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Art.2 2 - Politicas de Gestao

¢ Politica da Lideranca
A organizacdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo a lideranca através da
gestdo integrada dos servigos, com base na gestdo por processos, na cadeia de valor e na
suétentabilidade. A integracdo do Sistema de Gestdo é materializada no alinhamento entre missdo-
visdo-politicas-estratégia-planeamento-prestagdo de servigos, na monitorizagdo e avaliagdo
sistematica e na orientacdo para resultados numa perspetiva de inovacdo e aprendizagem,

promovendo uma sociedade mais aberta e inclusiva.

e Politica das Parcerias

A organizac¢do define, implementa e controla o seu compromisso relativo a cooperagdo, adotando o
conceito de parceria que nos remete para a nogdo de agdo conjunta, com vérios protagonistas,
coletivos ou individuais, que se aglutinam a volta de um objetivo partilhado, disponibilizam recursos
para em conjunto definirem e negociarem estratégias e caminhos gue viabilizam o réferido objetivo,
avaliando conjuntamente os seus resultados.

Este conceito ao ser integrade na estratégia da organizacdo visa criar uma metodologia de
intervencdo, que articula a comunidade local, nacicnal e internacional, as dimensdes politicas,
econdmicas e sociais e os sectores de (rejhabilitagdo, educagdo, formagdo, emprego, habitagdo,
urbanismo, entre outros, de modo a responder as expectativas dos clientes e das partes interessadas

respeitando o principio de abrangéncia.

¢ Politica da Comunicagdo

A organizacdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo a comunicagdo assegurando
relacdes de confianca através duma comunicagdo transparente, ndo discriminatdria, aberta,
dialogante e interativa com todos os que fazem parte da sua esfera de relacionamentos desde os

clientes, colaboradores, socios, fornecedores, parceiros, financiadores até a comunidade.

¢ Politica da Etica
A organizacdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo  Etica através do Codigo de
Etica, o qual retine um conjunto de valores, principios e normas gue orientam a agdo da prépria
organizacdo, dos seus profissionais e voluntarios e das familias para melhor defenderem os interesses

e direitos das pessoas com deficiéncia e outras necessidades especiais, numa logica de bem-estar,
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qualidade de vida e felicidade, assim como estabelece orientagGes nas relagdes com clientes externos

e fornecedores.

Art.2 3 - Politica de Orientacdo para o Cliente

A organizacdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo a valorizagio do direito a
diferenca, ao principio da iguaidade e da inclusdo, considerando que estes se constituem como pilares

fundamentais para o desenvolvimento de uma sociedade mais igualitaria, justa e democratica.

A participacdo e a igualdade sdo materializadas através do trabalho com grupos/entidades
representativos da defesa dos direitos, nos diferentes niveis: educacdo, formagdo, ocupagdo,
emprego, acessibilidades, saude, desporto, cultura, lazer, entre cutros, bem como no fortalecimento
dos mecanismos de autodeterminacdo e empowerment dos clientes.

A inclusdo é materializada no planeamento, organizacdo e prestacdo dos servi¢os, no
desenvolvimento de projetos e na sua avaliacdo, envolvendo clientes, colaboradores e outras partes
interessadas, tendo presente o principio da continuidade e da abrangéncia de forma a desenvolver o

maximo das potencialidades.

Art.2 4 - Politicas de Recursos Humanos

A gestdo de Recursos Humanos na ARCIL. procura aicancar os objetivos organizacionais e assegurar
uma prestacdo de servicos centrada no cliente, promovendo a satisfagdo dos/as colaboradores/as e
voluntarios/as e mantendo um quadro de pessoal com um elevado nivel de competéncias pessocais

profissionais.

As Politicas de Recursos Humanos comprometem a organizagdo a:

e Assegurar o cumprimento integral dos normativos legais nacionais aplicaveis — legislacdo
laboral, contratos coletivos de trabalho, requisitos especificos dos Acordos de Cooperagdo e
Programas de financiamento e o Regulamento Gerai de Protecdo de Dados.

¢ Promover em todos os atos de gestdo a igualdade de oportunidades e ndo discriminagio em
razdo do sexo, origem étnica ou social, caracteristicas genéticas, nacionalidade, religido ou
convicgdes politicas e outras, pertenca a uma minoria, deficiéncia, idade ou orientacdo sexual
e condicdo de satde.

e Assegurar a integracdo de colaboradores/as competentes, motivados/as e com potencial de
desenvolvimento, através de procedimentos de recrutamento e selegio transparentes e

isentos.
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¢ Promover o desenvolvimento pessoal e profissional dos/as colaboradores/as, melhorando os
seus niveis de competéncia através de formacao permanente.

e Criar condigBes para a permanéncia na organizacido de colaboradores/as com elevado nivel de
desempenho e forte sentido de compromisso com a Miss3o.

e Praticar uma politica justa e equitativa no campo salarial € de evolucdo profissional, assente
em critérios objetivos de empenhamento, produtividade e resultados.

e Assegurar a avaliagdo periédica das competéncias e do desempenho dos/as colaboradores/as.

= Promover a conciliagdo da vida familiar com a vida profissional — respeitar a necessidade de
apoio familiar, visando o aumento da satisfacio e do bem-estar dos/as colaboradores/as.

e Assegurar um ambiente de trabalho que assente no respeito mutuc e no cumprimento dos
direitos e deveres de ambas as partes.

¢ Promover uma cultura de flexibilidade, de envolvimento no planeamento e avalia¢do dos
servicos, de partilha de recursos e de conhecimento.

e Estimular a participacdo dos/as colaboradores/as nos objetivos do  Desenvolvimento
Sustentavel e da Qualidade.

e Prevenir os riscos de acidentes de trabalho e doencas profissionais e zelar pela salude fisica e
mental dos profissionais e voluntarios e pelo cumprimento da legislagdo nacional obrigatéria

relativa as condicGes de trabalho.

Art.2 5 - Politica de Recrutamento e Reten¢do

A politica de recrutamento e retengdo de colaboradores/as integra os principios éticos e de qualidade,
assegurando que os/as colaboradores/as demonstrem as competéncias necessarias para o

cumprimento dos reguisitos das fun¢des, contribuindo para a Missdo da ARCIL.

0 procedimento de recrutamento e selegdo assegura a procura e a escolha dos/as candidatos/as que
melhor se adequem aos requisitos da fungdo, da equipa e da organizagdo e baseia-se em critérios
como a adequacéo do perfil de competéncias, capacidades e conhecimentos aos requisitos definidos
para cada fungdo, ou seu potencial contributo para a valoriza¢do do capital humano da organizagdo e
para a promocdo da qualidade dos processos. E valorizada a aposta em visdes complementares e
diversificadas para a composicdo de equipas com multiplos saberes. O recrutamento e selegdo
assentam em principios de igualdade de oportunidades e de n3o discriminagdo, nomeadamente junto

de puablicos com incapacidades ndo comprometedoras do exercicio das fungdes. O recrutamento e a
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selecdo estdo obrigados ao cumprimento da legislagdo laboral de enquadramento e a garantia do

cumprimento do Regulamento Geral de Protecdo de Dados.

A retencdo dos/as colaboradores/as assenta na importincia de assegurar a continuidade de pessoas e
equipas demonstrando desempenho de qualidade e potencial de desenvolvimento, assim como claro

compromisso com a Missdo da ARCIL.

A organizacdo procura estimular a valorizagdo de competéncias internas compativeis com novas
fungBes para progressio de carreira e promover ou incentivar os/as colaboradores/as a frequéncia de

formacdo e & participacdo em projetos, motivando a sua permanéncia e o mérito profissional.

Os/as colaboradores/as sdo ainda incentivados/as a realizar atividades a titulo pessoal, relacionadas
com participacdo associativa, valorizacdo académica ou profissional, apresenta¢do de comunicagdes,
docéncia ou formacgdo no exterior, contribuindo para a sua motivagdo e realizacdo pessoal e

mantendo na ARCIL o melhor capital humano.

Art.2 6 - Politica de Envolvimento

A politica de envolvimento no planeamento e na avaliagdo dos servigos compromete a organizagdo a
assegurar a participacdo dos/as colaboradores/as, enquanto parte interessada relevante, na
identificagdo das necessidades, na formulagdo de objetivos e agdes e na avaliagdo dos resultados,
valorizando o0s seus contributos. A cultura de delegacio de competéncias evidencia a aposta na

valorizacio dos/as colaboradores/as, promovendo a aquisi¢do de crescentes niveis de autonomia.

Ao nivel operacional, a politica de envolvimento concretiza-se na participagdo das equipas no
diagndstico de necessidades dos diferentes Programas de interven¢do, na elaboracdo dos Planos de
Atividades Anuais e Operacionais, na sua responsabilizagdo no registo e monitoriza¢do de dados para

posterior avaliagdo e identificacdo de agGes de melhoria (Ciclo PDCA).

Ao nivel estratégico, a politica de envolvimento concretiza-se na participagdo de colaboradores/as
com responsabilidades de gestio de Processos Chave, de Gestdo e de Suporte, na analise,

planeamento e avaliagdo estratégica.

A politica de envolvimento reconhece a importancia da participagdo dos/as colaboradores/as nas
atividades realizadas pela ARCIL na comunidade, visando diferentes objetivos — dar visibilidade as
atividades da organizagdo, promover ages de sensibilizagdo para a temadtica da deficiéncia ou
incapacidade, realizar acBes de angariacdo de fundos e participar em agdes promovidas em rede com

entidades parceiras.
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Art.2 7 - Politica de Reconhecimento de colaboradores/as e voluntérios/as

Assumindo a importancia da motiva¢do dos/as colaboradores/as e voluntarios/as para a prestagdo de
servicos de elevada qualidade, a organizacdo estabelece uma Politica de Reconhecimento com os
seguintes objetivos: valorizar e reconhecer o desempenho de qualidade, incentivar o envolvimento de
cada colaborador/a e voluntério/a na vida da organizagdo, promover o seu contributo para o alcance

das metas e objetivos estratégicos e contribuir para a sua auto estima e motivagao.

0O reconhecimento pode dever-se aos resultados de realizacio de uma tarefa, a atitudes ou
competéncias demonstradas, a qualidade global do desempenho ou valor criado, aos atributos ou

posturas destacadas de um/a colaborador/a ou voluntario/a.

A organizagdc define um conjunto de medidas de cardcter ndo financeiro para reconhecer o
contributo de colaboradores/as e voluntarios/as. A organizagdo estabelece agdes especificas para
reconhecer desempenhos acima da média, promovendo oportunidades de desenvolvimento e

progressao na carreira.

A Politica de Reconhecimento concretiza-se em acdes estabelecidas ao longo do ano, nomeadamente:
e Atribui¢do do dia de aniversdrio a colaboradores/as e voluntérios/as.

¢ Flexibilizagdo dos periodos de férias em fungdo das necessidades dos/as colaboradores/as.
- Integracdo de voluntdrios/as nas acfes de formagdo realizadas.

- Reconhecimento expresso em Atas de Diregdo a colaboradores/as e voluntarios/as por envolvimento

relevante em atividades diversificadas.

- Convite a colaboradores/as para integrar projetos e acdes inovadoras ou para fungdes de

representacdo institucional.
- Atribui¢do de Certificados a voluntérios/as que cessam a sua colaboracdo com a ARCIL.

- Realiza¢do do “Dia do Reconhecimento” de colaboradores/as e voluntarios/as.

Art.2 8 - Politica de Gestdo e Desenvolvimento de Competéncias
A ARCIL demonstra preocupagdo constante com a qualificacdo dos profissionais, no sentido de
promover a aquisicio de novas competéncias, em fungdo das exigéncias do publico-alvo e dos

requisitos das fungdes. Compromete-se a proporcionar a oportunidade e disponibilizar os meios para
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habilitar os/as colaboradores/as com os conhecimentos — “o saber” -, com as capacidades — “o saber
fazer’ — e com as atitudes — “o saber ser”. Acrescem a estes objetivos praticos a promogdo da
iniciativa — “o saber agir” -, a habilidade para chefiar eficazmente — “o saber fazer fazer” e, por dltimo,

a capacidade de autodesenvolvimento permanente — “o saber aprender”.

Na perspetiva da melhoria continua, a organizagdo assume como preocupagéo atual a importancia de
dotar as pessoas de maiores competéncias para a resolugio de problemas, numa ldgica de
empowerment, conferindo & organizagdo uma maior competéncia para a a¢ao, de forma a converter-

se numa “organizacdo que aprende”.

A definigdo sistémica do Plano de Desenvolvimento e Aprendizagem conta com a participagdo e 0
envolvimento de colaboradores/as e chefias, na identificagdo das necessidades de formacdo, na
apresentacdo de propostas para melhoria de competéncias e na avaliagéo da eficacia da formacéo e

do seu impacto no crescimento pessoal e organizacional.

Art.2 9 - Politica de Prevencio da Negligéncia, Abusos e Maus Tratos
A Politica de Prevencio da Negligéncia, Abusos e Maus Tratos visa garantir a protecdo das pessoas
com deficiéncia e/ou incapacidade apoiadas pela ARCIL, prevenindo situa¢bes de maus tratos e abusos

(psicolégico, fisico e financeiro) e intervindo apds ocorréncia de um problema, no sentido de minorar

o0s seus efeitos e prevenindo a sua repetigdo no futuro.

Respeitando os Direitos expressos na Convencdo dos Direitos das Pessoas com Deficiéncia, a ARCIL
compromete-se a

¢ Promover os direitos e a dignidade das pessoas com deficiéncia ou incapacidade.

e Realizar aces de sensibilizagdo e formagdo aos/as colaboradores/as sobre negligéncia,

abusos e maus tratos.

e Intervir nos fatores de risco e promover fatores de prevengdo.

¢ Nio compactuar com qualquer forma de negligéncia, abuso ou mau trato.

s Estabelecer procedimentos para a sinalizagdo e comunicacdo de situacdes que configurem

negligéncia, abuso ou maus tratos e para a intervengdo rapida em situages ocorridas.

Art.2 10 - Cédigo de Etica

O Cédigo de Etica da A.R.C.L.L. reline um conjunto de valores, principios e normas que orientam a
accdo da prdpria organizagdo, dos seus profissionais e voluntdrios e das familias para melhor
defenderem os interesses e direitos das pessoas com deficiéncia e outras necessidades especiais,
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numa légica de bem-estar, qualidade de vida e felicidade, assim como estabelece orientagbes nas
relagBes com clientes e fornecedores das dreas de negdcio, a respeitar pelos diversos intervenientes

nelas envolvidos.

Art.2 11 - Carta de Direitos

A Assembleia Geral da A.R.C.I.L. aprovou a Carta de Direitos como forma de defesa da dignidade
pessoal, liberdades e garantias das pessoas com deficiéncia, no pressuposto de gue ndo lhes pode

imputar a carga da “diferenga excessiva” nem “o ndo reconhecimento da sua particularidade”.

Esta Carta de Direitos aplica-se a todo o cidaddo que, tendo uma condi¢do de deficiéncia ou outra

necessidade especial, beneficia das respostas sociais em funcionamento na organizacdo.
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CAPITULO Il

Art? 12 -Enquadramento do Programa Formagdo Profissional

O Programa Formacdo Profissional é financiado e regido pelas normas do Fundo Social Europeu,
nomeadamente pelo PROGRAMA OPERACIONAL INCLUSAO SOCIAL E EMPREGO (POISE), Objetivo
Tematico 9 — Promover a inclusdo social e combater a pobreza e a discriminagéo; Eixo Prioritdrio 3,

Tipologia de Operacdo 3.01- Qualificacdo de Pessoas com Deficiéncia ou Incapacidade.

Arte® 2¢- Organiza¢do Geral do Programa de Formacdo Profissional
1. ADMISSAQ

1.1. Lotagdo:

O numero de admissées é condicionado a capacidade de resposta existente nas estruturas formativas

e servicos bem como & aprovacdo em sede de candidatura, realizada anuaimente.,

1.2. Encaminhamento:

a) Os/as candidatos/as sdo encaminhados para a A.R.C.1.L. através de varias Entidades,
nomeadamente: Centros de Emprego, Estabelecimentos de Ensino, Centro Regional
de Seguranca Social, Instituto de Reinser¢do Social, Estabelecimentos de Sadde,
outras InstituicBes Privadas, entre outros.

b} Pode ofa candidato/a/familiar solicitar a admissio diretamente devendo ser

preenchido obrigatoriamente o impresso proprio para o efeito (Pedido de Admissdo).

1.3. Condicdes de Admissdo:
a) Apresentar uma condigdo de deficiéncia ou incapacidade.
b) Teridade elegivel para a frequéncia de formacao profissional.

bh.1) Jovens com idade superior a 18 anos.
b.2) Jovens com idade superior a 15 anos, desde que devidamente autorizados pela
entidade educativa competente — DGEStE.
c) Demonstrar perfil adequado aos conteidos programaticos.
d) Respeitar o previsto no Regulamento Especifico aprovado para as Tipologias 3.01,
bem como na legislagdo em vigor especifica dos programas e entidades gestoras e

financiadoras.
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1.4 Candidatura

a) Para efeitos de admissdo, ofa candidato/a a formando/a deverd proceder ao
preenchimento do Mod. 67_FP - Pedido de Admissdo que constitui parte integrante do
processo do/a o/a candidato/a a formando/a, devendo fazer prova das declaragbes
efetuadas, mediante a apresentagdoc dos seguintes documentos:

- Cartdo de Cidaddoc ou Bilhete de Identidade, Cartdo de Contribuinte, Cartdo de
Beneficidrio da Seguranga Social e Cartdo de Utente dos Servigos de Saude ou de
subsistemas a que o/a candidato/a pertenca.

- Mo caso de clientes com representante legal, sera necessario o cartdo de contribuinte
do/a mesmo/a.

- Boletim de vacinas, relatérios médicos, comprovativos da situagdo clinica do/a
candidato/a e relatérios psicolégicos e sociais, sempre que se justifiquem.

- Comprovativo da escolaridade.

- Declaracdo da situacdo face ao emprego emitida pelo Centro de Emprego.

b) O periodo de candidatura decorre ao longo de todo o ano.

¢) O hordrio de atendimento para candidatura é das 09h00m as 17h00m.

1.5. Processo de Avaliagdo Diagnostica
a) A equipa técnica analisa o Pedido de Admissdo bem como toda a documentagdo anexa
e estabelece contacto telefonico com o/a candidato/a, de modo a reunir o maximo de
elementos uteis ao processo de avaliagdo diagndstica.
b) A Equipa Técnica procede a marcagdo da entrevista para avaliagdo diagndstica,
comunicando aos candidatos, por telefone ou via oficio, a data da entrevista.
¢} O processo de avaliagdo diagndstica é conduzido mediante uma entrevista realizada
pela equipa psicossocial, onde serdo analisados com o/a candidato/a a formando/a os
seguintes aspetos:
- Dados de identificagdo.
- Breve caracterizacdo individual e do agregado familiar.
- Caracterizagdo do contexto familiar e elaboracéo do genograma.
- Histéria do desenvolvimento.

- Breve andlise das receitas e despesas e do contexto habitacional.
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- Descricdo do contexto escolar/profissional.

- Situagdo profissional e experiéncia profissional.

- Descri¢do das competéncias académicas adquiridas.

- Sistematizagdo da deficiéncia e incapacidade e respetivo percurso evolutivo.

- Aspetos relativos a saGde e medicagdo.

- Cuidados de medicina fisica e reabilitagdo.

- Avaliagdo da capacidade fisica, reabilitagdo e funcional.

- Dieta alimentar e alergias.

- Atividades de lazer, necessidades e interesses profissionais e curso pretendido.

- Necessidades sentidas pelo cliente/familia,

- Expectativas do/a candidato/a a formando relativas & admissdo no curso.

- Observagdes decorrentes da entrevista / aspetos relevantes para a tomada de deciséo

de admissibilidade ou inadmissibilidade.
No decorrer da entrevista e nos casos em que se justifique, pader-se-a proceder ac agendamento de
novas entrevistas e avaliagdes especializadas que esclaregam e complementem a avaliagdo
diagndstica.

d) A ficha de avaliagdo diagndstica é assinada pelo/a candidato/a e pessoa significativa,

guando tenha estado presente na entrevista, bem como, pelos técnicos da equipa

psicossocial que reatizaram a entrevista.

e) No contexto da entrevistafavaliagdo diagndstica sdo ainda solicitados documentos,

consoante o caso especifico & com vista a instrucdo global do processo, tais como:
- Declaragdo da Seguranga Social atestando que aufere ou ndo aufere abono de familia.

- Declaragdo de [RS por cada uma das pessoas que compdem o agregado familiar ou, na
hipétese de ndo haver lugar a sua apresentac¢do, Certiddo emitida pelo Bairro Fiscal

competente que comprove a nao declaragao de rendimentos.

- Declara¢do emitida pela Junta de Freguesia da adrea de residéncia comprovativa da

constituicdo do agregado familiar.

- Declarag8o emitida pela Junta de Freguesia no caso de n3o existéncia de transporte

pGblico para deslocagde da residéncia para a organizagdo.

- Declaracdo emitida pela Seguranga Social onde constem todas as prestacbes/subsidios
que o/a candidato/a e sua familia sejam beneficidrios, bem como, Declarac¢do do periodo

de descontos para a Seguranga Sociai.
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-IBAN com identificacdo da titularidade da conta pelo/a formando/a.

1.6. Critérios de Admissio

a) Sdo critérios de prioridade na selecdo dos candidatos a formandos/as:
1. Frequéncia do/a candidato/a de resposta social da A.R.C.I.L:
2. Candidatos saidos do sistema de ensino.
3. Candidatos que apresentem nivels de escolaridade mais baixos, desde que tenham
competéncias de leitura e escrita.
4. Candidatos que nunca tenham frequentado curso de formac&o profissional.
5. Candidatos residentes no Concelho de Lous3.
6. Em caso de duvidas, dada a especificidade do/a candidato/a, deverd analisar-se a
situagdo em Reunido de Equipa do Programa de Formacdo Profissional e se for caso

disso dever-se-d elaborar pedido de excegdo a remeter ao Organismo Intermédio-IEFP.

1.7. Tomada de decisdo, comunicacao e aspetos logisticos de acesso
a) Uma vez concluida a avaliagcdo diagndstica e na posse dos documentos necessarios,
procede-se a anélise dos critérios de admissdc em reunido de equipa e a respetiva
tomada de decisdo.
b) A Equipa Técnica comunica aos candidatos, via oficio, a decisdo de admissibilidade cu
de ndo admissibilidade.
¢} Em reunido de Programa, a Equipa Técnica apresenta aos formadores os dados
relativos a cada formando/a uteis ao processo formativo, com o devido respeito pelo
sigilo profissional.
d) O Gestor da Formagdo trata dos aspetos logisticos de acesso, tais como, transportes e

seguro de acidentes pessoais.

1.8. Lista de Espera
a) Os candidatos em “lista de espera” serdo contactados por telefone ou carta, no
sentido de se pronunciarem sobre o interesse de frequéncia futura.
b) A existéncia de uma lista de candidatos ndc garante a sua admisséo, pois ficam

sempre dependentes das condigdes da candidatura do projeto.
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2. ESTRUTURA CURRICULAR
2.1. Componentes:

O Programa de Formacdo Profissional tem por base os Referéncias do Catdlogo Nacional de
Qualificacdes, nomeadamente, os referenciais adaptados para pessoas com deficiéncia ou
incapacidade. Todos os referenciais sdo compostos por componentes formativas, sendo objetivos

das mesmas os seguintes:

Componentes Objetivos

Formacdo para a Dotar os formandos de competéncias bésicas nos dominios:

Integracdo pessoal, comportamental e organizacional.

Adquirir ou reforgar as competéncias profissionais, pessoais
e sociais tendo em vista a insergdo na vida ativae a

Formacgao de Base
adaptabilidade aos diferentes contextos de trabalho cu a

ocupacdo de um posto de trabalho.

Dotar os formandos de competéncias que lhes permitam o
desenvolvimento de atividades praticas e de resolucdo de

Formacdo Tecnoldgica :
problemas inerentes ao exercicio de uma determinada

profissdo ou a ocupagdo de um posto de trabalho.

Consolidar as competéncias adquiridas em contexto de
formacdo e adquirir novas competéncias, através da

Formacdo em Contexto de Trabalho
realiza¢do de atividades inerentes ao exercicio profissional,

com vista a facilitar a futura insergéo profissional.

2.2 Estrutura Formativa:

Fazem parte da estrutura formativa as componentes formativas, compostas por Unidades de
Formac3o de Curta Duracgdo (UFCD) com duragdo varidvel, tal como apresentado na tabela que

se segue, conforme os percursos de Formagao:
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Percurso A:
Componentes Formativas Areas de Competéncias chave e Dura¢do Maxima
Unidades de Formacdo de Curta Duracio (UFCD) (horas)
Portefdlio 25
Balango de Competéncias 50
lgualdade de Oportunidades 25
Formagdo para a Integracio
Procura Ativa de Emprego _ 50
Legislacdo Laboral 25
Empreendedorismo 25
Cidadania e Empregabilidade 150
Linguagem e Comunica¢3o 150
Formacado de Base
Matemadtica para a Vida 150
Tecnologias de Informacdo e Comunicagdo 150
Formacdo Tecnoldgica UFCD 800/850
Formagdo em Contexto de
1300/1250
Trabalho
Total 2900
Percurso B:

Componentes Formativas Areas de Competéncias chave e Duragdo

Unidades de Formagao de Curta Duragdo (UFCD) Maxima (horas)

Portefélio 25

Balango de Competéncias 50
Formacdo para a Integracdo

Igualdade de Oportunidades 25

Procura Ativa de Emprego 50
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Legislagdo Laboral 25
Empreendedorismo 25
Cidadania e Empregabilidade — 150
Linguagem e Comunicagdo 150
Formacio de Base
Matemadtica para a Vida 150
Tecnologias de Informacgdo e Comunicagdo 150
Formagdo Tecnolégica UFCD 1600
Formacdo em Contexto de
1200
Trabalho
Totai 3600

Percurso C:

A formagdo concretiza-se através da frequéncia de percursos formativos organizados com base em
referencias de formac8o propostos pela A.R.C.I.L,, individualizados e orientados para as pessoas com
as alteragdes das fun¢des mentais, muitideficiéncia e outras, sem condigdes para aceder a percursos
regulares de educacio/formagdo. Estes percursos tém uma duragdo entre 1200h e 2900h, e ndo

conferem a dupla certificacdo.

2.3 Excecgdes:

Os formandos que sejam detentores do 92 ano de escolaridade poderdo frequentar algumas ou
a totalidade das unidades da Formacdo de Base, dependendo das expectativas e diaghdstico de

necessidades.

2.4 Duragdo:

A formacdo concretiza-se através de um percurso formativo de dupla certificagdo, no caso dos
percursos A e B, com a duracio maxima de 2900 horas ou 3600 horas, distribuindo-se de forma

continua ao longo do ano, sendo as interrupgdes previstas em cronograma.
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2.5 Apoios Complementares:

O/a formando/a poderd beneficiar de apoios especificos, nomeadamente, Psicologia Clinica,
Fisioterapia e acompanhamento a consultas de especialidade (ex. Oftalmologia, Psiquiatria,

Cardiologia, Planeamento Familiar, etc.), sempre que a equipa considere necessério.

3. AVALIACAO
A avaliacdo é parte integrante do processo formativo, sendo essencial para determinar a
eficiéncia e eficacia das vdrias componentes formativas, avaliar os resuitados da aprendizagem

obtidos e refletir sobre 0os mesmos de forma a melhorar a proposta formativa.

3.1. Tipos de Avaliagdo:

a) Avaliagdo Diagndstica — ocorre logo no inicio da formagdo, permitindo verificar o nivel
de conhecimentos prévios dos formandos em relagdo aos contetdos da formagao;

b) Avaliacdo Formativa — ocorre ac longo de todo o processo formativo, permitindo obter
informacdo detalhada sobre o desenvolvimento das aprendizagens e dificuldades
sentidas no decorrer do mesmo, com vista a definicdo e ao ajustamento de processos e
estratégias pedagogicos.

c} Avaliacdo Sumativa — realiza-se no final da formacgdo, permitindo aferir o resultado final

da aprendizagem, com vista a certificagdo.

3.2, Critérios de Avaliacdo:
A avaliacdo é realizada por UFCD e deve apoiar-se num conjunto de parametros a definir pelo
formador, desejavelmente, concertado no ambito da equipa pedagogica.
Os critérios de avaliagdo formativa devem agrupar-se em diferentes dominios, nomeadamente:
e Aquisicio de conhecimentos, desempenho profissional e transferéncia de
conhecimentos para o contexto profissional;
» Relacional (relagdes interpessoais, trabalho em equipa);
» Comportamental (iniciativa, autonomia, pontualidade, assiduidade).
0/a formando/a deve ser informado/a sobre os procedimentos e os pardmetros de avaliagdo
definidos para cada unidade de formagdo e ser esclarecido/a relativamente aos resultados da

sua avaliagdo.
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Considera-se que ofa formando/a obtém aproveitamento na UFCD quando a classificacio

obtida & igual ou superior a 10 valores.
3.3. Registo de Resultados:

As avaliacdes sdo registadas em impresso proprio onde constam os critérios de avaliagdo e as
respetivas ponderagdes que numa escala de 0 a 20 vdo traduzir a avaliagdo final em duas

categorias:
a) Com aproveitamento: resultado igual ou superior a 10 valores.

b} Sem aproveitamento: resultado inferior a 10 valores.

Para além dos conteddos curriculares sdo avaliados os Objetivos Especificos de intervencgdo,

definidos com os/as formandos/as, vertidos no Plano Individual (P.1), com periodicidade anual.

Os resultados das avaliagfes sdo comunicados a todos os formandos e/ou significativos, a fim
de promover o envolvimento e a participagdo ativa no processo, sendo a avaliacdo do Plano

Individual assinada.

4. CERTIFICAGAQ DO PROCESSO FORMATIVO

Os/as formandos/as concluem o percurso formativo guando obtiverem uma avaliacio
formativa positiva (igual ou superior a 10 valores) em todas as UFCD, na componente de

Formacdo em Contexto de trabalho, e respeitar o definido no ponto da assiduidade.

Assim, consoante as situagdes, ha lugar 3 emissdo dos seguintes documentos:

Percursos A e B:

Certificados Situagdo

Emitido nas situacBes em que o/a formando/a conclui com

Diploma de Qualificacdo | aproveitamento uma gualificacdo tendo per base um referencial de

formacdo.

Emitido nas situacdes em que o/a formando/a conclui com
Certificado de Qualificagdo | aproveitamento uma ou mais UFCD do referencial de formacdo. A

certificacdo pode ser total ou parcial.
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Percursos C:

Certificados Situagdo

No caso de conclusdo com aproveitamento de uma agdo de formacgdo
Certificado de Formacdo
ndo inserida no Catdlogo Nacional de Qualifica¢des

5. OUTRAS AVALIACOES
5.1 Avaliagio da Satisfacdo dos Formandos

Avaliagdo anual da satisfagdo dos clientes da Formagdo Profissional em relacdo ao
funcionamento da A.R.C..L, sendo efetuada através de um questiondric gque aborda os
seguintes aspetos: instalagdes, materiais e equipamentos, organizagdo dos servigos, atitude dos

colaboradores e qualidade dos servigos.

5.2 Avaliacdo da Satisfacdo dos Colaboradores

Avalia¢do anual da satisfacdo dos colaboradores em relagdo ac funcionamento da A.R.C.LL.,
efetuada através de um questiondrio referente as instalagdes da A.R.C.LL., materiais e
equipamentos, relagfes entre colegas, relagdo com o superior hierarquico, condi¢bes de

trabalho, reconhecimento e recompensa e contexto organizacional.

5.3 Avaliaciio da Satisfacdo dos Formandos em rela¢do aos Formadores

O método utilizado para a avaliagio da satisfagdo dos formandos em rela¢do aos formadores é
o Questionario, abrangendo varias areas da interven¢do do formador. Esta avaliacdo realiza-se

no final de cada componente formativa.

5.4 Avaliagio de Desempenho dos Colaboradores

Todos os colaboradores do Programa sdo sujeitos a uma avaliagdo do desempenho anual. Esta
realiza-se tendo em conta as hierarquias definidas em organigrama pela instituicdo. Esta
avaliagdo é composta por trés fases: autoavaliagdo dos colaboradores, avaliagdo pelo superior

hierarquico e a discussdo da avaliacdo entre o avaliador e o avaliado.

REGULAMENTO INTERNO FP

| 10



ARCIU

6. COLOCACAO EM MERCADO DE TRABALHO

No decurso da formacdo, a A.R.C.LL envida todos os esforcos para, em conjunto com 0s

significativos e o/a formando/a, entidades responsaveis, potenciais empregadores e outros,

poder dar uma sequéncia em termos de uma possivel saida profissional. E de referir, no entanto,

que ndo tem a A.R.C.L.L qualquer obrigatoriedade legal em garantir um emprego apds a conclusdo

do processo formativo.

Sempre que haja 0 encaminhamento por parte do Centro de Emprego, a A.R.C.i.L assegura o

apoio a Colocacdo e o Acompanhamento Pds-Colocagdo dos formandos integrados em Mercado

de Trabaiho através do Centro de Recursos.

Art. 32 - Normas Gerais de Funcionamento

1. HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1.1 O horario normal de funcionamento é de 35 horas semanais compreendidas entre as 9:00
horas e as 16:30/17:00 horas.

1.2 Os formandos que realizem formagdo no contexto de trabalho, deverdo cumprir o horério
praticado no respetivo local dentro do limite maximo de horas semanais.

1.3 As atividades formativas na A.R.C.L.L, decorrerdo em dois periodos, manhd e tarde,
situados entre as 9:00 horas e as 12:30 horas e as 13:30 horas e 16:30/17:00 horas,
existindo 1 h para almogo e dois intervalos - de manhd (10:45-11:00) e a tarde {15:15-
15:30).

1.4 Os formandos que se encontram em formagdo no contexto de trabalho deverdo fazer
pausas de acordo com as normas praticadas no local onde se encontram.

1.5 Os hordrios deverdo ser rigorosamente cumpridos sob pena de desconto na bolsa de
formagdo do tempo correspondente ao atraso, caso ndo haja justificacio valida para o

mesmao.

ASSIDUIDADE
2.1 Os formandos ou os seus significativos deverdo informar previamente o Programa de
Formacdo de qualquer falta ou auséncia; caso ndo seja previsivel, deverdo fazé-lo no

préprio dia.
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2.2 Durante o percurso formativo, para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento e
posterior certificagdo, a assiduidade deve cumprir o seguinte:
a) Nao pode ser inferior a 90% da carga horéria do percurso formativo nas componentes
de formacao para a integracdo, de base e tecnoldgics;
b) N&o pode ser inferior a 95% da carga horaria do percurso formativo nas componentes

de formagdo em contexto de trabalho.

Sempre gue um formando/a ndo cumpra os 90% ou 95% da carga hordria da formacédo,
nos termaos do que acima se refere, cabe & Entidade de Reabilitagdo Profissicnal apreciar
e decidir, sobre as justificagbes apresentadas, bem como, desenvolver mecanismos de

recuperagao necessarios ao cumprimento dos cbjetivos inicialmente definidos.

A assiduidade do/a formando/a deve concorrer para a avaliacdo qualitativa do seu

percurso formativo.

2.3 Faltas
a) Consideram-se faltas justificadas as seguintes:
s Doenca comprovada por médico;
e Falecimento de familiares, durante o periodo legal de luto;
o (Casamento;
¢ impedimento comprovado cu dever imposto por lei que ndo possibilite
adiamento ou substituigdo.

b) Para serem consideradas faltas justificadas é indispensdvel a apresentacdo de
comprovativo, até ao final do més em curso.

c) Apenas podem consideradas as faltas dadas até 5% do namero de horas totais da
formagdo, sem prejuizo do Delegado Regional poder autorizar, caso a caso, um limite
superior.

d) Excecionalmente, podem ser aceites, como justificadas, um ndmero de faltas dadas
superior a 5% do numero de horas totais de formagdo, tem como limite maximo 25%
do ntimero de horas totais de formacéo, para efeitos de concessdo aos formandos de
bolsas ou outros apoios, devendo as situagBes ser analisadas pela Delegacdo Regionai
respetiva, de forma casuistica, sempre que estejam em causa formandos com

deficiéncia e incapacidade cujas patologias e especificidades implicam auséncias
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recorrentes e desde que estas faltas se encontrem suportadas por justificagdes /
atestados médicos.

e) Todas as faltas injustificadas implicam o correspondente desconto na boisa de
formacéo, bem como, nos apoios alimentacdo e transporte.

f} As faltas justificadas implicam também o desconto no subsidio de almogo se
superiores a 3h diarias.

g) As presencas sdo registadas diariamente em folha prépria e assinadas pelos
formandos. No final do més as mesmas sdo registadas no Mapa de Assiduidade com a

finalidade de se processarem os pagamentos dos apoios.

3. SEGURO
3.1 E de referir que todos os formandos possuem um Seguro de Acidentes Pessoais.
3.2 Em caso de acidente, o formando devera informar a Equipa de Formacdo, para acionar ©

processo na companhia de seguros.

4, PROCEDIMENTOS
4.1 Concessdo de apoios:

a) Bolsa de Formac&o correspondente a 50% do IAS em vigor & data da submissdo da
candidatura.

b} Seguro de Acidentes Pessoais.

¢) Subsidio de Alimentagdo de montante igual ao atribuido aos funciondrios e
agentes da Administra¢do Pdblica.

d) Despesa com transporte publico ou, no caso de ndo ser possivel a utilizacdo de
transporte coletivo, pode ser pago o Subsidio de Transporte até ao montante
m&ximo mensal de 15% do L.A.S (Indexante Apoios Sociais).

e} Subsidio de acolhimento correspondente um limite mdximo de 50% do IAS,
atribuido a formandos com filhos menores efou dependentes, quando os
formandos provem necessitar de os confiar a terceiros para frequéncia da
formacao.

f) Subsidio de alojamento até ao limite maximo mensal de 30% do |AS, quando a
localidade onde decorra a formacgdo distar 50km ou mais da localidade da
residéncia do/a formando/a ou quando ndo existir transporte coletivo compativel

com o horério da formacdo.
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g) Os pagamentos sdo efetuadoslpor transferéncia bancdria, no inicio de cada més
{até dia 8), pelo que ofa formando/a devera proceder a abertura de uma conta e
fazer entrega de fotocopia do seu IBAN.

h} No periodo de férias ndo sdo pagos os apoios.

4.2 Conirato de Formacdo:

a) Na fase de acolhimento do/a formando/a é assinado um Contrate de Formacgdo,

em duplicado, entre a A.R.C.I.L. e o/a formando/a e/ ou 0 seu substituto legal, no caso

de formandos menores de idade, onde constam as condicdes de frequéncia da
formacdo.

b) No periodo de Formagdo em Contexto de Trabalho € assinado um Protocolo

entre a A.R.C.I.L e a Entidade onde decorre a formagdo e o/a formando/a e/ ou

substituto legal, no qual sdo registados os deveres e direitos das partes envolvidas.

¢) Quando existirem razfes justificadas tais como: falta de assiduidade,

incumprimentos graves, faltas disciplinares, danos ao patrimdnio ou a pessoas, entre

outros, pode haver lugar a interrupg¢ao do Contrato de Formagao.

4.3 Falta do Formador
a) No caso de falta do formador, quando had aviso prévio a Coordenacdo Pedagogica
procede-se a substituicdo do formador;
b) Casc ndo seja possivel fazer uma substituicdo, os formandos sdo encaminhados

para outras atividades formativas.

5. MATERIAL E EQUIPAMENTO
5.1 E garantido o equipamento de prote¢io individual, ferramentas e todo o material
necessdrio a formagdo.
5.2 Ofa formando/a devera usar o equipamento de protecdo individual e prote¢des
necessarias (dculos, luvas, auriculares} sempre que se encontrar em situacdo de formacéo.
5.3 O equipamento de protecdo individual € fornecido pela A.R.C.I.L. O/a formando/a deverd
zelar pela conservagdo das instalagdes, equipamentos e materiais, sob pena de ser

sancionado pela sua deterioracdo em consequéncia de negligéncia.
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CAPITULO 1lI

Art2 1- Deveres e Direitos

1. DEVERES DOS FORMANDOS

1.1 O/a formando/a deverd cumprir todas as regras vigentes na ARCIL e neste Regulamento.

1.2 O/a formando/a deverd respeitar todas as pessoas.

1.3 Ofa formando/a devera cumprir o Contrato de Formagdo e Protocolo de Formacdo em
Contexto de Trabalho, bem como, outros acordos celebrados.

1.4 O/a formando/a deve prestar toda a informacgio necessdria para completar o seu
processo individual.

1.5 O/a formando/a devera permanecer na ARCIL durante o hordric definido. A ARCIL ndo
assume qualquer responsabilidade pela saida dos formandos, sem autorizagdo, para o
exterior, no periodo em que decorrem as atividades.

1.6 A ARCIL ndo se responsabiliza por trocas, vendas, empréstimos de objetos/bens pessoais
realizados entre formandos.

1.7 O ndo cumprimento dos deveres podera implicar sangdes que podem ir até a suspensao.

A acumulacido de suspensbes (3} implicara a anulagdo do Contrato de Formacao.

2. DIREITOS DOS FORMANDOS

2.1 Os formandos tém direito a ver respeitada a sua dignidade. Quaisquer que sejam a
origem, natureza e gravidade do seu problema tém os mesmos direitos de qualquer
pessca da sua idade.

2.2 Os formandos tém direito a usufruir de todos 0s espagos e equipamentos destinados a
formagao.

2.3 Os formandos tém direito ao respeito pela sua identidade pessoal, reserva da sua
intimidade pessoal e familiar bem como respeito aos seus usos e costumes.

2.4 Os formandos tém direito ao sigilo dos dados constantes nos processos individuais.

2.5 Os formandos tém direito a manifestar aos formadores, equipa técnica, a Coordenacgdo e
a Direcdo quaisquer reclamacgdes e sugestdes, bem como a ver respeitadas as suas
necessidades e desejos.

2.6 A ARCIL garante a estrita confidencialidade no tratamento dos dados. A informacdo
disponibilizada ndo sera partilhada com terceiros e serd utilizada apenas para os fins

diretamente relacionados com o curso em que se inscreve.
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3. DEVERES DOS SIGNIFICATIVOS

3.1 Participar nas reunides para que forem convocadas.

3.2 Prestar a informacdo necessaria sobre ofa seu/sua educando/a e sobre o seu contexto
sociofamiliar.

3.3 Expor as suas expectativas sobre o processo formativo dofa seu/sua educando/a e
colaborar na concretizagdo dos objetivos de formagdo.

3.4 Participar ativamente no acompanhamento da formagdo com a equipa técnica.

3.5 Assegurar os cuidados de salde, higiene, seguranga e socializacdo do/a educando/a.

3.6 Promover a autonomia e integracdo socioprofissional do/a educando/a.

3.7 Fornecer, sempre que solicitado, documentagdo necessaria ao processo individual do/a
educando/a (ex. relatdrios médicos, certificados, etc.)

3.8 informar a equipa da auséncia do/a formando/a.

3.9 Assinar o Contrato de Formac#o do/a seu/sua educando/a no caso de este ser menor.

3.10 Assinar a Declaracio de Desisténcia caso esta se verifique.

4. DIREITOS DOS SIGNIFICATIVOS
4.1 Ser prestada informagdo pela equipa técnica da evolugdo do/a seu/sua educando/a.
4.2 Dar parecer sobre o programa individual do/a seu/sua educando/a.
4.3 Receber o apoio da equipa na resolugdo de aspetos relacionados com o/a formando/a.
4.4 Analisar periodicamente com a equipa o percurso do/a formando/a.
4.5 Ter acesso ao Regulamento Interno do Programa de Formagédo Profissional.
4.6 Ver respeitada a confidencialidade das informagdes prestadas.
4.7 Receber informacdo das atividades que decorrem fora da ARCIL e autorizar a participagdo

do/a seu/sua educando/a, através de documento escrito.

5. SUGESTOES E RECLAMACOES

A ARCIL possui um Procedimento de Gestdo de Melhoria, no dmbito do Sistema de Gestdo da
Qualidade {SGQ). Os formandos podem utilizar o Modelo 274 - Boletim de Sugestdes,
Reclamagdes, Néo Conformidades e Melhoria, que se encontra disponivel no espaco onde

decorre a formacgdo.
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6. PROTECAO DE DADOS

A ARCIL através do seu Cddigo de Conduta, bem como, de mais atos que impliquem o

tratamento de dados pessoais, cumpre as normativas do Regulamento Geral de Protec¢do de

Dados.
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CAPITULO IV

Art2? 1 -- Fungdes

Aos elementos da equipa do Programa de Formacdo Profissional, constituida por todos os

profissionais que nele exercem fungbes, compete, para além das atribui¢des inerentes a sua profissdo

e das suas regras deontoldgicas, participar com o maior empenho possivel na prossecucdo dos

objetivos da A.R.C.I.L., respeitando os principios orientadores e todas as normas e regulamentos

internos bem como Cédigo de Etica.

1. GESTAO DA FORMAGAOQ PROFISSIONAL

1.1
1.2
13
1.4

15
1.6

1.7

1.8

1.9

Realizar o levantamento de necessidades com vista a definigao das acdes a desenvolver;
Elaborar o Plano de Intervengdo, Plano Anual de Atividades em articulacdo com a equipa.
Monitorizar o Plano de Intervengao e o Plano Anual de Atividades.
Assegurar a elaboracdo da candidatura ao Programa Comunitdrio e as medidas especificas
no sentido de obter todos os recursos necessarios ao desenvolvimento das acdes:
* Recolher a documentagdo necessdria a formalizacao da candidatura.
¢ Preparar e elaborar a documentagdo necessdria a execugdo do projeto/a candidato/a.
* Participar na elaboragdo do or¢amento para o projeto em articulagdo com os servigos
administrativos.
e Elaborar os documentos de acompanhamento.
Assegurar a execucdo do pedido de saldo e dos pedidos de reembolso.
Planear a utilizacdc de capitais de forma adequada em articulagdo com a Direcdo de
Gestdo e o Departamento Administrativo.
Promover a aquisicdo adequada de material pedagégico e técnico necessdrio ao
desenvolvimento das atividades formativas tendo por base o procedimento de compras;
Fornecer aos servigos administrativos a informagdo necessdria para o processamento dos
pagamentos a formandos;
Realizar a gestdo de recursos humanos do programa em articulacdo com o responsdvel
pelos recursos humanos da Organizagdo:

s Recrutar, selecionar e integrar os formadores e outros intervenientes no processo

de acordo com o procedimento de recrutamento e admissdo de pessoal.
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1.10

111

1.12
1.13

114
1.15
1.16

117

1.18

1.19

1.20

1.21

1.22
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¢ Fazer a avaliagdo de desempenho da equipa.
e Dar parecer sobre a contratagdo e renovaggo contratual.
s Promover a formacdo dos recursos humanos afetos ao programa.
Participar no processo de admissdo dos candidatos a Formagao Profissional:
e Rececionar os pedidos de admissdo e os encaminhamentos do Centro de
Emprego.
e Participar nas reunides de selegdo dos candidatos.
e Comunicar os resultados aos candidatos por oficio.

Assegurar as condi¢Bes essenciais a frequéncia das atividades formativas: transporte,

alimentacdc e seguro de acidentes pessoais.

Elaborar e assegurar a assinatura dos Contratos de Formacao.

Assegurar a revisdo dos documentos do programa (Regulamento Interno,

Procedimentos, Impressos).

Proceder 3 marcagdo das reunides de equipa e de programa.
Analisar e divulgar toda a informagdo pertinente nas reuniGes do programa.

Verificar o cumprimento das normas gerais que regem o Programa bem como o0s

normativos e regulamentos internos.

Assegurar ¢ cumprimento das atividades do Programa, executar e fazer cumprir as

deliberacdes da Direcdo da A.R.C.I.L., da Diregdo de Reabilitagdo e da Dire¢do de Gestdo.

Elaborar o Relatério de Avaliagdo dos Formadores pelos formandos.
Elaborar o Relatério de Avaliagdo Intermédia e o Balango de Atividades.
Identificar e definir as agfes de melhoria a implementar.

Representar a Dire¢dc da A.R.C.LL. e a Direcdo de Reabilitagdo sempre que tal seja

solicitado.

Representar o Programa junto das entidades oficiais em todos os assuntos de natureza

técnico-pedagogica, podendo, no entanto, delegar a sua representacdo.

1.23  Participar e colaborar na organizagdc das atividades de enriquecimento curricular.
1.24  Assegurar o cumprimento dos procedimentos do Sistema de Gestdo da Qualidade.
1.25 Assegurar a Acreditacdo da A.R.C.LL. como entidade formadora.

2. NOMEAGAO

2.1 O Gestor da Formacgdo deverd possuir formagdo académica superior e perfil adequado as

suas fungdes.
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2.2 O Gestor da Formacdo é nomeado pela Diregdo da A.R.C.I.L..
2.3 Deve reportar a Direcio de Reabilitacdo, a Direcio de Gestdo, ao Conselho de Gestéo e &

Direcdo da A.R.C.I.L..

3. COORDENACAO PEDAGOGICA
3.1 Elaborar a documentacdo relativa ac Dossier Técnico-pedagogico e assegurar a sua
atualizacdo.
3.2 Articular com a equipa de formadares na fase de concegdo dos programas.
3.3 Assegurar o acompanhamento pedagégico dos formandos e dos formadores em contexto
formativo.
3.4 Elaborar horérios;
3.5 Resolver questdes pedagogicas e organizativas das acbes.
3.6 Assegurar a elaboracdc, monitorizagdo e avaliagao do plano individual.
3.7 Assegurar a analise do plano individual com o/a formando/a e/ou significativos;
3.8 Preencher o registo de acompanhamento psicossocial.
3.9 Participacdo nas reunifes de selecdo dos candidatos a Formacdo Profissional.
3.10 Preparar o acolhimento dos formandos:
e Apresentar a equipa técnica e os formadores aos formandos.
» Apresentar o Regulamento Interno aos formandos.
¢ Realizar a visita as instalagdes.
s Entregar os horarios aos formandos.
3.11 Fazer atendimento individual e aos pais.
3.12 Promover reunides com formandos e/ou significativos de forma a transmitir o feedback
em relagdo ao processo formativo.
3.13 Verificar as folhas de assiduidade dos formadores e dos formandos.
3.14 Aplicar os questiondrios de avaliagio do formador e participar na elaboragdo do Relatdrio
de avaliagdo dos formadores pelos formandos.
3.15 Participar na elaboragdo do Plano de Atividades, Plano de Intervencdo e Balango de
Atividades.
3.16 Participar no processo de elaboracdo da candidatura.
3.17 Participar na execugdo dos pedidos de reembolso e do pedido de saldo.
3.18 Assegurar o cumprimento das atividades de enriquecimento curricular planeadas.
3.19 Proceder a marcacdo de reunides de equipa e de programa.
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3.20 Verificar o cumprimento das normas gerais que regem o Programa bem como 0s
normativos e regulamentos internos.

3.21 Representar a Dire¢do da A.R.C.L.L. e a Diregdo de Reabilitacdo sempre que tal seja
solicitado.

3.22 Representar o Programa junto das entidades oficiais em todos os assuntos de natureza

Técnico-pedagodgico, podendo, no entanto, delegar a sua representacdo.

4. ASSISTENTE SOCIAL
4.1 Assegurar o processo de admissdo:
e Proceder a pré-anilise dos pedidos de admissdo.
» Marcagdo de entrevistas via carta registada.
e Realizar entrevistas a candidatos a Formagdo Profissional.
e Recolher os documentos necessarios ao processo.
* Proceder ao encaminhamento para outros servigos.
4.2 Participar nas reunides de sele¢do de candidatos a Formacdo Profissional.
4.3 Proceder 3 recolha dos documentos pessoais do/a candidato/a para instrugdo do processo
individual.
4.4 Realizar o acompanhamento técnico regular e sistemético dos formandos gerido pelo
técnico de referéncia Psicélogo ou Assistente Social.
4.5 Participar na elaborag¢do, monitoriza¢do e avaliagdo do Plano Individual.
4.6 Participar na analise do Plano Individual com o/a formando/a e/ou significativos.
4.7 \dentificar, recolher e analisar os documentos pessoais e familiares dos candidatos
necessarios ao calculo de bolsas.
4.8 Calcular das bolsas em articulagdo com os servigos administrativos.
4.9 Garantir a assinatura da folha de calculo da bolsa pelos formandos.
4,10 Organizar do processo individual do/a formando/a.
4,11 Apresentar aos formadores os novos formandos em reunido de programa.
4.12 Realizar o registo de acompanhamento psicossocial.
4,13 Participar na revisdo das a¢des a implementar no plano individual.
4.14 Participar na elaboracio do Plano de atividades, Plano de Intervencdo e Balango de
Atividades.
4,15 Articular com servigos e instituigdes da comunidade.
4.16 Participar nas reunibes de equipa e de programa.
4.17 Participar e colaborar na organizagdo das atividades de enriquecimento curricular.
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4.18 Representar a Diregdo da A.R.C.I.L. e a Direcdo de Reabilitagdo sempre que tal seja
solicitado.
4.19 Representar o Programa junto das entidades oficiais em todos os assuntos de natureza

Técnico-pedagdgico, podendo, no entanto, delegar a sua representacdo.

5. PSICOLOGO
5.1 Participar no processo de admissdo:
e Realizar entrevistas a candidatos a Formagdo Profissional.
e Realizar a Avaliagdo psicoldgica dos candidatos e/ou recolha e analise dos
documentos comprovativos da deficiéncia ou incapacidade.
¢ Proceder ao encaminhamento para outros servicos.
5.2 Participar nas reunides de selegdo de candidatos a Formacdo Profissional.
5.3 Proceder a recolha dos documentos pessoais do/a candidato/a para instrugdo do processo
individual.
5.4 Realizar 0 acompanhamento técnico regular e sistematico dos formandos gerido pelo
técnico de referéncia Psicologo ou Assistente Social.
5.5 Realizar aconselhamento psicologico individual.
5.6 Desenvolver intervengdo em grupos com o objetivo de treinar competéncias sociais e
outras.
5.7 Intervengdo/ aconselhamento psicoldgico da familia e/ou outros significativos dos
formandos.
5.8 Participar na elaborag¢do, monitoriza¢do e avaiiacdo do Plano Individual.
5.9 Participar na analise do Plano Individual com o/a formando/a efou significativos.
5.10 Organizar do processo individual do formando.
5.11 Apresentar aos formadores os novos formandos em reunido de programa.
5.12 Realizar o registo de acompanhamento psicossocial.
5.13 Participar na revisdo das agdes a implementar no Plano Individual.
5.14 Participar na elaboragdo do Plano de atividades, Plano de Intervengdo e Balango de
Atividades.
5.15 Articular com servigos e instituicdes da comunidade.
5.16 Participar nas reunides de equipa e de programa.
5.17 Participar e colaborar na organizagdo das atividades de enriguecimento curricular.
5.18 Representar a Direcdo da A.R.C.LL. e a Direc¢éo de Reabilitacdo sempre que tal seja

solicitado.
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5.19 Representar o Programa junto das entidades oficiais em todos os assuntos de natureza

Técnico-pedagogico, podendo, no entanto, delegar a sua representagdo.

6. FORMADOR

6.1 Desenvolver a atividade profissional de acordo com os planos estabelecidos.

6.2 Elaborar a documentagdo relativa ao Dossier Técnico-pedagogico e assegurar a sua
atualizagdo.

6.3 Elaborar o programa da area formativa, selecionar métodos e técnicas pedagogicas e definir
e elaborar meios e suportes técnicos de apoio.

6.4 ldentificar quais os recursos necessarios ao desenvolvimento da atividade formativa,
preenchendo mensalmente 0 mapa previsional.

6.5 Manter atualizados os instrumentos de registo, monitorizagdo, acompanhamento e
avaliagdo que integram o Dossier Técnico-Pedagogico.

6.6 Informar a Equipa Técnica de eventuais alteragcdes que se verifiquem na situacdo global dos
clientes.

6.7 Zelar pelo cumprimento das regras de seguranga e higiene no trabatho.

6.8 Participar na elaboragio, monitorizagdo e avaliagdo do Plane Individual.

6.9 Participar nas reunides de apresentacdo dos candidatos a Formacdo Profissional.

6.10 Participar na elaboragdo do Plano de Atividades, Plano de Intervencdo e Balango de
Atividades.

6.11 Participar nas reunides de programa.

6.12 Participar e colaborar na organizacgdo das atividades de enriquecimento curricular.

6.13 Apresentar sugestdes de melhoria para os servi¢os prestados.

6.14 Representar a Direcdo da A.R.C.I.L. e a Dire¢do de Reabilitagdo sempre que tal seja
solicitado.

6.15 Representar o Programa junto das entidades oficiais em todos os assuntos de natureza

Técnico-pedagogico, podendo, no entanto, delegar a sua representagdo.

7. TECNICO DE ACOMPANHAMENTO EM FORMAGAO E EMPRESA

7.1 Realizar reunifes em que participa 0 Técnico de Integracdo Laboral (TiL), o Técnico de
Acompanhamento em Formacdo e Empresa (TAFE) e o formador de cada componente
tecnoldgica para analise dos casos e identificagdo de possiveis locais de estégio.

7.2 Realizar reunibes com os formandos de forma a aferir interesses e expectativas em relacdo

a Formagdo em Contexto de Trabalho.
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7.3 Realizar a prospecdo de locais de estagio.

7.4 Elaborar a documentacdo necessdria: protocolo de formac¢do em contexto de trabalho,
ficha de caracterizagdo da empresa, plano de formagdo em contexto de trabalho, folha de
assiduidade.

7.5 Realizar a integragdo dos formandos na Formacgdo em Contexto de Trabalho.

7.6 Realizar o acompanhamento regular do/a formando/a no local de Formagdo em Contexto
de Trabalho.

7.7 Realizar a avaliagdo mensal do/a formando/a com o tutor.

7.8 Comunicar e analisar os resultados da avaliagdo ao formando/a, definindo aspetos a
melhorar.

7.9 Realizar a avaliagdo final da Formagdo em Contexto de Trabalho com o tutor.

7.10 Assegurar a realizacdo da autoavaliacdo do/a formando/a.

7.11 Comunicar os resultados finais ao formando/a.

7.12 Participar nas reunides de Programa.

7.13 Participar na elaboragcdo, monitoriza¢do e avaliagdo dos Planos Individuais;

8. ATENDIVIENTO PERMANENTE

8.1. Fazer o atendimento pessoal e telefdnico.
8.2. Organizar a correspondéncia.

8.3. Entregar documento para pedidos de admissdo.

9. EQUIPA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
9.1. Elaborar candidaturas na componente financeira, em articulagdo com o Gestor da
Formacgdo.
9.2. Organizar o dossier financeiro do projeto.
9.3 Executar da contabilidade especifica, elaborar documentacdo financeira, e realizar o apoio
administrativo na classificacdo e contabilizagdo.
9.4. Realizar a gestdo de bolsas e outros apoios aos formandos - contratagdo de seguros,
apoio na execucio dos processamentos de bolsas e pagamentos aos formandos.
9.5. Preparar listagens de despesa e elaborar pedidos de reembolso e de saldo final.
9.6. Acompanhar analises e auditorias. |

9.7 Prestar apoio a gestdo e apoio informatico.
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9.8. Desenvolver a sua atividade profissional segundo os planos estabelecidos, a politica
adotada e as normas e regulamentos definidos,

9.9 Participar em reunides de coordenagdo da Divisdo Administrativa e Financeira.

9.10 Colaborar no planeamento das atividades dos servigos da divisdo administrativa e
financeira.

9.11 Colaborar na implementacdo da Politica da Instituicdo.

9.12 Colaborar na elaboracdo do Plano Estratégico, do Plano Anual e Orcamento e do
Relatorio de Atividades.

9.13 Articular com as diferentes equipas e servigos da A.R.C.l.L., com sentido de cooperacio e
espirito de equipa.

9.14 Zelar pelo cumprimento das regras de seguranca e higiene no trabalho.

9.15 Participar na elabora¢do da documentagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade e na sua
revisdo.

9.16 Cumprir os requisitos definidos na documentagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade

inerentes a sua funcdo e respetivos registos.
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CAPITULO V

Art2 1 - Funcionamento Geral

1.

FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO
1.1 O funcionamento dos servigos administrativos e de apoio estdo centralizados no
Departamento Administrativo e Financeiro, na secretaria da sede da A.R.C.I.L..

1.2 O horario de funcionamento da secretaria é das 08:30 as 17:30 de 22 3 62 feijra.

FUNCIONAMENTO DOS SERVICOS DE TRANSPORTE

2.1 As necessidades de transporte de formandos da residéncia para a A.R.C.I.L. e vice-versa,
devem ser comunicadas por escrito, em impresso prépric, 3 coordenagdo do servigo
previamente a admissdo. Assim, devem fazer-se acompanhar de uma declaracdo
comprovativa da residéncia e do nimero de quilémetros que dista da sede da A.R.C.L.L..

2.2 O transporte de formandos/as e técnicos para os diversos servicos externos deve ser
solicitado por meio de requisicdo e devidamente autorizada pelo Coordenador do
Programa.

2.3 As alteragbes devem ser comunicadas ao coordenador do servico, por escrito, em
impresso prdprio, e assinadas pelo coordenador do Programa.

2.4 Os utilizadores dos transportes/viaturas devem proceder ao registo da deslocacio em
impresso proprio, existente em cada viatura.

2.5 Todos os usudrios do servigo de transportes devem respeitar o Regulamento especifico.

FUNCIONAMENTO DO SERVICO DE REFEICOES

3.1 Asementas sdo afixadas semanalmente.

3.2 As dietas carecem de prescrigdo médica.

3.3 As alteragbes no nimero de almogos devem ser comunicadas a Coordenagdo do Setvigo,
com a devida antecedéncia, par escrito.

3.4 No caso de ser necessdrio o fornecimento do almogo no exterior, deve ser solicitada

autorizagdo a Direcdo Executiva.
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4. FUNCIONAMENTO DA MANUTENCAO E REPARACAO DE INSTALACOES E EQUIPAMENTOS
4.1 Os pedidos sdo entregues em requisicbes proprias ao Coordenador do Programa,
excetuando-se as situagbes de caracter urgente, as quais podem ser requeridas
diretamente ao responsavel pela manuten¢do da ARCIL.
4.2 As manutencdes e reparagdes de maior vulto carecem de autorizagdo prévia da Direcdo
Executiva de Gestdo Financeira e da Dire¢do da A.R.C.LL, segundo regulamentacdo

definida.

5. DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos no presente Regulamento serdo devidamente analisados pela Coordenacéo, pelas
Direces de Reabilitacdo e de Gestdo e pela Dire¢do da A.R.C.I.L., caso necessario, os quais dardo a

solugcdo que considerem mais adequada, sem prejuizo do recurso a legislagdo vigente.

A.R.C.I.L., junho de 2018

fesidente da Diregao
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