Regulamento

do
Formando




N2
///.(g Centro de Formacgao Profissional da Indistria Electrdnica, Energia, Telecomunicagbes e Tecnologias da Informacao
Za\

CINEL

Aprovado por deliberacdo do Conselho de Administragd@o exarada na Ata n.2 6 em reunido de CA de
21/05/2013.

Data de entrada em vigor: 01/06/2013

12 revisdo aprovada por deliberagdo do Conselho de Administragdo e exarada na Ata n.2 2 em reunido de
CA de 25/02/2014.

22 revisao aprovada por delibera¢do do Conselho de Administragdo e exarada na Ata n.2 02 em reunido de
CA de 24/02/2015.

32 revisdo aprovada por deliberagao do Conselho de Administragdo e exarada na Ata n.2 06 em reunido de
CA de 13/05/2015.

42 revisdo aprovada por deliberagdo do Conselho de Administragao e exarada na Atan.2 __ em reunido de
CA de 18/ 02/ 2019.

52 revisdo aprovada por deliberagdo do Conselho de Administragao e exarada na Ata n.2 __ em reunido de

CAde _/_ /20

62 revisdo aprovada por deliberagdo do Conselho de Administracdo e exarada na Ata n.2 __ em reunido de
CA de 19/ 07/ 2022.

O Presidente do Conselho de Administragdo

{Dr. Hugo Aleixo)

Os Vogais do Conselho de Administragdo

{Dr.2 Sandra Alves)
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CAPITULO |
Disposicbes Gerais
Artigo 1.2
{Ambito de aplicagio)
1. O presente regulamento é aplicivel aos/as Formandos/as, jovens ou adultos, que frequentem
Agdes de Formagdo Profissional, sob a gest3o e coordenagdo do CINEL - Centro de Formagdo
Profissional da industria Electrdnica, Energia, Telecomunicagdes e Tecnologias da tnformagao.
2. 0 presente Regulamento estabelece, designadamente:
a) O Contrato de Formacao;
b) Os direitos e deveres dos/as Formandos/as;
) As condigdes de funcionamento das a¢bes de formacgdo;
d} O regime disciplinar.
Artigo 2.9
{Inscricbes)
1. O numero de candidatos/as admitidos/as por curso/agdo sera definido pelo CINEL.
2. No ato da inscricdo o/a candidato/a devera preencher obrigatoriamente a ficha de inscricio e
anexar o certificado de habilitagbes com apresentagdo do documento original para autenticagdo
no CINEL. Mais, deverda fornecer os dados constantes nos seguintes documentos de identificagdo:
Nome; N.2 do documento; Data de validade e N.2 de contribuinte.
3. Os/as candidatos/as admitidos a formagdo, no caso de ser elegivel a atribui¢do de bolsa de
formagdo, deverdo apresentar um documento da Seguranca Social que ateste que ndo se
encontram a receber subsidio de desemprego ou rendimento social de inser¢éo;
4. Os/as candidatos/as ndo se poderdo inscrever em acgdes de formacio que ja tenham
frequentado e obtido aproveitamento, quer as mesmas tenham sido executadas pelo CINEL ou em
outra Instituicdo de formacgao.
5. 0 nao cumprimento do exposto no numero anterior da o direito a entidade formadora de ndo
considerar valida a intencdo do/a candidato/a ou, caso a situacdo seja detetada numa fase
posterior, de anular o contrato de formacgdo e de todos os direitos inerentes.
Artigo 3.2
{Processo de sele¢do)
1. O perfil de entrada dos/as candidatos/as deverd obedecer aos requisitos legais estabelecidos,
nomeadamente no que diz respeito a sua situacdo profissional, idade ou escolaridade.

2. Nao obstante o exposto no ponto n.2 1 deste artigo, a entidade formadora podera igualmente definir
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para todas as agdes de formagdo realizadas, outros critérios de selecdo que serdo comunicadas no ato da
inscricdo.
3. Osfas candidatos/as serdo selecionados pela verificagdo das condigdes estabelecidas como requisitos de
frequéncia das agoes de formagdo a que se candidatam podendo haver lugar a entrevista, testes e outros
métodos de selecao.

Artigo 4.2

(Formando/a)

1. Para efeitos deste Regulamento, ofa Formando/a ¢ todo o individuo que participa ativamente num
processo formativo com vista a aquisicdo de competéncias técnicas e relacionais, orientadas para o seu
desenvolvimento pessoal e social, bem como para o desempenho profissional qualificado.
2.56 sdo considerados como Formandos/as os/as candidatos/as com os quais tenha sido celebrado um Contrato
de Formagao.

Artigo 5.2

{Contrato de formacio)

1. O Contrato de formagdo é um acordo escrito celebrado entre o CINEL e o/a Formando/a ou pelo seu
representante legal, no caso de ser menor.
2. A celebragdo, cessao e prorrogacdo do Contrato de formagdo deverdo ter em conta os dispositivos legais
definidos para cada modalidade de formagdo.
3. O Contrato de formagdo ndo gera nem titula relagdes de trabalho e caduca com a conclusdo da agdo de
formacao objeto do contrato.
4.0 presente regulamento constitui parte integrante do contrato de formacao.

Artigo 6.2

{Declaragdo de consentimento)

1. A Declaragao de consentimento é um documento elaborado pelo CINEL no ambito do Regulamento Geral
de Prote¢do de dados.
2. No formuldrio constante no documento, o Formando/a autoriza de forma livre, especifica e informada,
que a recolha dos seus dados pessoais sejam objeto de tratamento pelo CINEL.
3. O Formando/a na celebragdo do Contrato de formacgiio concomitantemente expressa aceitagio da Declaragio

de consentimento.
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CAPITULO I
Direitos e Deveres dos/as Formandos/as
Artigo 7.2
{Direitos)
1. Nos termos do presente regulamento o/a Formando/a tem direito a:
a) Participar no processo formativo, de acordo com os programas estabelecidos, desenvolvendo as
atividades de aprendizagem integradas no respetivo perfil de formagdo;
b) Ser integrade num ambiente de formagdo ajustado ao perfil profissional visado, no que se refere a
condigdes de higiene, segurancga e satide;
¢) Receber pontualmente os apoios e beneficios que Ihes sejam atribuidos, nos termos da legislacio em
vigor;
d) Receber no final da formagdo, e desde que cumpra os requisitos de avaliagdo e de assiduidade
estipulados para a a¢ao de formagdo, um certificado ou diploma de qualificagdo emitido de acordo com a
legislagao em vigor;
e) Beneficiar de um seguro de acidentes pessoais, durante o periodo da formagdo;
f) Aceder, mediante solicitagdo prévia, ao processo individual o qual inclui todos os factos relevantes
ocorridos durante a sua formagao designadamente, data de inicio e fim da formacéo, resultados das provas,
faltas injustificadas e sanc¢Ges disciplinares;
g) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu Processo individual;
h) A eleger representantes do curso/acdo para efeitos de articulagdo com as estruturas do Centro.
Artigo 8.2
(Deveres)
1.Sem prejuizo de outros constantes de norma legal, regulamento ou diretiva interna, constituem deveres
gerais dofa Formando/a:
a) Frequentar com assiduidade e pontualidade as atividades formativas, tendo em vista a aquisicio das
competéncias visadas;
b) Tratar com urbanidade os/as Formadores/as, colegas, funciondrios/as do Centro e demais pessoas com
que se relacione durante e por causa da formagdo;
¢) Cumprir as diretivas emanadas pelos orgdos de coordenacdo e gestdo do Centro e os regulamentos
internos em vigor;
d) Utilizar com cuidado os equipamentos e demais bens que lhe sejam confiados, para efeitos de

frequéncia da agdo de formagdo, zelando pela boa conservagdo dos mesmos;
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e) Cumprir as disposigbes de seguranga higiene e saude, determinadas pelas condigGes de
desenvolvimento da formagao, inclusive o Formando/a deverd utilizar bata sempre que as condigdes da
sessao de formagao o justifiquem, ou por indicagdo expressa do Formador/a ou Coordenador/a da acao;

f} Cumprir os demais deveres emergentes do Contrato de formagao;

g) Responsabilizar-se individualmente e/ou coletivamente por todo e qualquer prejuizo ocasionado,
voluntariamente ou por negligéncia grave, nomeadamente em instalagdes, maquinas, ferramentas,
equipamentos informaticos, utensilios ou outro material;

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

i) Abster-se da pratica de jogos de azar ou fortuna no Centro;

i) Informar o Centro/Entidade Formadora sempre que houver alteragdo dos dados inicialmente
fornecidos, nomeadamente o da residéncia efou contactos telefonicos;

k} Abster-se da pratica de todo e qualquer ato de que possa resultar prejuizo ou descrédito para a
entidade formadora;

I} Nao introduzir, guardar ou consumir de bebidas alcodlicas, estupefacientes ou outras drogas proibidas

por lei, nas instalages do Centro ou no local onde decorra a formagao;

m) Nao se apresentar nem permanecer nas instalagdes do Centro ou da formagdo, em situagio que
denote embriaguez ou consumo de drogas, podendo ser solicitado pelo Centro diagnéstico médico,
devendo o/a Formando/a sujeitar-se aos respetivos exames médicos;

n) Permanecer no local de formacao durante o horario previamente estabelecido para o funcionamento
das sessdes de formacgao, salvo autorizagio expressa dos responsaveis da acdo formativa;

0) Aceitar os locais de estagio ou formagao em contexto de trabalho propostos pelo Centro.

CAPITULO Iit
Condi¢bes de Funcionamento das A¢oes de Formagao
Seccdo |

Principios gerais
Artigo 9.2
(Hordrio)
O estabelecimento do horario da formagdo é da responsabilidade da Dire¢do do Centro, que procedera a sua

afixagdo nos locais de formacao.
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Artigo 10.2
{Feriados e Férias)

1. Nos feriados obrigatdrios legalmente estabelecidos e nos feriados municipais, serdo suspensas as
atividades de formacdo pela entidade formadora.
2. Por cada ano completo de formacao, considerando-se para este efeito cursos com duragdo igual ou
superior a 1200 horas, os formandos podem beneficiar de um ou mais periodos de férias, no maximo de 22
dias uteis, no decurso da agdo.
3.Sempre que haja lugar ao gozo de férias, os periodos em que 0s mesmos terdo lugar sao fixados pelo
Centro.

Artigo 11.¢

{Interrupgoes da Formagio)

No caso de existéncia de um imprevisto que iniba a realizagdo da(s) sessdo(des) de formaco na/s data/s e no(s)
horario(s) planificado(s) e constante no cronograma da agdo, os/as Formandos/as sdo imediatamente avisados
logo que o mesmo seja conhecido, sendo posteriormente acordado entre os servicos do CINEL, o/a
Formador/a e o grupo de Formandos/as a compensacdo desse/s periodo/s.

Artigo 12.2

{Bolsa e Apoios Sociais aos Formandos)

Os apoios sociais previstos no Regulamento do Formando encontram-se consignados no diploma legal que fixa a
natureza e os limites maximos dos custos considerados elegiveis, em Regulamentos e em Normativos especificos

aplicaveis a formacao profissional.

Secgao
Assiduidade, pontualidade e faltas
Artigo 13.2
{Assiduidade e Pontualidade)
0O/a Formando/a deve comparecer no local da formacdo, nos horarios previamente estabelecidos,
devendo a assiduidade ser registada em documento praprio.
Artigo 14.2
{Faltas)
1. Para efeitos do presente Regulamento, considera-se falta a auséncia do Formando/a no local em que
devem decorrer as atividades formativas e reporta-se a cada hora de formagao, sendo classificada como
justificada ou injustificada.

2. Sao faltas justificadas, quando comprovado o motivo que as determinou, as seguintes:
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a) Doenga ou acidente;

b) Prote¢do na maternidade e paternidade;

c) Falecimento de conjuge ou parentes, nos termos da legisiagdo laboral;

d} Casamento até ao maximo de 5 (cinco) dias Gteis;

e) Cumprimento de dever legal inadidvel que ndo admita substituicio e pelo tempo
estritamente necessario ao seu cumprimento, designadamente, inspecac militar, comparéncia
perante servigos judiciais, policiais ou outros;

f) Prestagao de assisténcia a familia nos termos da legisiacao laboral;

g) Candidato({a) a cargo publico, nos termos da legislacao aplicavel.

3. Os Formandos que nao tenham concluido a formagdo por motivo de faltas relacionadas com a

maternidade e paternidade tém prioridade no acesso a acdes de formagdo que se iniciem imediatamente

apds o termo do impedimento.

4. As faltas deverdo ser comunicadas e a justificacdo entregue na Secretaria do CINEL:

a) Se previsiveis, com antecedéncia minima de 2 dias e a justificagdo entregue até cinco ateis contados a

partir do primeiro dia de falta;

b) Nac sendo previsiveis, logo que possivel e a respetiva justificagao devera ser entregue nas mesmas

condiges.
Artigo 15.2
{Efeitos das faltas)

1. Aos Formandos/as a quem for atribuida a bolsa de formagdo ou holsa de profissionalizagao, esta sera
paga de acordo com as horas de formagao efetivamente frequentadas.

2. O/a Formando/a perderd o direito ao respetivo subsidio de alimentag3o, se a auséncia compreender
todo o periodo didrio da formacgao ou se a presenca for inferior a 3 horas.

3. A partir de 5% de faltas injustificadas poderd determinar-se a revogagdo imediato do contrato de
formagado, sem precedéncia de processo disciplinar, sendo o formando notificado, por cada registada,
para a morada do contrato, da decisdo da revogacao do contrato, se no prazo maximo de trés dias nao for
apresentada justificacdo de falta. Podera ser definido um limite superior quando a formacdo se dirija a
pessoas portadoras de deficiéncia, nos termos da legislagdo aplicavel.

4. Sem prejuizo do numero seguinte, logo que o nimero de faltas, justificadas ou injustificadas, exceda

10% da dura¢do maxima da respetiva ac¢do de formagdo, cessa o contrato de formacgdo.

5. Excecionalmente e por decisdo da Dire¢ao do Centro, fundada em parecer técnico favordvel ouvida,

caso se justifique, a equipa técnico-pedagogica, podera o Formando/a continuar a frequentar a acdo de

formagao.
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6. O parecer a que se refere o nimero anterior tera, nomeadamente, em atengdo os seguintes aspetos:

a. Evolugdo do processo de aprendizagem do/a Formando/a;

b. Os fatores que condicionam o grau de integragao do/a Formando/a no ambiente do Centro,

bem como as implicagbes da concretizagdo no seu projeto pessoal e profissional.
Artigo 16.2
{Desisténcia e Abandono da formagao)

1. A desisténcia da formagdo pelo /a Formando/a devera ser sempre fundamentada utilizando, para ©
efeito, impresso disponibilizado pelos servigos do CINEL.
2. 0 abandono injustificado da formacao podera determinar, mediante despacho do Diretor do Centro, a
obrigatoriedade de devolugao da bolsa de formacdc que tiver sido atribuida correspondente ao periodo de

formagdo frequentado.

Seccdo Il
Seguranca e Higiene
Artigo 17.2
{Seguranga, Higiene e Saude)
1. £ dever fundamental do/a Formando/a cumprir em absoluto as regras sobre seguranga, higiene e satde no
trabalho.
2. Na frequéncia das agGes, o/a Formando/a deve utilizar corretamente os meios de protegdo individual
e/ou coletiva, determinados pela natureza das operagdes que tem que executar no decurso da
formacgdo, previstos na regulamentagdo vigente, os quais terdo, obrigatoriamente, de ser postos a sua
disposigao.
3. As regras complementares de seguranga, higiene e saude, que sejam entretanto afixadas, sdo de
aplicagdo imediata a todas as agoes de formagdo promovidas pelo CINEL.
4. Constitui infragdo para efeitos disciplinares a ndo observancia por parte do/a formando/a, das
prescricdes de seguranga, higiene e saude referidas nos niumeros anteriores.
Artigo 18.2
(Seguro)
1. Os/as Formandos/as tém direito a um seguro contra acidentes ocorridos durante e por causa da
formagdo, na modalidade de acidentes pessoais, devendo, caso solicitado, ser devidamente
informados/as dos riscos cobertos pela seguradora.
2. Encontram-se abrangidos os Formandos nas condigdes definidas na apdlice quando ocorram

acidentes no decurso e no local onde decorra a¢do de formacgdo e atividades correlativas da formacao,
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incluindo visitas de estudo e similares, durante o percurso direto entre o domicilio, o local da acdo e
retorno, qualquer que seja o meio de transporte utilizado.

3. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, os/fas Formandos/as empregados/as que
frequentem agbes de formagdo desenvolvidas pela entidade patronal em horario laboral nas suas
instalacdes devem estar abrangidos/as pela apolice de seguros de acidentes de trabalho da
entidade patronal o que desresponsabiliza o CINEL de qualquer acidente que ocorra durante e por

causa das atividades de formag3do nesse horario.

CAPITULO IV

Formacao desenvolvida 5 distincia

Artigo 19.2
(Tratamento de dados pessoais)
Para que o CINEL possa tratar dos dados pessoais dos intervenientes na formagdo, designadamente nas
plataformas de formagdo a distancia, em areas de trabalho contributivas para partilha de conteudos,
sistemas de videoconferéncia e sistemas de messaging e partilha de ficheiros é necessdrio o consentimento
que deve ser livre, explicito, inequivoco e informado.
0 desenvolvimento da formagdo a distancia (FaD) integra questdes relacionadas com as de seguranca do
Centro Nacional de Ciberseguranga, na utilizacdo da Plataforma Microsoft Teams, bem como a
disponibilizagdao nesta plataforma do modelo de declaragdo de consentimento FaD.
Artigo 20.2
{Recomendagdes de seguranga do Centro Nacional de Ciberseguranga na utilizagido da Plataforma MS
Teams)
1 £ sugerido que os Formandos sejam “Participantes” para apenas poderem usar as funcionalidades
basicas;
2 O Formador, deverd, por defeito, ser o “apresentador”, pois 50 assim terd diferentes op¢des, que lhe
permitirdo o total controlo da formagao;
3 Para manter ¢ controlo o Formador devera sempre desligar o dudio de todos os participantes, e so ativa-
lo quando necessario,
4 Durante a partilha de ecra é importante ndo apresentar informacdes pessoais que possamos ter abertas
no nosso computador, e que assim poderdo ficar visiveis para os outros;
5 Aconselha-se, ainda, a desabilitar sempre que possivel a cdmara do lado dos Formandos, garantindo a

privacidade;
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6 Por questdes de seguranga, ndo se aconselha a gravagdo das sessdes sincronas, na medida em que esta
previsto um registo de assiduidade;
7 Deve ser sempre revisto o que € visivel pela nossa cdmara, como ndo partilhar informacso
pessoal/profissional (e.g. quadros, notas, etc.) ou detalhes pessoais que possam ficar visiveis aos
Formandos. € aconselhavel usar a fungio de desfocar o fundo escondendo essa informacao.
8 As opgbes no TEAMS devem ser customizadas por forma a ter apenas os recursos desejados disponiveis
aos Formandos (e.g. partilha de gifs, memes, etc.), para ndo serem usados de forma abusiva, podendo
tornar a formagdo disruptiva. £ sempre recomendada a verificagdo das restrigdes disponiveis nas
configuragdes.
9 Nas equipas os conteudos podem ser disponibilizados num dos canais (por exemplo um canal geral) e
definir as permissdes para que apenas o Formador desse modulo/ UFCD tenham permissdes de edigdo,
enguanto que os Formandos devem ter apenas permissées de leitura.
Artigo 21.2
{Regulamento Geral de Protegdo de dados)
1. No inicio das agdes de formacdo a distancia os Formandos terdo de preencher a declaragdo de
consentimento FaD para que se possam integrar na equipa (TEAMS);
2. As declaragdes devem integrar o Processo Técnico Pedagégico de cada agdo;
3. Areferida declaragdo esta ja disponivel no TEAMS.
Artigo 22.2
{Instrumentos de controlo de assiduidade disponiveis no TEAMS para o Dossier Técnico Pedagédgico)
1 SessOes sincronas: controlo de assiduidade das sessdes de formacdo por videoconferéncia, onde os
Formandos terdo de introduzir obrigatoriamente a sua presenga. Como este registo associa o e-mail do
Formando garante o seu registo informatico;
2 SessBes assincronas: todas as tarefas/trabalhos desenvolvidos pelos Formandos sdo datadas, pelo que
havendo esse registo informdtico sabemos exatamente quando o Formando concluiu a tarefa, atestando a
sua presenca;
3 Todos estes registos informaticos tém a possibilidade de sair em relatorio, tendo em vista a sua
integracdo no dossier técnico-pedagdgico;
4 As agdes de formagdo ndo podem ser apagadas, na medida em gue constituem o suporte de registo da

formacado em caso de auditoria. Podem, no entanto, ser arquivadas apds o término da agdo de formagdo.
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CAPITULO V
Regime Disciplinar
Secgdo |
Disposigoes gerais
Artigo 23.2
(Infracgdo disciplinar)
1.Constitui infracgdo disciplinar todo e qualquer comportamento culposo do/a Formando/a, por ac¢io ou
omissao, que viole os deveres gerais e especiais inerentes a qualidade de Formando/a.
2. As infragbes disciplinares sdo leves, graves e muito graves.
Artigo 24.9
(Gravidade das infragoes)
1. Considera-se grave a infragdo:

a) Desobediéncia ilegitima as ordens dadas pelo Formador/a, responsaveis pela coordenagio e gestio
da formagao e qualquer outro 6rgdo de gestdo do CINEL;

b) A falta de respeito e urbanidade para com os/as colegas, funciondrios/as e outros intervenientes no
processo formativo;

¢) Invocagdo de motivo comprovadamente falso para justificar falta ou faltas a formagio;

d} Nio cumprimento ou cumprimento defeituoso das normas de higiene, seguranga e saude;

e) Nao observancia das disposicbes legais e regulamentares, designadamente as relativas as
instalagdes, arrumacgao e manutengdo das ferramentas, equipamentos e outros utensilios de
utilizagdo comum a cargo do/a Formando/a;

f} A pratica de jogos de azar ou fortuna dentro das instalagGes onde decorre a formagao;

g) Apresentar-se nos locais de formagdo em estado de embriagues ou sob o efeito de estupefacientes
ou quaisquer outras drogas.

2. Considera-se muito grave a infragdo:

a) Faltas injustificadas que ultrapassem 5% do namero total de horas da formagio;

b) Desrespeito reiterado de ordens e instru¢des emanadas pelo Formador/a, responsaveis pela
coordenagdo, gestdo da formacgao e qualquer outro drgao de gestdo do CINEL;

c) A pratica ou incitamento a prdtica de atos de insubordinagdo e indisciplina;

d) A influéncia perniciosa no ambiente de formagdo e pratica de atos de violéncia fisica ou outros
contrérios a lei, ordem publica ou ofensa aos bons costumes;

e) A prética intencional ou com negligéncia grave, de atos lesivos do interesse patrimonial do CINEL,

assim como de bens pelos guais estejam responsaveis;
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f) A prestagdo de falsas declaragfes nas provas a apresentar para efeitos de frequéncia da ag¢do de
formagdo ou para perce¢do de quaisquer beneficios das quais tenha resultado prejuizo para o
CINEL ou para terceiros;
E) A pratica ou incitamento a venda e ao consumo bebidas alcodlicas, de estupefacientes ou
quaisquer drogas, nas instalacGes onde decorre a formacao.
3. As infragdes graves, quando praticadas dolosamente, podem constituir fundamento para rescisdo do
contrato de formacao;
4. Asinfragbes muito graves determinam, salvo a existéncia de causa que exclua a culpa, fundamento para
a rescisdo do contrato de formacgao;
5. 530 leves as demais infragdes ndo previstas nos nimeros anteriores.
Artigo 25.2
{Prescri¢do e caducidade do procedimento disciplinar)
1. O direito de exercer o poder disciplinar prescreve decorridos cento e oitenta dias apds a pratica dos
factos e caduca se, no prazo de trinta dias, a contar do conhecimento das infracgdo pelo orgdo
disciplinarmente competente, nao for iniciado o processo disciplinar.
2. O poder disciplinar extingue-se com 0 termo da a¢ao de formacgao e do contrato de formagao.
3. Aos prazos de prescrigao e de caducidade constantes do n.2 1, aplica-se o respetivo regime juridico.
Artigo 26.2
(Competéncia disciplinar)
1. A decisdo de aplicagdo de sangdo disciplinar pela pratica de infragdo grave ou muito grave é da
competéncia da Dire¢do do CINEL.
2. A decisdo de aplicacdo de san¢do por infracgdes leves é da competéncia do Diretor Adjunto da
UF/Diretor Adjunto da DPO, sem prejuizo de avocag¢do do processo pela Diregdo do Centro.
3. Das decisdes referidas no n.2 2 que antecede cabe recurso a interpor pelo/a Formando/a para a Diregdo
do Centro, sendo a decisao desta irrecorrivel.
4. Das decisdes proferidas ao abrigo do n.2 1 do presente artigo, cabe recurso para o Conselho de
Administracdo do CINEL.
Artigo 27.2
{Sancdes disciplinares)
1. No presente Regulamento, as san¢Ges ou medidas de natureza disciplinar aplicdveis aos/as
Formandos/as pelas infragGes que cometam, sdo, em fungdo da sua gravidade, as seguintes:
a) Repreensdo oral;

b) Repreensao escrita;

Regulamento do Formando_DIR/ $GQ/ 2020 ). ( 14/22

INSTITUTD DO EMPREGO
[y ey ey E FORMACAD PROFISSIONAL 1P




\Y/ M’l
/// .\\< Centro de Formagao Profissional da Indistria Electrdnica, Energia, Telecomunicagdes e Tecnologias da Informacio
2\

CINEL

c) Perda de bolsa de formagao sem dispensa de frequéncia da formacdo;

d) Suspensao temporaria da formacao com perda de beneficios sociais, a titulo de medida educativa,
ndo podendo, o tempo de suspensdc ultrapassar a taxa de absentismo definida nos pontos 3 e 4
do art.215.2.

e) Expulsao,

2. A medida disciplinar deve ser proporcional a gravidade da infragdo e a culpabilidade do infrator,
nao podendo aplicar-se mais do que uma medida pela mesma infragdo.
3. A existéncia de sansdo disciplinar anteriormente aplicada serd, necessariamente, levada em conta pelo
instrutor do processo, na determinac¢do da sangdo a aplicar.
4, As medidas disciplinares aplicadas sdo sempre registadas no processo individual do/a Formando/a.
5. O disposto nos nimeros anteriores ndo prejudica o direito do CINEL exigir, nos termos legalmente
admissiveis indemnizagdo pelos prejuizos causados ou intentar o respetivo procedimento criminal
aplicavel a situagcdo em concreto.
Artigo 28.2
(Determinagdo da Medida Disciplinar)

1. A medida de natureza disciplinar deve ser adequada aos objetivos de formacio, observando-se o
principio da proporcionalidade e atendendo-se na sua determinagdo ao seguinte:

a) A gravidade do incumprimento do dever;

b) As circunstincias em que este se verificou;

¢} A culpa dofa Formando/a;

d} A maturidade do/a Formando/a e demais condi¢cdes pessoais, familiares e sociais.
2. Havendo cumulagao de infragdes, aplica-se a medida correspondente a infragdo mais grave, funcionando
as outras infragdes como circunstancias agravantes.
3. No caso de haver varias infragdes disciplinares, serdo integradas no processo da infragdo mais grave ou,
no caso de a gravidade ser a mesma, naquela que tiver ocorrido primeiro.

Artigo 29.°
{Circunstincias Atenuantes)
Sao circunstancias atenuantes da infracdo disciplinar, nomeadamente:
a) A confissdo espontdnea e manifestacdo de arrependimento;
b) O bom comportamento anterior;

c) A aplicagdo e o interesse do/a Formando/a pelas atividades da formagdo.
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Artigo 30.9
(Circunstancias Agravantes)
Sao circunstdncias agravantes da infracdo disciplinar:
a) A premeditacao;
b) A reincidéncia;
c) A acumulagao de infragdes;
d) A produgao efetiva de resultados prejudiciais ao interesse geral.
Artigo 31.2
(Repreensdio oral, escrita e perda de bolsa)
1. A medida disciplinar de repreensdo oral, aplica-se nos casos de infragBes simples que envolvam
comportamentos ou atitudes pouco graves, ocasionais e sem premeditacdo.
2. A medida disciplinar de repreensdo escrita aplica-se nos casos de infragfes simples pouco graves, e
tendencialmente perturbadoras do ambiente de formagdo.
3. A medida disciplinar de perda de bolsa de formagdo sem dispensa de frequéncia, aplica-se nos casos de
infragdes simples que revelem premeditacdo e que sejam perturbadoras do ambiente da formacao.
Artigo32.2
{Suspensdo Temporaria)
1. A medida disciplinar de suspensdo temporaria de formagdo com perda de beneficios sociais é aplicada nos
casos de infragdes graves, nomeadamente:
a) Desobediéncia ilegitima as ordens dadas por responsdveis pela coordenagdo e gestdo da formagdo;
b) Falta de respeito e urbanidade para com os/as colegas, funcionérios/as e outros intervenientes no
processo formativo;
¢) Falta injustificada com alegacdo de motivo justificativo comprovadamente falso;
d} Falta culposa da observancia das normas de higiene, seguranca e saide;
e) Nao observincia das disposicOes legais e regulamentares designadamente as relativas as instalagdes bem
como a arrumacgdo, manutengdo das ferramentas, equipamento e ocutros utensilios de utilizagdo comum
a cargo do formando;
f) Pratica de jogos de azar ou fortuna;
g) Apresentar-se nos locais de formagao em estado de embriaguez ou sob o efeito de estupefacientes ou
quaisquer outras drogas.
2. Nas hipéteses referidas nas alineas a) a f) do nimero anterior, a medida disciplinar aplicavel sera de 1 a 3 dias
de formagdo de suspensdo e no caso da alinea g) serd fixada entre 3 a 6 dias de formagdo, sendo faltas

consideradas injustificadas.
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Artigo 33.¢2
{Expulsdo)

1. A medida disciplinar de expulsdo é aplicavel nos casos de infragGes muito graves que inviabilizem a
frequéncia da formacdo por parte do/a Formando/a.
2. A medida referida no numero anterior é aplicada ao/a Formando/a que:
a) Ultrapasse o numero de faltas injustificadas nos termos do previsto no presente Regulamento;
b) Reincida no desrespeito a ordens e instrugGes emanadas pelos orgdos de gestdo do CINEL;
¢) Pratique ou incite a pratica de atos de insubordinagdo ou de indisciplina;
d} Exerca inftuéncia perniciosa no ambiente de formagdo, e pratique atos de violéncia fisica ou outros
contrarios a lei, ordem publica ou aos bons costumes.
e} Pratique intencionalmente ou com grave negligéncia, atos lesivos do interesse patrimonial do CINEL, assim
como de bens pelos quais este seja responsavel;
f) Preste falsas declaracGes, nas provas a apresentar para efeitos de frequéncia da agdo de formacgdo ou de
percecdo de quaisquer beneficios das quais tenha resultado prejuizo para o CINEL ou para terceiros;
g) Pratique ou incite a venda e ao consumo de estupefacientes ou quaisquer drogas, nas instalagbes onde
decorre a formacdo.
3. A aplicagdo da medida de expulsdo determina a rescisdo do contrato de formacdo, cessando
imediatamente todos os direitos dele emergentes, com efeitos a data da pratica da infragdo disciplinar,

sem prejuizo da eventual responsabilidade civil ou criminal a que houver lugar.

Seccdo Il
Processo Disciplinar
Artigo 34.¢
(Inicio do procedimento e prazos)

1. O processo disciplinar € o meio pelo qual se procede a averiguagdo da existéncia de infragao disciplinar,
quem a praticou e gravidade da infragdo, bem como, a aplicacdo da respetiva sangao.
2. O processo disciplinar inicia-se com a participagdo de quem haja presenciado ou por qualquer meio tido
conhecimento da atuagdo do/a Formando/a, e revestira a forma escrita ou oral, devendo, neste ultimo
caso, ser reduzida a auto por quem a receber, e submetida ao 6rgac competente referido no art.2 22.2
deste regulamento.
3. Recebida a participacdo pelo drgdo competente, este ordenard, nos cinco dias Gteis, a notificagdo ao/a
Formando/a da nota de culpa com a indica¢do de que dispde de cinco dias Gteis para apresentar a respetiva

defesa e requerer 0s meios de prova que tiver por pertinentes.

Regulamento do Formando_DIR/ 5GQ/ 2020 A 17/22

’.(
WSTITUTO DO EMPREGO
far——ter s EFORMACAD PROFISSIONAL 9



N

N ) . ) )

///. \\< Centro de Formacdo Profissional da Industria Electronica, Energia, Telecomunicagdes e Tecnologias da Informagao
ZaN

CINEL

4. A nota de culpa é constituida pela descricdo dos factos imputados ac/a Formando/a suscetiveis de
constituir infragdo disciplinar, demais circunstancias em que os factos ocorreram, nomeadamente, quando,
onde e como ocorreram, e, has situagdes que possa ser aplicada a san¢ao de expulsdo, mencionar essa
possibilidade de forma expressa.
5. Se o/a Formando/a se recusar a assinar a notificagdo da nota de culpa, sera feita uma “cota” que ficara
registada no seu processo individual na qual deve ser indicada a data e hora em que foi lida a nota de culpa
perante o Formando/a. Esta cota devera ser assinada pelo instrutor do processo ou Diretor-adjunto e por
duas testemunhas presentes.
6. No despacho que ordenar a notificagdo da nota de culpa ao Formando/a pode o érgdo competente, com
conhecimento ao/a Formando/a, nomear instrutor para a pratica de todos os actos que se mostrem
necessarios para a tomada de decisao.
7. Sem prejuizo do disposto no artigo 21.2, os prazos respeitantes ao desenvolvimento processual sdo
meramente ordenadores, podendo ser excedidos até metade da respetiva duragdo, com excegdo dos
prazos constantes dos artigos 30.2 e 35.2, cujo termo extingue o direito a pratica dos actos ali indicados.

Artigo 35.9

{Suspensdo preventiva)

1. Em qualquer momento do processo podera o érgao competente para a decisao ordenar a suspensdo
preventiva do/a Formando/a, com fundamento de que a sua presenga se revela prejudicial para o normal
desenvolvimento do processo disciplinar e/ou da agdo de formacgao.
2. S0 pode ser determinada a suspensdo preventiva quando esteja em causa infracdo disciplinar grave ou
muito grave.
3. Durante o periodo de suspensdo preventiva fica suspenso o pagamento da bolsa de formagdo e demais
apoios sociais.
4. A suspensdo preventiva cessa quando deixem de se verificar os fundamentos que a determinaram ou se
entretanto sobrevier decisdo, e 0s seus efeitos serdo considerados na sangao aplicada.

Artigo 36.2

(Defesa)

1. Recebida a notificagdo da nota de culpa, o/a Formando/a dispde de cinco dias uteis para apresentar
defesa escrita e requerer a produgdo da prova que considerar conveniente, podendo juntar documentos e
arrolar até cinco testemunhas.
2. 0 Formando/a deve assegurar a comparéncia das testemunhas que indicar.

Artigo 37.2

(Instru¢do do processo)
b4
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1. Recebida a defesa proceder-se-a a audigdc das testemunhas indicadas e a realizagdo das demais
diligéncias de prova requeridas.
2. O 6rgao competente cu o instrutor nomeado, sé poderd recusar a pratica das diligéncias de prova
requeridas pelo/a Formando/a se as considerar dilatorias e impertinentes, mediante declaracdo escrita e
fundamentada a exarar no processo.
3. Realizadas as diligéncias de prova que houverem de ter lugar, o instrutor nomeado, elabora relatdrio do
qual constem os factos que se consideram provados e a respetiva razdo de ciéncia, os factos ndo provados
e fundamentos para tal, bem como a gravidade da infragdo e grau de culpa do/a Formando/a, propondo a
sangdo disciplinar que considerar adequada e apoiada nos critérios de graduacdo constantes dos art.%s
23.2,24.2, 252 e 26.2 do presente regulamento.
4. O instrutor nomeado deverd apresentar o relatorio final mencionado no numero anterior, nos cinco dias
uteis, apés a data da ultima diligéncia de prova, indicando expressamente os factos provados e por provar,
bem como a sansio disciplinar proposta.
5. Sendo processo instruido diretamente pelo titular do 6rgdo competente, este, finda a ultima diligéncia
de prova, proferira decisdo fundamentada nos mesmos termos e prazos que o relatério referido nos n.%s
que antecedem,
Artigo 38.2
{Notificagdo da decisdo e encerramento do processo)
1. A decisdo referida no artigo anterior é notificada ao Formando/a, a qual deve indicar expressamente a
sang¢ao a aplicar.
2. O procedimento disciplinar extingue-se com a aplicagdo da sangdo, sendo o respetivo processo
arquivado, salvo se for apresentado recurso.
3. Findo o procedimento, devera a sangdo qgue haja sido aplicada ser registada no processo individual do/a
Formando/a.
Artigo 39.°
{Extincdo do procedimento disciplinar)
1. O procedimento disciplinar extingue-se com a notificacdo da decisdo final e, seja qual for estado em que
se encantre, com o termo da a¢3o de formacgdo que ofa Formando/a frequente.
2. 0 termo da acgdo de formacgdo ndo afeta qualquer recurso pendente de apreciagdo, o qual devera correr

0s respetivos termaos até a prolagao da respetiva decisdo.
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Artigo 40.2
{Dos recursos)

1. Das decisdes que apliquem qualgquer sangdo cabe recurso nos termos constantes do art.2 21.2, a
interpor, por escrito, no prazo de dez dias uteis a contar da data da notificacdo dofa Formando/a da
decisao final do processo.

2. O recurso nao tem efeito suspensivo.

3. Quando feita pessoalmente a notificagdo considera-se feita na data da assinatura do respetivo termo e,
quando for feita por carta registada com aviso de rece¢do, na data em que o aviso se mostre assinado ou

seja devolvida com a indicagdo de ndo reclamada.

CAPITULO VI
Cessacao do Contrato de formacdo
Artigo 41.2
{Formas de cessacao)
0 Contrato de formacgao pode cessar por:
a) Revogacdo por acordo das partes;
b) Rescisdo por qualquer das partes;
¢) Caducidade.
d) Por decisao disciplinar.
Artigo 42.2
{Revogacdo)
1. O CINEL e o/a Formando/a podem fazer cessar o contrato de formagdo por mutuo acordo.
2. 0 Acordo de cessa¢ao do contrato deve constar de documento assinado por ambas as partes.
3. 0 documento deve mencionar expressamente a data da cessacdo do contrato.
Artigo 43.2
(Rescis3o do contrato)
1. A rescisdao do contrato determina a cessagdo de vinculo contratual entre o/a Formando/a e o CINEL.
2. A rescisdo por qualquer das partes tem que ser comunicada por escrito a outra, devendo ser

indicados os factos que a motivaram.
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Artigo 44.2
{Caducidade)

O contrato de formag¢do caduca, com a conclusdo da a¢do de formacgdo para que foi celebrado ou quando
se verificar a impossibilidade superveniente absoluta e definitiva do/a Formando/a em frequentar a
agao de formacdo ou ainda o CINEL ndo |ha poder proporcionar.
Artigo 45.2
{Outras situacdes de termo do contrato)

O contrato cessa, ainda, por efeito de aplicacdo de sangdo disciplinar que assim o determine.

CAPITULO VI

Sugestoes, Reclamagbes e Elogios
Artigo 46.2

{Sugestdes)
1. Enquadram-se como sugestdes todas as propostas apresentadas pelo/a Formando/a que ndo digam
diretamente respeito a agdo de formacdo frequentada e que portanto ndo possam vir refletidas nos
questionarios de avaliacdo da a¢do e do/a Formador/a.
2. 0O/a Formando/a poderd deste modo apresentar sugestdes utilizando para o efeito o modelo de ficha
disponibilizado pelos servigos do CINEL.
3. O documento depois de preenchido devera ser entregue pessoalmente na secretaria ou colocado no local
designado para esse efeito.
4. Todas as informagfes prestadas serdo tratadas diretamente pela sede ou delegagdo sem que haja a
obrigatoriedade de prestar nenhum esclarecimento adicional.

Artigo 47.2

(Reclamacoes)

1. Sempre que o/a Formando/a se considere lesado nos seus direitos e/ou considere uma ocorréncia como
grave {que ndo possa ser resolvida pelos servicos do CINEL no local onde se encontra a frequentar a agao
de formacdo) podera apresentar uma reclamagao.
2. 0/a Formando/a podera deste modo requerer na secretaria o respetivo impresso;
3. O CINEL s6 considerara validas as reclamac6es devidamente identificadas com o nome, designagdo da acio,
local de formagdo e contactos (email, telefone e/ou morada).
4.0 CINEL, de acordo com o seu Sistema da Qualidade procedera a analise da reclamacdo apresentada e envia

resposta para os contatos identificados no impresso, no prazo de cinco dias Uteis.
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Artigo 48.2
{Elogios)
1. O/a Formando/a podera apresentar elogios utilizando para o efeito o impresso disponibilizado pelos servigos
do CINEL.
3. 0 documento depois de preenchido devera ser entregue pessoalmente na secretaria ou colocado no local

designado para esse efeito.

CAPITULO VNI
Disposigoes Finais

Artigo 49.2

{Divulgacdo)
1.0 regulamento do/a formando/a deve estar acessivel nos locais da formagio e estd publicado no site do
CINEL.
2. O Regulamento faz parte integrante do contrato de Formacdo devendo ofa Formando/fa ter
conhecimento do mesmo aquando da respetiva celebragao.

Artigo 50.2

{Alteracdes do Regulamento)

Quaisquer alteragdes ao regulamento devem ser dadas a conhecer aos/as Formandos/as pela forma
disposta no n.2 1 do artigo anterior.

Artigo 51.2

(Regra geral)
1. Em tudo quanto se ndo encontre previsto neste Regulamento, aplicam-se os Diplomas Legais e ou
Normativos em vigor,
2. As davidas suscitadas pela aplicagdo do presente regulamento, serdo resolvidas com recurso aos
argdos competentes do CINEL.

Artigo 52.2

(Aplicagdo)

O presente Regulamento aplica-se a todas as a¢Ges de Formagdo ministradas pelo CINEL.
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