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Preambulo

A formacdo profissional assume um papel determinante no desenvolvimento intelectual e na
promocdo de novas competéncias, dotando os recursos humanos de qualificagdes indispensaveis as
exigéncias do mercado de trabalho, associadas a competitividade empresarial.

Assim, o Cincork, como organismo que executa politicas de formacao profissional, pretende, por
um lado, agregar um conjunto de informacées de carater genérico de normas e procedimentos de
ordem técnica e administrativa e, por outro, estabelecer instrumentos operacionais, permitindo
assegurar o cumprimento uniforme dos normativos legais em vigor, relativos a atividade desenvolvida.

Neste sentido, o presente Regulamento constitui um instrumento facilitador na dindmica do
exercicio das fung¢des dos diferentes intervenientes nos servigos prestados pelo Cincork.

Politica da Gest3ao do Cincork

m Assegurar uma elevada qualidade na prestacdo de servicos de formacdo, que satisfacam as
necessidades e expectativas tanto da fileira da cortica como da Area Metropolitana do Porto;

= Desenvolver métodos de gestdo baseados na autonomia, na responsabilidade e no respeito
mutuo dos intervenientes;

= Garantir uma gestdo eficiente e eficaz dos(as) formadores(as) por forma a assegurar um
elevado grau de performance na formacdao ministrada, analisando regularmente o seu desempenho e
o impacto junto dos clientes;

® Assegurar o cumprimento de toda a legislacdo e regulamentacao aplicavel, em vigor;
= Proporcionar um clima organizacional favoravel a motivacdao e empenho dos colaboradores

para a consecucdo dos objetivos e estratégias do CINCORK e assegurar a adequada e continua
formacdo visando a manutencdo e o reforco das suas competéncias;

= Melhorar permanentemente o desempenho do Cincork, mantendo adequados e atualizados
meios técnicos e humanos que possibilitem uma resposta eficaz e eficiente as necessidades e
expectativas, de forma a evidenciar a satisfacdo dos seus clientes e outras partes interessadas
consideradas relevantes.
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A) Normas de funcionamento dos servicos

1. Inscri¢do dos(as) formandos(as)

Os(as) candidatos(as) a frequéncia de cursos/a¢des ministrados(a) pelo CINCORK podem efetuar
a sua inscricdo, através das seguintes formas: via website (www.cincork.com), via email
(geral@cincork.com), ou presencialmente no Cincork, na Rece¢do, mediante o completo
preenchimento e entrega de documento de inscrigcdo.

2. Selecdo dos(as) formandos(as)

A selecdo de formandos(as) para a frequéncia dos cursos das diferentes modalidades tem por
base os registos dos(as) candidatos(as) encaminhados(as) de acordo com o seu perfil, para a respetiva
modalidade de formacgao ou saida profissional.

A lista de candidatos(as) ao curso em questdo é analisada e sdo selecionados(as), atendendo aos
critérios definidos para cada modalidade.

3. Local de funcionamento

As atividades de Formacao sdo desenvolvidas nas instalacdes da sede do Cincork, sitas na Rua
Alto do Picdo, Lugar da Valada, Santa Maria de Lamas e/ou nas instalacdes das empresas parceiras
e/ou clientes, bem como noutros locais que se entendam como Uteis e pertinentes para a formacdo e
determinados pelo(a) Diretor(a) do Cincork.

4, Horario de funcionamento

O atendimento a clientes, decorre na Rececdo da sede do Cincork, no horario definido de
segunda-feira a sexta-feira entre as 9H0O e as 19HO00. A Portaria do Cincork funciona entre as 8H0O e
as 22H00.

A atividade decorre de segunda-feira a sexta-feira, em hordrio laboral entre as 9H00 e as 18HO0
e em horario pés-laboral, de segunda-feira a sexta-feira, entre as 18H00 e as 22H00.

5. Direitos e deveres do Cincork

5.1. Direitos

— O Cincork podera alterar a data de inicio e conclusdo das acdes de formacao, desde
gue com o conhecimento atempado dos beneficiarios interessados;

— 0O Cincork podera promover a alteracdo de formadores e/ou colaboradores para uma
acdo de formacao, promovendo atempadamente a divulgacdo destas alteragGes;

— O Cincork poderd efetuar alteragdes ou adaptacGes ao horario das a¢des de formagao
definidos, dando conhecimento atempado aos beneficidrios delas;

— O Cincork podera efetuar alteragdes nos equipamentos, materiais e auxiliares
pedagdgicos, caso, por motivos ndo programados, estes ndo se encontrem disponiveis
ou quando tais alteracdes forem consideradas benéficas;
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— O Cincork reserva o direito de proceder a selecdo, avaliacdo e recrutamento de
formandos(as) para frequéncia das ag¢bes e cursos de formacdo, de acordo com o
disposto no ponto 2 do presente Regulamento;

— O Cincork reserva o direito de proceder a inscricdo do(a) candidato(a) nas acdes de
formacgao apenas mediante o pagamento do valor referente a frequéncia do curso de
formacdo em que este se inscreve, sempre que aplicavel.

5.2. Deveres

— O Cincork garante a execucdo, conducdo e efetivacdo das a¢des e dos cursos de
formacao profissional, em harmonia com a legislacdo nacional e comunitaria aplicavel
e a legislacdo em vigor para cada area ou perfil profissional definido;

— O Cincork procurara garantir a efetivagdo do contrato de formacdo realizado com o(a)
formando(a), de acordo com a legislagdo em vigor e com as clausulas nele definidas;

— O Cincork procurara garantir a estabilidade dos(as) formadores(as) no decorrer das
acOes de formacao;

— 0O Cincork promovera a integracdo harmoniosa dos(as) formandos(as) e procurara o
desenvolvimento das a¢des e cursos de formagdo em consonancia com os parametros
definidos no processo de financiamento, nomeadamente em termos de organizacgao,
estrutura modular e programatica, cargas hordrias e cronogramas;

— O Cincork garante a execuc¢do das acdes e cursos de formacao, disponibilizando para
tal os materiais, equipamentos e auxiliares pedagdgicos necessdrios;

— 0O Cincork garante, caso exista lugar a pagamentos a formandos(as) (resultantes dos
apoios sociais), a efetivacdo dos respetivos pagamentos de acordo com o legalmente
definido.

6. Protec¢ao de dados pessoais

O(a) formando(a) consente pessoalmente na recolha e tratamento dos seus dados, garantindo
o Cincork a sua estrita confidencialidade de acordo com a legislacdo em vigor, nomeadamente o
Regulamento Geral de Protegao de Dados.

O(a) formando(a) compromete-se a fornecer e a manter atualizados os dados pessoais que lhe
forem solicitados, nos termos da Lei. Esses dados pessoais ndo poderdo ser partilhados com terceiros,
salvo para os fins diretamente relacionados com o respetivo processo. E reconhecido ao(a)
formando(a) o direito de consulta, atualizagdo ou supressdao dos seus dados junto do Cincork, nos
termos da Lei.

7. Interrupgao da execug¢ao da acao de formagao

Sempre que por motivos de forca maior imputaveis ao Cincork, se verifique a interrupcdo de
uma acgao de formacgdo, serdao desenvolvidos todos os esforgos para que a mesma recomece no mais
curto espago de tempo. Ndo sendo possivel em tempo util o reatamento da mesma agdo, tem o(a)
formando(a) direito a frequéncia de uma nova acdo de formacdo referente ao mesmo curso ou, em
alternativa e tratando-se de uma ag¢do autofinanciada, a devolugao das quantias efetivamente pagas.
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8. Regime de apoios sociais

A atribuicdo de qualquer tipo de apoio social depende da entrega pelos(as) formandos(as) de
documentos comprovativos que viabilizem a respetiva atribuicdo, nos termos legais.

8.1. Aprendizagem, Cursos de Especializagdo Tecnoldgica, Educagdo e
Formagao de Adultos

Os(as) formandos(as) que participem em acgbes de formacdo de Aprendizagem, Cursos de
Especializacdo Tecnoldgica e em acdes de Educacdo e Formacdo de Adultos, em hordrio laboral
completo (minimo de 30 horas semanais), podem ter direito ao pagamento dos seguintes beneficios,
desde que previstos no quadro de apoios sociais aprovado periodicamente pelo Conselho de
Administracdo do Cincork: bolsa de profissionalizacdo ou bolsa de formacao, bolsa para material de
estudo, subsidio/servico de refei¢cdo, despesa/subsidio de transporte e despesas de acolhimento, de
acordo com a legislagao em vigor.

O valor mensal a pagar é calculado a partir do registo de presencas do respetivo més.

O pagamento é efetuado até ao dia 10 do més seguinte, por transferéncia bancaria para a conta
do formando.

8.2. Formagao Modular

Os(as) formandos(as) ativos empregados, desde que a formacdo decorra fora do seu horario
laboral e o periodo didrio de formacgdo frequentado seja igual ou superior a trés horas, podem ter
direito ao pagamento de subsidio de refeicdo de acordo com a legislacdo em vigor, desde que previsto
no quadro de apoios sociais aprovado periodicamente pelo Conselho de Administracdo do Cincork.

Os(as) formandos(as) desempregados que participem em ac¢des de formacdo modular, podem
ter direito ao pagamento dos seguintes beneficios, desde que previstos no quadro de apoios sociais
aprovado periodicamente pelo Conselho de Administracao do Cincork: bolsa de formacao, subsidio de
refeicdo, despesa/subsidio de transporte, de acordo com a legislacdo em vigor.

O pagamento global é efetuado até trinta dias apds o término da acdo de formacao, por
transferéncia bancaria para a conta do formando, calculado com base no registo de presencas e desde
que a assiduidade seja igual ou superior a 50% das horas de formagado da agdo.

Nas situacdes de desisténcia da formagdo por motivo de emprego, devidamente comprovado
pela declaracdo de admissao de trabalhadores emitida pela seguranca social, poderdo ser processados
e pagos 0s apoios sociais a que o formando tenha direito pela frequéncia efetiva da formacdo, ndo
sendo exigido o minimo de 50% de assiduidade.

9. Politica de devolugdes e isengoes

9.1. Aprendizagem, Cursos de Especializacdo Tecnolégica, Educagdo e
Formagao de Adultos

No caso de um(a) formando(a) desistir da frequéncia da a¢do de formagao, apresentando a
devida justificacdo ao Cincork, sdo-lhe processados e pagos os apoios sociais a que tenha direito até
ao dia da desisténcia.
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9.2. Formacgao Modular

O apuramento do valor a pagar ao(a) formando(a) é reportado ao final da a¢do, estando assim
ja contabilizadas todas as presencas. No caso de um(a) formando(a) ter uma assiduidade inferior a 50%
das horas de formacgdo da agdo ndo ha pagamento de qualquer apoio social, salvo nos casos de
desisténcia por motivo de emprego devidamente comprovado.

No caso de formagGes nao financiadas apenas serdo efetuadas devolugbes em caso da nao
realizacdo das acdes. Em caso de desisténcias o valor pago pelo formando ndo sera restituido.

10. Materiais escolares e documentagao

Os materiais e documentacdo que o Cincork faculta aos(as) formandos(as) deverdo ser
corretamente utilizados, sob pena de lhes ser debitado o respetivo custo.

11. CondigGes de funcionamento da formagao

No desenvolvimento da formacdo poderd ser necessario proceder a alteragdes de horario. Estas
podem ser devidas entre outras razoes, a integracdo de novos(as) formadores(as), a altera¢do da
disponibilidade de horario de algum(a) Formador(a), ou a necessidade do préprio Cincork.

11.1. Aprendizagem, Cursos de Especializacdo Tecnolégica, Educagcdo e
Formagao de Adultos

No caso de Aprendizagem, Cursos de Especializagdo Tecnoldgica e Educa¢do e Formacgdo de
Adultos, podem ser alterados os cronogramas por motivos de inicio de novas disciplinas do plano do
curso/acgdo.

Nestas situacdes, o novo cronograma é identificado com um ndmero sequencial, indicando a
data em que comecou a vigorar, sendo os(as) formandos(as) informados.

Quando o(a) formador(a) prevé que ndo pode ministrar a aula programada, deve indicar o(a)
respetivo(a) formador(a) que o(a) ira substituir. Na impossibilidade de encontrar substituto(a), o
Cincork procede a todas as diligéncias necessdrias para a permuta da aula.

Nestes casos, os(as) formandos(as) sdo informados atempada e informalmente.

11.2. Formagao Modular, Formagao Continua e Formagao de Formadores

Nestas modalidades de formacdo, se o(a) formador(a) faltar, procede-se a uma alteracdo do
cronograma da ac¢do de formacdo, tendo em conta a disponibilidade do(a) formador(a) e dos(as)
formandos(as), ficando registada a indicacdo de “Alteracdo ao cronograma inicial” no novo
cronograma, que deve ser distribuido aos(as) formandos(as).

Se eventualmente o(a) formador(a) previr que ira faltar, comunica previamente ao Cincork, e
em conjunto com os(as) formandos(as) decidem data para substituicdo, que transmitira
atempadamente ao Cincork para alteracdao dos documentos do curso.

Se, por qualquer motivo justificado, houver necessidade de alterar a sala de formacgao definida
para o desenvolvimento da acdo de formacdo, procede-se a informacdo do(a) formador(a) e dos(as)
formandos(as) da respetiva alteragdo, salvaguardando sempre as caracteristicas especificas exigidas
para o desenvolvimento da formacgao.
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12.Elaboragao de Trabalhos

Os trabalhos dos(as) formandos(as), individuais ou de grupo, devem ser entregues aos(as)
formadores(as) sempre que possivel, em suporte digital. Para efeitos da compilacdo dos trabalhos em
suporte digital, o(a) formador(a), em caso de necessidade, solicitard o apoio dos servigcos. Nos casos
em que seja indispensavel a sua impressao, devera ser solicitada com a devida antecedéncia.

13.Portaria

Neste espaco, encontra-se um Vigilante/Seguranca que controla a entrada e saida dos(as)
formandos(as), colaboradores(as), assim como de outras pessoas que se dirijjam ao Cincork.

Todos os utilizadores do Cincork devem ser sempre portadores de documento de identificacdo
pessoal com fotografia, o qual devera ser exibido quando solicitado pelo vigilante. O vigilante deve
impor a ordem no interior e exterior das instalacdes sempre que ocorram perturbacées ao normal
funcionamento do Cincork.

14.Vestiarios e Cacifos

Os(as) formandos(as) ficam responsaveis pela boa conservac¢do dos vestiarios e/ou cacifos a que
tenham acesso, pelo que quaisquer danos verificados nos mesmos ficardo ao seu encargo.

Os(as) formandos(as) ndo devem guardar objetos de valor nos vestidrios e/ou cacifos, devendo
zelar para que se mantenham em perfeito estado de asseio e arrumacao.

15.Centro de Documentagao

O Cincork dispée de um Centro de Documentagdo ao qual o(a) formando(a) tem acesso. Para
tal, devera solicita-lo junto da Rececdo, no horario de segunda-feira a sexta-feira entre as 9HOO e as
17H30. A requisicdo de livros, revistas, filmes, etc. é efetuada previamente através do preenchimento
do respetivo impresso.

16.Espaco Internet

O Cincork dispde de um espaco de acesso a Internet, usado no ambito das varias atividades do
Cincork, e acessivel mediante disponibilidade no horario de segunda-feira a sexta-feira entre as 9HOO
e as 18HOO (até as 21H00 em dias com formacao pos-laboral).

17.Refeitdrio

O refeitério, com horario de funcionamento entre as 12HOO e as 13H30, estd acessivel
prioritariamente a formandos(as), formadores(as) e colaboradores(as), conforme periodo fixado para
intervalo de almoco de cada agdo de formacdo. As refeicGes devem ser marcadas no dia anterior.

Os utilizadores ficam responsaveis pelos utensilios desde o momento em que levantam a
refeicdo até que colocam o tabuleiro no carro porta-tabuleiros, pelo que, no caso de dano (de forma
dolosa ou propositada) de alguma peca, procederdo ao pagamento do respetivo custo.
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18.Bar

Os utilizadores do Cincork podem usufruir do servico de bar, no hordrio entre as 8H30 e as
17HO00, existe ainda uma maquina de bebidas quentes (self-service) que podera ser utilizada para além
do referido hordrio.

Este espaco, sendo de utilizagcdo continua e local de convivio, deverd manter-se limpo e o
mobiliario no respetivo local.

19. Auditorio

Este espaco destina-se prioritariamente a seminarios, conferéncias e ao visionamento de filmes,
devendo a sua utilizacdo ser autorizada pelo(a) Diretor(a), mediante pedido escrito e fundamentado
com pelo menos um dia de antecedéncia. O auditdrio deve ser mantido limpo e preservado por todos
os seus utilizadores.

20.FabLab

O Fablab do Cincork esta equipado com fresadoras CNC (cortica e metal), impressoras 3D,
magquina de corte e gravac¢do a laser, computadores e quadro interativo. A utilizacdo deste espaco,
estd condicionada a disponibilidade no horario de segunda-feira a sexta-feira entre as 9H00 e as 18HO0
e devera ser reservado através do envio do formuldrio de contacto disponivel no site
http://www.fablab.cincork.com, ou diretamente na rececéo.

21.Centro Qualifica

O Centro Qualifica do CINCORK, criado pelo Despacho n? 1971/2017 de 8 de margo, tem como
fungao:
-Apoiar os candidatos na identificacdo de respostas educativas e formativas adequadas ao seu

perfil tendo em conta as necessidades do mercado de trabalho;

-Desenvolver processos de reconhecimento, validagdo e certificacdo de competéncias (RVCC)
profissionais/escolares e de Dupla Certificacdo.

O Centro Qualifica funciona no horario entre as 9H00 e as 21H30.

22.Reclamagoes

Os utilizadores que tenham usufruido de servicos do Cincork, que pretendam manifestar o seu
desagrado relativamente a qualquer situacdo, podem registar a sua reclamacdo no Livro de
Reclamacdes, existente na rececao deste Centro.

Posteriormente, o cliente é informado da resolu¢do da reclamacao.
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B) Regulamento da/o Formanda/o

1. AMBITO E APLICACAO

O presente Regulamento tem por base o Decreto-Lei n.2 242/88, de 7 de junho e aplica-se:

— A todas as pessoas que frequentem acbes de formacdo (formanda/o),
independentemente da modalidade e da situacdo face ao emprego, realizadas na rede
de centros do IEFP, I.P. (centros de emprego e formacdo profissional, centro de
formacao e reabilitagdo profissional de Alcoitdo e centros de formacao profissional de
gestdo participada);

— A todas as pessoas que frequentem acdes de formagao em entidades formadoras
externas, ou que decorram em regime de cooperacdo e/ou sejam objeto de
financiamento por parte do IEFP, I.P.

— A todas as pessoas que frequentem ag¢des de formacdo no ambito da formacgdo a
distancia, com as necessarias adequacgdes.

No inicio das a¢des de formacdo, o Regulamento deve ser analisado com as/os formandas/os,
nas sessdes de acolhimento, a realizar pelas/os técnicas/os com fun¢des no ambito do servigo social.

No caso das/os formandas/os menores de idade, todos os procedimentos efetuados, no dmbito
deste Regulamento, devem ser comunicados formalmente a pessoa sua representante legal.

Em tudo quanto ndo se encontre previsto neste Regulamento, aplicam-se os diplomas legais
e/ou normativos em vigor.

2. CONCEITOS

Este ponto identifica e define conceitos utilizados ao longo deste Regulamento.

Pessoa que frequenta uma acdo de formacdo, promovida ou realizada pelo
Formanda/o Cincork, com vista a obtencdo das competéncias necessarias ao exercicio de
uma profissdao ou grupo de profissdes e a pratica de uma cidadania ativa.

E constituida pela/o técnica/o de orientacdo, técnica/o a exercer fungdes no
ambito do servico social, formadoras/ores e responsavel pedagdgico, nas
modalidades de formagdo em que esta figura esteja prevista.

Equipa técnico-
pedagdgica Esta equipa assegura a orientacdo profissional, pessoal, psicossocial e
pedagodgica da/o formanda/o, através da promocdo das condicbes para a sua
integracdo e permanéncia na acdao de formacdo, bem como da permanente
articulagdo entre todas/os intervenientes no processo formativo.

Acordo escrito celebrado entre o Cincork e a/o formanda/o, que fixa os

Contrato de o .
direitos e deveres das partes, bem como as regras de funcionamento

formacao da formacao.
Acio de Processo forAma.tivo que vi§a proporcionar a/a.quisigéo e/ou 9 arirofundamento
formacsio das .coeretenuas requeridas para o exercicio de uma profissdo ou grupo de
profissdes.
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DIREITOS E DEVERES DA/O FORMANDA/O

Direitos

Ao nivel da atividade de formacao:

Dispor de um espaco de formacdo que respeite as condi¢des de seguranca e higiene no
trabalho e que possua os equipamentos necessarios a obtencdo das competéncias
associadas ao respetivo referencial de formacao;

Receber formacdo com base nos referenciais de formacdo em vigor, a data de inicio da
formacao;

Receber informacdo, atempadamente, sobre as aprendizagens efetuadas e as
competéncias adquiridas, ao longo de todo o seu processo formativo;

Ver respeitada a confidencialidade da informacdo pessoal e familiar, nomeadamente a
constante do dossié técnico-pedagdgico, e ter acesso ao seu processo individual;
Eleger representantes, entre as/os formandas/os, para efeitos de articulagdo com o
Cincork;

Apresentar sugestdes relativas ao funcionamento do Cincork e ser ouvida/o em todos
os assuntos que, justificadamente, forem do seu interesse;

Ser tratada/o com urbanidade pelas/os formadoras/es, colegas, trabalhadoras/es e
demais representantes do Cincork, ou com quem se relacione, durante e por causa da
formacao;

Recusar a realizacdo de atividades que ndo se insiram no objeto da acao de formacao;

Ao nivel dos apoios sociais e da informacgao e orientagdo profissional:

i)Receber, mensalmente, os apoios sociais* devidos, nos termos dos normativos e
legislacdo em vigor, mediante a entrega da documentacdo necessdria a atribuicdo e
pagamento dos mesmos, no prazo previsto na alinea t) do ponto 3.2;

Recorrer ao servico de informacado e orientacao profissional e ao servico social, sempre
que se justificar;

Ser integrada/o, prioritariamente, numa nova acdo de formacdo que se inicie apds o fim
do impedimento, quando ndo tenha concluido a formagdo por motivos a si ndo
imputaveis, designadamente, os referidos nas alineas a), b), c), d) e e) do ponto 6.3.2
Faltas justificadas;

Ao nivel do seguro:

I)Beneficiar de um seguro de acidentes pessoais ocorridos, durante e por causa da
formacéo, devendo ser informada/o sobre os riscos cobertos pela seguradora;

Ao nivel da certificacao:

m) Obter, gratuitamente, no final da acdo de formacdo o(s) documento(s) de certificacao,

Organismo Protocolar entre

nos termos da legislagdao e normativos aplicaveis;

www.cincork.com Rua Alto do Picdo, Lugar da Valada | Apartado 10 | 4536-904 St*. M. Lamas 11 | 30

geral@cincork.com | Tel. +351 227 471 200 | Fax +351 227 471 209

D 01-12v1



D 01-12v1

CENTRO DE FORMACAD
PROFISSIOMAL DA INDUSTRIA
DE CORTICA

Regulamento da atividade do Cincork
n) Requerer a emissdo de declaracdo de frequéncia, nas situacbes em que ndo obteve
aproveitamento ou desistiu da frequéncia de uma agao de formacao.

*Os apoios sdo pagos mensalmente, por transferéncia bancdria, ndo sendo permitida, em caso
algum, a existéncia de dividas a formandos.

Para efeitos de pagamento, os formandos tém obrigatoriamente de ser titulares de uma conta
bancdria e confirmar essa titularidade, por uma das seguintes formas:

a) Fotocopia da 1.2 pdgina da caderneta da conta bancdria, desde que na mesma conste o
nome do formando como titular e o respetivo IBAN (International Bank Account Number) ou

b) Comprovativo emitido pela entidade bancdria, do qual conste o nome do formando como
titular da conta e o respetivo IBAN, podendo o mesmo ser obtido através do servico de Home
Banking.

No caso de formandos menores de idade, a transferéncia bancdria pode ser efetuada para a
conta bancdria do seu encarregado de educagdio, desde que comprovada a sua titularidade.

Em situagOes excecionais e devidamente fundamentadas, pode proceder-se ao pagamento por
outra via que ndo a transferéncia bancdria (cheque, numerdrio ou vale postal). Quando se trate de
acles cofinanciadas a autorizagdo excecional é dada pela AG, quando se trate de ag¢bes ndo
cofinanciadas a autorizagdo excecional é da competéncia do Delegado Regional do IEFP, I.P./Conselho
de Administracéo do CGP, devendo, contudo, garantir-se, quer a existéncia de um registo contabilistico
dos movimentos, quer a possibilidade de comprovar os pagamentos efetuados.

Para este efeito, deve ser elaborada uma Informacdo pela Delegagdo Regional respetiva a
remeter a EAP na dependéncia do Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo do IEFP, I.P.
quando a formagdo ocorra nos Centros de Gestdo Direta ou em EFE. No caso de a formagdo ocorrer em
entidades abrangidas por Acordos de Cooperacdo a referida informacdo deve ser elaborada pela
unidade orgdnica do IEFP, I.P. responsdvel pelo acompanhamento desse acordo.

Nos casos em que, por motivos de existéncia de dividas, se verifiquem penhoras automdticas
(que ndo configuram situagées de “inibi¢cGo bancdria”, criadas por alguns bancos que ndo pretendem
trabalhar com clientes que foram considerados de risco por circunstdncias vdrias), ndo é permitido o
pagamento por outra via que néo a da transferéncia bancdria, a menos que exista autorizagdo judicial
para o efeito. O mesmo se aplica as situagbes de insolvéncia do formando, decretada judicialmente,
cujo pagamento, obrigatoriamente, é efetuado por transferéncia bancdria, a menos que a senten¢a
refira, expressamente, a inibi¢do bancdria do formando.

3.2. Deveres
Ao nivel da assiduidade e pontualidade:

a) Frequentar a acdo de formacgdo com assiduidade e pontualidade;

Ao nivel da seguranca e higiene:

b) Respeitar os requisitos de seguranca e higiene associados ao desenvolvimento da
formacao;
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c) Utilizar, obrigatoriamente, os meios de protecdo individual e/ou coletiva, previstos
pelas disposicdes legais e normativos aplicaveis, que lhe sejam disponibilizados, durante
e por causa da formacao;

Ao nivel dos comportamentos e atitudes:

d) Respeitar as orientacbes transmitidas pelas/os responsaveis do Cincork e pelas/os
intervenientes no processo formativo, bem como o definido nos regulamentos internos
em vigor;

e) Realizar as atividades pedagdgicas propostas pela equipa técnico-pedagdgica;

f) Tratar com urbanidade as/os formadoras/es, colegas, trabalhadoras/es e demais
representantes do Cincork ou com quem se relacione, durante e por causa da formacao;

g) Responsabilizar-se pelos seus préprios bens;

h) Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacdo dos espacos e equipamentos que
utiliza para efeitos de formagao, cumprindo o previsto nos regulamentos internos do
Cincork;

i) Responsabilizar-se, individual ou coletivamente, pelos prejuizos ocasionados,
voluntariamente ou por negligéncia gravosa, nomeadamente em instalacGes,
equipamentos, utensilios e outros materiais existentes no Cincork;

j)  Guardar lealdade ao Cincork, nomeadamente ndo transmitindo para o exterior
informacdes sobre o equipamento e processos de fabrico de que tome conhecimento,
designadamente no ambito da formacgao pratica em contexto de trabalho;

k) Proceder a devolugdo de apoios sociais indevidamente recebidos;

I) Abster-se da pratica de atos que possam resultar em prejuizo ou descrédito para o
Cincork;

m) Na&o praticar jogos de azar ou fortuna nas instalagdes do Cincork;

n) N&o se apresentar nem permanecer, no Cincork, em estado de embriaguez ou em
situacdo que denote consumo de substancias psicoativas;

o) N&o possuir ou consumir substancias psicoativas, no Cincork e na entidade onde se
realiza a formacao pratica em contexto de trabalho, nomeadamente, drogas e bebidas
alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, facilitagdo ou consumo das
mesmas;

p) Informar, sempre, uma/um responsavel do Cincork, nas situacdes em que tenha que se
ausentar durante o periodo em que decorre a formacao;

Ao nivel da utilizagdo de equipamentos mdveis e outros dispositivos eletrénicos:

g) Nao utilizar equipamentos de comunicacdo mével e outros dispositivos eletrdnicos,
durante as sessdes de formacgdo, exceto quando tiver autoriza¢do da/o formadora/or ou
representantes do Cincork;

Organismo Protocolar entre

N éé\\?? www.cincork.com Rua Alto do Picdo, Lugar da Valada | Apartado 10 | 4536-904 St*. M. Lamas 13 | 30
ﬁF? APEDR geral@cincork.com | Tel. +351 227 471 200 | Fax +351 227 471 209



D 01-12v1

CENTRO DE FORMACAD
PROFISSIOMAL DA INDUSTRIA

HeREles Regulamento da atividade do Cincork

r) Na&o proceder, nos locais de formacdo, a captacdo de sons e imagens, a realizacdo de
videos e a respetiva publicacdo e/ou transmissdo eletrdnica, exceto se decorrerem de
atividades pedagégicas, propostas pela equipa técnico-pedagdgica;

Ao nivel da informacao prestada e respostas a pedidos especificos:

s) Entregar a documentacdo necessaria para a constituicdo do seu processo individual,
dentro dos prazos estabelecidos pelo Cincork;

t) Entregar os documentos comprovativos necessarios para a atribui¢do e pagamento dos
apoios sociais a que podera vir a ter direito, de acordo com os normativos em vigor, no
prazo maximo de 10 dias Uteis apds a apresentacdo do respetivo requerimento ou,
mensalmente, nos prazos estabelecidos pelo Cincork e, nunca apds o términus da acao
de formacgao;

u) Apresentar documento de identificacdo ou titulos de residéncia, devidamente
renovados, em caso de caducidade;

v) Informar o Cincork de todas as alteracGes aos dados inicialmente fornecidos,
nomeadamente, morada, contactos, renovagdo do documento de identificagdo ou do
titulo de residéncia, da situacdo face ao emprego, bem como de quaisquer alteracées
verificadas ao nivel das prestag¢des atribuidas pela Seguranca Social;

w) Responder, nos prazos fixados, aos pedidos que lhe forem feitos pelo Cincork,
particularmente inquéritos e outros instrumentos de recolha de informacdo

4. CONTRATO DE FORMACAO

4.1. Celebragao do contrato de formagao

A admissdo da/o candidata/o a frequéncia de uma acdo de formacdo concretiza-se com a
celebragdo de um contrato de formacdo. Este contrato é sempre obrigatério, independentemente da
situacdo face ao emprego da/o candidata/o, da modalidade e da duracdo da acdo de formacdo.

O contrato de formacdo esta sujeito a forma escrita e deve ser assinado pela/o representante
do Cincork, pela/o formanda/o e pela pessoa sua representante legal, no caso de ser menor de idade.

Este contrato ndao gera nem titula relagdes de trabalho e caduca com a conclusao da agao de
formacao para que foi celebrado, ou com a saida da referida acao.

4.2, Cessagao do contrato de formagao
O contrato de formacdo pode cessar por:

a) Revogacdo por acordo das partes;

b) Rescisdo por iniciativa do Cincork;

c) Rescisdo por iniciativa da/o formanda/o;

d) Caducidade.
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A cessacdo do contrato de formagdo deve ser formalizada no Termo de cessa¢do (Impresso —
Termo de cessacdo do contrato de formacéo).

4.2.1. Revogacao por acordo das partes

O Cincork e a/o formanda/o podem revogar o contrato de formacdo por acordo das partes.

Esta revogacdo pode verificar-se pelos seguintes motivos, desde que devida e documentalmente
comprovados:

a) Doenga;

b)  Assisténcia a familia;

c) Protecdo na parentalidade (maternidade/paternidade/adocdo);

d) Emprego;

e) Estagio;

f)  Reorientagdo profissional, mediante parecer da/o técnica/o responsavel pela
orientacao profissional;

g) Inaptiddo para o curso que se encontra a frequentar, mediante parecer escrito de 3
elementos da equipa técnico-pedagdgica;

h)  Prestacdo do servico militar;

i) Emigracdo/auséncia do pais;

i) Mudanca de residéncia incompativel com o local de realiza¢do da formacao;

k) Reforma.

A revogacdo é comunicada, por oficio registado, devendo ser indicados os factos que a
motivaram, a fundamentagdo e a data de inicio da producdo de efeitos (Impresso — Cessacdao do
contrato de formacao).

4.2.2. Rescisao por iniciativa do Cincork
O Cincork pode rescindir o contrato de formacdo com justa causa.

Constituem justa causa, para rescisdo do contrato com a/o formanda/o, por parte do Cincork,
as seguintes situagoes:

a) Violacdo grave, muito grave ou reiterada dos deveres da/o formanda/o;

b) Faltas superiores aos limites definidos no ponto 6.3.5 Numero limite de faltas para
efeitos de rescisdo do contrato de formagdo e/ou nos normativos em vigor;

c) Desinteresse da/o formanda/o pela acdo de formacdo, comprovado por parecer
elaborado por um dos elementos da equipa técnico-pedagdgica.

A rescisdo por iniciativa do Cincork implica, obrigatoriamente, a audiéncia prévia da/o
formanda/o e posterior notificagdo da decisdo final, comunicadas, através de oficio registado
(Impresso — Notificagdo em sede de audiéncia das/os interessadas/os e Impresso — Notificacdo da
decisdo final).
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4.2.3. Rescisdo por iniciativa da/o formanda/o

A/O formanda/o ou, no caso de ser menor de idade, a pessoa sua representante legal, pode
rescindir o contrato de formacgdo, nas seguintes situagoes:

a) Violacdo dos direitos legais e contratuais da/o formanda/o;

b) Ofensa a integridade fisica, liberdade, honra ou dignidade da/o formanda/o, praticada
pelas/os representantes ou trabalhadoras/es do Cincork.

A rescisdo é comunicada por escrito, pela/o formanda/o, que deve indicar os factos que a
motivaram e a respetiva fundamentacdo.

4.2.4. Caducidade

O contrato de formagdo caduca nas seguintes situacées:

a) Conclusdo da acdo de formacao para que foi celebrado;

b) Falecimento da/o formanda/o;

c) Impossibilidade, devidamente justificada, de a/o formanda/o continuar a frequentar a
acdo de formacdo (ex. detencdo prisional/domiciliaria);

d) Impossibilidade, devidamente justificada, de o Cincork continuar a ministrar a acdo de
formacao;

e) Falta de aproveitamento, de acordo com os critérios de avaliacdo definidos para cada
modalidade de formacao;

f) Abandono da formacgao.

Considera-se abandono da formac&o a auséncia da/o formanda/o durante, pelo menos, 10 dias
Uteis seguidos, sem que o Cincork seja informado do motivo da auséncia. Para o efeito, um dia
corresponde ao nimero de horas didrias de formacao.

Nas situacGes referidas nas alineas c), d) e e) a caducidade é comunicada, através de oficio
registado, devendo ser indicados os factos que a motivaram, a fundamentacdo e a data de inicio da
producgado de efeitos (Impresso — Cessa¢do do contrato de formagao).

Relativamente a alinea f) é obrigatdria a audiéncia prévia da/o formanda/o e posterior
notificacdo da decisdo final, comunicadas, através de oficio registado (Impresso — Notificacdo em sede
de audiéncia das/os interessadas/os e Impresso — Notificacdo da decisdo final).
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5.  UTILIZACAO DAS INSTALACOES DO CINCORK

Todos os aspetos especificos relativos a utilizacdo das instalagdes do Cincork, nomeadamente,
equipamentos sociais, tais como refeitérios, salas de trabalho e/ou de convivio e alojamentos, constam
na parte A) Normas de funcionamento dos servigos, deste Regulamento, bem como das normas
internas do Cincork.

6. CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMACAO

6.1. Horario
A definicdo dos horarios das acdes de formacdo é da responsabilidade do Cincork.

Os horarios devem estar permanentemente atualizados e disponiveis para consulta, no Cincork.

6.2. Assiduidade e pontualidade

A/O formanda/o deve ser assidua/o e pontual, e respeitar os horarios definidos para o
desenvolvimento da formacao.

Admite-se um atraso, com carater de excecionalidade, justificado verbalmente a/ao
formadora/or, até 10 minutos, apds o inicio da primeira hora de formacgdo. Ultrapassado este limite, é
registada falta, pela/o formadora/or. No entanto, é desejavel que a/o formanda/o frequente a sessdo
de formagdo a que comparega com atraso.

Sempre que existir uma pratica reiterada de atrasos, apds o inicio da primeira hora de formacao,
a/o formadora/or da conhecimento desta ocorréncia a/ao técnica/o da equipa técnico-pedagodgica,
indicada/o para o acompanhamento da a¢do de formagdo, a/o qual decidird sobre o procedimento a
adotar, podendo este assunto ser tratado em sede de reunido da referida equipa.

6.3. Faltas

No que respeita as faltas, devem ser observados os seguintes procedimentos:

6.3.1. Comunicagao e comprovativos da auséncia
As faltas, sempre que previsiveis, devem ser comunicadas a/ao técnica/o da equipa técnico-
pedagdgica, indicada/o para o acompanhamento da acdo de formacdo, com, pelo menos, 2 dias de
antecedéncia.
As faltas de carater imprevisivel devem ser comunicadas assim que cessar(em) a(s) causa(s) que

Ihe deu(eram) origem.

Os documentos comprovativos da auséncia devem ser entregues a/ao referida/o técnica/o, no
prazo maximo de 5 dias Uteis, contados a partir do dia seguinte aquele em que a/o formanda/o faltou.
Os referidos documentos comprovativos devem ser objeto de registo da data da respetiva entrega.

O desrespeito do dever de justificacdo e de apresentacdo de comprovativos de auséncia, no
prazo anteriormente referido, traduz-se em faltas injustificadas.
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6.3.2. Faltas justificadas

Desde que devidamente comprovadas, por entidade iddnea, sdo justificadas as faltas dadas

pelos motivos a seguir identificados, devendo ter em atengao o limite de faltas, previsto no ponto

6.3.5. Numero limite de faltas para efeitos de rescisdo do contrato de formagdo:

a)
b)

c)
d)

e)

j)

k)

Doenca;

Tratamento ambulatdrio, realizacao de consultas médicas e exames complementares
de diagnéstico. Extensivel a acompanhamento de parentes — cénjuge ou equiparado nos
termos legais, ascendentes, descendentes, adotandas/os, adotadas/os e enteadas/os,
menores ou deficientes;

Protecdo na maternidade e paternidade;
Dispensa para amamentacdo ou aleitagao;

Assisténcia a membro do agregado familiar - conjuge ou equiparado nos termos legais,
ascendentes, descendentes, adotandas/os, adotadas/os e enteadas/os, menores ou
deficientes;

Casamento;

Deslocacdo a estabelecimento de ensino, frequentado por filha/o menor, ou equiparado
nos termos legais;

Doagdo de sangue e socorrismo;

Cumprimento de dever legal inadidvel que ndo admita substituicdao, designadamente
diligéncia judicial ou em entidade policial;

Falecimento do conjuge, pai, mae, padrasto, madrasta, sogra/o, filha/o (bioldgica/o ou
adotada/o), enteada/o, genro, nora, bisavd/6, avd/6, neta/o, bisneta/o, irma/ao,
cunhada/o;

Ato decorrente de religido professada pela/o formanda/o, desde que n3o possa efetuar-

se fora do periodo da formacdo e corresponda a pratica comummente reconhecida
como prépria dessa religido;

Outras faltas decorrentes de situacdes legalmente previstas ou de forca maior,
devidamente comprovadas, a analisar pela/o técnica/o da equipa técnico-pedagogica,
indicada/o para o acompanhamento da agdo de formacdo.

A justificacdo da falta depende de pedido escrito apresentado pela/o formanda/o, com

indicacdo das horas ou dia(s) em que a(s) mesma(s) ocorreu(ram), referenciando os motivos

justificativos da falta e acompanhado de documento comprovativo.

6.3.3. Faltas injustificadas

Sdo consideradas injustificadas todas as faltas ndo previstas no ponto 6.3.2 Faltas justificadas,

deste Regulamento.

Organismo Protocolar entre

3¢ &

IEFP

APCOR

www.cincork.com Rua Alto do Picdo, Lugar da Valada | Apartado 10 | 4536-904 St*. M. Lamas 18 | 30
geral@cincork.com | Tel. +351 227 471 200 | Fax +351 227 471 209



D 01-12v1

CENTRO DE FORMACAD
PROFISSIOMAL DA INDUSTRIA

HeREles Regulamento da atividade do Cincork

6.3.4. Faltas para efeitos de atribuigao de apoios sociais

O pagamento dos apoios sociais depende da assiduidade da/o formanda/o, registada na
frequéncia da acdo de formagdao, de acordo com o definido nos normativos em vigor sobre esta
matéria.

6.3.5. Numero limite de faltas para efeitos de rescisdao do contrato de
formagao
Os limites de faltas definidos, para efeitos de rescisdo do contrato de formacao, sdo:
a) 5% de faltas injustificadas sobre a duragdo total da a¢do de formagdo; ou

b) 10% de faltas justificadas e injustificadas, sobre a durag¢do total da agdo de formagao.

Na modalidade de formag¢do Cursos de Aprendizagem, a duracdo total da a¢do de formacao
corresponde a cada um dos 3 periodos de formacao.

Atingidos aqueles limites, a/o formanda/o s6 pode continuar a frequentar a acdo de formagéo,
mediante autorizacdo da direcdo do Cincork sob proposta, devidamente fundamentada, de 3
elementos da equipa técnico-pedagdgica, sendo que um deles deve exercer fungdes no ambito do
servigo social.

6.3.6. Numero de faltas que se constituem como indicadores de alerta
Constituem-se como indicadores de alerta, 3 e 5% de faltas injustificadas e/ou 5% de faltas
justificadas. Nestas situacdes, sdo acionados os mecanismos de acdo preventiva que forem
considerados necessarios pela equipa técnico-pedagadgica.
Neste ambito, a/o formanda/o e a pessoa sua representante legal, no caso de aquela/e ser

menor, devem ser informadas/os por escrito desta situacdo (Impresso — Assiduidade-Indicadores de
alerta).

6.3.7. Férias e interrupgoes

A/O formanda/o tem direito a gozar os dias de férias que a seguir se indicam, em funcdo da
duracdo da acdo de formacgdo que frequenta, de acordo com os normativos em vigor e com o definido

pelo Cincork.
Acédo de formacao Numero maximo de dias de férias
Com duracdo igual ou superior a 1200 horas 22 dias uteis
Com duracdo inferior a 1200 horas 15 dias uteis

Existem, contudo, modalidades de formagdo em que as/os formandas/os ndo tém direito a
férias, podendo haver lugar a interrupc¢ées, durante o desenvolvimento da atividade formativa.

Nos Cursos de Aprendizagem, a a¢do de formacdo é entendida como um periodo de formacgao.
Independentemente da duracdo de cada periodo de formacdo, as/os formandas/os tém direito a 22
dias uteis de férias.

Organismo Protocolar entre
"\ éé\\?? www.cincork.com Rua Alto do Picdo, Lugar da Valada | Apartado 10 | 4536-904 St*. M. Lamas

1
EFp APCOR | Jerdl@cincork.com | Tel. +351227 471200 | Fax +351 227 471 209 9|30



D 01-12v1

CENTRO DE FORMACAD
PROFISSIOMAL DA INDUSTRIA

HeREles Regulamento da atividade do Cincork

A formacdo é interrompida nos feriados obrigatdrios legalmente estabelecidos, nas tolerdncias

concedidas pelo Governo e nos feriados municipais. Poderao, ainda, verificar-se outras interrupcdes,
em casos excecionais e devidamente justificados, de acordo com o definido pelo Cincork.

As férias e interrupgdes aplica-se o definido nos normativos em vigor, relativamente a atribuigdo
de apoios sociais a formandas/os.

7. VIOLAGAO DOS DEVERES DA/O FORMANDA/O

A violagdo grave ou reiterada dos deveres da/o formanda/o confere ao Cincork o direito de
aplicar uma adverténcia escrita ou de rescindir o contrato de formacgdo, sem prejuizo da eventual
responsabilidade civil ou criminal da/o formanda/o.

Qualquer elemento da comunidade formativa que presencie comportamentos suscetiveis de
constituir violagdo dos deveres da/o formanda/o previstos neste Regulamento, deve comunica-los
imediatamente as/aos formadoras/es ou a dire¢do do Cincork.

Nas situagdes em que os comportamentos sejam considerados graves ou muito graves, o
Cincork adota as diligéncias previstas no ponto 7.4 Adverténcia escrita e rescisdo do contrato de
formacgdo ou, no caso de desencadearem alteracdo da ordem publica ou situacdo de perigo, adota os
procedimentos previstos no ponto 7.5 Diligéncias a observar no caso de alteracdo da ordem publica
ou de ocorréncia de situagdo de perigo.

A rescisdo do contrato de formagdo deve ser precedida de uma adverténcia escrita a/ao
formanda/o, sempre que o Cincork considere que a mesma pode impedir nova viola¢do dos deveres e
a subsisténcia do contrato ainda seja viavel.

A decisdo de adverténcia escrita enquanto medida dissuasora, e a de rescisdo do contrato, sdo
aplicadas com a fundamentagdo dos factos que as suportam e apds o exercicio dos direitos de
audiéncia e defesa da/o formanda/o.

7.1. Atenuantes e agravantes

Na analise do procedimento de violagdo dos deveres da/o formanda/o, podem ser considerados
como atenuantes ou agravantes os seguintes motivos:

Atenuantes Agravantes
a) Idade
b) Circunstancias em que a violacdo do dever se verificou
c) Assiduidade

d) Confissdao espontanea e manifestacdo de
arrependimento
f) Bom comportamento anterior g) Dolo
h) Motivacdo e aproveitamento na formacgdo . i) Pratica reiterada da violagcdo dos deveres
j) Gravidade elevada (censurabilidade) dos atos
praticados e suas consequéncias
k) Producdo efetiva de resultados prejudiciais

e) Premeditacdo
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Violag6es graves dos deveres da/o formanda/o

Sao consideradas violacdes graves as que a seguir se indicam:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

7.3.

Comportamentos perturbadores do ambiente da formacao;
Provocacdo de conflitos com outras/os formandas/os;

Falta de respeito ou de urbanidade, para com as pessoas do Cincork;
Desobediéncia as instru¢es dadas pelas/os responsaveis do Cincork;

Ndo observancia das disposi¢des legais e regulamentares, nomeadamente no ambito da
seguranga, higiene e saude no trabalho;

Utilizacdo, sem autorizacdo, de equipamentos de comunicagdo movel e outros
dispositivos eletrdnicos, durante as sessdes de formacao;

Pratica de jogos de azar ou fortuna, nas instalacGes onde decorre a formacao.

Violagdes muito graves dos deveres da/o formanda/o

Sdo consideradas violagbes muito graves as identificadas no ponto anterior, sempre que

praticadas de forma reiterada, bem como as que a seguir se indicam:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

8)

h)

7.4.

Pratica, ou incitamento a pratica de atos de grande insubordinac¢do ou indisciplina;
Pratica de violéncia fisica, injurias ou outras ofensas punidas por lei;

Pratica, intencional ou com grave negligéncia, de atos lesivos de bens alheios, do Cincork
ou de bens pelos quais este é responsavel;

Prestacdo de falsas declaracGes nas provas a apresentar para efeitos de frequéncia da
formacao, justificacdo de faltas ou recebimento de quaisquer beneficios, dos quais
tenha resultado prejuizo para o Cincork ou para terceiros;

Posse, consumo e trafico de substancias psicoativas, como drogas e bebidas alcodlicas
nas instalagdes onde decorre a formacgao;

Apresentac¢do nos locais de formacdo em estado de embriaguez, ou sob o efeito de
substancias psicoativas;

Pratica de crimes contra a liberdade de toda e qualquer pessoa que se encontre no
espaco do Cincork;

Captacdo de sons, imagens e realizacdo de videos, ndo autorizados, nos locais de
formacao e respetiva divulgacao.

Adverténcia escrita e rescisdo do contrato de formagao

O quadro seguinte identifica as pessoas, os procedimentos e respetivos prazos a aplicar no

ambito da adverténcia escrita e da rescisdo do contrato de formacao.

Para a instrugdo dos procedimentos é nomeada, pela direcdo do Cincork, uma equipa

constituida por 3 técnicas/os ndo intervenientes na respetiva a¢do de formacdo.
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Intervenientes

Procedimentos, prazos e documentos

Impressos

1. Participante

Até ao primeiro dia util seguinte a data da
ocorréncia, preenche a participacdo no Impresso
- Ocorréncias, dirigida a direcdo do Cincork.

Impresso - Ocorréncias

2. Direcdo do Cincork

No prazo de 2 dias Uteis, apds a data de rececao
da participacdao no Impresso - Ocorréncias,
nomeia a Equipa responsavel pela instrucao do
procedimento e emite o respetivo despacho.

3. Equipa
responsavel pela
instrucdao do
procedimento

No prazo maximo de 5 dias Uteis:

Analisa e averigua, todos os factos cujo
conhecimento seja adequado e necessario a
tomada de uma decisao legal e justa, podendo,
para o efeito, recorrer a todos os meios de prova
admitidos em Direito;

Propde a aplicagdo da adverténcia escrita ou da
rescisdo do contrato de formacdo, devidamente
fundamentada ou, caso nao se justifique, o
arquivamento do procedimento.

No prazo de 2 dias Uteis:

Decide pela notificacdo da/o formanda/o da
intencdo de aplicacdo de adverténcia escrita ou
de rescisdo do contrato de formacao;

Manda notificar a/o formanda/o, através de
oficio registado, para, no prazo de 10 dias Uteis,

Impresso - Notificacdo
em sede de audiéncia
das/os interessadas/os

4. Diregdo do se pronunciar, por escrito, sobre todas as ol
Cincork questBes com interesse para a decis3o, bem e a
e A Impresso - Notificacdo

como requerer diligéncias complementares e e
. da decisao final
juntar provas;

ou

o Decide pelo arquivamento e notifica a/o
formanda/o.

No prazo de até 5 dias uteis:

5. Equipa « Analisa a resposta da/o formanda/o e os

responsavel pela
instrugcao do
procedimento

documentos de prova, se for o caso;
Ouve as pessoas por ela/e indicadas, se for o caso;
Propde decisao final, devidamente fundamentada.

Impresso - Registo de
declaragdes

6. Direcao do
Cincork

No prazo de 2 dias Uteis, decide e manda
notificar a/o formanda/o da decisio final, através
de oficio registado;

Assegura o arquivo de todos os documentos no
processo individual da/o formanda/o.

Impresso - Notificacdo
da decisdo final

A/O formanda/o pode reclamar da decisdo final que aplicou a repreensdo escrita ou a rescisdo

do contrato:

— Para a direcao do Cincork, no prazo de 15 dias uteis, a qual deve proferir decisdo no
prazo de 30 dias uteis, podendo confirmar, revogar, anular, modificar ou substituir a
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decisdo reclamada, ou praticar o ato ilegalmente omitido (cf. n.2 2 e 3 do art.2 191.2
do Cddigo do Procedimento Administrativo);

— Impugnar contenciosamente a referida decisdo, no prazo de 3 meses, junto dos
Tribunais administrativos (cf. alinea b), do n.2 1, do art.2 58.2 do Cédigo do Processo
dos Tribunais Administrativos e Fiscais).

7.5. Diligéncias a observar no caso de altera¢ao da ordem publica ou de
ocorréncia de situagao de perigo

Em situacdo de alteracdo da ordem publica ou de perigo para a seguranca de pessoas e bens, a
direcdo do Cincork deve dar conhecimento imediato as entidades policiais e adotar as medidas
adequadas ao restabelecimento da normalidade, designadamente impedindo a entrada e/ou
permanéncia da/o formanda/o, nas instala¢ées do Cincork.

A proibicdo de entrada ou permanéncia temporaria nas instalacdes é aplicada a/ao formanda/o
quando, de modo notdrio, se constate ndo haver outra medida ou modo de responsabilizagdo, que
possa impedir a alteracdo da ordem publica, afastar a situacdo de perigo ou evitar um dano maior para
todas/os as/os intervenientes no processo formativo.

Caso ndo se venham a verificar condicdes para a/o formanda/o retomar a frequéncia da
atividade formativa, aferida com base nos autos elaborados pelas entidades policiais, pode haver lugar
a rescisdo do contrato de formacgao.

A/O formanda/o é notificada/o, através de oficio registado, das decisGes tomadas pelo Cincork
(Impresso — Notificacdo da decisdo final).

A aplicacdo da adverténcia escrita e da rescisdo do contrato de formacgao, previstas no ponto
anterior e, a proibicao de entrada ou permanéncia temporaria nas instalagdes do Cincork, mencionada
neste ponto, sdo sempre registadas no processo individual da/o formanda/o, o qual faz parte
integrante do dossié técnico-pedagdgico da a¢do de formacao.

8. RESPONSABILIDADE CIVIL E CRIMINAL DA/O FORMANDA/O

A/O formanda/o é responsavel, do ponto de vista civil e criminal, pelas a¢des que vier a praticar
com culpa, nos termos da lei.
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C) Regulamento do(a) Formador(a)

Artigo 12

CAPITULO I - DIREITOS DO(A) FORMADOR(A)

1. S&o direitos do(a) formador(a):

a.

Artigo 22

Apresentar propostas com vista a melhoria das atividades formativas, nomeadamente
através da participacdo no processo de desenvolvimento e nos critérios de avaliacdo
da acdo de formacgao, de acordo com o plano geral institucionalmente definido;
Obter documento comprovativo da sua atividade enquanto formador(a) em acgdes
desenvolvidas pelo Cincork;

Ser integrado(a) na bolsa de formadores;

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

Ter acesso a apoio técnico, material ou documental necessario ao cumprimento dos
objetivos fixados nos programas de formacao e disponiveis no Cincork;

Participar, se aplicdvel, na elaboracdo dos programas dos cursos que ministra;
Participar em aclGes de formacdo continua de formadores, eventualmente
disponibilizadas para o efeito pelo Cincork.

CAPITULO Il - DEVERES DO(A) FORMADOR(A)

1. Sé&o, em especial, deveres do(a) formador(a):

a.

Organismo Protocolar entre

Fixar os objetivos da sua prestacdo e a metodologia a utilizar, com observancia das
orientacGes do Cincork;

Cooperar com o Cincork, bem como com os outros intervenientes no processo
formativo, no sentido de assegurar a eficdcia da acdo de formacao;

Conhecer as regras constantes do Regulamento da Atividade do Cincork,
designadamente as respeitantes aos direitos e deveres do(a) formando(a), as
condicOes de funcionamento da formacgao e ao regime disciplinar;

Respeitar a integridade fisica e psicoldgica de todos, ndo praticando quaisquer atos,
designadamente de assédio ou violéncia, independentemente do local ou dos meios
utilizados, que atentem contra a integridade fisica, moral ou patrimonial dos(as)
formadores(as), colaboradores(as) e formandos(as);

Preparar de forma adequada e prévia cada acdo de formagdo, tendo em conta os
objetivos da agao, os seus destinatarios, a metodologia pedagdgica mais ajustada, a
estruturacdo do programa, a preparagao de documentacgdo e de suportes pedagdgicos
de apoio, o plano de sessdo e os instrumentos de avaliagdo, bem como os pontos de
situacdo intercalares que determinem eventuais reajustamentos no desenvolvimento
da acgao;
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Participar, sempre que solicitado, na concecdo técnica e pedagodgica da acdo,
adequando os seus conhecimentos técnicos e pedagdgicos ao contexto em que se
desenvolve o processo formativo;

Assegurar a confidencialidade sobre dados e acontecimentos relacionados com o
processo de formacao e seus intervenientes;

Zelar pelos meios materiais e técnicos postos a sua disposicao;

Ser assiduo e pontual;

Cumprir a legislacdo e os regulamentos aplicaveis;

Avaliar os(as) formandos(as) com imparcialidade assim como a agao de formagao e,
globalmente, cada processo formativo;

Exercer com competéncia e zelo a sua atividade de formacao;

Prestar toda a colaborac¢do nas a¢Ges de avaliagdo de desempenho;

Participar em reunides para que seja convocado;

Colaborar como e com os juris de prova, sempre que lhe seja solicitado;

Ter consideracdo e lealdade para com o Cincork, seus érgdos de gestao, colaboradores
e formandos(as);

Elaborar sumarios descritivos e precisos da matéria ministrada, bem como registar a
auséncia dos(as) formandos(as);

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

Comunicar, de imediato, qualquer ocorréncia, nomeadamente de caracter disciplinar;
Requisitar atempadamente os meios didaticos ou pedagdgicos necessdrios ao
desenvolvimento das acées de formacdo que ministra;

Zelar pelo cumprimento das prescri¢des de higiene, segurancga e saude no trabalho;
Utilizar sempre os modelos definidos pelo Cincork, quer para a documentacao, quer
para os instrumentos de avaliacdo.

O formador(a), enquanto elemento determinante para o éxito da a¢do formativa, é submetido

a avaliacdo tanto no ambito da sua competéncia técnico-profissional como no seu contributo para a

criagdo de um clima de confianca e compreensdo mutuas entre os intervenientes no processo

formativo. Esta avaliacdo é comunicada anualmente ao(a) formador(a).

Artigo 42

CAPITULO Il - DOCUMENTOS / IMPRESSOS ENTREGUES AO(A) FORMADOR(A)

Os documentos/impressos sdo disponibilizados aos(as) formadores(as), preferencialmente em

suporte digital, de acordo com as respetivas modalidades de formacdo em que intervém.
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CAPITULO IV - REGRAS A OBSERVAR PELO FORMADOR(A)

Artigo 52 - Listagem de Equipamentos/Manuais/Recursos Didaticos

O(a) formador(a) devera proceder, antes do inicio do Curso/Agdo, ao preenchimento e entrega,
nos servicos, da ficha correspondente a Listagem de Equipamentos Técnico-Pedagdgicos, Manuais,
Recursos Didaticos. Sempre que o(s) equipamento(s) ndo esteja(m) afeto(s) a zonas especificas (ex:
computadores, camara de filmar, projetor multimédia, etc.), deverd proceder a sua requisi¢do
mediante o preenchimento do impresso respetivo.

No caso da formacdo necessitar de equipamento informatico para os(as) formandos(as), devera
o(a) formador(a) solicitar junto dos servicos a reserva desse equipamento/sala, com antecedéncia
minima de dois dias, desde que se trate de formagdo ndo especifica da area de informatica.

Artigo 62 - Documentagao

Caso n3o exista, o(a) formador(a) deve entregar ao Cincork, antes do inicio do Curso/Ac3o,
Manual elaborado de acordo com o Referencial do Curso, para validacdo ao nivel do Processo de
Concecdo. No caso do Manual ter que ser reproduzido, o(a) formador(a) devera indicar o nimero de
cOpias necessarias, encaminhando o manual em suporte digital aos(as) formandos(as) que o
solicitaram. A elaborac¢do do Manual deve corresponder ao modelo pré-definido pelo Cincork (modelo
disponibilizado em suporte informatico). O manual devera ser elaborado tendo em consideragdo que
na primeira pagina deve constar a identificacdo do mddulo/UFCD, o nome do Concetor e a data de
elaboracdo; o seu conteldo deve respeitar o programa definido para o curso/acdo, bem como a
respetiva sequéncia dos assuntos; no final, deve(m) ser referida(s) a(s) fonte(s) de informacdo
utilizada(s) — bibliografia.

Quando se verificar a auséncia de algum formando(a), a documentacéio a ele destinada deve ser
devolvida pelo(a) formador(a) aos servigos. Em caso algum deverd ser entregue a outro(a)
formando(a).

O Cincork dispGe de um Centro de Documentacdo ao qual o(a) formador(a) tem acesso. Para tal,
deverad solicitd-lo junto da Rececdo. A requisicao de livros, revistas, filmes, etc. é efetuada através do
preenchimento de impresso préprio, de acordo com o “Regulamento do Centro de Documentagdo”.

A elaboracdo das atividades ou testes de avaliacdo deve corresponder ao modelo pré-definido
pelo Cincork (modelo disponibilizado em suporte informatico).

Artigo 72 - Salas de Formacdo / Equipamentos Audiovisuais

1. Cursos/ Acdes a decorrerem fora das instalacdes do Cincork:

a. Of(a) formador(a) deve responsabilizar-se pela boa manuten¢do da sala de formacgao,
enquanto estd em uso.

b. Sempre que necessite de equipamentos audiovisuais para a respetiva sessdo de
formagao e desde que a sala ndo disponha destes, devera proceder ao seu
levantamento no Cincork (desde que o impresso correspondente esteja preenchido,
conforme referido no artigo 52), ficando responsavel pelos mesmos enquanto os
utilizar, procedendo a sua entrega no Cincork no final da sessdao formativa.
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2. Cursos / AcBes a decorrerem no Cincork:

a. O(a) formador(a) deve levantar o respetivo livro de ponto do curso/acdo, bem como a
chave da sala onde ira dar formacao, na rececéao.

b. Quando, por motivo justificado, o(a) formador(a) necessite de alteracdo pontual da
sala de formacao que |Ihe estd adstrita, devera solicitar autorizagdo para o efeito.

c. O(a) formador(a) é responsavel pela boa manutencdo da sala durante a sua utilizagdo,
pelo que devera providenciar para que os(as) formandos(as) ndo permane¢am na sala
de formacdo durante os intervalos.

d. Of(a) formador(a) é o ultimo a abandonar a sala de formacgao, devendo verificar o seu
estado de arrumacao e limpeza, fecha-la e deverd entregar a chave e o livro de ponto
novamente na Recegdo.

e. A utilizacdo de meios audiovisuais que ndao estejam afetos a zonas especificas é
efetuada mediante o preenchimento do impresso respetivo, tal como mencionado no
artigo 59, devendo o(a) formador(a) proceder ao seu levantamento junto dos servigos.
Em caso de avaria, deve imediatamente comunicar ao Cincork através do
preenchimento do impresso “Ocorréncias” a entregar na Rececao.

Artigo 82 - Horarios/Datas

O(a) formador(a) deve respeitar os horarios estabelecidos para o inicio e final de cada sessdo
formativa, assim como os definidos para os intervalos.

Em caso algum o(a) formador(a) podera combinar com os(as) formandos(as) altera¢des de datas
e/ou horérios, sem autorizagdo prévia do Cincork. Excecionalmente e por motivos de for¢a maior, no
caso de pretender alterar datas e/ou horarios, devera preencher o impresso “Ocorréncias” e entrega-
lo na Recegdo do Cincork, indicando o(a) formador(a) que o substitui. Sempre que ocorra substituicao,
o(a) formador(a) obriga-se a repor a sessdo formativa no prazo maximo de um meés.

Artigo 92 - Sumadrios

Os sumarios devem ser explicitos, ndo se aceitando expressGes como por exemplo,
“continuacgdo” “Idem”, “exercicios”, devendo o seu preenchimento efetuar-se no inicio de cada sessdo
de formacdo, de acordo com o programa do curso / acdo e a planificacdo, com identificacdo da
componente de formacgao, cumprindo a distribuicdo horaria prevista no respetivo referencial de curso.
E expressamente proibida a utilizagdo de tinta corretora. No caso de erro, registar “sem efeito” e

efetuar a(s) correcdo(Ges) que julgar necessaria(s) e rubricar.

Artigo 102 - Registo de Faltas

Admite-se um atraso do(a) formando(a), com carater de excecionalidade, justificado
verbalmente a/ao formadora/or, até 10 minutos, apds o inicio da primeira hora de formacio.
Ultrapassado este limite, é registada falta, pela/o formadora/or. No entanto, é desejavel que a/o
formanda/o frequente a sessdo de formag¢do a que comparega com atraso.

Sempre que existir uma pratica reiterada de atrasos, apds o inicio da primeira hora de formacao,
a/o formadora/or da conhecimento desta ocorréncia a/ao técnica/o da equipa técnico-pedagdgica,
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indicada/o para o acompanhamento da a¢do de formagao, a/o qual decidird sobre o procedimento a

adotar, podendo este assunto ser tratado em sede de reunido da referida equipa.

O(a) formador(a) deve fazer circular a Folha de Presencas pelos formandos(as). Apds a recolha da folha,

deve tracar os espacos correspondentes aos(as) formandos(as) ausentes. No final de cada sessdo

formativa, o(a) formador(a) rubrica também a folha de presencas.

Artigo 112 - Visitas de Estudo

Sempre que o(a) formador(a) pretenda efetuar visitas de estudo, deve enderecar o pedido ao(a)

Diretor(a), devidamente justificado, utilizando, para este efeito o impresso respetivo. Das visitas

efetuadas, o(a) formador(a) devera entregar relatério devidamente validado por si, no prazo maximo

de uma semana.

Artigo 122 - Avaliagao

1. Formagdo Modular e Formagdo de Formadores(as):

a.

Reservar cerca de 15 minutos antes do final do Mddulo/Curso e distribuir aos
formandos(as) as fichas de avaliacdo da acdo e do(a) formador(a). Recolher as
respetivas fichas de avaliagdo apds estas terem sido preenchidas, coloca-las no
envelope e fecha-lo na presenca dos(as) formandos(as).

O(a) formador(a) no inicio da formagdo apresenta os critérios de avaliacdo dos(as)
formandos(as), devendo, no final da formagéao, preencher a ficha de avaliagdo da agdo
e dos(as) formandos(as) e entregar no maximo duas semanas apds o final do Mdédulo
/ Curso.

A reproducdo de Atividades e testes de avaliagdo devera ser solicitada com
antecedéncia mediante envio por e-mail unicamente ao(a) Técnico(a) responsavel
pela organizacdo da acdo, de modo a ser efetuada até ao dia anterior a data de
realizacdo dos mesmos. O(a) formador(a) recebe-os do(a) Técnico(a) ou levanta-os na
rececdo em envelope fechado e rubricado pelo responsavel. Apds a correcao e
respetivo conhecimento por parte dos(as) formandos(as), as atividades e/ou os testes
corrigidos e respetiva grelha de avaliagdo e corrigenda, devem ser entregues aos
Servigos.

Os trabalhos de avaliacdo, devem ser entregues aos servicos, todos agrupados num
suporte digital, com a respetiva avaliacdo/cotacdo dos mesmos.

2. CET, EFA e Aprendizagem:
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a.

b.

A marcacdo de testes e/ou trabalhos nos cursos de Aprendizagem ¢é efetuada em
impresso proprio, o qual se encontra no livro do respetivo Curso / Ag¢do.

A reproducdo de Atividades e testes de avaliacdo devera ser solicitada com
antecedéncia mediante envio por e-mail unicamente ao(a) Técnico(a) responsavel
pela organizagao da a¢do, de modo a ser efetuada até ao dia anterior a data de
realizagdo dos mesmos. O(a) formador(a) recebe-os do(a) Técnico(a) ou levanta-os na
rececdo em envelope fechado e rubricado pelo responsavel. Apds a correcdo e
respetivo conhecimento por parte dos(as) formandos(as), as atividades e/ou os testes
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corrigidos e respetiva grelha de avaliagdo e corrigenda, devem ser entregues aos
Servigos.

c. Os trabalhos de avaliacdo, devem ser entregues aos servicos, todos agrupados num
suporte digital, com a respetiva avalia¢do/cotacdo dos mesmos.

d. Sempre que um(a) formando(a) obtenha uma avaliacdo negativa, o(a) formador(a)
devera propor um plano de recuperacdo para cada formando(a), de forma a que
este(a) atinja os objetivos inicialmente propostos para o médulo.

e. A entrega da avaliacdo dos(as) formandos(as) devera ser efetuada, no maximo duas
semanas apods o final do Modulo / Curso, salvo se o(a) formador(a) tiver de ativar
estratégias de recuperacao para algum(a) formando(a).

Artigo 132 - Aspetos Administrativo-Financeiros

O(a) formador(a) deve, no inicio do Curso/Acdo, assinar o respetivo contrato de Prestacdo de
Servigos. De igual forma, sempre que seja a primeira vez que ministra formagdo no Cincork ou sempre
que haja alteracdo de dados, deve entregar nos servicos, o impresso de informacdo fiscal/bancéria
devidamente preenchido.

Para efeitos de processamento de honorarios, o formador(a) deve entregar nos servigos no final
de cada UFCD/Mddulo, o recibo correspondente as horas de formacdo lecionadas, acompanhado de
impresso ja devidamente assinado pelos colaboradores do Cincork validando a rececdo da
documentacio referente a respetiva UFCD/Mddulo.

Artigo 142 - Equipamentos de comunicagao
Ndo utilizar equipamentos de comunicacdo médvel e outros dispositivos eletrénicos, durante
as sessoes de formacdo, salvo em casos devidamente fundamentados.

Artigo 152 - Outras Regras

Qualquer situacdo andmala que surja, devera ser comunicada ao Cincork, com o preenchimento
do impresso “Ocorréncias” a entregar na rececao.

O(a) formador(a) deve anualmente proceder a entrega do Curriculum Vitae atualizado, em
suporte digital.

CAPITULO V — SANCOES

Artigo 162 - San¢des

O ndo cumprimento de qualquer das normas supra expostas, podera conduzir ao ndo
pagamento das sessGes formativas, bem como a rescisdo unilateral do contrato por parte do Cincork.
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D) Disposig¢oes finais

Artigo 12 - Divulgacdo

O Cincork procede a divulgacdo do presente Regulamento junto de todos os intervenientes
envolvidos nas atividades do Cincork em suporte digital no sitio institucional www.cincork.com e em

suporte papel para consulta na rececdo.

Artigo 22 - Alteragdes do Regulamento

Quaisquer alteragdes ao regulamento devem ser dadas a conhecer a todos os intervenientes
envolvidos nas atividades do Cincork pela forma disposta no artigo anterior.
Artigo 32 - Regra Geral

Em tudo quanto se ndao encontre previsto neste Regulamento, aplicam-se os Diplomas Legais
e/ou Normativos em vigor.

As duvidas suscitadas pela aplicacdo do presente Regulamento serdo resolvidas com recurso aos
6rgaos competentes do Cincork.
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