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1. AMBITO DE APLICACAO

O presente regulamento define o funcionamento da Resposta Social Formagao Profissional
adiante designado por FP, administrada e gerida pela CERCICA — Cooperativa para a
Educacao e Reabilitacdo de Cidadaos Inadaptados de Cascais, sediada na Rua Principal, n.°
320/320A, Livramento, 2765-383 Estoril.

A CERCICA, enquanto Entidade Formadora acreditada pela DGERT - Direcgdo Geral de
Emprego e das Relacées do Trabalho e em cooperagdo com o |IEFP - Instituto de Emprego e
Formagdo Profissional, desenvolve na FP agdes de formagao profissional para publicos
especificos desde 1990.

Este Regulamento faz parte integrante do Regulamento Geral da CERCICA, o qual abrange
todas as disposicOes internas em vigor, comuns a todas as respostas sociais, respostas

empreendedoras, recursos para a comunidade e servigos partilhados.

2. LEGISLACAO APLICAVEL

O funcionamento da FP rege-se pelas disposi¢cdes legais do Decreto-Lei n.° 290/2009, de 12 de
outubro, que criou o Programa de Emprego e Apoio a Qualificagdo das Pessoas com
Deficiéncias e Incapacidades (alterado pela Lei n.° 24/2011, de 16 de junho, pelo Decreto-Lei
n.° 131/2013, de 11 de setembro, e pelo Decreto-Lei n.° 108/2015, de 17 de junho) e pelo
Despacho n.° 8376-B/2015, de 30 de julho (alterado pelo Despacho n.° 9251/2016, de 20 de
julho) que define o regime de acesso aos apoios concedidos pelo IEFP no ambito da
qualificagdo das pessoas com deficiéncia e incapacidade, designadamente para o
desenvolvimento de agbes de formacgao inicial e continua, bem como pelo Decreto-Lei n.°
137/2014, de 12 de setembro, que define o modelo de governagao dos fundos europeus
estruturais e de investimento (FEEI) para o periodo 2014-2020, Decreto-Lei n.° 159/2014, de 27
de outubro, Portaria n.° 60-A/2015, de 2 de margo, e demais legislacao aplicavel.

Rege-se também pela Portaria n.° 208/2013 de 26 de junho que procede a alteragéo e
republicagdo da Portaria n.° 851/2010, de 6 de setembro, regulando o sistema de certificacéo
inserida na politica da qualidade dos servicos de entidades formadoras, previsto no n.° 2 do
artigo 16.° do Decreto -Lei n.° 396/2007, de 31 de dezembro.
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3. OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento visa:
e Divulgar a missao, servigos, organizacao e normas especificas da FP;
e Promover o respeito pelos direitos dos Clientes da FP e demais interessados;

e Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da FP

estabelecidas neste Regulamento Interno, por todas as partes interessadas;

« Promover a participagdo ativa dos Clientes, dos Encarregados de Educacéo (doravante
designados por “Familia/Significativos”) e restantes partes interessadas ao nivel da

organizagao da Resposta Social FP.

4. VISAO, MISSAO, VALORES E POLITICAS

A FP assume a visdo, os valores e as Politicas de Capacitagdo e de Inclusdo, Qualidade,
Envolvimento e Participagdo das Partes Interessadas, Recursos Humanos, Prevencdo e
Intervencdo em Situacbes de Violacdo, Negligéncia, Abuso e Maus-Tratos, Compras,
Ecoldgicas, Financeiras, Comunicacao, Confidencialidade, Etica, e de Qualidade da CERCICA,

expressas no seu Regulamento Geral.

Como resposta social especifica, tem como missdo desenvolver, em parceria com todas as
partes interessadas, a¢bes de formagédo e qualificagao profissional, destinadas a potenciar o
acesso ao emprego de pessoas com deficiéncia intelectual e/ou incapacidades, com idade

superior a 16 anos.

5. OBJETIVOS DA FP

A FP tem como objetivo geral promover a empregabilidade das pessoas com deficiéncia e
incapacidades (PCDI), desenvolvendo agbes para:
= transmitir conhecimentos e competéncias comportamentais e técnicas, necessarias ao

desempenho de uma profissdo no mercado de trabalho;
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= proporcionar uma formacao profissional personalizada de acordo com a avaliagcdo das

aptiddes e interesses pessoais.

6. DESTINATARIOS

Pessoas com idade igual ou superior a 18 anos (excecionalmente 16 anos) com deficiéncia e
incapacidades, com autonomia e potencial para o exercicio de uma atividade profissional,

preferencialmente residentes no Concelho de Cascais ou Oeiras.

7. SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

A CERCICA esta acreditada pela DGERT para desenvolver atividade nos dominios da
a) Concegao de intervengoes, programas, instrumentos e suportes formativos;

b) Organizacéo e promogao de intervencgdes ou atividades formativas;

¢) Desenvolvimento/execuco de intervengdes ou atividades formativas,;

d) Outras formas de intervengao.

Os servigos prestados no ambito da FP estdo englobados na oferta formativa da CERCICA,
dividida nas seguintes tipologias:

a) Cursos de formagéo profissional inicial com dupla certificacdo - Percursos com base em

referenciais adaptados integrados no Catalogo Nacional de Qualificacdes (CNQ);

b) Cursos de formagdo profissional inicial com qualificagdo profissional - Percursos

individualizados com base em referenciais nao integrados no CNQ;

c) Cursos de formagao profissional continua.
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8. CONDICOES DE ADMISSAO

De acordo com o definido nas Politicas de Admissibilidade e hierarquizagdo dos candidatos da

Cercica, séo critérios de admissibilidade na FP:

_ CRITERIOS DE ADMISSAO

Idade de cada candidato a data da

préviasde FP | de FP
i

Idade  candidatura.
Deficiéncia Segundo conceito definido no DSM e incluindo
intelectual s ainda “funcionamento intelectual estado-limite”
|
;
.%
Experiéncias | Existéncia de frequéncia/conclusao de agbes

Idade igual ou superior a 18 anos.

i Os candidatos com idade igual ou superior a 16
. anos podem ser admitidos a titulo excecional ,
na condicsio de o estabelecimento de ensino

i em que se encontrem inscritos comprovar a
incapacidade para a frequéncia do mesmo, de
acordo com o Decreto-lei n.° 176/2012.

! Definido por um quociente de inteligéncia (Qi)
| obtido através de um teste de inteligéncia

| aplicado individualmente 50 > QI < 84 e por
avaliagdo psicolégica ou médica.

Nunca ter frequentado Formagéo Profissional.
Nos casos em que ja frequentou, o intervalo de
tempo entre a data de término e a data de inicio
de nova formacéao tera de ser maior ou igual a

: duragdo da formacao anterior.

Capacidade para realizar de forma

i independente, sem necessidade de apoio e
i supervisao de terceiros, movimentos de
mudanca de posi¢do, de andar, correr,

| subir/descer; de deslocagdo, de transporte e
| manuseamento de objetos.

Mobilidade

Autonomia na mobilidade

Capacidade para realizar de forma
independente, sem necessidade de apoio e
i supervisao de terceiros, as atividades

| seguintes: lavar-se e secar-se, cuidar do

Autonomia nos
cuidados
pessoais

. beber e cuidar da prépria satde.

corpo e de partes do corpo, vestir-se, comere

| Autonomia nos cuidados pessoais

¥

De modo a prosseguir para a fase seguinte de avaliacdo de critérios especificos dos cursos de

Formacgao Profissional Inicial e Certificagdo de PCDI, definido nas Politicas de Admissibilidade,

o Candidato devera cumprir todos os critérios de admissao descritos anteriormente.
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9. PROCESSO DE CANDIDATURA

O processo de candidatura a FP decorre de acordo com o previsto no Processo-chave
Candidatura, devendo o mesmo ser iniciado com o preenchimento de uma Ficha de Inscrigéao

de Candidatos, presencialmente na CERCICA ou por e-mail/site.

10. CRITERIOS PARA A HIERARQUIZAGCAO DOS CANDIDATOS

Os Candidatos sdo ordenados e colocados em lista de espera especifica da FP (Lista Espera

FP), de acordo com Critérios para Avaliacao e Classificacdo de Candidatos previstos nas

Politicas de Admissibilidade e Hierarquizacdo de Candidatos.

11.GESTAO LISTAS DE ESPERA

Nos casos em que o Candidato obtém uma classificac@o final que |he permita frequéncia dos
cursos de Formagao Profissional Inicial e Certificagdo de Pessoas com Deficiéncia e
Incapacidades (qualquer Classificagao entre os 100 e os 50 pontos) mas em que nao existem
vagas disponiveis no curso selecionado, a sua inscrigdo & ent3o inserida em lista de espera
(MODO003.CPRO1- BD-Lista Espera FP).

Os Candidatos sao informados da inexisténcia de vagas na reunido de Balango Final com o
cliente e significativos, onde & preenchido o Projeto Individual de Insergao e decidem do seu

interesse ou nao em integrar a Lista de Espera.

A seriacdo de Candidatos em lista de espera, para um dado curso de FP, é feita de acordo com
a data da candidatura dando-se prioridade a mais antiga. Em caso de empate tem primazia o

candidato que obteve melhor pontuagao na ficha de classificagéo final.

12. PROCESSO DE ADMISSAO E ACOLHIMENTO

Havendo vaga na FP, adequada ao perfil e interesses do Candidato, procede-se de acordo

com o Processo-chave - Admissao e Acolhimento.
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cercic
13. PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. Cada Cliente tem um processo individual (PIC), permanentemente atualizado, centralizado
no gabinete de coordenacao da FP, onde sdo guardadas todas as informagdes recolhidas e

registadas desde o momento da candidatura.

2. O processo individual do Cliente é de acesso restrito, estando fechado em armario e cuja

chave apenas pode ser acessivel ao coordenador e equipa técnica restrita.

3. Deste processo constam, designadamente:
a) ldentificagdo e contato do cliente;
b) Data de admisséo e inicio da prestagéo dos servigos;
c) ldentificagdo e contacto do familiar ou representante legal a contatar em caso de
necessidade;
d) Identificacao e contacto do médico assistente;
e) Identificagao da situagao clinica e social;
f) Ficha de inscrigao;
g) Plano individual,
h) Avaliagdes do percurso formativo;

i) Fichas de ocorréncia;

14. PLANO INDIVIDUAL

Apo6s admissdo e por um periodo de 30 dias o Cliente integra um programa de acolhimento
durante o qual se analisa e avalia a sua adaptagao, interesse e gosto pelas atividades
inicialmente identificadas como apropriadas e se procede a ajustamentos com o proposito de
assegurar a sua satisfagdo e bem-estar, bem como a manuten¢ao e/ou desenvolvimento dos

seus potenciais recursos e promover a sua autonomia e inclusao.

Durante este periodo sdo recolhidos os dados e informacdes necessérias a elaboragao do seu
Plano Individual, o qual é revisto e atualizado periodicamente, para ir ao encontro das suas
necessidades e expectativas. Na sua elaboragdo participam para aléem do préprio, a
Familia/Significativos, bem como outras entidades parceiras que estejam envolvidas na

prossecucao dos objetivos que o presidem.
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15. INSTALACOES E LOCALIZACAO

A CERCICA, cuja sede se encontra localizada na Rua Principal, n® 320 / 320A — Livramento,
2765-383 Estoril, dispbe de instalagdes de FP, com condi¢bes de acessibilidade e compreende

0s seguintes espacos:

a) Atrio principal e atrio de servicos;

b) Rececéo e sala de espera;

c) Gabinetes técnicos;

d) Sala de refeigdes e bar,

e) Cozinha e anexos;

f) Oficinas de formagao e salas para formagao teérico-pratica;
g) Biblioteca

h) Instalagées sanitarias;

i) Arrecadacbes e armazém;

j) Pavilhao agricola e de jardinagem,;

k) Estufas e vasarios;

1) Canil e edificio de formacao adjacente;

m) Area de formagio em artes gréficas.

16. HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

A FP funciona o ano inteiro, encerrando durante o més de agosto para férias (no anexo 1

apresenta-se o calendario de pausas intercalares para o presente ano).

A FP podera encerrar por determinagdo da Diregdo em casos de forga maior, devidamente

justificados e/ou imposicdo ou recomendacdo dos servicos oficiais de saude ou outras
entidades publicas.

Caso ocorram outras interrupgdes por motivos inerentes ao funcionamento do

Programa/Organizacéo o Cliente e/ou Familia/Significativos seréo informados atempadamente.

Horario de funcionamento, de 22 a 62 feira: 8h00 as 16h30.

Rev. B

10



cercica

A organizagao declina toda e qualquer responsabilidade pela seguranga e bem-estar dos
Clientes da FP, fora do horario de funcionamento, seja dentro, seja fora das instalagdes onde

decorre a FP.
17. BOLSAS E COMPARTICIPACGES

De acordo com a legislagédo em vigor € com as indicagbées do |IEFP - Instituto de Emprego e

Formacéo Profissional, os Clientes podem receber na sua conta bancaria:

1. Bolsa de Formagao/Profissionalizagdo que pode atingir no maximo 50% do valor do IAS -
Indexante dos Apoios Sociais, em casos excecionais. Por regra a bolsa de
Formacao/Profissionalizagéo varia entre 0% e os 10% do IAS (de acordo com o escaldo de
Abono de Familia e o nivel de qualificagdo do formando). Apds entrega pela
Familia/Significativos da documentacéo exigida, € se houver lugar a pagamento, o valor sera
depositado na conta bancaria do Cliente.

2. Comparticipagido das despesas com os transportes publicos. S0 comparticipadas as
despesas de carregamento de passe, mediante entrega de recibo de aquisicdo do mesmo
devidamente assinado pelo Cliente, até ao dia 8 de cada més. Existe um custo maximo a
considerar por més mas que, normalmente, & o suficiente para pagar o passe a quem vive na

concelho de Cascais.

3. Subsidio de alimentagdo de valor igual ao praticado na Administragcdo Publica pago
diariamente desde que efetuadas as horas minimas de formacéo profissional previstas

legalmente.

4. Disponibilizagdo do Equipamento necessario a FP. A CERCICA disponibiliza sem custos
para o Cliente as fardas, calcado, luvas, mascaras, e demais equipamento de trabalho
indispensavel a aprendizagem na respetiva area de formacao. O Cliente é responsavel pela
boa apresentagdo e pela conservacdo do seu fardamento e equipamento pelo que, caso o
danifique por negligéncia, tera de pagar a sua reparagao.

Rev. B
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18. FALTAS OU AUSENCIAS

1. Todas as auséncias dos Clientes devem ser comunicadas ao respetivo Formador, ou a

Equipa Técnica, com a maxima antecedéncia possivel.

2. Sempre que o Cliente falte por motivo de doenga, por mais de trés dias seguidos, deve ser
entregue uma declaracdo médica comprovativa do seu estado de saude, sem a qual este

nado podera retomar a frequéncia na FP.

3. De acordo com o Despacho Normativo N.° 4-A/2008, de 24 de Janeiro, o limite maximo de
faltas &€ de 5% do nimero de horas totais da formacéo, ou seja, sensivelmente 10 dias uteis

anualmente.

4. Como medida de prevencado para todos os Clientes, quando se verificarem situagfes de
doenga (estados febris, constipagbes, viroses, conjuntivites, quadro convulsivo grave,
infecées dermatolégicas, etc.), deverao permanecer em no local de residéncia até se

encontrarem de perfeita satde.

19. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

O eficaz funcionamento dos servigos e a aquisigdo de competéncias socioprofissionais passa
necessariamente pela pontualidade dos Clientes. As atividades iniciam-se as 8 horas ou 8h30
consoante as areas de formacgdo, pelo que os atrasos sistematicos p6e em causa o

funcionamento dos servigos e, mais importante, os objetivos que estao a ser prosseguidos.

Relativamente a faltas e atrasos, os Clientes devem ter em atencio que este é um dos aspetos
mais importantes em qualquer relacdo de trabalho, que pode fortalecer ou enfraquecer a
relagcdo de confianga e, acima de tudo, pode determinar a propria manutencéo do posto de
trabalho.

Sao consideradas como FALTAS JUSTIFICADAS as motivadas:
1. por falecimento de parentes, de acordo com a lei e com justificagcao da agéncia funeraria;

2. pela prestagdo de provas escolares, comprovadas com declaracido passada pela escola;
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3. por obrigagdes legais, por exemplo, ida a tribunal comprovada com declaracao de presenca;
4. por acidente durante a pratica formativa, no local de formagdo ou de estagio;
5. por doenga com justificagdo médica;

6. pelos motivos anteriormente listados ou por outros desde que justificadas por escrito pelo

Familiar/Significativos.

Séao consideradas como FALTAS INJUSTIFICADAS:

1. todas as situagdes quando nao justificadas, de acordo com o descrito no ponto anterior;

2. as faltas justificadas com motivos falsos;

3. as faltas disciplinares, resultantes de comportamento gravoso que viole o regulamento da FP

No caso de continuagdo do comportamento faltoso do cliente, a CERCICA tem o direito de
rescindir o contrato de formacao, de acordo com a legislacdo em vigor. Esta resciséo é feita por

escrito, sendo indicados os factos que a motivaram.

Séao consideradas como ATRASOS INJUSTIFICADOS todos os superiores a 10 minutos sem

uma justificagao escrita do Encarregado de Educacéao.

Os casos nao previstos ficam ao critério da Direcgao.

20. ATENDIMENTO A CLIENTES/FAMILIARES/SIGNIFICATIVOS

A equipa técnica da FP (técnica de servico social / desenvolvimento comunitario, técnica de
apoio a insercdo, psicologa e coordenador) funciona na sede da CERCICA, agendando

atendimentos a Clientes e/ou Familia/Significativos sempre que necessario ou solicitado.
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A Coordenagdo promove reunides com a Familia/Significativos dos Clientes numa base
semestral e, para além disso, sempre que necessario. Estas serdo convocadas com

antecedéncia minima de 72 horas, constando da convocatoéria a respetiva ordem de trabalhos.

21. VISITAS AOS CLIENTES

Pontual e excecionalmente o Cliente pode receber visitas durante o horario de funcionamento
das atividades. Sempre que tal ocorrer a Coordenacdo da FP deve ser informada

atempadamente.

Por questdes de higiene e seguranca as visitas ndo se devem realizar nas oficinas/salas,

exceto com autorizagao prévia.

22. QUADRO DE PESSOAL

O quadro de pessoal encontra-se afixado na sede da CERCICA, em placard proprio, contendo
a indicagédo do nimero de recursos humanos (diregdo, coordenacéo, equipa técnica, técnicos
especialistas, formadores e formadores auxiliares e outros), formagéo e contetdo funcional,

bem como carga horaria, definido de acordo com a legislagao/normativos em vigor.

23. GESTAO E COORDENACAO

1 - A gestdo e coordenagao da FP sao asseguradas por técnico superior, nos termos da
Portaria n.°851/2010 de 6 de setembro, cujo nome, formacéo e contetdo funcional se encontra
afixado em placard préprio e visivel.

2 - A gestdio e coordenacdo da FP compete assegurar o planeamento, execucéo,
acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de atividades, coordenando e gerindo os
recursos afetos a formacéo, interna e externamente, promovendo a articulagao entre todas as

partes interessadas.
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24. VOLUNTARIOS E ESTAGIARIOS

O FP conta, sempre que possivel, com a colaboracido de voluntarios e estagiarios, como forma

de enriquecer ou melhorar as atividades e servigos prestados aos Clientes.

A admissao de voluntarios esta sujeita a um regulamento e programa de gestdo proprio
(Gestdo do Voluntariado) disponivel para consulta de qualquer pessoa interessada. Os
voluntarios, devidamente enquadrados pela equipa técnica e formadores participam nas

atividades desenvolvidas em funcao das necessidades especificas.

A admissdo de estagiarios depende da coordenacdo, das necessidades e dos objetivos

tracados para o enquadramento do estagiario.

25. NUTRICAO E ALIMENTACAO

1. Os procedimentos relativos a nutricdo e alimentagdo na FP regem-se pelo disposto no

Procedimento Interno da Cercica de Nutricao e Alimentagao.

2. O mapa semanal das ementas encontra-se afixado em local visivel no refeitério da FP, em

placard proéprio.

3. As refeicoes servidas no ambito do FP sdo as seguintes: _Reforco do pequeno-almogo
(pausa de 15 minutos entre as 9:30 e as 10:30) e; _Almoco (pausa de 60 minutos entre as
12:30 e as 13:30).

4. A ementa contempla dois regimes alimentares, o normal e o alternativo. Para beneficiar
deste Ultimo ou para fazer uma dieta especifica, permanente ou temporaria, o Cliente tem

de apresentar uma prescrigdo medica.

5. As refeigdes dos Clientes sdo apoiadas e supervisionadas. O apoio a refeicdo envolve
ensino, ajudas, corregbes, utilizagcdo de ajudas técnicas, conforme o determinado no Plano

Individual.

6. Os Clientes podem sair das instalagdes da CERCICA no intervalo do almogo de acordo
com a indicacdo do respetivo Familiar/Significativos, por escrito, na Declaragdo de
Autorizacdo de Saida.
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26.

27

As refeicbes e respetivos horarios podem ser adaptados a eventuais necessidades

especificas dos Clientes, ao nivel alimentar/comportamental e de saude.

ADMINISTRACAO TERAPEUTICA

. As regras relativas a administragéo terapéutica, estdo definidas no Processo-chave -

Administragao Terapéutica e Salde.

Cabe a Familia/Significativos:

a) A compra da medicagdo do Cliente. Neste caso os medicamentos devem estar nas
embalagens originais, onde esta identificado o prazo de validade do medicamento e
o nome do Cliente.

b) A aquisicao de caixa dispensadora para organizagao da medicagao a administrar.

Quando a preparagao € efetuada pela Familia/Significativos, devera ser usada uma caixa
dispensadora para a semana toda, isto €, os medicamentos preparados na caixa devem dar

para todos os dias em que sera prestado o servigo durante essa semana.

Se um medicamento for entregue sem data de validade visivel ou se a mesma néo for
compativel com a dosagem prescrita em Plano Administracdo Terapéutica, este é de

imediato devolvido.

A introducdo de alteragbes no Plano de Administragdo Terapéutica apenas é efetuada
mediante a apresentagdo de prescricdo médica ou termo de responsabilidade assinado

pelo Familiar/Significativo.

SITUACOES DE EMERGENCIA

. Todos os Clientes da FP estdo abrangidos por um Seguro de Acidentes Pessoais.

Nao dispondo a CERCICA de Recursos Humanos especializados em cuidados de
emergéncia médica, em caso de acidente ou doenga (p.e. estados febris graves, quadros
convulsivos, quedas, etc.), actua-se de acordo com o procedimento previsto em Instrugéo

de Trabalho - Atuagdo em Situacao de Alteragao ao Estado de Saude.
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3. Em caso de doengca ou acidente do Cliente, a Instituicio obriga-se a comunicar

imediatamente o facto 4 Familia/Significativos.

4. A Familia/Significativos, depois de avisado pela Instituicdo, conforme referido no ponto 3,

sera responsavel pelo devido acompanhamento do Cliente até a unidade hospitalar.

28. APOIO SOCIAL E PSICOLOGICO

1- APOIO SOCIAL
Sempre que solicitado a FP disponibiliza informagao atualizada sobre os apoios materiais e
instrumentais a que o Cliente e a Familia/Significativos tém direito, bem como informagéo sobre

como resolver os problemas no ambito da sua condicao.

2 - APOIO PSICOLOGICO

No ambito das atividades desenvolvidas na FP é disponibilizado apoio psicoldgico aos Clientes,

sempre enquadrado no dominio dos respetivos planos individuais.
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29. DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES

No Regulamento Geral da CERCICA encontram-se definidos os direitos e deveres dos
Clientes.

30. DIREITOS E DEVERES DE COLABORADORES

Os direitos e deveres dos Colaboradores estdo previstos no Cédigo e na Politica de Etica da
CERCICA

31. PARTICIPACAO DE FAMILIARES/SIGNIFICATIVOS

1. A CERCICA e a FP incentivam e motivam a participacdo dos Familiares/Significativos na

dinamica de funcionamento das mesmas, nomeadamente:
a) Nas reunides convocadas pela Equipa Técnica/ Coordenacgéo ou pela Diregao;
b) Nas datas festivas e nas atividades em que participam os clientes;
¢) Na sessao anual de entrega de diplomas,
d) Na participagao direta em atividades organizadas com esse intuito.
e) Em acgbes de formagao/sensibilizacao/encontros tematicos,

f) Em condicbes excepcionais, respeitando sempre a intimidade e o trabalho dos

restantes clientes, sera permitido o acesso as areas de formagéo,

g) Podera ainda a titulo excecional ser permitido o usufruto do servigo de refeigdes,

mediante prévio pagamento de montante a definir pela Diregéo.

2. Durante o periodo de atividades a equipa ndo deve ser interrompida para atendimento de
telefonemas. A comunicagdo com a equipa faz-se através dos técnicos responsaveis pelo
Plano Individual (P1) ou do coordenador. Todas as informacdes veiculadas por telefone sao
anotadas e transmitidas aos interessados.
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concegao, acompanhamento e revisdo do Plano Individual (Pl), de acordo com o previsto

3. A participagao de Familiares /Significativos e do Cliente & fundamental para a

no Processo-chave - Plano Individual, estando previstas reunides semestrais para o efeito.

4. O Cliente efou os Familiares/Significativos podem sempre solicitar uma reunidao
extraordinaria com a Equipa, mediante marcacgdo prévia junto da coordenagéo do FP. A
equipa técnica da FP poderd ser contactada via e-mail ou telefonicamente para os

contactos disponibilizados.

5. Anualmente, sdo aplicados aos Clientes e Familiares/Significativos questionarios de

avaliacao de satisfagao.

6. Os Clientes podem receber visitas na FP dos seus Familiares/Significativos, desde que tal
ndo ponha em causa o normal funcionamento do mesmo, devendo ser dada informacao

prévia a Equipa Técnica e solicitada autorizacéo.

32. DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO CLIENTE

1. Aquando do momento da admissdo na FP & atribuido um espago nas instalacées para
colocagcdo dos objetos pessoais do Cliente, normalmente um cacifo com chave. Neste

espaco deve ser guardada a roupa e calgado mas nao objetos pessoais de valor.

2. A Cercica nao se responsabiliza pelo vestuario dos clientes, nem pela perda ou dano de

objetos pessoais;

3. Ajudas Técnicas devem estar devidamente identificadas, por exemplo equipamentos de
apoio como cadeira de rodas, sendo que a responsabilidade pela sua manutencéo € Unica

e exclusivamente da Familia/Significativos.

33. CONTRATO DE FORMACAO

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o Cliente e/ou seu Familiar/Significativo e a CERCICA
deve ser celebrado, por escrito, um contrato de formacdo onde constem os direitos e
obrigagoes das partes. O contrato de formacgao tem duracao variavel de acordo com o previsto

legalmente.

Rev. B

19



Do contrato é entregue um exemplar ao cliente ou familiar/significativo e arquivado outro no
respetivo processo individual.

Qualquer alteracéo ao contrato é efetuada por matuo consentimento e assinada pelas partes.

34. SUSPENSAO, CESSACAO E/OU RESCISAO DO CONTRATO

1. Ambas as partes outorgantes poderdo suspender e/ou rescindir o presente contrato

sempre que ocorra, pelo menos uma das seguintes situagdes:

a) Por decisdo do Cliente e/ou Familia/Significativos, a quem assiste sempre o direito de
livremente rescindir o contrato com a CERCICA. Contudo, a rescisdo do servico pelo
Cliente e/ou Significativos deve ser comunicada & Coordenagdo, com 15 dias de
antecedéncia, por escrito, devidamente assinada pelo Cliente e/ou Familiar/Significativo.

b) Quando se verifique o incumprimento de alguma das regras do Regulamento Interno, o

qual, o 2.° Outorgante desde ja declara conhecer.

c) Quando se verifique a inadequagéo das instalagées, ou de condigdes, para a prestacéo

dos servicos, face as necessidades do Cliente.

d) Pela sua integragao noutra estrutura mais adequada as suas necessidades,

designadamente outro Centro de Formagao Profissional.

e) Decisdo do Cliente e Familia/Significativos, sempre que considere que a FP ja n&o
satisfaz/cumpre as suas necessidades, ou por motivos decorrentes de alteracbes

pessoais e/ou contextuais, como por exemplo, mudanca de residéncia;
f) Caso de Falecimento do Cliente;
g) Extingdo da Resposta Social;

h) Caso algo aconteca, que possa colocar em causa o bom nome e reputagdo da

Instituic@o e/ou do Servigo e dos seus colaboradores.
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