste Regulamento

Artigo 4°-

1- Os associados devem exercer os seus direitos e cumprir os seus deveres
com toda a urbanidade e correccdo, e exercerem com toda a diligéncia as
fungdes que Ihe forem confiadas;

2- Os associados devem exercer com lealdade os cargos para que forem
eleitos, ndo se podendo recusar, excepto nos casos manifestamente
justificados;

3- Os membros dos corpos gerentes devem nortear a sua actuacao pelo
principio da legalidade, ndo actuando ou vinculado a Obra sem para tal
estarem autorizados ou sem poderes, respondendo civil e criminalmente pelos
danos que a sua actuacao der causa,

4- Os associados que queiram examinar ou consultar os livros e demais
elementos existentes na Secretaria, devem fazé-lo nas horas normais de
expediente e no local, precedido de prévia comunicacdo e autorizacdo da
Direccéo.

Artigo 5°-
Perdem a qualidade de associado aqueles que:

- Pratiquem actos contrarios aos fins, objectivos e principios da Obra Kolping
de Portugal;

- Pratiguem actos susceptiveis de afectar gravemente os interesses da Obra
Kolping

- Nado paguem a quota estabelecida nem a liquidem dentro do prazo que a
Direccéo fixar;

- Nao cumprem os Estatutos, Regulamento, deliberacdes da Assembleia Geral
e da Direccao.

Artigo 6°-
1- A perda da qualidade associado, por demissdo ou exoneracgéo, faz cessar
todos os seus direitos, e com obrigagdo de repor todas as importancias que

eventualmente tenha em divida;

2- A pena de demissdo é proposta pela Direccdo Diocesana ou Nacional,
conforme os casos, apds a conclusao do respectivo inquérito;
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. OBRA KOLPING DE PORTUGAL

3- Ao associado é enviada por carta registada com aviso de recep¢ao a nota de
culpa onde se indique discriminadamente os deveres violados e 0s interesses
lesados, sendo também enviada uma cépia para a respectiva Familia;

4- O associado tem cinco dias a contar da notificacdo referida no numero
anterior para apresentar a sua defesa, querendo, por escrito, e indicar os meios
de prova que se reputem necessarios, obrigando-se a apresenta-los;

5- O instrutor do processo deve ouvir obrigatoriamente as testemunhas
apresentadas pelo associado, e colher o parecer da respectiva familia que néo
é vinculativo;

6- Depois de realizadas todas as diligéncias necessarias a instru¢cdo do
processo, o instrutor fard uma sumula dos factos que considere relevantes e
apresenta o seu relatorio a Direc¢do que decidira;

7- A deliberacdo da Direccdo que imponha a pena de demissado tera de ser
obrigatoriamente tomada por 2/3 dos membros efectivos do 6rgéo;

8- A deliberacdo que determinou a pena de demissédo tem de ser comunicada
por escrito ao associado, por carta registada com aviso de recepcao, podendo
este recorrer no prazo de um més para a Direccao hierarquicamente superior,
gue decidira em ultima instancia

Artigo 7°-

1- As Familias Kolping e as Associa¢des Diocesanas podem usufruir dos bens
e servigos da Secretaria Nacional, desde que tal seja possivel devendo avisar
com a antecedéncia devida e estar presente um responsavel pela secretaria.

Artigo 8°-

1- A Direccao emitira o certificado de fundacdo de uma Familia Kolping, desde
que depois de elaborado o respectivo processo, se reconheca idoneidade
moral aos fundadores e a Direc¢do Diocesana emitida perecer favoravel, o qual
€ obrigatdrio, mas néo vinculativo;

2- SO poderdo ser admitidas novas Familias desde que a sua criagcdo se
justifigue na sua respectiva pardquia e 0s associados fundadores se
comprometam a respeitar os Estatutos

Gerais;

3- Todos os bens méveis e imdbveis destinados a uma Familia Kolping séo
propriedade da Obra Kolping de Portugal, sem prejuizo do uso e fruicdo pela
respectiva Familia.

Artigo 9°-
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1- Os 6rgéaos dos corpos gerentes da Obra Kolping reinem sobre a presidéncia
do primeiro titular respectivo, e na sua falta ou impedimento pelo seu substituto;

2- De todas as reunides sera lavrada a respectiva acta em livro proprio onde
ficardo a constatar todas as deliberacdes tomadas e declaragdes de voto;

3- As deliberac¢des tomadas vinculam e tornam solidariamente responsaveis 0s
membros do 6rgdo que nelas tenham participado, excepto se no proprio acto
de deliberagéo tenham declarado expressamente a sua discordancia e o fagam
constar na acta.

Artigo 10°-

Eleicdo dos Membros dos Corpos Sociais:

1- Os membros dos 6rgaos sociais sao eleitos de entre 0s seus associados por
mandato de trés anos;

2- As candidaturas aos 0Orgaos sociais serdo por listas, subscritas pelos
associados e para 6rgdo, com 0s respectivos nomes, acrescida de suplentes;

3- As listas de candidatos aos 6rgaos sociais serao entregues ao Presidente da
Direccdo Nacional até 15 dias antes da eleicao;

4- Cada associado sO pode pertencer a um dos 6rgdos da associacao,
podendo ser reeleitos sucessivamente para 6rgaos diferentes.
Artigo 11°-

1- A inelegibilidade prevista no artigo 112 dos Estatutos s € aplicavel apos
transito em julgado do respectivo despacho de acusagao;

2- A reconducao prevista no paragrafo 22 do artigo 11° deve ser proposta pelo
respectivo 6rgdo, devidamente fundamentada e dirigida & Assembleia Geral;

3- O pagamento de despesas efectuadas no exercicio dos cargos sociais tem
de ser documentalmente comprovado e justificado.

Artigo 12°-
1- A duracédo dos mandatos corresponde ao ano civil, e o facto de um mandato
ser prorrogado por falta de eleicdbes ou tomada de posse nao prolongada o

respectivo mandato para além do ano civil em que cessara,

2- Em caso de vacatura e 0 seu nao preenchimento da maioria dos membros
sociais implica novas elei¢cdes gerais para todos 0s corpos sociais.

OBRA KOLPING DE PORTUGAL — MARCO 2008 7



. OBRA KOLPING DE PORTUGAL

Artigo 13°-

1- O Presidente da Direccdo Nacional deve realizar e providenciar todas as
diligéncias para a concretizacao das Assembleias Gerais;

2- Deve também o Presidente aquando da convocac¢ao nos termos do artigo
16¢° verificar a sua regularidade e respectivos pressupostos.

Artigo 14°-
Convocatoria da Assembleia Geral:

1- A convocatdria deve conter a ordem de trabalhos, dia hora e local da
Assembleia Geral;

2- Mais deve conter que se & hora designada ndo estiverem presentes a
maioria dos associados, reunird meia hora mais tarde com o0 numero de
associados presentes
Artigo15°-

1- Na Assembleia Geral podem participar todos os associados, com ou sem
direito a voto, e emitirem as suas opinides, contando que ndo prejudiquem o
andamento dos trabalhos;

2- O Presidente da Direc¢cdo Nacional ou alguém por sua delegacdo deve
verificar no inicio de cada Assembleia a presenca dos associados com direito a
voto e a sua regularidade.

Artigo 16°-

1- Podem ser eleitos para a Mesa da Assembleia Geral qualquer dos
associados presentes e que reunem condi¢des para o efeito;

2- A Mesa da Assembleia Geral é feita no inicio de cada sessdo, mediante
apresentacao de listas nominais e entregues logo no inicio ao Presidente da
Direccéo Nacional,

3- ApoGs a verificagdo da sua regularidade e apresentacdo dos respectivos
membros procede-se a respectiva eleicdo por maioria dos presentes.

Artigo 17°-
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1- Compete & Mesa da Assembleia Geral, nomeadamente ao seu Presidente:
- Proceder & abertura e encerramento dos trabalhos;

-Verificar conjuntamente com o Presidente da Direccdo a regularidade dos
associados presentes e determinacédo dos associados com direito a voto;

- Dirigir os trabalhos da Assembleia;
- Assinar tudo o necessario e da competéncia da Assembleia;
- Dar posse aos associados eleitos para os respectivos 0rgaos sociais;

2- A acta respectiva é lavrada pelo 12 secretario, onde devem constar
resumidamente todos os assuntos tratados;

3- A Mesa da Assembleia Geral compete decidir todos os recursos que lhe
forem dirigidos, podendo para o efeito suspender os trabalhos pelo tempo
necessario.

Artigo 18°-

1- A Direccdo Nacional devera elaborar um calendario anual das suas
reunides;

2- O Presidente convoca e no caso de estar presente preside, as reunides da
Direccédo Nacional, dirigindo os respectivos trabalhos;

3- A convocatdria deve estar acompanhada com a proposta para a acta da
altima reunido da Direccdo Nacional e com toda a documentacao necessaria as
informagdes para os pontos da ordem de trabalhos;

4- Constituem pontos obrigatorios da ordem de trabalhos;

- Informacé&o do Presidente sobre assuntos de expediente que ele resolveu
depois da ultima reunido Nacional;

- Relatorio dos responsaveis que representam a Obra Kolping de Portugal;

5- As deliberacdes e votacdo sO podem ser tomadas com a presenca da
maioria dos seus titulares, sendo tomadas por maioria dos votos dos titulares
presentes, e se houver empate de votos a mocao serd recusada, tendo o
Presidente alem do seu voto, direito a voto de desempate.

Artigo 19°-

1- O Presidente despacha os assuntos de expediente e toma as decisfes entre
as reunides da Direccéo Nacional,

2- O Presidente da Direccao representa a Obra Kolping de Portugal, em juizo e
fora dele, de acordo com o assistente eclesiastico;
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3- A Obra s6 podera ser representada por outra pessoa que nao seja
Presidente com autorizag&o da Direcgao Nacional.

Artigo 20°-

1- O Presidente do Conselho fiscal convoca as respectivas reunides e preside
as mesmas;

2- Obrigatoriamente deve o Conselho Fiscal proceder & elaboracdo do parecer
fundamentado que lhe for solicitado sobre o relatério e contas da Direccao
Nacional no prazo de 15 dias;

3- O Conselho Fiscal pode proceder ao exame da contabilidade desde que o
solicite & Direccao Nacional sempre que o entenda conveniente, contanto que
nao perturbe o normal funcionamento da Obra;

4- O Presidente do Conselho Fiscal tem de avisar a Direccdo Nacional sempre
que pretenda assistir &s reunides da Direccdo e informar quem vai estar
presente.

Artigo 21°-

1- O produto das receitas da Obra Kolping de Portugal deve obrigatoriamente
ser depositado numa instituicdo bancaria em conta aberta em nome da Obra;

2- Exceptua-se do namero anterior as quantias necessarias para o fundo de
maneio que nao deve exceder 500 Euros

3- Todas as quantias devem preferencialmente ser movimentadas por cheques,
excepto os casos de manifesta necessidade ou o0 seu interesse o justifique;

4- Todos o0s documentos referentes a receitas e despesas devem
obrigatoriamente ser assinadas pelo Tesoureiro e Presidente da Direccéao.

Artigo 22°-

1- A Assembleia Geral que deliberar a dissolugéo da Obra Kolping deve desde
logo nomear a comissao liquidataria, composta por um numero de membros
qgue nédo pode ser inferior a trés nem superior a cinco;

2- A Comisséao deve dentro do prazo fixado procedendo ao inventario do activo
e passivo, e proceder a alienacdo do patriménio e pagamento do passivo pela
forma determinada em Assembleia Geral;

3- A deliberacdo sobre o destino do remanescente da liquidacdo deve

preferencialmente atribuir os bens a Obra Kolping Internacional ou a outra
instituicdo que prossiga fins idénticos;
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4- A Assembleia Geral deve eleger dois associados que representem a Obra
Kolping na liquidacdo e alienacdo do patriménio e Ihe conferir poderes para
todos os actos necessarios aos indicados fins, bem como fiscalizar e verificar a
actuacao da comisséo liquidataria.

Artigo 23°-
Alteracéo dos Estatutos e Regulamento:
Os Estatutos e respectivo Regulamento poderédo ser alterados em Assembleia
Geral convocada para o efeito a requerimento da Direccéo e sob sua proposta,
gue terdo de ser aprovadas por maioria de 2/3 dos associados presentes.
Artigo 24°-

1- O presente regulamento vincula todos os associados da Obra Kolping de
Portugal;

2- Os casos omissos serdo regulados pelos Estatutos da Ora Kolping
Internacional e pela demais legislacéo aplicavel,

3- A Obra Kolping dispbe de livro de reclamagbes, o prazo para as
reclamacdes é de 5 dias minimo e 20 dias maximo.

Aprovado pela Assembleia Geral Ordinaria em 27/11/1993.
Aditamento:

Artigo 25°-
A Obra Kolping dispde de um livro de reclamacdes. O periodo de tempo para
fazer a reclamacéo é de 5 dias minimo e 30 dias maximo a contar da data da
ocorréncia, dirigindo-se a Direccdo Nacional. E a resposta é obtida no prazo de

15 dias.

O Artigo 25 foi aprovado na Assembleia Geral de 30/03/2008.
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OBRA KOLPING DE PORTUGAL
REGULAMENTO DA FORMACAO

REGULAMENTO DOS FORMADORES EXTERNOS

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1°
(OBJECTO E AMBITO)

1. O presente regulamento disciplina o exercicio da funcdo de formador e
monitor nos Cursos de Educacdo e Formacdo de Jovens, Educacido e
Formagdo de Adultos, bem como no Sistema de Aprendizagem em
Alternancia, previsto no Decreto-Lei n°® 102/84, de 29 de Marco.

2. Ficam abrangidos por este regulamento os formadores e monitores
envolvidos no processo de aprendizagem no ambito da Formacgéo Geral, da
Formacé&o Tecnoldgica e da Formacdao Pratica.

3. Para efeitos de aplicacdo do presente regulamento, entende-se por formador
toda a pessoa que ministra a Formacdo Geral e a Formacao Tecnoldgica e
por monitor toda a pessoa que ministra a Formacao Préatica e a Pratica
Simulada.

CAPITULO II _
RECRUTAMENTO, INSCRICAO E SELECCAO

ARTIGO 2°
(FORMA DE RECRUTAMENTO)

1 - Os formadores séo recrutados através de candidatura, a realizar nos termos
previstos no presente regulamento e de acordo com o perfil e competéncias
pretendidas pela Direccédo Técnico-Pedagogica.

2- Déa-se preferéncia a professores/formadores que ndo se encontrem a
leccionar em nenhum estabelecimento de ensino publico ou particular, de
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forma a que, os mesmos se possam dedicar de forma empenhada a todo o
processo de formacdo e ensino/aprendizagem, desenvolvido no Centro de
Formacgé&o da OKP.

3. A divulgacao das ofertas de horarios de formacdo, bem como os prazos de
candidatura, serdo feitas através de meios de divulgacdo apropriados as
necessidades pretendidas, recorrendo-se sempre que necessario a bolsa de
formadores do Centro de Formacgéo.

4. Os monitores da Formacdo Préatica no posto de trabalho pertencem as
empresas que se dispdem a admitir formandos através da celebracédo de
protocolos.

5. Os Formadores da componente técnica acompanham e orientam 0s
formandos em praticas de contexto de trabalho.

CAPITULO Il
REGIME CONTRATUAL

ARTIGO 3°
(FORMADORES DA FORMAGAO GERAL)

1. A Formacdo de Base € ministrada por professores habilitados para os
grupos de docéncia correspondentes e certificados pelo Ministério da
Educacdo, bem como a Certificacdo de Aptidao Profissional do IEFP,
através da celebracdo de contratos de prestacdo de servigcos a celebrar
entre o formador e a Entidade Formadora, os quais ndo conferem a
qualidade de funcionéario ou agente.

2. Os formadores das areas tecnoldgicas serdo recrutados de acordo com as
necessidades de formacdo, tendo em conta as habilitacbes e aptiddes
profissionais para as quais tém formacdo, documentada através de
Certificado de Aptidao Profissional, ndo necessitando de ter uma habilitacéo
Ou grau superior.

2. O contrato de prestacao de servigo celebrado entre o formador e a Entidade
Formadora pode cessar a todo o tempo, desde que respeitado um periodo
de aviso prévio de sessenta dias, ndo conferindo a cessacdo direito a
qualquer indemnizacéo.

3. A falta de prestacéo de servigo superior a 21 dias, interpolados ou seguidos,
permite ao Centro de Formacéo rescindir o contrato com o formador.

4. E reconhecido o principio geral de autorizacdo de acumulacio de funcbes

docentes em escolas particulares e escolas publicas, de acordo com a
legislacdo em vigor.
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ARTIGO 4°
(FORMAGAO TECNOLOGICA)

. Os formadores da Formac&o Tecnoldgica externos a empresa que ministre
formacdo em regime de aprendizagem, protocolada com o IEFP, deverao
ser contratados através da celebracdo de contratos de prestacao de servico
a celebrar entre o formador e o IEFP, os quais ndo conferem a qualidade de
funcionario ou agente.

. Aplica-se aos formadores da Formacdo Tecnologica enquadrados no
namero anterior, o disposto no ponto 2. e 3. do Art® 6° do presente
regulamento.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES DOS FORMADORES E MONITORES

. Os formadores devem centrar as suas estratégias e métodos pedagdgicos,
em processos activos de aprendizagem, assentes em exercicios
essencialmente praticos, mais adequados ao tipo de publico-alvo.

. E absolutamente essencial que os formadores, para terem sucesso nas suas
estratégias de formacédo, sejam capazes de passar de um paradigma
centrado na aprendizagem teérica (no conceito), no método expositivo,
principalmente nos modulos de natureza sociocultural (matematica,
portugués, inglés, etc.), para um paradigma orientado para as aprendizagens
praticas, utilizando métodos activos, com uma utilizacdo intensiva de
exercicios de aplicacédo e de casos préticos.

. Tendo em conta a importancia que assume o desempenho da actividade
profissional de formador no contexto em que se insere a sua actuacao,
reveste um particular significado consubstanciar os direitos e deveres do
Formador, mas também as obrigacGes éticas e morais, orientadoras da
conduta e credibilizadoras da sua imagem social.

ARTIGO 5°
(Direitos dos Formadores e Monitores)

Sao direitos do Formador:

a) Apresentar propostas com vista a melhoria das actividades formativas,

nomeadamente através da participacdo no processo de desenvolvimento e
nos critérios de avaliacdo da ac¢do de formacdo, de acordo com o plano
geral institucionalmente definido;
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b) Obter documento comprovativo, emitido pela entidade formadora, da sua
actividade enquanto formador em accdes por ela desenvolvidas, do qual
conste especificamente o dominio, a duracdo e a qualidade da sua
intervencao e que deve ser solicitada no final de cada accgéao.

c) Ser integrado nas bolsas de formadores;

d) Ser remunerado de acordo com a fungéo que desempenha nos termos
definidos no contrato celebrado;

e) Ter acesso a apoio técnico, material ou documental necessario ao
cumprimento dos objectivos fixados nos programas de formacéo e
disponiveis no Centro de Formacéao - OKP;

f) Participar na elaboracdo dos programas dos cursos que ministra;

g) Participar em accdes de formacdo continua de formadores, eventualmente
disponibilizadas para o efeito pelo Centro de Formacéo - OKP.

ARTIGO 6°
(Deveres dos Formadores e Monitores)

Sao deveres do Formador:

a) Fixar os objectivos da sua prestacédo e a metodologia pedagdgica a utilizar,
tendo em consideracao o diagnostico de partida, os objectivos da accao e os
destinatédrios da mesma, com observancia da entidade formadora ou
beneficiaria;

b) Cooperar com a entidade formadora, bem como com 0s outros
intervenientes no processo formativo no sentido de assegurar a eficacia da
accao de formacéo;

c) Conhecer as regras constantes do Regulamento do Formando,
designadamente as respeitantes aos direitos e deveres do Formando, as
condi¢cbes de funcionamento das acc¢des de formacéo e ao regime
disciplinar;

d) Preparar de forma adequada e prévia cada acc¢do de formacao, tendo em
conta os objectivos da mesma, 0s seus destinatarios, a metodologia
pedagdgica mais ajustada, a estruturacdo do programa, a preparacdo de
documentacédo e de suportes pedagdgicos de apoio, o Plano de Sesséo e os
instrumentos de avaliacdo, bem como os pontos de situagao intercalares que
determinem eventuais reajustamentos no desenvolvimento da accao;

e) Participar na concepcao técnica e pedagogica da accdo, adequando 0s seus

conhecimentos técnicos e pedagdgicos ao contexto em que se desenvolve o
processo formativo;

OBRA KOLPING DE PORTUGAL — MARCO 2008 16



. OBRA KOLPING DE PORTUGAL

f) Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o
processo de formagao e seus intervenientes;

g) Zelar pelos meios materiais e técnicos postos a sua disposicdo durante o
periodo da formacgédo, comunicando de imediato a unidade organica a que
reporta, qualquer anomalia que possa ocorrer, mediante preenchimento da
Ficha de Participacéo de Avarias;

h) Exercer com competéncia e zelo a sua actividade de formacéo;

i) Cumprir com assiduidade e pontualidade as suas obrigacbes de Formador.
Nas situacdes de eventual auséncia devera, sempre que possivel,
comunicéa-la, previamente, a Unidade de Formacao ou quem a substitua;

j) Cumprir a legislacdo, os regulamentos, bem como as regras aplicaveis a
formacao profissional;

k) Prestar toda a colaboracdo nas ac¢bes de avaliagdo de desempenho,
exigindo-a sempre que nao exista;

l) Avaliar cada accao de formacéo e, globalmente, cada processo formativo em
funcdo dos objectivos fixados e do nivel de adequacéo conseguido;

m) Participar em reunides para que seja convocado;

n) Colaborar com os juris de prova, sempre que |Ihe seja solicitado;

0) Ter consideracao e lealdade para com o 6rgao executivo local, seus 6rgaos
de gestéo, trabalhadores e formandos;

p) Elaborar sumérios descritivos e precisos da matéria ministrada, bem como
registar a auséncia dos formandos.

q) Elaborar os materiais pedagogicos, os testes de avaliacdo e outros
elementos de estudo indispensaveis a formacado, entregando um exemplar
de cada documento produzido ou por si utilizado;

r) Comunicar, de imediato, qualquer ocorréncia de caracter disciplinar,
procedendo para este efeito ao registo das ocorréncias verificadas ao longo
do processo formativo, utilizando uma Ficha de Ocorréncias, a entregar a
Unidade organica a que reporta que a remeterd ao Técnico Superior de
Servigo Social do Centro ou ao Técnico indigitado para 0 mesmo efeito que,
em fungcdo da natureza das situacdes ou das problematicas envolvidas,
articulard com os restantes elementos da Equipa Técnico-Pedagogica.

s) Requisitar atempadamente a Unidade organica a que reporta os meios

didacticos ou pedagdgicos necessarios ao desenvolvimento das accbes da
formacao que ministra.
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no

t) Zelar pelo cumprimento das prescricdes de higiene, seguranca e saude
trabalho;

u) Utilizar sempre o logdtipo da Obra Kolping de Portugal, bem como a

designagcao por extenso do Centro de Formacdo, em todas as folhas
distribuidas aos formandos, incluindo os instrumentos de avaliacao.
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REGULAMENTO DO FORMANDO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
(Objecto e Ambito)

1. O presente Regulamento € aplicavel aos formandos, jovens ou adultos, que
frequentem accBes de Formacdo Profissional promovidas ou realizadas
pelo Centro de Formacao Profissional da Obra Kolping de Portugal e a
frente designado por Centro.

2. O presente Regulamento estabelece, designadamente:
a) Os direitos e deveres dos Formandos;
b) As condi¢des de funcionamento das ac¢des de formacao;
c) O regime disciplinar.

3. O presente Regulamento serd aplicavel aos formandos que frequentem
accoes desenvolvidas no ambito da Educacdo e Formacdo de Jovens,
Educacdo e Formacdo de Adultos, bem como no Sistema de
Aprendizagem desenvolvidas em colaboragcéo com o IEFP.

Artigo 2°
(Formando)
Para efeitos deste Regulamento, o Formando é toda e qualquer pessoa que
frequente uma accdo de formacdo profissional, com vista a aquisicdo de
conhecimentos, capacidades praticas, aptiddées e formas de comportamento
requeridos para o exercicio de uma profissdo ou grupos de profissées.

Artigo 3°
(Contrato de Formacéo)

1. A admissdo do formando para a frequéncia de uma accéo de formacédo
profissional é sujeita a processo de orientacdo profissional, bem como a
apresentacdo de atestado médico comprovativo de robustez fisica e
mental.

2. O disposto no numero anterior ndo se aplica aos formandos inscritos em
accOes de formacao continua ou formacao de formadores, salvo quando se
trate de formandos desempregados e cujas accles, designadamente pela
sua duracéao, justifiquem a aplicagédo dos mesmos procedimentos.

3. O Contrato de Formacdo € um acordo celebrado entre o Centro de
Formacéo e o Formando.

4. O Contrato de Formacéao esta sujeito a forma escrita e devera ser assinado
pelos representantes da entidade formadora e pelo formando, bem como
pelo seu representante legal, no caso de ser menor.

5. A celebracéo, prorrogacdo e cessacao do Contrato de Formacao deveréo
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ter em conta as normas e procedimentos definidos para cada modalidade
de formacéo.

6. A celebracdo do Contrato de Formacdo € sempre obrigatoria,
independentemente da modalidade de formacao ou da respectiva duracao
total da accéo.

7. O Contrato de Formacao nao gera nem titula relagdes de trabalho e caduca
com a conclusao da accao de formacgao objecto do contrato.

8. O presente Regulamento constitui, para todos os efeitos, parte integrante
do Contrato de Formacao.

CAPITULO Il
DIREITOS E DEVERES DO FORMANDO

Artigo 4°
(Direitos)
1. Nos termos do presente regulamento o formando tem direito a:

a) Participar no processo formativo, de acordo com o0s programas
estabelecidos, desenvolvendo as actividades de aprendizagem integradas
no respectivo perfil de formacao;

b) Ver reconhecidas e valorizadas as competéncias adquiridas em contextos
nao formais ou informais, na definicAo da sua trajectéria individual de
formacao:

c) Ser integrado num ambiente de formacao ajustado ao perfil profissional
visado, no que se refere a condi¢cdes de higiene, seguranca e saude;

d) Receber pontualmente os apoios e beneficios que lhe sejam atribuidos,
nos termos da legislagéo em vigor;

e) Obter gratuitamente no final da accdo, um certificado, nos termos da
legislacdo e normativos aplicaveis;

f) Receber informacdo e orientacdo profissional quando o seu perfil o
justificar;

g) Receber apoio social sempre que a sua situagéo o justificar;

h) Beneficiar de um seguro contra acidentes ocorridos durante e por causa
da formacé&o, nos termos previstos no art.° 11° do presente Regulamento.

i) Aceder, prioritariamente, a nova accdo de formacdo que se inicie
imediatamente apés o termo do impedimento, quando ndo tenha
concluido a formagéo por motivos a si ndo imputaveis, designadamente,
por faltas relacionadas com proteccdo na maternidade e paternidade, nos
seguintes termos:
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j) Aceder ao processo individual, o qual inclui todos os factos relevantes
ocorridos durante a sua formacéo, designadamente, data de inicio e fim
da formacéo, resultados das provas, assiduidade e eventuais medidas
disciplinares;

K) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do Dossier
Técnico-pedagdgico;

I) Requerer no prazo de 30 dias, nova prestacao de provas de exame final,
desde que o tenha realizado sem sucesso, sendo a decisdo tomada com
fundamento no parecer da Equipa Técnico-Pedagdgica;

m) Requerer a emissao de uma declaracéo, pelos servicos competentes do
Centro, atestando a frequéncia e a duracdo da accdo de formacdo,
designadamente, quando sujeito ao cumprimento do Servico Militar, ou
quando nao tenha concluido a accdo ou tendo concluido, ndo tenha
obtido aproveitamento.

n) A Obra Kolping disp6e de um livro de reclamacgfes. O periodo de tempo
para fazer a reclamacdo é de 30 dias maximo a contar da data da
ocorréncia, dirigindo-se a Directora do Centro. E a resposta é obtida no
prazo de 15 dias.

Os Formandos tém, ainda, direito a eleger representantes do curso/accao
para efeitos de articulagdo com as estruturas do Centro.

Artigo 5°
(Deveres)
Constituem deveres do Formando:

a) Frequentar com assiduidade e pontualidade as actividades formativas,
tendo em vista a aquisicdo das competéncias visadas;

b) Tratar com urbanidade os representantes e trabalhadores do Centro ou da
entidade formadora, os formadores e demais participantes com quem se
relacione durante e por causa da formacao;

c) Guardar lealdade aos representantes do Centro, designadamente, néo
divulgando ou transmitindo a terceiros informacdes sobre equipamentos e
processos de fabrico de que tome conhecimento por ocasido da accao de
formacao;

d) Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacado dos equipamentos e
demais bens que Ihe sejam confiados, para efeitos de formacéao;

e) Cumprir as directivas emanadas pelos 6rgdos de coordenacgdo e gestao
do Centro e os regulamentos internos em vigor;

f) Cumprir as disposi¢cdes de seguranca, higiene e saude, determinadas
pelas condi¢bes de desenvolvimento da formagao;
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g) Responsabilizar-se individualmente e/ou colectivamente por todo e
qualquer prejuizo ocasionado, voluntariamente ou por negligéncia
gravosa, nomeadamente, em instalagbes, maquinas, ferramentas,
utensilios ou outro material;

h) Responder nos prazos fixados aos inquéritos que lhe forem dirigidos;

i) Informar o Centro sempre que verificarem alteracbes dos dados
inicialmente fornecidos, nomeadamente o da residéncia;

j) Abster-se da pratica de todo e qualquer acto de que possa resultar
prejuizo ou descrédito para o Centro.

k) Cumprir os demais deveres emergentes do Contrato de Formacao.
. Constituem deveres especiais dos Formandos:
a) Nao praticar jogos de azar ou fortuna nas instalacées do Centro;

b) N&o se apresentar nem permanecer nas instalacées de formacdo, em
estado de embriaguez ou em situacao que denote consumo de drogas;

¢) Nao introduzir, guardar ou consumir bebidas alcodlicas, estupefacientes
ou outras drogas, nas instalacées do Centro ou no Local onde decorre a
formacao;

d) Nao se ausentar do local da formagdo sem autorizacdo de responsaveis
do Centro ou da Entidade Formadora.

e) Nao utilizar telemovel em espacos destinados a formac&o ou em espacos
contiguos a mesma.

3. A violagdo grave ou reiterada dos deveres do Formando referidos nos

nameros anteriores sdo susceptiveis de aplicacao de sancdes disciplinares e

conferem a entidade formadora o direito de resolver o Contrato de
Formacéo, cessando imediatamente todos os direitos dele emergente.

i CAPITULO Il ) )
CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DAS ACCOES DE FORMACAO

Seccao |
PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 6°
(Horério)

A definicdo do horario da accdo de formacdo € da responsabilidade da
Direccdo Pedagdgica do Centro, que procedera a sua afixagdo nos locais de
formacdo.

Artigo 7°
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(Feriados e Férias)

1. Nos feriados obrigatorios legalmente estabelecidos e nos feriados
municipais, serdo suspensas as actividades de formacéo pelas entidades
formadoras, sem prejuizo dos apoios consignados no contrato de formacao
e nos termos dos normativos e da legislagao em vigor.

2. Por cada ano completo de formacado, considerando-se para este efeito
accoes com duracdo igualou superior a 1200 horas , os Formandos,
podem beneficiar de um ou mais periodos de férias, no maximo de 22 dias
Gteis, no decurso da acc¢do e nunca apO0s a sua conclusdo, quando a
planificacdo da accéo aprovada pela entidade formadora assim o preveja,
sem perda dos apoios consignados no Contrato de Formacdo e sem
prejuizo dos normativos aplicaveis.

3. Nas acc¢Oes de formacédo cuja duragao seja inferior a 1200 horas e sempre
que esteja prevista na planificacdo da accao, uma interrupcao da actividade
formativa por motivo de férias, de acordo com o contrato de formagé&o, néo
havera lugar ao pagamento de bolsa.

4. No ambito do Sistema de Aprendizagem, o periodo de Férias €, de igual
modo, de 22 dias Uteis por cada ano de formacéo, sem perda dos apoios a
gue os formandos tenham direito nos termos contratuais.

Seccao |l
ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE E FALTAS

Artigo 8°
(Assiduidade e Pontualidade)
1. O Formando deve comparecer no local da formacdo, nos horarios
previamente estabelecidos, devendo a assiduidade ser registada em
documento préprio.

2. O Formando deve frequentar a sessao a que compareca com atraso
devendo o formador advertir o formando e anotar esse facto em documento
proprio.

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

4. Em situacdes ocasionais e na primeira hora do dia, pode ser concedida ao
Formando, uma tolerancia de 10 minutos, quando nao se verifique a pratica
reiterada de atrasos.

5. Se no periodo de um més ou no decurso de accdes"de formacédo de curta
duracdo, o Formando comparecer atrasado por 3 vezes no mesmo dominio
sem justificacdo, no inicio da sessao de formacéo, ser-lhe-a marcada uma
falta injustificada. A marcacao destas faltas motivadas pela pratica reiterada
de atrasos tera lugar por dominio da Unidade capitalizavel do Itinerario de
Qualificacao, por dominio do Ano no Sistema de Aprendizagem e por accao
na formacéao continua, ficando a cargo dos respectivos formadores.
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6. Quando a situacao referida no numero anterior se verificar ou nos casos de
pratica reiterada de atrasos por parte do(s) Formando(s) devem os
Formadores dar conhecimento ao coordenador, mediador ou responséavel da
accao, por forma a que seja accionado um processo de acompanhamento
por parte da Equipa Técnico-Pedagogica do Centro.

Artigo 9°
(Faltas)

1. Nos termos do presente Regulamento, a falta € entendida como a auséncia
do Formando durante uma ou mais horas de formacdo no periodo
normal/diario de formacéao, sendo classificada como justificada ou
injustificada.

2. Para efeitos de contabilizacdo das faltas considera-se como referéncia, um
"dia completo”, que correspondera a auséncia do Formando durante um
periodo completo normal/diario de formagédo seguido ou ao somatério
do numero de horas de faltas interpoladas até perfazer a carga horaria
normal/diaria da respectiva ac¢ao de formacéao.

3. As faltas, se previsiveis, devem ser comunicadas ao Centro com a
antecedéncia de 2 (dois) dias e, logo que possivel e por qualquer meio, ndo
sendo previsiveis. O desrespeito do dever de comunicacdo ou a falta de
comprovativos acarreta a injustificacdo da falta. Os respectivos
comprovativos devem ser entregues no Centro num prazo maximo de 5
(cinco) dias uteis, apos o inicio da ocorréncia.

4. Desde que devidamente comprovadas seréo justificadas as faltas motivadas
por:

a) Doenca ou acidente nos termos da legislacao laboral e normativos legais
especificos em vigor, com as necessarias adaptacoes;

b) Proteccdo na maternidade e paternidade, designadamente nascimento de
filhos e assisténcia a filhos, nos termos da legislacao laboral e normativos
legais especificos em vigor, com as necessarias adaptacoes;

c) Assisténcia a familia, nos termos da legislacéo laboral e normativos legais
especificos em vigor, com as necessarias adaptacgoes;

d) Falecimento de cOnjuge ou parentes, nos termos da legislacéo laboral e
normativos legais especificos em vigor, com as necessarias adaptacoes;

e) Casamento até 5 dias Uteis;
f) Cumprimento de dever legal inadiavel que ndo admita substituicdo e pelo
tempo estritamente necessario ao seu cumprimento, designadamente,

inspeccao militar, tribunal e policia;

g) Outros casos de forca maior devidamente comprovados a analisar pela
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10.

11.

12.

Equipa Técnico-Pedagdgica e aprovados pela Director do Centro.

Para efeitos de atribuicdo de bolsa, sdo consideradas justificadas as
faltas dadas até 5% da respectiva duracdo total da formacéo
(Accao/Percurso do Itinerario de Qualificagdo Inicial ou Profissional ou do
Ano no Sistema de Aprendizagem), sem prejuizo de ser definido um limite
superior quando a formacéo se dirija a pessoas portadoras de deficiéncia,
nos termos da legislacdo aplicavel.

Sao consideradas injustificadas as faltas nao previstas no namero 5
deste artigo, bem como as previstas no n°5 do art. 8°e n.O 2 do art.o
24.° do presente Regulamento , entendendo-se que a pratica de 5% de
faltas injustificadas sobre a respectiva duracdo total da formagéo
(Accéao/Percurso do Itinerario de Qualificacdo Inicial ou Profissional ou do
Ano no Sistema de Aprendizagem), determina a rescisao do Contrato de
Formacéo , depois de ouvida a Equipa Técnico-Pedagdgica.

As faltas injustificadas bem como as faltas justificadas dadas para
além dos 5% da respectiva duragdo total da formacédo (Acgéo/Percurso do
Itinerario de Qualificacdo Inicial ou profissional ou do Ano no Sistema de
Aprendizagem) determinam a perda de 1/30 da bolsa mensal de
formacdo.

O Formando perde, ainda, o direito ao respectivo subsidio de
alimentacdo em espécie ou em numerario, quando se ausente justificada
ou injustificadamente, durante um periodo completo normal/diario de
formacgao seguido ou se a sua presenca for inferior a 2 horas.

Quando o Formando se ausente injustificadamente  durante um periodo

completo normal/diario de formacao seguido perdera, também, o direito
ao pagamento de outros apoios, designadamente, transporte,

acolhimento e alojamento , sendo para este efeito, descontado 1/30 sobre
os valores monetérios mensais atribuidos.

O limite maximo de faltas, justificadas e injustifi cadas, ndo pode
exceder 10% da respectiva duracéo total da formacao (Accao/Percurso
do Itinerario de Qualificag&o Inicial ou Profissional ou do Ano no Sistema de
Aprendizagem).

O limite de 5% de faltas justificadas ou de 3% de faltas injustificadas
sobre a duracao total da formacdo (Percurso do Itinerario de Qualificacao
Inicial ou Profissional ou do Ano no Sistema de Aprendizagem), deve
funcionar como indicador de alerta , de modo a serem accionados 0s
mecanismos de accéo preventiva que forem considerados necessarios pela
Equipa Técnico-Pedagdgica, devendo o Formando ou , no caso de este
ser menor, 0 seu representante legal, ser informado por escrit 0 do
registo desta ocorréncia.

O formando que atinja os limites maximos estabelecido S nos nameros
6 ou 10 do presente artigo, s6 pode continuar a frequentar a formacéo
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13.

mediante proposta ou parecer escrito da Equipa Técn  ico-Pedagdgica ,
que deve ter em conta, nomeadamente, 0s seguintes factores:

a) Evolucéo do processo de aprendizagem do formando;

b) Factores que condicionam o grau de integracdo do formando no
ambiente do Centro, bem como as implicagbes desta situacdo no seu
projecto pessoal e profissional;

c) Plano de Acompanhamento.

O disposto nos numeros 11 e 12 do presente artigo aplica-se a

generalidade dos formandos, sem prejuizo de ser adoptado procedimento

diverso nas accdes de formacao continua e formacéo de formadores.

Seccao Il
SEGURANCA E HIGIENE

Artigo 10°
(Seguranca, Higiene e Saude)

E dever fundamental do Formando cumprir em absoluto as prescricbes sobre
seguranca, higiene e saude no trabalho.

2.

Na frequéncia das accbes, o Formando deve utilizar correctamente os
meios de proteccao individual e/ou colectiva, determinados pela natureza
das operacbes que tem que executar no decurso da formacgao, previstos
pelas disposi¢cdes legais em vigor e pelo presente regulamento, 0s quais
terdo, obrigatoriamente, de ser postos a sua disposicao.

As prescricdes complementares de seguranca, higiene e saude, que sejam
entretanto emitidas, sdo de aplicacdo imediata a todas as accdes de
formacdo promovidas pela Rede de Centros e pelas entidades formadoras
envolvidas na formacéao.

Constitui infraccdo para efeitos disciplinares, a ndo observancia por parte
do Formando, das prescri¢cdes de seguranca, higiene e saude referidas nos
nameros anteriores.

Seccéo IV )
ACIDENTES OCORRIDOS NAS ACTIVIDADES DE FORMACAO

Artigo 11°

(Seguro)
Os Formandos desempregados tém direito a um seguro contra acidentes,
ocorridos durante e por causa da formacdo, na modalidade de acidentes
pessoais, devendo ser devidamente informados dos riscos cobertos pela
seguradora.

Os Formandos empregados e trabalhadores independentes, que por sua
iniciativa frequentem accdes de formacdo sem autorizacdo expressa da
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entidade empregadora sdo, de igual modo, abrangidos pela apodlice de
seguro dos Formandos na modalidade de acidentes pessoais.

Os Formandos empregados que frequentem accbes de formacao
desenvolvidas pela entidade patronal ou outros operadores, encontram-se
abrangidos pela apolice de seguros por acidentes de trabalho quando o
acidente tenha ocorrido durante e por causa das actividades de formacao,
dentro ou fora do local de trabalho, quando exista autorizacéo expressa da
entidade empregadora para tal frequéncia, nos termos da legislagdo em
vigor.

) CAPITULO IV
UTILIZACAO DAS INSTALACOES DOS CENTROS

Artigo 12°
(Regulamento Interno)
Todos os aspectos especificos relativos a utilizacdo das instalagbes dos
Centros, nomeadamente no que se refere ao funcionamento dos
alojamentos, dos refeitorios e salas de estudo e convivio devem constar do
Regulamento Interno do Centro.

Na elaboracdo ou alteracdo do Regulamento referido no nimero anterior
poderdo ser ouvidos os representantes dos formandos mencionados do n°
2 do art. 4 do presente Regulamento.

Artigo 13°
(Alojamento)
Nos Centros com alojamento, as condicbes de acesso e horario de
funcionamento serdo estabelecidas pelo 6rgdo responsavel pela Direccao
ou Gestéo do Centro.

Na utilizacdo do alojamento, para além das estatuidas em regulamento
proprio, devem os formandos observar as seguintes regras:

a) Zelar pela conveniente utilizacdo do alojamento, nomeadamente no que
diz respeito ao conforto e higiene;

b) Manter todas as dependéncias do alojamento em perfeito estado de
asseio e arrumagao.

Artigo 14°
(Refeitorio)

1. Nos Centros ou locais de formacdo com refeitorio, o0 6rgdo responsavel pela

Direccéo do Centro ou do local de formacao, estabelecera as condicbes de
acesso ao refeitdrio, com base nos seguintes pressupostos:

a) O Formando pode beneficiar de servico de almogo, nos termos da
legislacdo em vigor;

b) O refeitdrio assegura o fornecimento das refeicdes, tendo em conta os
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horarios de todas as actividades inerentes as ac¢fes de formacao;

2. Nos Centros sem refeitorio ou nas ac¢bes que decorram fora das
instalacdes do Centro:

a) O formando pode beneficiar de subsidio de refeicdo em numerario de
acordo com a legislagéo em vigor;

Artigo15°
(Salas de Estudo e Convivio)
1. O o¢rgao responsavel pela Direccdo do Centro ou do local de formagéo
estabelece as normas e horarios de funcionamento das salas de estudo e
convivio, bem como as normas de utilizag&o.

2. A utilizagdo das salas de estudo e convivio deve efectuar-se de modo a
nao perturbar o normal funcionamento do Centro.

CAPITULO V
REGIME DISCIPLINAR

) Seccéo |
EXERCICIO DO PODER DISCIPLINAR

Artigo 16 °
(Competéncia disciplinar)
1. O poder disciplinar nos termos do art. 18°do pre sente Regulamento € da
competéncia do respectivo Director do Centro, mesmo em acc¢les
protocoladas com outras entidades.

2. A decisao final de aplicacdo da medida disciplinar definida na alinea e) do
n°1 do art. 18° e art. 25° do presente Regulamento ¢é da exclusiva
competéncia do Director do Centro.

3. Cabe sempre ao Formando o recurso hierarquico, nos termos da legislacéo
em vigor.

Artigo 17°
(Infraccao disciplinar)
1. Considera-se infraccao disciplinar o facto culposo praticado pelo formando
com violacdo de algum dos seus deveres gerais ou especiais, previstos
neste regulamento.

2. As infraccOes disciplinares podem ser consideradas simples, graves e
muito graves.

Artigo 18°
(Medidas disciplinares)
1. No presente Regulamento, as medidas de natureza disciplinar aplicaveis
aos formandos pelas infraccoes que cometam, sédo, em funcdo da sua
gravidade ou reiteragéo, as seguintes:
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a) Repreenséao oral;
b) Repreensao escrita;

c) Perda de bolsa de formacdo sem dispensa de frequéncia da ac¢éao ou
execucao de tarefas pedagogicas compreendidas no objecto da
formacéo;

d) Suspenséo temporaria da frequéncia da ac¢do de formacdo com perda
de apoios sociais;

e) Expulséao.

A medida disciplinar deve ser proporcional a gravidade da infraccdo e a
culpabilidade do infractor, ndo podendo aplicar-se mais do que uma pela
mesma infrac¢ao.

As medidas disciplinares sdo sempre registadas no processo individual do
formando.

O disposto nos numeros anteriores ndo prejudica o direito da entidade
formadora exigir indemnizacdo de prejuizos ou de intentar o respectivo
procedimento civil ou criminal a aplicar a situagéo em concreto.

As medidas disciplinares previstas nas alineas a), b) e c) sdo sempre
aplicadas sem dependéncia de processo disciplinar, mas com audiéncia
prévia do Formando e, no caso de ser menor, do seu representante legal.
As medidas disciplinares previstas nas alineas d) e e) sdo sempre
aplicadas com dependéncia de processo disciplinar, com audiéncia prévia
do Formando e, no caso de ser menor, do seu representante legal.
Artigo 19°

(Determinacédo da Medida Disciplinar)
A medida de natureza disciplinar deve ser adequada aos objectivos de
formacdao e proporcional a infracgéo praticada, tendo em atencao:
a) a gravidade do incumprimento do dever;
b) as circunstancias em que esta se verificou;

c) a culpa do formando;

d) a maturidade do formando e demais condi¢Ges pessoais, familiares e

sociais.

2. No caso de haver varias infrac¢Bes disciplinares, serdo integradas no

processo da infraccdo mais grave ou, no caso de a gravidade ser a mesma,
naquela que tiver ocorrido primeiro.
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3. Havendo acumulacdo de infrac¢des, aplica-se a medida correspondente a
infraccdo mais grave, funcionando as infraccbes seguintes como
circunstancias agravantes.

Artigo 202
(Circunstancias Atenuantes)
Sao circunstancias atenuantes da infracgéo disciplinar:

a) A confissao espontanea e manifestacao de arrependimento;
b) O bom comportamento anterior;
c) A aplicacéo e o interesse do formando pelas actividades da formagéo.

Artigo 21°
(Circunstancias Agravantes)
Sao circunstancias agravantes da infracgéo disciplinar:

a) A premeditacao;
b) A reincidéncia,
c) A acumulacéo de infracgoes;

d) O grau de ilicitude do facto; o modo de execucdo deste e a gravidade das
suas consequéncias, bem como o grau de violacdo dos deveres impostos ao
formando;

e) A producéo efectiva de resultados prejudiciais ao interesse geral.

Artigo 22°
(Repreensao oral e Repreenséao escrita)
1. A medida disciplinar de repreenséo oral, aplica-se nos casos de infrac¢des
simples que envolvam comportamentos ou atitudes pouco graves,
ocasionais e sem premeditagao.

2. A medida disciplinar de repreensdo escrita aplica-se nos casos de
infraccdes simples, embora com caracter reiterado e tendencialmente
perturbadoras do ambiente de formagao.

Artigo 23°
(Perda de bolsa de formacé&o ou execucédo de tarefas  pedagogicas
compreendidas no objecto da Formacgéo)

1. A medida disciplinar de perda de bolsa de formacdo sem dispensa da
frequéncia da accdo , aplica-se nos casos de infracgbes simples, que
revelem premeditacdo e que sejam perturbadoras do ambiente de
formacao e lesivas ou prejudiciais para o Centro:

a) Falta de respeito, considerada leve para com todo e qualquer pessoal do
Centro;
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b) Desobediéncia ilegitima as ordens dadas por responsaveis pela
coordenacao e gestao da formacao;

c) Nao observancia das disposicoes legais e regulamentares,
designadamente as relativas as instalacbes bem como a arrumacao,
manutencdo das ferramentas, equipamento e outros utensilios de
utilizagdo comum e a cargo do formando;

d) Pratica intencional de actos lesivos de interesses patrimoniais alheios.

2. Nas situacdes referidas no numero anterior, a medida disciplinar aplicavel
sera de 1 dia de perda de bolsa nas hipéteses referidas nas alineas a) e b)
e nas alineas c) e d) sera fixada entre 2 a 5 dias.

3. A aplicacdo da medida de perda de bolsa pode ser substituida pela
execucao de pequenas tarefas pedagogicas compreendidas no objecto
da formagao e nos deveres do Formando  consignados no artigo 5.° do
presente Regulamento.

4. Quando o Formando néo beneficie de bolsa a medida disciplinar aplicavel é
sempre a execucdo de pequenas tarefas pedagodgicas compreendidas
no objecto da formacgéo e nos deveres do Formando.

5. A aplicacdo desta medida deve ser comunicada, por forma escrita, ao
Formando e, no caso de ser menor, ao seu representante legal.

Artigo 24°
(Suspensao Temporéaria da frequéncia da accdo de for macao com perda
de apoios sociais)
1. A medida disciplinar de suspenséo temporaria da frequéncia da accao de
formacdo com perda de apoios sociais € aplicada nos casos de infrac¢des
graves:

a) Desobediéncia ilegitima e perniciosa as ordens ou instrucdes dos seus
superiores hierarquicos;

b) Falta de respeito e urbanidade para com Formandos, Formadores,
representantes da Entidade Formadora ou outros intervenientes no
processo formativo;

c) Prética ou incitamento & pratica de actos de grande insubordinagdo ou
indisciplina;

d) Provocacéo reiterada de conflitos com outros formandos;

e) Defeituoso cumprimento das disposicdes legais e regulamentares ou das
ordens superiores;

f) Falta culposa da observancia das normas de higiene, seguranca e saude;
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1.

2.

g) Prética de jogos de azar ou fortuna;

h) Apresentacéo nos locais de formacdo em estado de embriaguez ou sob
o efeito de estupefacientes ou quaisquer drogas.

Nas situacOes referidas nas alineas a) a g) do namero anterior, a medida
disciplinar aplicavel sera de 1 a 3 dias de suspensao e no caso da alinea h)
sera fixado entre 3 e 5 dias, sendo as faltas consideradas injustificadas.

Artigo 25°

(Expulsao)
A medida disciplinar de expulsdo é aplicavel nos casos de infrac¢cées muito
graves que inviabilizem a frequéncia da formacéo por parte do formando.
A medida referida no numero anterior é aplicada aos formandos que:

a) Desrespeitem reiteradamente ordens ou instru¢des da Direccao do
Centro;

b) Defeituoso cumprimento reiterado das disposicdes legais e

regulamentares;

1.

c) Pratiguem violéncias fisicas, injlrias ou outras ofensas punidas por lei,
no ambito dos locais de formacao ou com eles relacionados;

d) Pratiguem intencionalmente ou com grave negligéncia, actos lesivos do
interesse patrimonial alheio, do Centro ou da Entidade Formadora que
possa colaborar na formacdo, assim como de bens pelos quais estes
Sa0 responsaveis;

e) Prestem falsas declara¢gbes, nas provas a apresentar para efeitos de
frequéncia da accdo de formacdo ou de percepcdo de quaisquer
beneficios, das quais tenha resultado prejuizo para o Centro ou para
terceiros;

f) Pratiguem ou incitem ao consumo de estupefacientes ou quaisquer
drogas, nas instalacées onde decorre a formacéo;

g) Pratiquem actos de sequestro ou crimes contra a liberdade de
Formandos, formadores, representantes da Entidade Formadora ou
outros intervenientes no processo formativo.

A aplicagdo da medida de expulséo determina a rescisao do contrato de
formacéo, cessando imediatamente todos os direitos dele emergentes, com
efeitos a data da préatica da infrac¢do disciplinar, sem prejuizo da eventual
responsabilidade civil ou criminal a que houver lugar.

Artigo 26°

(Suspensao Preventiva do Formando)
No decurso do exercicio do poder disciplinar, o responsavel pela Direccéo
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do Centro ou Entidade Formadora, por proposta da Equipa Técnico-
Pedagogica pode, atendendo a gravidade do(s) acto(s) praticado(s), tomar
a decisdo de suspender o formando preventivamente até que haja uma
deciséo final, sempre que a sua presenca perturbe o exercicio da accao
disciplinar ou de algum modo a sua presenca seja considerada prejudicial
para o normal desenvolvimento da accao de formacao.

2. A suspensao preventiva s6 pode ser aplicada nas situacdes de infraccéo
grave ou muito grave, sem perda dos apoios convencionados até a decisdo
final.

3. Se no final do procedimento disciplinar se concluir pela culpabilidade do
formando, sendo decidido aplicar-lhe a medida disciplinar prevista no art.
24° do presente regulamento, deve a mesma produzir efeitos a data da
suspensao preventiva do formando.

Seccéo
PROCESSO DISCIPLINAR

Artigo 27°
(Procedimentos e Prazos de Notificagdo )
1. O processo disciplinar € um meio de averiguacdo e ponderacdo dos
comportamentos e atitudes dos formandos passiveis de serem
considerados infraccao disciplinar.

2. As medidas disciplinares previstas nos artigos 24.° e 25.° do presente
Regulamento, respectivamente, suspensdo temporaria da frequéncia da
accao de formacdo com perda de apoios sociais e expulsado serdo sempre
aplicadas com dependéncia de processo disciplinar.

3. A prética dos factos susceptiveis de serem sancionados nos termos dos
artigos 24.°e 25.° sera apurada por instrutor , a designar pelo Director do
Centro, através da instauracdo de um processo disciplinar, do qual
resultara uma Nota de Ocorréncia no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar
da data da sua designacdo pelo Director do Centro ou responsavel da
Entidade Formadora.

4. O formando sera notificado da nota de ocorréncia, sendo-lhe permitida a
apresentacao de defesa escrita, a indicagcdo de testemunhas (3 por cada
infraccdo) e o requerimento de quaisquer outras diligéncias de prova,
fixando-se para a sua defesa um prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da
data de notificacdo da Nota de Ocorréncia, que se presume feita ao 3.°dia
posterior ao do registo ou no 1.°dia util seguinte a esse quando o0 nao seja.

5. A Direccdo do Centro ou Entidade Formadora, através de instrutor que
tenha nomeado, procedera, obrigatoriamente, a audicdo do formando e, no
caso de ser menor, do seu representante legal, das testemunhas de defesa
arroladas, bem como a outras diligéncias probatérias requeridas pelo
formando na resposta a nota de ocorréncia, no prazo de 3 (trés) dias Uteis,
a contar da data de recepcdo da resposta do Formando a Nota de
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Ocorréncia, procedendo a elaboracao do respectivo Auto de Declaragdes.

6. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, a falta de comparéncia do
Formando e/ou do seu representante legal, nos prazos estabelecidos pelo
Instrutor, ndo constitui nulidade do processo disciplinar, em relagdo aos
factos que Ihe sdo imputados.

7. O Instrutor elabora um Relatério final, no prazo de 3 dias Uteis a contar da
data de conclusdo do Auto de Declaragbes, com a proposta da( S)
medida(s) disciplinar(es) a aplicar, contendo a respectiva fundamentacéo e
a apresentar ao Director do Centro ou do responsavel da Entidade
Formadora.

8. A decisdo final da medida disciplinar a aplicar compete ao Director do
Centro ou da Entidade Formadora nos termos do artigo 16.° Esta deciséo
deve ser tomada no prazo de 3 dias Uteis a contar da data de recepc¢ao do
Relatério final.

9. A decisao final de aplicacdo da medida disciplinar deve ser registada no
processo individual do formando e comunicada, por forma escrita, ao
interessado e, no caso deste ser menor, ao seu representante legal.

Artigo 28°
(Suspenséao da Execucao das Medidas Disciplinares)

1. As medidas disciplinares, com excepcdo da expulsdao, podem ser
suspensas por proposta da Equipa Técnico-Pedagogica e por decisdo do
Director do Centro, atendendo a gravidade da culpa, ao anterior
comportamento do formando e as circunstancias atenuantes da infraccao.

2. O periodo de suspensao podera ser fixado por um prazo até 6 meses, a
contar da data da notificagdo da decisdo, considerando-se tacitamente
revogada a medida disciplinar, caso no referido periodo o formando nao
pratiqgue qualquer outro acto passivel de procedimento disciplinar.

3. A suspensdao referida nos nimeros anteriores € revogada, sempre que, no
seu decurso, o formando pratique infraccdo pela qual lhe seja aplicada
nova medida disciplinar.

) CAPITULO VI N
CESSAGAO DO CONTRATO DE FORMACAO

Artigo 29°
(Formas de Cessacéao)
O contrato de formacgé&o pode cessar por:
a) Revogacéao por acordo das partes;

b) Rescisdo por qualquer das partes;

c) Caducidade.
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Artigo 30°
(Revogacéo por acordo das partes)
1. A entidade formadora e o formando podem fazer cessar o contrato de
formacao por acordo.

2. A revogacdo pode verificar-se por motivos ndo imputaveis ao formando
nomeadamente, por doenca, acidente, assisténcia a familia, proteccdo na
maternidade ou paternidade, obtencdo de emprego, ou inaptiddo manifesta
para a accao de formacdo, sempre que se demonstre mediante parecer
escrito da Equipa Técnico-Pedagdgica , a impossibilidade de o formando
concluir a accao de formac&o com aproveitamento.

3. O acordo de cessacdo do contrato deve constar de documento assinado
por ambas as partes e no caso do formando ser menor, pelo seu
representante legal, ficando cada um com um exemplar;

4. O documento deve mencionar expressamente a data de celebracdo do
acordo e a de inicio da producado dos respectivos efeitos.

Artigo 31°
(Resciséo por Iniciativa da Entidade Formadora)
1. A entidade formadora pode rescindir o respectivo contrato de formacéo
com justa causa.

2. Constituem justa causa de rescisdo 0s comportamentos culposos do
formando que, pela sua gravidade e consequéncias, tornem imediata e
praticamente impossivel a subsisténcia da relacdo juridica de formacéo
profissional.

3. Para efeitos do disposto no numero anterior, consideram-se
comportamentos culposos os que resultem da pratica dos seguintes actos:

a) Infraccdes susceptiveis da aplicacdo da Medida Disciplinar de Expulsao,
nos termos do Artigo 25.°do presente Regulamento.

b) Faltas injustificadas superiores ao limite previsto no Artigo 9.° do
presente Regulamento;

4. A rescisao por Iniciativa da Entidade Formadora pode ainda verificar-se
com justa causa, em resultado de comprovado desinteresse do formando
pela accdo de formacao, por falta de aproveitamento ou pela pratica de
faltas justificadas superiores ao limite previsto no Artigo 9.° do presente
Regulamento.

5. A rescisdo é feita por escrito, devendo ser indicados os factos que a
motivaram e a respectiva fundamentacdo, sem prejuizo da
responsabilidade civil ou criminal a que houver lugar.

Artigo 32°
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(Resciséo por Iniciativa do formando)
1. O formando ou no caso de ser menor, 0 seu representante legal, pode
rescindir o contrato de formagéo com justa causa.

2. Constituem justa causa de rescisdo do contrato 0Ss seguintes
comportamentos culposos da entidade formadora:
a) Violagao dos direitos legais e contratuais do formando;
b) Ofensa a integridade fisica, liberdade, honra ou dignidade do formando
punivel por lei, praticada pelos representantes ou trabalhadores da
entidade formadora.

3. A rescisdo é feita por escrito, devendo ser indicados os factos que a
motivaram e a respectiva fundamentacao.

Artigo 33°
(Caducidade)
O contrato de formacgé&o caduca nos termos gerais do direito, nomeadamente:

a) com a concluséo da accao de formagéao para que foi celebrado;

b) com a impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de o formando
frequentar a accdo de formacdo ou ainda de a entidade formadora a
ministrar;

c) quando se verifigue o abandono da formacéo, considerando-se para este
efeito a auséncia do formando durante 5 dias seguidos ou 10 interpolados
sem motivo justificado ou sem comunicagdo ao Centro e sem prejuizo da
responsabilidade civil ou criminal a que houver lugar.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 34°
(Publicidade)
1. O regulamento do formando deve estar acessivel nos locais da formacéao.

2. O Regulamento faz parte integrante do Contrato de Formacao devendo o
formando ter conhecimento do mesmo aquando da respectiva celebracgao.

3. No inicio da formacdo, o Regulamento deve ser analisado com os
formandos.

Artigo 35°
(AlteracGes do Regulamento)
Quaisquer alteragcbes ao regulamento devem ser dadas a conhecer aos
formandos pela forma disposta no n°1 do artigo ant erior.

Artigo 36°

(Regra Geral)
1. Em tudo quanto se ndo encontre previsto neste Regulamento, aplicam-se
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os Diplomas Legais e/ou Normativos em vigor.

2. As duavidas suscitadas pela aplicacdo do presente Regulamento serdo
resolvidas com recurso aos oOrgdos competentes da Obra Kolping de
Portugal.

3. No ambito do Sistema de Aprendizagem, as duvidas suscitadas pela
aplicacao do presente Regulamento, seréo resolvidas em ultima instancia
pela Comissao Nacional de Aprendizagem.

Artigo 37°
(Formalizacédo do Contrato de Formacéo)
A formalizac&o dos contratos de formagao deve obedecer:

a) Aos modelos aprovados pela Comissdo Executiva, anexos ao presente
Regulamento e que dele fazem parte integrante, quando se trate de
Formandos em regime de qualificacao inicial e profissional:

b) Ao modelo aprovado pela Comissédo Nacional da Aprendizagem, anexo ao
presente Regulamento, quando se trate de Formandos do Sistema de
Aprendizagem:

Artigo 38°

(Aplicacao)
O presente Regulamento aplica-se a todas as acc¢des de Formacao Profissional
a iniciar apos a sua aprovacdo em Assembleia Geral de 30 de Marco de 2008.

Artigo 39°
(Aplicacéo subsidiaria)
O presente Regulamento pode aplicar-se subsidiariamente a Entidades
Formadoras externas que desenvolvam modalidades ou medidas de formacéao
em colaboragéo com o Centro, com as devidas adaptacoes.
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REGULAMENTO INTERNO

DE

AVALIACAO

_ CAPITULO |
OBJECTO E AMBITO DO REGULAMENTO

Artigo 1°
(AVLIACAO DO FORMANDO)

A avaliacao faz parte integrante do processo formativo e tem como finalidade
validar os conhecimentos, as capacidades e as aptiddes adquiridas e/ou
desenvolvidas pelos participantes ao longo da formacgao. Os resultados obtidos
constituem também um dos elementos de validagdo da prépria formacao.

Assim, a avaliagdo constitui um processo integrador da préatica formativa e,
engquanto elemento regulador, tem um caracter predominantemente formativo e
continuo, sendo da responsabilidade da Equipa Formativa.

Por outro lado, a avaliacdo deve permitir a capitalizagcdo dos saberes, para
efeitos de progressdo no percurso formativo, viabilizando a acumulacéo de
créditos, com vista a certificacdo do nivel final de qualificagéo.

Nestes termos, a avaliagdo assenta em procedimento de:

1- avaliacdo diagnéstica (utilizada no acesso a formacéao);

2- avaliacdo continua , ao longo do Percurso Formativo 0s momentos
intermédios e o final de cada um dos periodos/unidades de formag&o que
o compdem, corresponde a um momento de avaliacdo continua , com
caracteristicas de:

3- avaliacdo sumativa , uma vez que a conclusdo com aproveitamento
releva para efeito de avaliacéo final da ac¢éo de formacgéo;

4- avaliagédo formativa , na medida em que o Formando é confrontado com
0 seu grau de éxito, faciltando o reajustamento do seu percurso,
eventualmente por via de estratégias de recuperacdo ou de
enriguecimento;

5- Avaliacédo final (inclui a Prova de Avaliacdo Final).

Tendo em conta que, para cada modalidade de formacao existem normativos internos
gue consubstanciam regras especificas relativas ao processo de avaliagdo, devem os
Formadores, aquando da celebracdo do contrato, solicitar as respectivas Unidades
onde prestam colaboracao, a informacédo contida nos referidos normativos, de modo a
procederem em conformidade com as regras estabelecidas em matéria do processo
de avaliagéo.
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Sempre que a formagcdo se desenvolva em co-monitoragem, a avahagao dos
formandos deve ser realizada, conjuntamente, pelos formadores envolvidos, sem
prejuizo de outras orientagces dadas pela coordenacédo da accdo de formacao.

ARTIGO 2°
(AVALIACAO DOS FORMADORES)
Nos termos da legislacdo em vigor, o Formador, enquanto elemento determinante para
0 éxito da accdo formativa, € submetido a avaliagdo, tanto ao nivel da sua
competéncia técnico-profissional, como do seu contributo para a criagcdo de um clima
de confianca e compreensdo mutuas entre 0s intervenientes no processo formativo.

A avaliacdo de desempenho de cada Formador é realizada em impresso proprio,
sendo o momento da sua aplicacdo da responsabilidade dos respectivos Centros.

A avaliacdo do Formador € um processo conjunto, assumido pelo Formador e a
Entidade Formadora.

CAPITULO I

AVALIACAO EM
SISTEMAS DE APRENDIZAGEM
(EM COOPERACAO COM O IEFP)

OBJECTO E AMBITO DO REGULAMENTO

(DISPOSICOES GERAIS)

1. Considerando que o decreto-lei n.° 102/84 de 29 de Margo, com as
alteracdes introduzidas pelo decreto-lei n.° 436/88 de 23 de Novembro,
institui a disciplina juridica de Formacdo de Jovens em Regime de
Alternancia, reconhecendo a empresa como local privilegiado de formacéao;

2. Considerando que nos termos do artigo 7°,n° 2 do decreto-lei n°® 102/84 de
29 de Marco, foi j& aprovado na CNA o Diploma Regulamentador da Pré-
aprendizagem;

3. Considerando que importa definir o quadro global referente ao sistema e
criterios de avaliagdo a seguir nos cursos de Aprendizagem e Preé-
aprendizagem;

4. Considerando que a Formacédo de Jovens em Regime de Alternancia tem
como objectivo primordial assegurar a transicdo dos jovens para o0 mundo do
trabalho, através de uma adequada e indispensavel qualificacdo profissional,
bem como proporcionar formacdo cientifica e técnica para efeito de
prosseguimento de estudos;

5. Considerando a necessidade de facilitar o acesso dos jovens a segmentos
de mercado diversificado - resultante de um grande numero de saidas
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profissionais — e a correspondéncia aos niveis de certificacdo estabelecidos a
nivel comunitario;

6. Considerando que a conclusdo com aproveitamento dos cursos ou modulos
habilitam a certificado de aptiddo profissional a ser passado pelo IEFP que
releva para efeitos de carteira profissional e, bem assim, a um diploma ou
certificado para efeitos de equivaléncia escolar, com vista ao prosseguimento
de estudos, nos termos a definir nas portarias a que se refere o artigo 22° do
Decreto-Lei n.° 102/84 com as alteragcbes introduzidas pelo Decreto-Lei n.°
436/88;

7. Considerando que a avaliacdo deve assentar em principios definidores de

critérios gerais a Ter em conta como referencial orientador da accéo formativa,
nao se constituindo como um conjunto de procedimentos rigidos e imutaveis;

_CAPITULO 1IN
OBJECTO E AMBITO DO REGULAMENTO

ARTIGO 3°
(OBJECTO E AMBITO)

O presente Regulamento é aplicavel aos Cursos de Formacao de Jovens em
Regime de Aprendizagem incluindo a Pré-aprendizagem e estabelece:

a) As funcdes da avaliagao

b) As modalidades da avaliacao

c) A periodicidade, informacéo e notacdo da avaliagédo
d) O regime de transi¢cao e progressao

e) A prova de aptidao profissional

f) A certificagcéo — certificados e diplomas

CAPITULO IV
FUNCOES DA AVALIAGCAO

) ARTIGO 4°
(DEFINIGAO DA AVALIACAO E FINALIDADES)

1. O sistema de avaliagdo € o0 processo que consiste na recolha e tratamento
de informacbes sobre o aproveitamento dos jovens em formacdo. O
aproveitamento diz respeito tanto a conhecimentos, como a capacidade e
aptidées adquiridas por meio de conteudos programaticos e metodos
apropriados, relativamente a objectivos previamente definidos.
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2. A avaliagdo tem finalidade:

a) Situar cada jovem em formacao, num determinado momento, relativamente
ao dominio ou desenvolvimento de conhecimentos, capacidades, aptiddes e
atitudes face aos objectivos e conteudos das aprendizagens consequentes;

b) Auxiliar os jovens em formag&o, numa perspectiva de evolugéo e realizacao
pessoal, possibilitando-lhes nomeadamente a sua auto-avaliacdo em ordem
a possiveis mudancas face a aprendizagem e a interacgéo social,

c) Verificar a adequacdo dos conteldos programéticos e dos métodos
utilizados aos objectivos definidos e identificar deficiéncias na formacao
com vista a introducdo de modificagbes curriculares, processuais ou
metodolégicas consideradas mais adequadas as necessidades e
capacidades dos formandos.

d) Possibilitar a certificacdo dos conhecimentos, capacidades e atitudes
adquiridos pelo jovem aprendiz, tendo em vista a transicdo de ano e a
concluséo de curso;

ARTIGO5®
(NATUREZA DA AVALIAGAO)

A avaliacdo do aproveitamento dos aprendizes constitui um processo
integrador da prética formativa e, enquanto elemento regulador, tem caracter
predominantemente formativo e continuo, sendo da responsabilidade do
formador e do monitor.

CAPITULO V .
MODALIDADES DE AVALIACAO

ARTIGO 6° )
(MODALIDADES DE AVALIAGAO)

1. As diferentes funcdes do processo de avaliacdo sdo exercidas com mais
clareza e eficicia, quando se distinguem duas modalidades de avaliagcdo as
quais, embora recorrendo a principios diferentes, se devem harmonizar
para 0 sucesso formativo do jovem e qualidade do Sistema de
Aprendizagem.

2. Na Formacdao de jovens em Regime de Aprendizagem sao consideradas as
seguintes modalidades de avaliagao:

a) Avaliagao formativa;

b) Avaliacdo sumativa.

ARTIGO 7°
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(AVALIACAO FORMATIVA)

1. A avaliacdo formativa, principal modalidade de avaliacdo, diz respeito as
finalidades indicadas nas alineas a), b) e ¢) do n°2 do Artigo 2°.

2. A avaliacdo formativa tem caracter sistematico, positivo e continuo,
incidindo nos dados relativos aos dominios de aprendizagem que
evidenciem os conhecimentos e competéncias adquiridos, bem como as
capacidades e atitudes que o jovem em formacgé&o foi desenvolvendo.

3 A avaliacdo formativa embora traduzida ao longo do ano de formacgéo de
forma descritiva e qualitativa, pode exprimir-se num indice quantitativo em
momentos formais de avaliagéo.

ARTIGO 8°
(AVALIACAO SUMATIVA)

1. A avaliacdo sumativa diz especialmente respeito a finalidade indicada na
alinea d) do Artigo 2° capitulo Il.

2. A avaliacdo sumativa realiza-se em momentos determinados do processo
de formacéo e é orientada por critérios de objectividade.

CAPITULOVI )
PERIODICIDADE, INFORMAGAO E NOTAGAO DA AVALIACAO

ARTIGO 9° .
(MOMENTOS DE AVALIACAO)

1. Todos os formadores e monitores fazem uma avaliacdo continua ao longo
do ano de formacao.

2. Sempre que sejam detectadas dificuldades de aprendizagem, os
formadores explicitam as causas efectivas do insucesso e propdem o0s
procedimentos capazes de as ultrapassar.

3. Para efeitos de avaliacdo, nos cursos de Formacéo de Jovens em Regime
de Aprendizagem, a Equipa Formativa retne regularmente, presidida pelo
Coordenador de Turma, no fim de cada um dos trés quadrimestres do ano
de formacé&o, de acordo com calendario aprovado.

4. A Equipa Formativa integra todos os Formadores e Monitores da Turma,
podendo participar nesta equipa o0 Técnico do Servico Social, o Técnico de
Orientacdo Profissional, o Técnico de Emprego ou Formacao.

5. O sistema de avaliagdo compreende procedimentos de notacdo e
informacéo do aproveitamento do aprendiz.

ARTIGO 10°
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1.

a)

b)

(NOTACAO DA AVALIACAO)
A notacdo da avaliacdo deve obedecer aos seguintes principios:

Nos cursos de Pré-aprendizagem (Nivel I) os resultados da avaliagdo séo
expressos de forma descritiva e qualitativa,

Nos cursos de Aprendizagem (nivel Il e Ill), a avaliagdo assume um caracter
descritivo e quantitativo, expressando-se na escala de 0 a 20 valores.

No final de cada quadrimestre o Coordenador de F  ormacéo
comunicara o resultado da respectiva avaliacdo aof  ormando ou
Encarregado de Educacgéo quando o mesmo for menor de idade.

ARTIGO 11° 3
(SUPORTES DE AVALIACAO)

1. Ao longo do curso constituem suportes de avaliagéo:

a)
b)

3.

Provas escritas e praticas;
Registo de avaliacdo formativa.

O registo das classificacdes tera lugar em:
a) Pautas;

b) Caderneta de Aprendizagem;

c) Livro de Termos;

d) Actas da Equipa Formativa

~ ARTIGO 120
(CRITERIOS DE AVALIAGAO)

Antes de cada um dos momentos de avaliacdo, o Coordenador de Turma
ouvird os formadores das diferentes componentes formativas, procedendo a
analise das condicbes de desenvolvimento do processo de ensino-
aprendizagem e. em ligacdo com o Director do Centro de Emprego ou
Formacédo Profissional e o Coordenador de Polo, definira critérios a
observar pela Equipa Formativa, que assegurem uniformidade de
procedimentos na ponderacdo da situacdo formativa dos aprendizes e na
atribuicéo de classificagoes.

Os critérios de avaliagdo definidos serdo transmitidos a todos os

formadores, antes das reunides de avaliacdo, pelo Coordenador de Turma
de Aprendizagem.
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CAPITULO VI )
REGIME DE TRANSIGAO E PROGRESSAO

ARTIGO 13° )
(APURAMENTO DE CLASSIFICAGOES)

1. Em cada um dos momentos de avaliagdo o formador de cada dominio
apresentara, em reunido da Equipa Formativa, uma informacdo sobre o
aproveitamento de cada aprendiz e uma proposta de atribuicdo de
classificagao.

2. As decisbes da Equipa Formativa deverdo resultar do consenso dos
formadores que o integram, admitindo-se porém, 0 recurso ao sistema de
votacdo quando se verificar a impossibilidade de consenso, hipotese em
que o Coordenador de Turma tera, no caso de empate, direito a voto de
gualidade.

3. Em cada ano de formacdo o aproveitamento final de cada dominio é
expresso pela classificacao atribuida pela Equipa Formativa na reuniao de
avaliacao no final do terceiro quadrimestre.

4. A classificagdo anual € expressa pela média aritmética aproximada as
unidades das classificacbes anuais das componentes formativas. Nos
cursos de Pré-aprendizagem esta classificagdo coincide com a aprovagao
OU NAo NO Curso.

) ARTIGO 14° )
(CONDIGCOES DE APROVAGAO E TRANSIGAO DE ANO)

1. A classificagcdo média minima necessaria para a aprovagdo em cada uma
das componentes de formacao é de 10 valores, podendo existir sempre um
s6 dominio por componente de formag¢do com nota n&o inferior a 8 valores.

2. A transicdo de ano obedece a condigbes de aprovagédo conjunta nas trés
areas de formac&o nos termos do nimero anterior. E autorizada a repeti¢éo
de ano, em casos excepcionais e devidamente justificados, desde que o
aprendiz o solicite ao Director do Centro de Emprego ou Formacao
Profissional, que decidird sobre o requerimento apresentado, devendo para
tal pedir parecer a Equipa Formativa.

3. Os preceitos anteriores ndo se aplicam aos cursos de Pré-aprendizagem
(Nivel 1), sendo considerados aprovados o0s aprendizes que tenham
concluido o curso com a classificacdo de “Apto” em todos os dominios das
componentes de formacgéo, sendo autorizada a repeticdo de um ano em
situacdo de ndo aprovacao.

ARTIGO 15° )
(REGISTO E DIVULGAGAO DAS CLASSIFICAGOES)
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b)

As pautas de classificagdo correspondentes aos momentos de avaliagcéo
quadrimestral seréo fixadas no P6lo de Aprendizagem e Centro de Emprego
ou Formacado Profissional respectivo, apds ratificagdo pelo Director do
Centro.

As pautas correspondentes ao ultimo ano de Aprendizagem deverao conter,
obrigatoriamente, a seguir ao nome do aprendiz;

Nos cursos de Nivel | (Pré-aprendizagem), a informacdo de “Apto” ou
“Ainda Nao Apto”.

Nos cursos de Nivel Il e Ill, a informacéo de “Admitido” ou “Nao Admitido” a
prova de aptidao profissional.

As reclamacdes deverado ser dirigidas no prazo de cinco dias uteis ao
Director do Centro que decidir4 sobre as reclamacde s apresentadas,
nos quinze dias Uteis imediatos podendo, para este efeito, enviar o
processo a Equipa Formativa para parecer

CAPITULO VI
PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

ARTIGO 16°
(PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL)

Para efeitos de passagem de Certificado de Aptidao Profissional nos cursos
de Nivel Il e lll, o aprendiz que tiver completado com éxito o Gltimo ano de
Aprendizagem sera submetido a uma Prova de Aptidao Profissional.

A prova de aptidao profissional, elaborada a nivel regional, sob a
responsabilidade das Delegacdes Regionais do IEFP, com base em
critérios nacionais para 0 respectivo curso, tem caracter de prova de
desempenho profissional.

A prova de desempenho profissional constara esse  ncialmente em um

ou mais trabalhos praticos, baseados nas tarefas ma  is representativas

da profissdo objecto da Aprendizagem, e devera aval iar as
capacidades e conhecimentos mais significativos adq uiridos nas
restantes componentes de formacao.

Os documentos referidos nos n°s. 1da alinea b) e 2.do Art°® 9°, deverado ser
apresentados pelo Coordenador de Pdélo ou de Turma ao Juri de Prova,
aguando da realizacdo da Prova de Aptidao Profissional.

ARTIGO 17°
(JURIS)
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1.

O Juri Regional de Exames é nomeado pela Delegacdo Regional do IEFP,
sendo responsavel por organizar e promover a realizacdo das provas de
aptidao profissional e por determinar a classificacao final, a inscrever no
Certificado de Aptidao Profissional.

O Juri Regional de Exames sera constituido por um elemento representado
cada uma das seguintes entidades;

a) um representante do IEFP indicado pela Delegacdo Regional que
presidira;

b) um representante do Ministério da Educacéao;

c) um representante das Associa¢des Patronais;
d) um representante das Associagoes Sindicais;

e) um representante do Ministério de tutela;

Os representantes das AssociagOes Patronais e Sindicais serdo designados
em articulacdo com o Conselho Consultivo Regional, os do Ministério da
Educacao e de Tutela pelos representantes na CNA ou CIME:

3.

O Jari de prova é nomeado pela Delegacdo Regional do IEFP, sob proposta
do Jari Regional de Exames, sendo responsavel pelo acompanhamento,
realizacdo e classificacdo das provas de aptidao profissional.

O Jdri de prova sera constituido, no minimo, por trés elementos:
a) Um representante do IEFP, que preside;
b) Um Formador da formagé&o tecnologica;
c) Um Monitor da formacao pratica no posto de trabalho.
ARTIGO 18°

(RESULTADOS DA PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL)
As pautas referentes a prova de aptidao profissional serdo afixadas no Pélo
de Aprendizagem e no Centro de Emprego ou de Formacéo Profissional da
area respectiva, e devem indicar, além dos nomes dos aprendizes
admitidos a prova, o local, dia e hora, onde a mesma tera lugar, bem como,

a classificacao obtida em cada ano de Aprendizagem.

A prova de aptiddo profissional devera realizar-se, no minimo, cinco dias
Uteis apos afixacao da pauta.

A classificacdo da prova de aptidao profissional devera ser lancada pelo Juri

de Prova, na referida pauta, devendo esta permanecer afixada durante
cinco dias uteis nos locais designados em 5.1.
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4. O aprendiz podera reclamar da classificacdo, dentro do prazo de cinco dias
Uteis, a contar da data de afixacdo das pautas, dirigindo a sua reclamacgéo
ao Presidente do Juri Regional de Exames.

5. O Juri Regional deliberara sobre as reclamacdes apresentadas quando as
houver e determinara a classificacdo final a inscrever no Certificado de
Aptidao Profissional, nos quinze dias subsequentes a recepc¢ao da pauta.

6. ApoOs recepcao da pauta de classificacdes, homologada pelo Juari Regional,
o Director do Centro de Emprego ou Formacgdo Profissional lancard, em
livro de termos proprio, a classificacéao final.

7. Da reunido de encerramento dos exames sera elaborada acta, que sera
enviada a Delegacdo Regional do IEFP.

8. Livro de termos, reclamacdes e processos individuais dos aprendizes bem
como as pautas de classificacdes serdo arquivadas no Centro de Emprego
ou Formacéo Profissional a que o aprendiz esta adstrito, devendo as copias
das pautas ser enviadas ao Nucleo de Apoio a Aprendizagem.

ARTIGO 19°
(APROVACAO)

1. Consideram-se aprovados na prova de aptidao profissional os aprendizes
gue obtenham classificagcéo igual ou superior a 10 valores.

2. Ao aprendiz que nao tenha obtido aprovacdo na prova de aptidéo
profissional sera facultada a possibilidade de repetir a prova, no prazo
méaximo de um ano, desde que, depois de afixada a classificacdo da prova
de aptidao profissional.

3. Em casos devidamente justificados, o aprendiz pode nao realizar a prova de
aptidao profissional, imediatamente a seguir a conclusdo do ultimo ano de
Aprendizagem, ficando nas condicdes indicadas no numero anterior.

ARTIGO 20°
(CLASSIFICACAO DE CURSO)
A classificacao final a inscrever no Certificado de Aptidao Profissional
resulta da média aritmética arredonda as unidades, das classificacdes do

curso e da prova de aptidao profissional.

_ CAPITULO IX
CERTIFICACAO — CERTIFICADOS E DIPLOMAS

) ARTIGO 21°
(CERTIFICAGAO — CERTIFICADO DE APTIDAO PROFISSIONAL )
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Aos aprendizes que frequentam a formacéo profissional de jovens em Regime
de Aprendizagem e obtenham aprovacédo serdo passados certificados e ou
diplomas de reconhecimento de nivel de qualificacdo profissional e de
equivaléncia de estudos ao sistema regular ou recorrente de ensino para efeito
de prosseguimento de estudos, nos seguintes termos:

- Nivel | (2° ciclo do Ensino Basico), para cursos pos 4° ano de escolaridade;
- Nivel Il (3° ciclo do Ensino Basico), para cursos pos 6° ano de escolaridade;

- Nivel lll (Ensino Secundario), para cursos pés 9° ano de escolaridade com
duracdo minima de 3 600 horas;

- Nivel Il (creditacdo de mdodulos da formacéo geral e ciéncias basicas), para
cursos poés 9° ano de escolaridade com duragcdo minima de 1 800 horas;

Ficando remetida para as portarias sectoriais a definicdo das equivaléncias
especificas de cada saida profissional.

2. O certificado de Aptidao Profissional, passado pelo IEFP segundo a estrutura
dos niveis de formacédo europeia, correspondera a uma qualificacdo completa
para o exercicio de uma actividade profissional bem determinada com a
capacidade de utilizar os instrumentos e as técnicas que lhe sdo proprias,
relevando para efeitos de emisséo de carteira profissional.

3. Do certificado consta:
a) ldentificacdo do aprendiz
b) ldentificacdo da saida profissional
c) Curriculum do curso
d) Classificacéao final

4. A emisséo do Certificado de Aptidao Profissional € da responsabilidade da
Delegacédo Regional do IEFP e do Centro de Emprego e Formacgéo
Profissional, apos conclusao de todo o processo de exames. A emissao de
certificados nos cursos de Pré-aprendizagem é da responsabilidade

conjunta da Delegacédo Regional do IEFP e da respectiva Direc¢cdo Regional
de Educacéo.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 22°
(OMISSOES)
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SRS

As omissdes do presente Diploma serdo supridas por deliberacdo da Comissao
Nacional de Aprendizagem.

R N
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CcODICO DE ETICA
OBRA KOLPING DE PORTUGAL

A OBRA KOLPING DE PORTUGAL é uma Associacdo de Utilidade Publica
internacional de Formacao e Accéo no servico ao Homem, lidando com muitas
trabalhadores e prestadores de servico enunciou como critérios essenciais da
sua acgao os seguintes:

» Realizar com elevados padrbes de qualidade os ideais da Obra.

» Valorizar em todos os sentidos os associados.
» Remunerar adequadamente os seus trabalhadores.

» Praticar os mais elevados valores de ética e integridade
pessoal.

» Respeitar a qualidade de vida das comunidades onde opera.

Prosseguir os objectos sociais da Obra com total respeito por
estes critérios, e exige a sujeicdo de todos os seus colaboradores a valores
deontoldgicos que, expressos em principios e deveres claramente enunciados,
se constituam em referéncias permanentes nas relacfes internas de trabalho,
na forma como as tarefas devem ser executadas e na conduta perante a
sociedade enquanto agentes do grupo.

l. AMBITO
1.Ambito do Cédigo de Etica da Obra Kolping de Po  rtugal

O codigo de ética refere-se a todos os colaboradores da Obra,
entendendo-se como tal, para efeitos do presente codigo, todas as pessoas
gue trabalham na Obra Kolping de Portugal, quer com contractos de trabalho,
gue no prestacdo de servigcos ou quer no cumprimento de mandatos nos corpos
sociais executivos que o constituem.

2. Subsidiariedade
A observancia do presente codigo de ética ndo impede a aplicacao

simultanea
das regras de conduta especificas de grupos profissionais especificos.
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II. VALORES FUNDAMENTAIS
3. Responsabilidade

Os colaboradores da Obra Kolping séo responsaveis perante respectivas
chefias ou os O0rgaos sociais competentes pelo respeito das normas legais e
internas aplicaveis.

O grau de responsabilidade afere-se pela posicdo hierarquia em que o
colaborador esta posicionado e pelas tarefas que lhe estdo confiadas.

4. Independéncia

Os interesses do grupo devem ser os Unicos a tomar em conta nas
relacbes com terceiros, perante 0s quais as atitudes a tomar devem ser regidas
por critérios de seriedade e imparcialidade.

5. Profissionalismo

Os colaboradores da Obra devem, em todos os momentos da sua
actividade, dedicar o seu melhor esforco ao cumprimento das tarefas que Ihe
estdo confiadas, procurando, de forma continua, aperfeicoar e actualizar os
seus conhecimentos, tendo em vista a manutencdo ou melhoria da suas
capacidades profissionais.

6. Confidencialidade

Os colaboradores da Obra Kolping de Portugal devem guardar absoluto
sigilo em relacdo ao exterior de todos os factos respeitantes a vida da Obra de
que tenham conhecimento no exercicio das suas fun¢des ou por causa delas.

7. Integridade

Os colaboradores da Obra devem abster-se de receber de terceiros
qualquer espécie de gratificacdo, pagamentos ou favores susceptiveis de
criarem a quem o0s presta expectativas de favorecimento nas relagcbes com a
Obra.

lll. DEVERES ESPECIFICOS

8. Comunicagédo do exercicio de outras actividades

Mesmo quando tal n&o lhes esteja vedado pelo seu estatuto pessoal ou
pela relacdo contratual com a estrutura a que pertencam, os colaboradores
devem participar as direc¢cdes em que estdo inseridos o exercicio de quaisquer
outras actividades profissionais quer eventualmente exercam. Essa
comunicacdo deve ocorrer antes de ter inicio o exercicio da actividade em
questao, ficando a respectiva declaracdo arquivada no processo individual
respectivo.
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9. Lealdade

Os colaboradores devem empenhar todos os seus conhecimentos e
capacidades no cumprimento das accdes que lhes sejam confiadas e usar de
lealdade para com os colegas, superiores hierarquicos ou outros colaboradores
na sua dependéncia. Nessa medida, os colaboradores devem formular
propostas e sugestfes alternativas sempre que o entendam conveniente, sem
prejuizo da obediéncia as ordens e instrucdes legitimas das suas chefias em
matérias de servico.

10. Autoformacgéo, aperfeicoamento e actualizagao

Os colaboradores devem assegurar-se do conhecimento das leis, dos
regulamentos e das instru¢des internas em vigor e desenvolver um esforgo
permanente e sistemético na actualizagdo dos seus conhecimentos. Os
colaboradores com responsabilidades de gestdo e chefia devem,
consequentemente, proporcionar ao pessoal na sua dependéncia o
conhecimento, a informacao e a formacg&o necessarios aquele efeito.

11. Reserva e discricao

Os colaboradores devem usar de maior reserva e discricdo, de modo a
evitar a divulgacédo de factos e informacgbes de que tenham conhecimento no
exercicio das suas funces e que se nao destinem a divulgacao externa. Os
colaboradores ndo devem, também, usar dessas informagfes em proveito
pessoal ou de terceiros.

12. Parciménia

Os colaboradores devem fazer uma utilizacdo misteriosa dos bens que
lhes estdo facultados e evitar desperdicio. Além disso, ndo devem utilizar,
directa ou indirectamente, quaisquer bens da Obra em proveito pessoal ou de
terceiros.

13. Ponderacdo do interesse e do prestigio da Obra Kolping de
Portugal

Os colaboradores devem abster-se de invocar a sua qualidade de
colaboradores em situagfes estranhas quando tal invocacao seja contrario aos
interesses deste, e agir quer no exercicio das suas fungdes profissionais, quer
fora delas, por forma a por em risco a sua imagem publica.

14. Solidariedade e cooperagao

Os colaboradores devem manter e cultivar um relacionamento correcto e
cordial entre si de modo a desenvolveram o espirito de equipa e um forte
espirito de cooperagdo. Nesta perspectiva os colaboradores devem esforcar-se
por promover a solidariedade entre todos e um saudavel espirito critico.

15. Conflitos de interesses
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Sempre que, no exercicio da sua actividade, os colaboradores sejam
chamadas a intervir em processos de decisdo que envolvam directa ou
indirectamente organizacdes com que colaborem ou tenham colaborado, ou
pessoas a que estejam ou tenham estado ligados por lagos de parentesco ou
afinidade, devem comunicar as chefias respectivas a existéncia dessas
ligacoes.

V. COMPROMISSO DE CUMPRIMENTO

16.Declaracdes

Todos os colaboradores da Obra devem subscrever, quando iniciem
funcbes, uma declaracdo de adesdo ao presente codigo. Posteriormente, com
a periodicidade que for fixada, devem declarar que desde a ultima declaracéo
ndo ocorreram quaisquer violacbes dos principios e deveres nele
estabelecidos.

CARTAE DECLARAQAO TIPO

Carta de compromisso

Declaro que, ao iniciar as minhas funcbes de------------------- tomei
conhecimento do codigo de ética da Obra Kolping de Portugal e que me
comprometo a cumpri-lo no desempenho da minha actividade profissional.

Declaracao

Declaro que, ao longo do ano transacto, cumpri e fiz cumprir as

disposicbes do codigo de ética da Obra Kolping de Portugal Codigo ético
aprovado na Assembleia Geral da Obra Kolping de Portugal 30 de Mar¢o 2008.
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Cédigo de Etica da Formac&o

| — Ambito

A Obra Kolping de Portugal € uma instituichio de solidariedade
empenhada na formacao integral do homem. Entre as suas finalidades
destacam-se as seguintes:

- Valorizagéo das pessoas;

- Contribuicdo para uma sociedade mais justa;

- Dignificacéao do trabalho;

- Proporcionar qualificacao profissional aos jovens;

- Aprofundar a formacéo religiosa.

Para conseguir atingir os seus objectivos no ambito da formacao
profissional é proposto o seguinte codigo de ética, que surge com o intuito de
exigir a sujeicdo de todos os formandos, formadores e outros agentes ligados a
formacao profissional, a valores deontoldgicos expressos em principios e
deveres claramente enunciados, o0s quais devem constituir referencias
permanentes nas relacdes entre os diferentes intervenientes na realizacao das
tarefas e na conduta perante a sociedade.

O cumprimento pelo presente codigo de ética ndo impede a aplicacéo
simultanea de outras normas de conduta eventualmente em vigor nos grupos
profissionais que ali exercam ou possam vir a exercer fungdes.

[l — Normas Gerais
1 — Responsabilidade

Todos os intervenientes na formacdo profissional sdo responsaveis
perante a instituicdo pelo respeito das normas legais e internas aplicaveis.
2 — Profissionalismo

Os intervenientes na formacdo profissional devem em todos os
momentos dedicar o melhor esfor¢co ao cumprimento das tarefas que Ihes séo
confiadas.

Devem defender os interesses da instituicho, o seu bom nome e

trabalhar no sentido de aumentar o sucesso da mesma.

3 — Confidencialidade
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Os intervenientes da formacdo profissional devem guardar absoluto
sigilo em relacdo ao exterior, de todos os factos respeitantes a vida da
instituicdo de que tenham conhecimento no exercicio das suas funcbes ou por
causa delas.

4 — Integridade

Os intervenientes devem abster-se de receber de terceiros qualquer
espécie de gratificacbes, pagamentos ou favores susceptiveis de
favorecimento nas suas relagdes com a instituigao.

[l — Normas Especificas

1 — Deveres dos formandos:
a) Cumprir as regras estabelecidas no contrato de formacéo.
b) Cumprir o regulamento.

c) Colaborar com os formadores e entidade formadora, com vista a
melhoria da qualidade da formagéo.

d) Ser assiduo e pontual.
e) Nao faltar as aulas nem a qualquer actividade formativa.
f) Justificar as faltas.

g) Zelar pela preservacao e limpeza das instalagbes do Centro de
Formacé&o.

h) Nao fumar nem beber bebidas alcodlicas dentro das instalacdes do
centro de Formacao.

I) Assinar diariamente as folhas de presenca.

J) Responder, sempre que questionado, a questdes relacionadas com
os temas monitorados pelo formador.

k) Seguir as orientacdes dos formadores.

[) Tratar com respeito os formadores e o0s outros agentes da formacao.
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IV — Compromisso de cumprimento do Codigo de Etica

Todos os intervenientes na formacgao profissional monitorada no Centro
de Formacao Profissional e Desenvolvimento Rural Kolping devem declarar
expressamente, antes do inicio das suas funcgdes, aceitar o cumprimento do
Cadigo de Etica da Formagcao.

Lamego, 30 de Marco de 2008

A Directora do Centro de Formacao

(Ursula Cacilie Maria Tromer)
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