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PREAMBULO:
Os formandos dos cursos de aprendizagem tém os mesmos direitos e deveres constantes no Regulamento
Interno da EPROMAT, estando por isso obrigados as normas de funcionamento da escola nele, estatuidas.

O presente regulamento define as normas de organizacdo, funcionamento, avaliagdo, acompanhamento e
certificagdo dos cursos, de acordo com o regulamento especifico dos cursos de aprendizagem.

1. DIREITOS E DEVERES DA/O FORMANDA/O
1.1. Direitos

Ao nivel da atividade de formacao:

a) Dispor de um espaco de formacdo que respeite as condicdes de segurancga e higiene no trabalho e que
possua 0s equipamentos necessarios a obtencdo das competéncias associadas ao respetivo referencial de
formacao;

b) Receber formagdo com base nos referenciais de formagado em vigor, a data de inicio da formacao;

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

d) Ver respeitada a confidencialidade da informacdo pessoal e familiar, nomeadamente a constante do
dossié técnico-pedagogico, e ter acesso ao seu processo individual;

e) Eleger representantes, entre as/os formandas/os, para efeitos de articulagdo com a entidade formadora;

f) Apresentar sugestdes relativas ao funcionamento da entidade formadora e ser ouvida/o em todos os
assuntos que, justificadamente, forem do seu interesse;

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

h) Recusar a realizacdo de atividades que ndo se insiram no objeto da agdo de formacao;
Ao nivel dos apoios sociais e da informacdo e orientacdo profissional:

i) Receber, mensalmente, os apoios sociais (ponto 6) devidos, nos termos dos normativos e legislagdo em
vigor, mediante a entrega da documentagdo necessaria a atribuicdo e pagamento dos mesmos.

j) Recorrer ao servico de informacdo e orientagdo profissional e ao servigo social, sempre que se justificar;

k) Ser integrada/o, prioritariamente, numa nova a¢do de formagao que se inicie apds o fim do impedimento,
quando ndo tenha concluido a formagdo por motivos a si ndo imputaveis...

Ao nivel do seguro:

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

Ao nivel da certificagdo:

m) Obter, gratuitamente, no final da acdo de formacdo o(s) documento(s) de certificacdo, nos termos da
legislacdo e normativos aplicaveis;
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n) Requerer a emissdo de declaracdo de frequéncia, nas situacGes em que ndo obteve aproveitamento ou
desistiu da frequéncia de uma ac¢do de formacao.

1.2. Deveres

Ao nivel da assiduidade e pontualidade:

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

Ao nivel da seguranca e higiene:

b) Respeitar os requisitos de seguranca e higiene associados ao desenvolvimento da formacéo;

c) Utilizar, obrigatoriamente, os meios de protecdo individual e/ou coletiva, previstos pelas disposicBes legais
e normativos aplicaveis, que Ihe sejam disponibilizados, durante e por causa da formacao;

Ao nivel dos comportamentos e atitudes:

d) Respeitar as orientagdes transmitidas pelas/os responsaveis da entidade formadora 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-pedagogica;

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

g) Responsabilizar-se pelos seus proprios bens;

h) Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagdo dos espacos e equipamentos que utiliza para efeitos de
formacgao, cumprindo o previsto nos regulamentos internos da entidade formadora;

i) Responsabilizar-se, individual ou coletivamente, pelos prejuizos ocasionados, voluntariamente ou por
negligéncia gravosa, nomeadamente em instala¢des, equipamentos, utensilios e outros materiais existentes
na entidade formadora;

j) Guardar lealdade a entidade formadora, nomeadamente ndo transmitindo para o exterior informac&es
sobre o equipamento e processos de fabrico de que tome conhecimento, designadamente no ambito da
formacdo pratica em contexto de trabalho;

k) Proceder a devolugdo de apoios sociais indevidamente recebidos;
l) Abster-se da pratica de atos que possam resultar em prejuizo ou descrédito para a entidade formadora;
m) N3do praticar jogos de azar ou fortuna nas instalagdes da entidade formadora;

n) Ndo se apresentar nem permanecer, na entidade formadora, em estado de embriaguez ou em situagdo
que denote consumo de substancias psicoativas;

0) Ndo possuir ou consumir substancias psicoativas, na entidade formadora e na entidade onde se realiza a
formacdo pratica em contexto de trabalho, nomeadamente, drogas e bebidas alcodlicas, nem promover
qualquer forma de trafico, facilitacdo ou consumo das mesmas;

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

Cofinanciado por:

S 1 ” PORTUCAL UNIAO EUROPEIA .< A N E P
MH,\ A 2020 Fundo SocaEurpes (o 3 -4 - ;;;;g»ymm\ / EQAVET

ENSING PROFISSIONAL |



Cofinanciado por:

pocH :}

c

pro

©

D

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

q) N&o utilizar equipamentos de comunicacdo movel e outros dispositivos eletronicos, durante as sessdes de
formacao, exceto quando tiver autorizacdo da/o formadora/or ou representantes da entidade formadora;

r) Ndo proceder, nos locais de formacédo, a captacdo de sons e imagens, a realizagdo de videos e a respetiva
publicagdo e/ou transmissdo eletrdnica, exceto se decorrerem de atividades pedagdgicas, propostas pela
equipa técnico-pedagogica;

Ao nivel da informacdo prestada e respostas a pedidos especificos:

s) Entregar a documentacdo necessaria para a constituicdo do seu processo individual, dentro dos prazos
estabelecidos pela entidade formadora;

t) Entregar os documentos comprovativos necessarios para a atribuicdo 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 apresentacdao do respetivo requerimento ou, mensalmente, nos prazos estabelecidos pela entidade
formadora e, nunca apds o términus da acao de formacao;

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

v) Informar a entidade formadora de todas as alteragGes aos dados inicialmente fornecidos, nomeadamente,
morada, contactos, renovagdao do documento de identificacdo ou do titulo de residéncia, da situacdo face ao
emprego, bem como de quaisquer alteragGes verificadas ao nivel das prestacdes atribuidas pela Seguranca
Social;

w) Responder, nos prazos fixados, aos pedidos que lhe forem feitos pela entidade formadora,
particularmente inquéritos e outros instrumentos de recolha de informacéo.

2 ADMISSAO DE CANDIDATOS

A admissdo da/o candidata/o a frequéncia de uma agdo de formacgdo concretiza-se com a celebracdo de um
contrato de formacao. Este contrato é sempre obrigatorio, independentemente da situagdo face ao emprego
da/o candidata/o, da modalidade e da duracdo da a¢do de formacao.

O contrato de formagao pode cessar por:

a) Revogacdo por acordo das partes e devidamente justificado
b) Rescisdo por iniciativa da entidade formadora;

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

d) Caducidade — a agdo de formagdo chegou ao fim

2.1. Rescisdo por iniciativa da entidade formadora

A entidade formadora pode rescindir o contrato de formagdo com justa causa.

Constituem justa causa, para rescisdo do contrato com a/o formanda/o, por parte da entidade formadora,
as seguintes situagdes:

a) Violagdo grave, muito grave ou reiterada dos deveres da/o formanda/o;
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b) Faltas superiores aos limites definidos nos normativos em vigor;

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

2.2. 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 formacdo, 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 da entidade formadora.

Arescisdo é comunicada por escrito, o formanda/o, que deve indicar os factos que a motivaram e a respetiva
fundamentagao

3. CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMACAO
A definicdo dos horarios das a¢des de formacdo é da responsabilidade da entidade formadora.

Os horarios devem estar permanentemente atualizados e disponiveis para consulta, na entidade formadora.

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 formacdo. Ultrapassado este limite, é registada falta, pela/o
formadora/or. No entanto, é desejavel que a/o formanda/o frequente a sessdo de formacdo a que
comparega com atraso.

Sempre que existir uma pratica reiterada de atrasos, apds o inicio da primeira hora de formacdo, a/o
formadora/or da conhecimento desta ocorréncia a/ao Responsavel Pedagdgico, indicada/o para o
acompanhamento da agdo de formacdo, a/o qual decidird sobre o procedimento a adotar, podendo este
assunto ser tratado em sede de reunido da referida equipa.

3.1. Faltas

As faltas, sempre que previsiveis, devem ser comunicadas a/ao Responsavel Pedagdgico, indicada/o para o
acompanhamento da a¢do de formacdo, com, pelo menos, 2 dias de antecedéncia.

As faltas de cardter imprevisivel devem ser comunicadas assim que cessar(em) a(s) causa(s) que lhe
deu(eram) origem.

Os documentos comprovativos da auséncia devem ser entregues a/ao referida/o técnica/o, no prazo maximo
de 3 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.

Desde que devidamente comprovadas, por entidade idonea, sdo justificadas as faltas dadas pelos motivos a
seguir identificados, devendo ter em atencgao o limite de faltas:
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a) Doenca; -

b) Tratamento ambulatdrio, realizacdo de consultas médicas e exames complementares de diagndstico.
Extensivel a acompanhamento de parentes — conjuge ou equiparado nos termos legais, ascendentes,
descendentes, adotandas/os, adotadas/os e enteadas/os, menores ou deficientes;

c) Protecdo na maternidade e paternidade;
d) Dispensa para amamentacdo ou aleitagdo;

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

f) Casamento;

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

h) Doacdo de sangue e socorrismo;

i) Cumprimento de dever legal inadiavel que ndo admita substituicdo, designadamente diligéncia judicial ou
em entidade policial;

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

k) Ato decorrente de religido professada pela/o formanda/o, desde que ndo possa efetuar-se fora do periodo
da formacdo e corresponda a pratica comummente reconhecida como prépria dessa religido;

[) Outras faltas decorrentes de situagGes legalmente previstas ou de for¢ca maior, devidamente comprovadas,
a analisar pela/o técnica/o da equipa técnico-pedagdgica, indicada/o para o acompanhamento da acdo de
formacao.

A justificacdo da falta depende de pedido escrito apresentado pela/o formanda/o, com indicagdo das horas
ou dia(s) em que a(s) mesma(s) ocorreu(ram), referenciando os motivos justificativos da falta e
acompanhado de documento comprovativo.

Sdo consideradas injustificadas todas as faltas ndo previstas no ponto anterior deste Regulamento.
Faltas para efeitos de atribuicdo de apoios sociais

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

Ndmero limite de faltas para efeitos de rescisdo do contrato de formacgdo

Os limites de faltas definidos, para efeitos de rescisdo do contrato de formacao, sdo:

a) 5% de faltas injustificadas e ndo recuperadas sobre a duragdo total da agdo de formagdo;
ou

b) 10% de faltas justificadas e injustificadas e ndo recuperadas, sobre a duragdo total da acdo de formagdo.
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Na modalidade de formacgao Cursos de Aprendizagem, a duragdo total da acdo de formacgdo corresponde a

cada um dos 3 periodos de formacdo/ anos.

Atingidos aqueles limites, a/o formanda/o so pode continuar a frequentar a acdo de formagdo, mediante
autorizagdo da diregdo da entidade formadora sob proposta, devidamente fundamentada, de 3 elementos
da equipa pedagodgica

4. FREQUENCIA E DEVER DE ASSIDUIDADE

E obrigatdria a presenca dos formandos nas sessdes/aulas. O dever de assiduidade implica para o formando
quer a presenca e a pontualidade na sala, e demais locais onde se desenvolva a formacgdo, quer uma atitude
de empenho intelectual e comportamental adequadas ao processo de ensino e aprendizagem.

5. EXCESSO GRAVE DE FALTAS
As faltas injustificadas e justificadas ndo podem exceder 10% das horas letivas de cada periodo.

As faltas sdo alvo de recuperagdo periddica. A recuperacao das horas em falta sera feita fora do horario
letivo.

Sempre que o formando atinja 3% do limite das faltas injustificadas, o Encarregado de Educagdo é chamado
a escola com o objetivo de o alertar para as consequéncias do excesso grave de faltas e de encontrar uma
solugdo que permita garantir o cumprimento efetivo do dever de frequéncia.

Caso o formando seja menor de idade, a escola informara a Comissao de Protecdo de Criancas e Jovens sobre
o excesso de faltas.

6. CONSEQUENCIAS DAS FALTAS A NIVEL FINANCEIRO

O formando tem direito a subsidio de alimentacdo por dia de formacdo no valor de 4,77€, Bolsa de material
para alunos carenciados (escaldo 1 e 2 do abono), subsidio de Transporte (passe mensal) e um seguro de
acidentes pessoais (escolar).

As faltas implicam para o formando as consequéncias previstas na lei geral e no presente regulamento, bem
como aquela que regulamenta o financiamento dos varios cursos ou a¢des profissionais;

A concessdo de subsidios/apoios aos formandos esta dependente da assiduidade e aproveitamento que
revelem durante o més. Esta concessdo cessara quando o formando:

- Ultrapassar o limite de 5% de faltas injustificadas das horas letivas lecionadas por periodo de formacéo;

- Cabe a EPROMAT decidir sobre as justificacdes apresentadas bem como desenvolver os mecanismos de
recuperac¢do necessarios ao cumprimento dos objetivos definidos.

7. ATIVIDADES DE APOIO PEDAGOGICO

Sempre que o(s) formando(s) manifestar(em) dificuldades de aprendizagem e apds se ter revelado
insuficiente a adog¢do de processos de diferenciacdo utilizados no ambito do desenvolvimento normal da
UFCD, dominio, o formador pode propor o(s) formando(s) para atividades de apoio pedagdgico.

O formando deve ser assiduo a essas sessGes ndo podendo ultrapassar o limite de 3 (trés) faltas injustificadas,
sob pena de ser excluido do apoio.

As atividades de apoio pedagdgico serdo efetuadas fora do horario letivo.
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7.1. Apoio pedagdgico e a Recuperagdo das horas (TRH)

Os formadores prepararao um conjunto de atividades para o formando fazer e entregar ao formador, sempre
que faltar (falta justificada e/ou injustificada), através da plataforma Moodle.

As horas ndo recuperadas serdo contabilizadas para perda de subsidios (mensais ou anuais) e/ou de falta de
aproveitamento no curso (reprovagao).

8. AVALIACAO DAS APRENDIZAGENS
A avaliacdo final em cada periodo de formacdo é apurada nos seguintes termos:

Sociocultural, Cientifica e Tecnoldgica — a classificacdo de cada componente ndo pode ser inferior a 10
valores. Admite-se uma classificacdo minima de 8 valores numa UFCD de cada uma destas componentes.

Formacdo Pratica em Contexto de Trabalho (FPCT) — a classificacdo ndo pode ser inferior a 10 valores.

A avaliagdo é realizada por unidade de formacao (UF) e deve apoiar-se num conjunto de parametros a definir
pelo formador, desejavelmente concertado no ambito da equipa técnico pedagogica, em funcdo dos
objetivos da formacado e das competéncias a adquirir.

Os critérios de avaliacdo formativa devem agrupar-se pelos dominios:

Dominio Exemplos
Aquisicdo de conhecimentos, desempenho Aplicagdo de conhecimentos em diferentes
profissional e transferéncia de conhecimentos para contextos.

novas situagoes.

Relacional Relagdes interpessoais, trabalho em equipa
Comportamental Iniciativa, autonomia, pontualidade,
assiduidade

8.1. RECUPERAGAO DE UFCD

Os formandos devem desenvolver todos os esforcos no sentido de aproveitar todas as oportunidades e
estratégias colocadas a disposi¢do para conclusdo com aproveitamento das UFCD’s.

9 APROVEITAMENTO / CONCLUSAO DO CURSO
O formando ndo podera passar para o periodo seguinte:

- Para efeitos de conclusdo de periodo com aproveitamento, a assiduidade ndo pode ser inferior a 90% da
carga horaria do periodo;

[Exemplo: 1025 horas x 10% = 102.5 horas de faltas (justificadas e injustificadas)]
- Sempre que o formando ndo atinja a classificacgdo minima de 8 valores a uma UFCD;

- Ndo conclusdo da PAF com aproveitamento no final do 32 periodo de formacao;
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- N3do conclusdo da (FPCT) formacgdo pratica em contexto de trabalho, em qualquer dos periodos de
formacao;

- Sempre que a percentagem de faltas ultrapassar o limite de 5% na componente FPCT.

9.1. RECUPERAGCAO DE UFCD

Os formandos devem desenvolver todos os esforcos no sentido de aproveitar todas as oportunidades e
estratégias colocadas a disposicdo para conclusdo com aproveitamento das UFCD’s.

(NOTA: Este documento foi entregue aos formandos inscritos nos Cursos de Aprendizagem)
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