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QUALIFICACAO PROFISSIONAL

REGULAMENTO INTERNO DA DUAL

A Camara de Comércio e Industria Luso-Alema (CCILA) é uma associacdo de empresas, de
direito privado, sem fins lucrativos e de utilidade publica, acreditada para a realizacao de
qualificacdo profissional através dos respetivos Centros DUAL. Os projetos de qualificacao
profissional que concebe, estrutura, gere e acompanha, tém por objetivo dar resposta as
necessidades dos seus associados em termos de qualificacdo dos seus recursos humanos,
tanto ao nivel de qualificacdo inicial como de qualificacdo continua. Estes programas
inserem-se no seu plano de intervencdo, estabelecido anualmente pela Dire¢cdo, em
consonancia com os seus parceiros, nomeadamente o IEFP, a ANQEP, o POCH e as empresas.

1. Disposicdes gerais

O presente regulamento estabelece as normas de acesso e de funcionamento dos cursos de
qualificacdo profissional, inicial e continua, promovidos e realizados pelos Centros DUAL da
CCILA.

Estas normas aplicam-se a todas as acGes de qualificacdo, sem prejuizo para 0s
regulamentos especificos de programas de qualificacdo, como a Aprendizagem, 0s
Programas no ambito do Portugal 2020, o REFA, exames TELC e o MBA da UEL e ECBM, que
tém caracter complementar ao presente regulamento.

A sua aplicacdo € da competéncia dos responsaveis dos Centros DUAL, nomeadamente 0s
Coordenadores da Qualificacdo Inicial e da Qualificacdo Continua e o Diretor DUAL. Cabe
sempre recurso hierarquico, nos termos da legislacdo em vigor.

No inicio de cada acéo, é entregue e explicado este Regulamento a todos os formandos.

Em tudo o que ndo se encontre previsto neste regulamento aplica-se a legislacdo em vigor.

2. Termos de inscricdo de formandos

As inscricOes para as acoes de qualificagdo ocorrem nas datas e nas condi¢Oes afixadas e
divulgadas. Podem ser feitas presencialmente nos Centros DUAL, enviadas por emalil,
correio, fax ou via internet (www.dual.pt).

2.1. Inscricdo de formandos para a qualificac&o inicial

Podem inscrever-se todos os cidaddos maiores de idade, nacionais e estrangeiros em
situacdo legalizada, que cumpram os requisitos definidos para cada a¢édo de qualificacao.
Podem ainda inscrever-se menores, desde que detentores do 9.° ano de escolaridade, que
carecem de autorizagdo do encarregado de educagéo. O limite maximo de idade no ato da
inscricao é preferencialmente de 25 anos.
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QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Sdo parédmetros para definicdo dos requisitos minimos: local de residéncia, idade,
habilitacGes literarias, situacao face ao emprego, conhecimentos adquiridos, etc.

A inscricdo que cumpra todos o0s requisitos minimos € aceite e registada por ordem
cronolégica, mediante pagamento da taxa de inscricdo em vigor.

O candidato é notificado para comparecer ao processo de sele¢do. ApGs prestar provas, é
informado do resultado e se ficou ou ndo apurado para frequentar o curso. A inscricdo passa
a definitiva apos confirmacéo do candidato.

O processo de selecdo € composto por um conjunto de testes psicotécnicos (TP), que variam
de acordo com o curso escolhido, pelos Assessement Centre (AC), que consiste na resolu¢éo
de duas provas em grupo e de uma apresentacdo individual, que podera ter que ser feita
em Inglés, e por uma entrevista individual.

Ap0Os o término deste processo é calculada a média do candidato, com o objetivo de verificar
se atingiu os requisitos minimos, que é calculada através da seguinte formula:

> TP (25%)+AC (30%) + Entrevista (45%) =100%

Dependendo do nimero de vagas, sdo admitidos os candidatos com as notas mais elevadas
em todo o processo. A entrevista individual tem um caréater vinculativo.

Em caso de desisténcia de algum dos candidatos selecionados, € admitido o candidato com
a nota imediatamente a seguir e assim sucessivamente até ao limite minimo admissivel,
definido individualmente para cada curso.

Os candidatos que ndo tenham lugar na agdo de qualificagdo escolhida podem candidatar-
se a outra acdo, desde que autorizados pela Coordenacao.

2.2. Inscricdo de participantes para a qualificacdo continua

A inscricdo de participantes em cursos de qualificacdo continua (formacdo modular, Vida
Ativa, etc.) pode ser feita a titulo individual, pela empresa empregadora ou por outra
entidade.

A DUAL reserva-se o direito de ndo aceitar inscricdes caso estas ndo preencham os requisitos
minimos exigidos para a acdo de qualificagdo em causa e descritos no respetivo curriculum
do curso ou no caso de 0 numero maximo de participantes por acao ser atingido. Este direito
assiste também a DUAL, caso em relacdo ao candidato no passado tenham sido
apresentadas reclamacdes fundamentadas de perturbacédo do regular funcionamento das
sessOes de formacao, por parte dos formadores.

A DUAL reserva-se no direito de ndo aceitar futuras inscricbes de candidatos que,
injustificadamente, ndo compareceram as formacdes para as quais foram convocados ou
gue desistiram da participacdo em a¢des de formagédo que estavam a frequentar.

As inscricdes sdo registadas por ordem cronoldgica, sendo esta a ordem que prevalece no
caso de haver excesso de inscritos numa agao de qualificagéo.
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QUALIFICACAO PROFISSIONAL

O preenchimento da ficha de inscri¢do vincula ao pagamento da participagdo no curso, cujo
valor esta descrito no respetivo curriculum do curso, sempre que este seja aplicavel. Naficha
de inscricéo é indicado pelo participante a quem deve ser emitida a respetiva fatura.
Sempre que haja um custo, este é devido a partir do momento em que a acdo de qualificacdo
é confirmada pelos servi¢cos da DUAL. O pagamento da participagdo no curso pode néo ser
exigido e ser eventualmente devolvido, em casos excecionais, devidamente justificados e
mediante autorizacdo da Direcao.

O valor da participacéo no curso € igualmente devolvido no caso da inscricdo nao ser aceite
pelos servi¢cos da DUAL/CCILA.

3. Vinculo a DUAL

E celebrado entre o formando e a entidade formadora (DUAL/CCILA) um contrato de
qualificacdo, assim que se inicia a acdo. Neste contrato € estabelecido por escrito entre as
partes os termos do curso de qualificacdo e da sua realizacao.

A celebracéo, cessacdo e prorrogacdo do contrato de qualificacdo devem ter em conta os
dispositivos legais correspondentes.

O contrato de qualificacdo é assinado pelo representante da DUAL e pelo formando e, no
caso deste ser menor, pelo seu encarregado de educacdo ou representante legal.

O contrato de qualificacdo ndo gera nem titula relagbes de trabalho e caduca com a
concluséo da acdo de qualificacdo objeto do contrato.

O contrato de qualificacdo pode cessar por:

a) revogacao por acordo das partes, isto €, a DUAL e o formando, ou, no caso deste ser
menor, o seu Encarregado de Educacdo, podem fazer cessar o contrato de
gualificacdo por mutuo acordo. Este deve constar de documento assinado por
ambas as partes e mencionar expressamente a data de celebracéo do acordo e a de
inicio da producéo dos respetivos efeitos;

b) rescisdo por qualquer das partes, isto é, a cessacdo do vinculo contratual por
gualguer das partes, que tem de ser comunicada por escrito a outra, devendo ser
indicados os factos que a motivaram;

c) caducidade, com a conclusédo da acédo de qualificacao respetiva, quando se verificar
a impossibilidade absoluta e definitiva de o formando frequentar a acdo de
gualificagdo ou ainda da CCILA n&o lha poder proporcionar.

No caso de formandos com idades compreendidas entre 0s 13 e 0s 18 anos que frequentem
acoes de qualificacéo inicial, e tal como previsto no Decreto-Lei n® 176/2012, que regula o
regime de matricula e de frequéncia no ambito da escolaridade obrigatéria, cabe aos
encarregados de educacdo assegurar o cumprimento do dever de frequéncia da
escolaridade obrigatoria por parte do seu educando.
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4.  Coordenacao e servi¢cos administrativos do Centro DUAL

S&o deveres do Coordenador:

a) Planear, organizar e coordenar a realizacdo da qualificacao;

b) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos e pelas instala¢des - salas de aula
e espacos comuns - assegurando a sua funcionalidade;

c) Assegurar formadores para todas as aulas, com a devida qualificagéo;

d) Informar os formandos e formadores sobre todas as eventualidades que interessem
ou afetem o percurso formativo;

e) Acompanhar os formandos nas entidades de apoio a alternancia e zelar pelo bom
funcionamento da qualificagdo em contexto de trabalho, quando se aplicar;

f) Realizar reunides pedagodgicas e de avaliacdo com os formadores, sempre que se
justifique, e controlar o processo de avalia¢cdo dos formandos;

g) Controlar a assiduidade e pontualidade de formandos e formadores;

h) Fazer cumprir as normas internas da DUAL e aplicar as san¢des previstas, sempre que
necessario;

) Nos termos previstos na Lei n° 51/2012, que aprova o Estatuto do Aluno e Etica
Escolar, comunicar a competente comissdo de protecdo de criangas e jovens, 0
incumprimento reiterado, por parte dos pais ou encarregados de educacdo, dos
deveres de frequéncia da escolaridade obrigatéria, bem como dos deveres de
assiduidade e pontualidade, por parte dos seus educandos, quando estes sdo
menores.

Os servicos administrativos apoiam a realizacdo da qualificacdo dentro das normas previstas
ao:

Preparar o material de ensino (reproducéo e encadernacao);

P6r a disposicdo o equipamento necessario para utilizagdo na sala de aula;
Transmitir informacdes por indicacdo do Coordenador e/ou Direc¢ao;

Tratar da documentacdo do dossié técnico-pedagdgico;

Tratar da documentagdo necessaria ao pagamento dos apoios aos formandos,
sempre que se aplique, e das remuneracdes de formadores.

KURS NIRRT

D

Todos os assuntos devem ser dirigidos a rececao/secretaria, que 0s encaminhara consoante
a sua natureza para o Coordenador responsavel ou para a Direcdo DUAL.

5. Direitos e deveres do formando

O formando tem direito a:
a) Receber a qualificacdo de acordo com os programas estabelecidos, desenvolvendo
atividades de aprendizagem integradas no respetivo perfil de qualificacéo;
b) Serintegrado num ambiente de qualificacdo ajustado ao perfil profissional visado;
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QUALIFICACAO PROFISSIONAL

c) Ser integrado numa empresa formadora, onde realizara a qualificacdo pratica em
contexto de trabalho, sempre que se aplique e de acordo com o Plano Curricular do
curso que frequenta;

d) Receber pontualmente os apoios estabelecidos no contrato de qualificacéo;

e) Obter no final da qualificagdo o respetivo certificado e/ou diploma, se o curso ndo
possuir avaliacdo. No caso de ndo aprovacao, obtém um certificado de frequéncia;

f) Beneficiar de um seguro de acidentes pessoais durante a qualificacéo;

g) Ter acesso a informacdo individual, que inclui todos os factos importantes
relacionados com a frequéncia da acdo de qualificacdo, e ter assegurada a sua
confidencialidade;

h) Gozar anualmente um periodo de férias de 22 dias Uteis, em data a indicar pela
Coordenacéo, no caso de frequentar uma acao de qualificacéo inicial e desde que a
mesma tenha duracéo igual ou superior a 1200 horas;

I) Requerer no prazo de 90 dias nova prestacdo de provas de exame final, desde que
ndo tenha obtido aproveitamento;

J) Eleger um representante de turma que articula com as estruturas do Centro DUAL,;

k) Requerer a emissdo de uma declaracdo atestando a frequéncia do curso.

Sao deveres do formando:

a) Frequentar com assiduidade e pontualidade a acdo de qualificagdo, visando adquirir
0s conhecimentos e competéncias visados;

b) Fornecer informacOes corretas e verdadeiras em relacdo aos dados pessoais
solicitados;

c) Tratar com urbanidade os formadores, colegas, funcionarios do Centro DUAL,
funcionéarios da empresa formadora (quando aplicavel) e demais pessoas com as
guais se relacione durante a qualificacéo;

d) Cumprir as diretivas emanadas pela Coordenacdo e Direcdo da DUAL e empresa
formadora, quando aplicavel;

e) Utilizar com cuidado os equipamentos e bens que lhe sejam confiados durante a
qualificacéo;

f) Cumprir as normas de conduta e de higiene e seguranga nos Centros DUAL e nas
empresas formadoras;

g) Trajar com rigor, utilizando vestuario adequado quer para a qualificacao tedrica quer
para a qualificacdo pratica (no caso da qualificacdo prética, devera utilizar sempre o
vestuario e equipamento de prote¢do e seguranca definido para o respetivo curso)
incorrendo em penalizagdo no caso de ndo cumprimento

h) Utilizar o cracha com identificacdo da DUAL, sempre que se encontre no interior das
suas instalacoes. Esta obrigatoriedade aplica-se ndo apenas aos espacos interiores,
mas também a todos os espa¢os comuns dos edificios onde se situam os Centros
DUAL (parques de estacionamento, zonas de acesso aos edificios, etc.);

i) Cumprir os deveres emergentes do contrato de qualificagio;

j) Responsabilizar-se individual ou coletivamente por qualquer dano causado em
instalagOes, equipamentos ou mesmo pessoas,

k) Abster-se da pratica de jogos de azar ou fortuna;

[) Responder nos prazos fixados aos inquéritos que lhe forem dirigidos;

m) Informar sobre as alteracdes dos seus dados pessoais inicialmente fornecidos;
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Aceitar o lugar de qualificacdo em contexto de trabalho que lhe seja atribuido,
guando se aplicar, salvo justificacdo pertinente e aceite pela Coordenacao;

e dos seus pais ou encarregado de educacao, quando este for menor, o cumprimento
do dever de frequéncia e de assiduidade e pontualidade, quando frequentar uma
acdo de formacgdo com equivaléncia a escolaridade obrigatoria (12° ano).

E expressamente proibido ao formando, sob pena de lhe serem aplicadas sancdes
disciplinares e/ou de se proceder a imediata rescisdo de contrato:

a)

b)

5 E Co
Deutuch-Fertugarenche
Industrie- und Mandehkammer
Cimara de Combroo v Intisira
| use-Nems

Introduzir, guardar ou consumir bebidas alcodlicas, estupefacientes ou outras
drogas no local onde decorre a qualificacéo;

Apresentar-se e permanecer no local de qualificacdo em estado de embriaguez ou
em situacdo que denote consumo de drogas; sempre que necessario o formando
deve sujeitar-se aos respetivos exames medicos;

Furtar objetos do Centro DUAL, da empresa formadora, de colegas ou demais
pessoas presentes no local da qualificacao;

Ausentar-se da sala de aula durante a qualificacéo;

Utilizar telemoveis no decorrer das aulas, ou outro tipo de equipamento ndo
relacionado com a qualificacao (ex.: jogos eletronicos, MP3, Ipod, etc.).

Fumar em locais ndo autorizados;

Permanecer nas salas de aulas sem a presenca do formador;

Utilizar vestuario improprio quer no Centro DUAL quer nas empresas formadores,
guando se aplicar. Os rapazes estdo impedidos de usar chinelos tipo Havaianas ou
outros, cal¢Bes, vestuario proprio para a praia ou permanecerem em tronco nu. As
raparigas deverao usar vestuario discreto, ndo podendo, em situacdo alguma, utilizar
vestuario préprio para a praia.

Comer ou beber dentro das salas de aula durante o decorrer da respetiva sessao.
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QUALIFICACAO PROFISSIONAL

6. Direitos e deveres do formador

O formador é contratado para lecionar, ao abrigo de um contrato de prestacao de servigos.
No contrato € estabelecida qual a acdo de qualificacdo a realizar, 0 mddulo, a duracéo, o
local de realizagédo, a remuneracdo a auferir e as demais condi¢des contratuais que se
considerem necessarias e adequadas.

S&o direitos do formador:

a) Auferir aremuneracéo estabelecida no contrato de prestacao de servicos pelas aulas
efetivamente dadas no prazo estipulado pela DUAL (30 dias);

b) Ter asua disposicdo o material requisitado, desde que nao tenha sido avisado no dia
anterior da sua indisponibilidade ou avaria ou desde que a avaria do referido
equipamento tenha ocorrido no mesmo dia inesperadamente;

c) Efetuar um teste de recuperacdo antes da reunido de avaliagdo, se algum formando
se encontrar em risco de nao ficar aprovado em algum madulo;

d) Chamar a atencao de formandos que tenham atitudes menos corretas no interior do
Centro DUAL;

e) Teracesso a frequéncia de cursos de qualificacdo continua organizados pela DUAL e
respetiva documentacao informativa;

f) Obter uma declaragcdo comprovativa das aulas ministradas na DUAL.

Sdo deveres do formador:

a) Entregar o planeamento das respetivas aulas, bem como 0s manuais a utilizar, ou
reformulacBes dos de anos anteriores, uma semana antes do inicio da acdo de
qualificagéo.

b) Criar o dossié técnico-pedagdgico das disciplinas que leciona, obedecendo ao
modelo definido pela DUAL;

c) Ser pontual, assiduo e cumprir 0s programas previamente apresentados;

d) Requisitar o material audiovisual, sala de informética e reproducdo de material de
ensino com a antecedéncia devida;

e) Avaliar os formandos e comparecer as reunides pedagdgicas e de avaliacdo
agendadas pelo Coordenador;

f) Preencher e atualizar a documentacao do dossié técnico-pedagdgico;

g) Arquivar nos dossiés técnico-pedagogicos uma copia de cada enunciado dos testes
bem como as respetivas avalia¢gdes, quando se aplicar, no prazo méaximo de 15 dias
apos a avaliacao;

h) Comunicar ao Coordenador sempre que exista alguma situagdo andémala no
comportamento de um formando (aproveitamento, assiduidade);

i) Zelar dentro da sala de aula pelo bom comportamento dos formandos, pelo bom
estado das instalagbes e equipamentos, bem como cumprir os horarios de comecgo e
término das respetivas aulas;

J) Seseencontrarimpossibilitado de dar alguma sesséo, deve tentar efetuar uma troca
com um colega que dé aulas a mesma turma e/ou informar os servigos do Centro
DUAL. Posteriormente, esta informacdo tem de ser comunicada por escrito e
registada no dossié respetivo. A reposicado de aulas deve ser feita preferencialmente
durante o0 mesmo més e entre formadores do mesmo dominio. A DUAL néo é
obrigada a proceder a reposicéo de aulas;
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k) Justificar as suas faltas em impresso proprio;

[) N&o é permitida a utilizacdo para fins particulares, por parte dos formadores, de
telemdveis nas salas de aula;

m) Celebrar e manter atualizado, um seguro de acidentes pessoais, que cubra eventuais
acidentes ocorridos durante a formagao.

7. Condig¢Oes de funcionamento das a¢des de qualificacao
7.1. Horario

7.1.1. Horéario de atendimento

A rececdo/secretaria de cada Centro DUAL tem um horario de funcionamento das 9h00 as
18h00, de segunda a sexta-feira.

7.1.2. Horario de funcionamento da formacao

A defini¢do dos horarios e cronogramas da formacao é da responsabilidade da Coordenacéo
e sdo estabelecidos individualmente para cada agéo.

Na qualificagdo inicial, as sessbes de formacgédo realizam-se entre as 9h00 e as 18h00,
havendo uma tolerancia de 10 min ao primeiro tempo, néo se verificando qualquer tipo de
tolerancia nos tempos seguintes. O intervalo para almoco é das 13h00 até as 14h00.

Na qualificacdo continua, os horéarios sdo sempre definidos individualmente e divulgados
previamente, podendo decorrer em horario laboral ou p6s-laboral.

O Coordenador € responsavel por quaisquer alteracdes ao horario pré-fixado e pela
informacdo atempada dos formandos e formadores sobre possiveis alteracdes.

A falta imprevista de formadores ndo pode ser imputada a responsabilidade da DUAL.

Igualmente a tentativa sem éxito de informar formandos e formadores sobre alteragdes de
horérios ou a ndo realiza¢ao de aulas ndo é da responsabilidade da DUAL, caso se verifique
comprovadamente que a pessoa em questdo ndo esta contactavel pelas vias indicadas no
seu processo (telefone, telemovel e email).

A DUAL reserva-se o direito de alterar o horario de funcionamento da qualificacdo, sempre
gue achar necessario.

7.2. Feriados e Férias

Nos feriados obrigatorios legalmente estabelecidos e nos feriados municipais séo suspensas
as atividades de qualificacdo. A calendarizacdo previamente estabelecida, devera considerar
estas situacoes.

L
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QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Os formandos inseridos em ac¢des de qualificagdo com duracgdo superior ou igual a 1200
horas tém direito a 22 dias Uteis de férias por cada ano completo de qualificacdo, a gozar de
acordo com a calendarizac¢ao da qualificagdo a definir pela DUAL.

7.3. Assiduidade, pontualidade e faltas

O formando deve comparecer no local de qualificagdo, nos horarios previamente
estabelecidos.

A assiduidade dos formandos é registada em documentacdo prépria para o efeito, pelos
formadores ou tutores.

O Formando tem tolerancia de 10 minutos ao 1° tempo da manhg, desde que o atraso seja
excecional. Apos esta toleréncia, o formando tera a respetiva falta de presenca, ndo Ihe
sendo vedada a presenca na sala de aula, salvo comportamento indevido ou se a sua
presenca perturbar o decorrer da sesséo.

A falta é entendida como a auséncia do formando durante uma hora de formacéo, sendo
classificada como justificada ou injustificada.

As faltas devem ser sempre justificadas, justificacdo essa sujeita a aceitacdo pelo
Coordenador ou Responsavel pela Qualificacdo em Contexto de Trabalho quando se aplicar.
S0 consideradas faltas justificadas as faltas motivadas por:
a) Doenca comprovada ou acidente;
b) Protecdo na maternidade e paternidade;
Falecimento de conjuge ou parentes, nos termos da legislacéo aplicavel,
Casamento, até ao maximo de cinco dias Uteis;
Cumprimento de dever legal inadiavel que ndo admita substituicdo e pelo tempo
estritamente necessario ao seu cumprimento, designadamente, inspecdo militar,
tribunal, policia;
f) Prestar assisténcia a familia nos termos da legislacéo aplicavel,
g) Outros casos de forca maior devidamente comprovados, a analisar pela equipa
formativa e autorizados pela Coordenacgéo da DUAL.

D

O formando deve frequentar a sessdo a que compare¢ca com atraso, devendo o
formador/tutor anotar esse facto em documento proprio.

7.3.1. Regime de faltas na Qualificagao Inicial

Para efeitos de atribuicdo de bolsa ou de outros apoios, as faltas justificadas ndo sao
consideradas até 5% do total de horas de qualificacédo. As faltas injustificadas e as justificadas
a partir de 5% do total de horas de qualificacdo, produzem efeitos de descontos
proporcionais ao valor inicialmente previsto para cada més de qualificacéo.
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QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Tem direito ao pagamento de subsidio de alimentacéo o formando que assista a trés ou mais
horas de qualificacdo por dia. A ndo frequéncia de qualificacdo, mesmo justificada, ndo da
direito a este pagamento.

A prética de 5% de faltas injustificadas pode determinar a rescisdo do contrato de
qualificacéo.

O limite maximo de faltas quer sejam justificadas ou injustificadas, por dominio/unidade de
gualificacdo, ndo pode exceder 10% da respetiva duracéo total.

O formando que ultrapasse os limites maximos de faltas estabelecidos sé podera continuar
a frequentar a acdo mediante parecer favoravel do Coordenador da DUAL.

Quando for atingido metade dos limites méaximos de faltas previstos, os pais ou
encarregados de educacdo dos formandos de menor idade, ou os respetivos formandos
guando ferem maiores, serdo informados pelo coordenador. Nos casos em que a
assiduidade dos formandos ndo melhore, e sempre que a gravidade especial da situacédo o
justifique, a respetiva comissao de protecdo de criangas e jovens em risco serd informada do
excesso de faltas do aluno de menor idade.

7.3.2. Regime de faltas na Qualificagdo Continua

Na qualificacdo continua formandos que apresentem faltas superiores a 30% da respetiva
duracdo total da acdo de qualificagdo perdem o direito a emissdo do certificado de
frequéncia.

Na formacdo modular, participantes que apresentem faltas superiores a 10% da respetiva
duracdo total da acdo de qualificacdo perdem o direito a emissdo do certificado de
qualificacdo. Sempre que este limite ndo seja cumprido, cabe a entidade formadora apreciar
e decidir casuisticamente sobre as justificacdes apresentadas pelo formando, bem como
desenvolver os mecanismos de recuperac¢ao que entenda necessarios ao cumprimento dos
objetivos inicialmente definidos.

101_QMS_Regulamento_Interno_DUAL_V4 12

1

ERTIFICADA



QUALIFICACAO PROFISSIONAL

7.4.  Higiene e Seguranca

O formando tem o dever de cumprir as prescri¢cbes sobre seguranca, higiene e satde no
trabalho.

Na frequéncia das acdes de qualificacdo deve utilizar corretamente os meios de protecdo
individual e/ou coletiva, determinados pela natureza das operac¢des que tem de executar,
postos a sua disposicdo. A sua nao utilizagdo constitui infracéo.

Quer os formandos da qualificacdo inicial, quer os da qualificacdo continua, encontram-se
abrangidos por um seguro de acidentes pessoais de grupo, durante todo o periodo da
qualificacéo, incluindo o trajeto percorrido entre a sua residéncia e o local de qualificacao
(Centro DUAL e Empresa de Apoio a Alternancia, quando se aplica).

8. Utilizac&o das instalacdes do Centro DUAL

a) Formandos e formadores devem respeitar as instalacdes, objetos e demais
equipamentos existentes no Centro DUAL, zelando pela sua boa conservacéo, bom
estado de funcionamento e higiene. A danificagdo das instalacdes, objetos ou
demais equipamentos obriga o formando, formador ou outros a ressarcir o Centro
DUAL do respetivo valor de reparacéo ou substituicao;

b) Formandos e formadores devem utilizar o cracha com identificacdo da DUAL, sempre
gue se encontrem no interior das suas instalacdes. Esta obrigatoriedade aplica-se
nao apenas aos espacos interiores, mas também a todos o0s espacos comuns dos
edificios onde se situam os Centros DUAL;

c) O formando sé pode permanecer na sala de aula com a presenca do formador ou
com a devida autorizacdo do Coordenador;

d) Autilizacao dasala de informatica, ou outros equipamentos, requer requisicao prévia
e respetiva autorizacao;

e) O formando deve permanecer durante os intervalos, ou nos periodos sem aulas, no
local de convivio, sem perturbar as aulas ou os outros inquilinos do prédio;

f) N&o é permitido comer ou beber dentro das salas de aula. Durante a aula néo é
permitido utilizar telemdveis ou outros equipamentos ndo autorizados;

g) S6 é permitido fumar nas zonas assinaladas para o efeito no exterior do edificio;

h) E permitido ao formando tirar fotocOpias de matérias escolares, com autorizagao
prévia do Coordenador;

i) As informag0des internas dirigidas aos formandos sao lidas nas respetivas turmas e
afixadas na vitrina existente junto a secretaria;

j) A disposicdo inicial das mesas das salas de aula é na forma tradicional, exceto em
salas de aulas especificas. Pontualmente admitem-se modifica¢cdes. No final de cada
aula serd mantida a disposic¢ao inicial;

k) As salas de aulas estardo sempre fechadas e o formador deve ser sempre o0 primeiro
aentrar e o Ultimo a sair;
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QUALIFICACAO PROFISSIONAL

[) No caso de haver situa¢des andémalas, que ndo sejam comunicadas de imediato pelo
Delegado de Turma ou formador, a responsabilidade recaira sobre a turma que ndo
participou a ocorréncia;

m) A turma responsavel pelas situacdes andmalas podera ficar sujeita a procedimento
disciplinar;

n) No final da aula a sala deve ser deixada na situacdo de limpeza e de disposi¢cdo do
mobiliario que se encontrou no inicio;

0) Osformandos ndo podem ser dispensados durante o periodo de aulas;

p) O formador ndo pode abandonar a sala durante o decorrer da aula, salvo por motivos
excecionais que deverdo ser sempre comunicados a um colaborador do Centro
DUAL.

9. Empresas de Apoio a Alternancia / Qualificacéo Inicial

a) O formando obedece as normas vigentes para todos os funcionarios da empresa em
que realiza a Qualificacdo em Contexto de Trabalho, salvo indicacdo em contrario
pelos responsaveis, nomeadamente o tutor ou responsavel pela qualificacdo na
empresa.

b) A selecdo das empresas de apoio a alternancia é da responsabilidade dos
coordenadores dos respetivos Centros DUAL. Todas as empresas devem ser
credenciadas, devendo para o efeito ser preenchida a respetiva Ficha de
Caracterizacdo Técnica.

c) Acolocacao dos formandos nas empresas € da responsabilidade dos coordenadores
dos Centros DUAL. Depois das empresas confirmarem o interesse em receber
formandos, os Coordenadores selecionam os formandos tendo em conta os
seguintes critérios, por ordem de prioridade:

l. Perfil definido pela empresa;
Il. Proximidade entre a residéncia dos formandos e a empresa;
[l Preferéncia dos formandos (ex.: area de atividade das empresas).

d) O formando é obrigado a aceitar a empresa selecionada para fazer a qualificacdo
pratica em contexto de trabalho, a ndo ser que apresente motivo de for¢a maior,
devidamente justificado e aceite pelo Coordenador.

10. Regime Disciplinar

O regime disciplinar é aplicavel sempre que se comprovar ter ocorrido uma infracdo as
normas descritas neste Regulamento. E da exclusiva competéncia do Coordenador ou do
Diretor da DUAL a opcéo pela instauracdo de um processo disciplinar e pela aplicacédo de
medidas disciplinares.
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QUALIFICACAO PROFISSIONAL

10.1 Infracao disciplinar

Entende-se por infracdo disciplinar um ato culposo praticado pelo formando, violando as
normas previstas neste Regulamento. As infragdes disciplinares classificam-se como:

a) Simples: comportamentos e atitudes pouco graves, normalmente sem
premeditacéo;

b) Graves: desobediéncia, falta de respeito e urbanidade para com o0s outros
intervenientes no processo formativo, falsificacdo de documentos, ndo observancia
do cumprimento das normas de higiene e seguranca, etc;

c) Muito graves:. pratica de jogos de azar e fortuna, consumo e trafico de
estupefacientes ou outras drogas, consumo de alcool e estado de embriaguez,
roubo, etc.

10.2. Processo disciplinar

O processo disciplinar é instaurado sempre que haja uma infracdo disciplinar que exija a
aplicacdo de medidas disciplinares. Consiste na averiguacdo e ponderacdo de
comportamentos e atitudes dos formandos passiveis de sanc¢des disciplinares.

O infrator pode apresentar a sua defesa num prazo de 3 (trés) dias Uteis ap0s ser notificado
e apresentar até 3 (trés) testemunhas para cada infragao.

A DUAL tem obrigatoriamente de dar oportunidade ao formando de relatar a sua versao dos
factos e apresentar a sua defesa no prazo de 3 (trés) dias Uteis.

A decisdo da aplicagdo da medida disciplinar deve ser fundamentada e tomada no prazo de
3 (trés) dias Uteis a contar da data da audiéncia do formando. Deve ser comunicada por
escrito ao formando ou seu representante legal.

10.3. Medidas disciplinares

As medidas disciplinares aplicaveis aos formandos no ambito do presente regulamento em
caso de infragcdo sdo as seguintes, em funcdo da sua gravidade:
a) Repreenséo oral;
b) Repreensao escrita;
c) Perda da bolsa de qualificacdo sem dispensa de frequéncia das aulas, quando
aplicavel;
d) Suspensdo temporaria da qualificacdo com suspensdo da bolsa de qualificagéo,
guando aplicavel;
e) Expulséo.
As medidas disciplinares devem ser aplicadas de forma proporcional a gravidade da
infracdo. SAo sempre registadas no processo individual do formando.

A aplicacdo de medidas disciplinares ndo prejudica o direito da entidade formadora a exigir
indemnizacéo de prejuizos ou de intentar o respetivo procedimento criminal.
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QUALIFICACAO PROFISSIONAL

10.4. Circunstancias atenuantes

Consideram-se circunstancias atenuantes de uma infracdo disciplinar:
a) A confissdo espontéanea e a manifestacdo de arrependimento;
b) Bom comportamento anterior;
¢) Bom aproveitamento na formacao.

10.5. Circunstancias agravantes

Consideram-se circunstancias agravantes de uma infragao disciplinar:
a) A premeditacao;
b) Areincidéncia;
c) Aacumulago de infrages;
d) Avontade de produzir resultados prejudiciais.

10.6. Suspensao das medidas disciplinares

As medidas disciplinares, a excecdo da expulsdo, podem ser suspensas, atendendo ao bom
comportamento do formando, a circunstancias atenuantes e a novos factos que levem a
reavaliacdo do processo.

10.7. Suspenséao preventiva

No decurso do processo disciplinar o responsavel competente da DUAL pode tomar a
decisdo de suspender preventivamente o formando por um periodo nunca superior a 10
dias, sempre que a sua presenca se revele prejudicial para o normal funcionamento da
qualificacdo ou para o apuramento da verdade.

Durante a suspenséo preventiva sdo marcadas faltas injustificadas e suspendidos o0s apoios
ao formando, se aplicavel.

Na aplicacdo da medida disciplinar devem ser deduzidos os dias de suspensao preventiva,
podendo haver lugar a reposi¢do dos apoios suspendidos e a justificacdo de faltas.
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QUALIFICACAO PROFISSIONAL

11. Avaliacao e certificacéo

A avaliacdo aplica-se as a¢6es de qualificacéo profissional que conferem um diploma ou um
certificado de qualificacdo. As acdes que nado tém avaliagdo outorgam um certificado de
frequéncia.

A emissao de segundas vias de diplomas esté sujeita a0 pagamento de uma taxa para o
efeito, a definir em tabela prépria.

11.1. Avaliacao da qualificacdo inicial

O formando efetua um registo mensal das suas atividades na pratica em contexto de
trabalho no seu caderno de qualificacdo pratica, o qual deve ser entregue mensalmente ao
Coordenador para que este efetue a respetiva andlise e assine.

A avaliacdo dos formandos €é efetuada por quadrimestres, tanto na formacéo pratica (pela
empresa) como na formacao tedrica (no Centro).

A transicdo de ano letivo é efetuada com base na avaliagdo continua e modular do
formando, que se reflete no Gltimo quadrimestre. Os cursos do sistema de aprendizagem
seguem o que esta especificado no respetivo Regulamento Especifico. Nos restantes cursos,
aplicam-se as regras definidas nos respetivos planos de curso.

Para a finalizacdo do curso o formando tem que se submeter a exames finais (Provas de
Aptidao Profissional), os quais se encontram mencionados na planificacdo de cada curso. O
regulamento de exame, especifico para cada acdo de qualificacdo, pode ser requerido junto
dos servicos do Centro DUAL.

Para efetuar a repeticdo de exame o formando tem de efetuar um requerimento a respetiva
entidade, no prazo de 90 dias ap6s o langamento da respetiva nota em pauta. A repeticao
de exame esta sujeita ao pagamento de uma taxa.

A revisdo de nota do exame final escrito pode ser requerida pelo formando, se tal se
justificar, sujeito ao pagamento de uma taxa. O prazo para apresentacdo do pedido de
revisdo de nota € de uma semana apos a afixagdo da pauta de exame.

11.2. Avaliacdo da qualificacdo continua

Os cursos de qualificacdo continua com carga horaria minima de 25 horas outorgam um
certificado de formacéo profissional da DUAL. A avaliacéo € feita considerando os seguintes
parametros: o interesse demonstrado (10%), assiduidade e pontualidade (10%), aquisicéo e
aplicacdo de conhecimentos (25%), relagbes interpessoais (5%) e um ou mais testes de
avaliacdo de conhecimentos adquiridos (50%). E feita a ponderacéo entre estes elementos
de avaliagdo. Nos cursos de linguas sdo considerados os seguintes parametros de avaliacao:
compreensdo de leitura (10%), compreensdo de escuta (10%), expressdo escrita (10%),
expressdo oral (10%), interesse demonstrado (5%), assiduidade e pontualidade (5%), teste(s)
de avaliacao (50%).
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Os testes escritos/praticos sdo marcados com antecedéncia pelo formador sendo a
participacao e aprovacao obrigatéria para a aprovacao do formando no curso. Apenas sera
possivel a aprovacao de formandos que na média dos testes escritos/praticos obtiveram um
resultado positivo.

Arepeticdo do teste pode ser requerida uma Unica vez até 30 dias ap0s entrega do resultado
do mesmo. A repeticao do teste esta sujeita ao pagamento de uma taxa, no valor de 30 €.
Os cursos de qualificacdo continua de carga horéaria inferior a 25 horas nao tém avaliacéo, a
nao ser que regulamentos externos especificos assim o determinem.

A qualificacdo certificada por entidades externas obedece a regulamentos de avaliacdo
proprios, como é o caso da Qualificacdo REFA.

Nos cursos de qualificacdo continua que conferem um diploma, a avaliacdo culmina com
um exame final, normalmente oral, em que € apresentado e defendido o trabalho final de
curso. A nota final obedece a uma ponderac¢do: nota média dos médulos (60%) e nota de
exame (40%).

A repeticdo do exame pode ser requerida até 30 dias apds a data do exame. A repeticdo de
exame esta sujeita a0 pagamento de uma taxa, no valor minimo de 80 €.

Participantes que apresentem um numero de faltas superior a 30%(com o limite maximo de
10% de faltas injustificadas) da respetiva duracéo total da agdo de qualificacdo perdem o
direito a emissao do certificado de frequéncia. Em casos excecionais e consoante aprovacao
prévia do Coordenador, o participante podera sujeitar-se a um exame adicional de modo a
possibilitar a emissdo do certificado.

11.3. Avaliagdo da formag¢ao modular e da vida ativa

Os cursos de formacdo modular e vida ativa outorgam um certificado de qualificacdes e um
certificado de formacao profissional da DUAL. A avaliagdo é feita considerando os seguintes
parametros: o interesse demonstrado (10%), assiduidade e pontualidade (10%), aquisi¢do e
aplicacdo de conhecimentos (25%), relacBes interpessoais (5%) e um teste escrito/pratico
nos cursos de 25 horas ou dois testes escritos/praticos nos cursos de 50 horas (50%). E feita
a ponderacdo entre estes elementos de avaliacdo. Nos cursos de linguas destas tipologias,
sdo considerados os seguintes parametros de avaliacdo: compreensdo de leitura (10%),
compreensdo de escuta (10%), expressdo escrita (10%), expressdo oral (10%), interesse
demonstrado (5%), assiduidade e pontualidade (5%), teste(s) de avaliagdo (50%).

A avaliacdo da FPCT (Formacdo Pratica em Contexto de Trabalho) nos percursos de
formacéo que a integram é qualitativa (muito bom, bom, suficiente e insuficiente).

Os testes escritos/praticos sdo marcados com antecedéncia pelo formador sendo a
participagdo e aprovagao obrigatoria para a aprovagdo do formando no curso. Apenas sera
possivel a aprovacao de formandos que na média dos testes escritos/praticos obtiveram um
resultado positivo.

Arepeticdo do teste pode ser requerida uma Unica vez até 30 dias apds entrega do resultado
do mesmao. A repeticao do teste esté sujeita ao pagamento de uma taxa, no valor de 30 €.
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12. Reclamacdes e Sugestdes

Todas as reclamagdes sobre o funcionamento das acoes de qualificacdo e as instalacoes
devem ser apresentadas ao Coordenador.

Para tal deve ser preenchido um impresso proprio e identificado o autor da respetiva queixa
e data da sua apresentacdo. O Coordenador obriga-se, no espaco de 15 dias, a dar resposta
por escrito.

Também para as sugestdes, deve ser preenchido um impresso proprio, devendo o seu autor
identificar-se se o desejar.

13. Aplicacdo

O presente regulamento aplica-se a todas as agdes de qualificagdo a decorrer sob a
responsabilidade da DUAL - o servigo de qualificacéo profissional da CCILA.
Este Regulamento revoga todos os anteriormente publicados a esta data.
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