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1° ENQUADRAMENTO

0 presente regulamento define as regras e principios para a formacao promovida pela Bresimar Automacao, S.A. e

aplica-se a todos os formandos que frequentem as nossas agdes de formacao.

2° REQUISITOS DE ACESSO E FORMAS DE INSCRIGAQ

As inscrigdes podem ser efetuadas através da entidade empregadora ou a titulo individual, devendo os interessados

ter em consideracao os objetivos, pré-requisitos e destinatarios definidos para a intervengao em causa.

Sem prejuizo do referido no paragrafo anterior, deverao ser salvaguardados os requisitos de acesso legalmente

aplicaveis.

As inscri¢des podem realizar-se diretamente nas instalagdes da Bresimar Automacao, S.A., por correio eletrénico ou

através do website www.bresimar.pt, utilizando para o efeito a ficha de inscri¢do disponibilizada no mesmo.

3° CRITERIOS E METODOS DE SELECAO DE FORMANDOS

0 namero de participantes por intervencdo formativa é limitado, pelo que a selecdo ¢ efetuada pelo grau de

cumprimento dos requisitos minimos e pelos conhecimentos na area indicados na ficha de inscri¢ao.

Para as agdes/cursos com qualificacao, a selecao é ainda efetuada mediante apreciagao do perfil profissional e das

competéncias do candidato.

Os formandos selecionados para as intervengdes formativas em que se encontram inscritos serao informados por

correio eletrénico e terdo de confirmar a sua presenca antes da data de inicio.

No caso da formagao dirigida exclusivamente a empresas/organizagdes clientes, os requisitos de acesso a formagao,

bem como a selegdo dos formandos sao da responsabilidade da empresa que solicitou a intervengao formativa.

4° CONDIGOES DE FUNCIONAMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

As condigdes de funcionamento das intervengdes formativas, nomeadamente horarios, locais e cronograma, serao
dadas a conhecer oportunamente mediante os meios de divulgacao da Bresimar Automagdo, S.A., tais como:
newsletters, planos anuais de formagao, mailings, correio eletrénico e website. Estas poderao ser alteradas, desde que

haja acordo explicito por parte dos formandos/cliente e seja garantida a qualidade do processo pedagdgico.

Quando, por circunstancias imprevistas ou de forga maior, a Bresimar Automacgdo, S.A., ndo puder cumprir
integralmente as condigdes de funcionamento previstas, poderd proceder aos necessarios ajustamentos devendo

comunicar, sempre e atempadamente, tal facto aos formandos/clientes.
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As sesstes em sala ndo deverdo teruma duragao ininterrupta superior a 2 horas. No caso de sessdes com uma duragao

superior, devera ser efetuado um intervalo ndo superior a 15 minutos.

Sempre que uma intervengao formativa inicie e seja interrompida por motivo de forga maior, a Bresimar Automacao,

S.A., compromete-se a enveredar todos os esforgos no sentido de retomar a formagao com a maior brevidade possivel.

Os intervenientes na agdo (formandos, formadores e outros técnicos) devem comunicar qualquer ndo conformidade
detetada no decorrer da agao de formagao, em que participem, ao Gestor da Formacao, de modo a que este possa
providenciar a sua correcdo. Nesse ambito, poderd ocorrer a necessidade de interrupgdo de um mddulo ou a sua
repeticao, verificando-se a possibilidade do desvio detetado poder interferir com a qualidade do perfil final dos
formandos. No caso de se verificar a necessidade de interrupgao de um curso por motivo ndo imputavel ao formando,
ser-lhe-a restituido, na integra, o valor que tenha pago pela frequéncia da agao de formagdo. Ser-lhe-a dada prioridade

no acesso a repeticao do curso em causa, se existir essa possibilidade, ndo lhe sendo exigida nova inscrigao.

Caso o nimero de inscri¢ées numa determinada edi¢cao exceda o nimero maximo de formandos permitido, a Bresimar
Automacao, S.A. ponderard a possibilidade de efetuar uma sessao extra, de forma a dar resposta as restantes

necessidades de formacao.

0 prego por participante é destacado no website http://www.bresimar.pt/pt/formacao/formacao

0 pagamento devera ser efetuado por cheque (& ordem de Bresimar Automagao, S.A.) ou por transferéncia bancéria,

aquando da recegao da fatura, a ser emitida pela Bresimar Automacao S.A., antes do inicio da formagao.

Naimpossibilidade do formando participar,a mesma tera de ser comunicada por escrito, até 2 dias Gteis antes do inicio
da formagao, para que haja lugar ao reembolso da totalidade do pagamento efetuado. Os cancelamentos, apés esta
data, dardo lugar a uma retencdo de 20% do pagamento efetuado, para fazer face a custos administrativos. A ndo
comparéncia, no dia da agdo, sem qualquer aviso prévio, ou desisténcia durante o decorrer da mesma, dara lugar a

retengao total do pagamento efetuado.

S3o permitidas as substituicdes de formandos, desde que se assegure o cumprimento dos requisitos de acesso a

formacao.

ABresimarAutomacao, S.A. reserva-se ao direito de cancelarou adiar arealizagdo de uma intervengao formativa quando
nao se verifique um ndmero minimo de participantes ou por qualquer outro motivo de gestao. Nestes casos sera

efetuado o reembolso na integra do valor da inscrigao, caso este tenha sido regularizado.
Qualquer cancelamento serd comunicado a todos os inscritos.

Tratando-se de formacao dirigida, exclusivamente, a empresas/organizacdes clientes, as condigdes de funcionamento
da formacgao serdo definidas em propostas comerciais e acordadas, previamente, com o cliente e poderao divergir das

referidas no presente Regulamento.

5° DEVERES DE ASSIDUIDADE

Aassiduidade dos formandos é verificada através da assinatura didria no registo de presencas.
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Para efeitos de aproveitamento e emissao de certificado, o limite maximo de faltas é de 10% do ndmero total de horas
da acdo de formacao, salvo requisito legal ou normativo aplicavel. Ultrapassado este limite, caberd & Bresimar
Automacao, S.A., apreciar e decidir, casuisticamente, sobre as justifica¢cdes apresentadas pelos formandos, bem como

desenvolver os mecanismos de recuperagdo necessarios ao cumprimento dos objetivos inicialmente definidos.

6° CRITERIOS E METODOS DE AVALIAGAO DA FORMAGAO

No caso de agdes de formagao que pressuponham a sua conclusdo com aproveitamento, os formandos serdo sujeitos
a uma avaliagdo formativa que tem como objetivo acompanhar o desempenho de cada um, relativamente aos
conteddos definidos para cada médulo, bem como o seu grau de participacao, assiduidade, relacionamento com os
formandos e formadores e capacidade de aplicagdo dos conhecimentos adquiridos. Quando aplicavel, sera realizada
uma avaliagdo sumativa dos conhecimentos e/ou competéncias adquiridas pelos formandos, de acordo com os

objetivos especificos do curso através de instrumentos de avaliagcao que forem considerados pertinentes.

Para efeitos de certificagao, os formandos deverao obter uma classificagao final positiva (igual ou superiora 10 numa

escala de 0 a 20) e um indice de assiduidade de acordo com o previsto no ponto 5° do presente Regulamento.

A Bresimar Automagao, S.A. promove em todas as suas intervengdes formativas a avaliagdo da reagdo/satisfagao dos
formandos com o objetivo de aferir o seu grau de satisfacao relativamente aos objetivos propostos, a qualidade técnica

e pedagégica da agao e a qualidade do servico prestado, mediante a distribuicao de questionarios no final das mesmas.

7° DESCRICAO GENERICA DE FUNGOES E DIREITOS E RESPONSABILIDADES

DIREITOS E RESPONSABILIDADES DOS FORMADORES

Para além dos devidos honorarios sao, em especial, direitos do formador:

= Apresentar propostas com vista & melhoria das atividades formativas, nomeadamente através da
participagdo no processo de desenvolvimento e nos critérios de avaliagao da agao/curso de formagao, de

acordo com o plano definido;
= Receberuma Declaragao da Atividade Formativa respeitante a formagao por si ministrada;
= Encontrar, na sala de formagao, as condigdes necessarias para o correto desenvolvimento da sua tarefa;

= Obter informacdes concretas sobre as condigbes de realizagao da agao/curso, nomeadamente as
carateristicas do grupo de formandos, os temas a abordar e os objetivos a atingir, os recursos didaticos e os

meios audiovisuais disponiveis;

= Solicitar a coordenagdo o contato de outros formadores que tenham estado na mesma agao/curso de

formacao para obter informagdes adicionais sobre a formagao;

= Apresentar a coordenagdo da agdo/curso, por escrito (carta, fax ou e-mail), pedidos de esclarecimento e/ou

reclamagdes, para os quais devera obter resposta rapida e objetiva.
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= Participar na concegdo técnica e pedagdgica da a¢ao;

= Preparar de forma adequada e prévia cada agao de formagao, tendo em conta os objetivos da agao, os seus
destinatarios, a metodologia pedagégica mais ajustada, a estruturagdo do programa, a preparagao de
documentacao e de suportes pedagdégicos de apoio, o plano da sessdo e os instrumentos de avaliagdo, bem
como os pontos de situagao intercalares que determinem eventuais reajustamentos no desenvolvimento da

acao;

= Requisitar os meios audiovisuais e materiais de consumo necessarios ao desenvolvimento da agdo com uma

antecedéncia minima de 24 horas;
= Verificar e ensaiar os meios audiovisuais a utilizar, antes do inicio das sessdes;

= Ministrar a formagao, facultando os conhecimentos e meios necessarios a facilitagdo da aprendizagem e

adaptando a metodologia as expectativas e caracteristicas dos participantes;

= Assumir padrées de comportamento que favorecam a criagdo de um clima de confianga e compreensao

mutua entre os intervenientes no processo formativo;

= Entregaraentidade formadora os manuais pedagégicos, textos de apoio, artigos e toda a documentagao que

complemente os conteldos programaticos transmitidos;

= Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o processo de formagdo e seus

intervenientes;
= Registardiariamente a assiduidade dos formandos e o sumario da sessao;

" Assegurar que os elementos necesséarios para o Dossier Técnico-Pedagégico (sumérios, presencas,

avaliacdes, etc.) estdo devidamente preenchidos;
= Zelarpelasinstalacdes e pelos meios materiais e técnicos colocados a sua disposigao;
= Serassiduo e pontual;

= Comunicar imediatamente a Bresimar Automagao, S.A. qualquer ocorréncia que possa prejudicar o bom

funcionamento da formagao;

= Avaliar cada agdo de formagao e, globalmente, cada processo formativo, em fungdo dos objetivos fixados e

do nivel de adequagdo conseguidos

DIREITOS E RESPONSABILIDADES DOS FORMANDOS

=  Sertratado com respeito e com igualdade por parte de todos os agentes envolvidos — formandos, formadores

e entidade;

= Ter acesso a todos os manuais, recursos didaticos e restantes elementos referentes ao curso que sao

colocados a disposic¢ao dos formandos;

=  Obter o apoio necessario por parte dos formadores para poder alcangar os objetivos de aprendizagem

propostos, e em linha com as metodologias seguidas;
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= (Obter esclarecimentos, por parte da entidade formadora, sobre todas as questdes relacionadas com a

organizagao e com a realizagao do curso que frequenta;

= Receber gratuitamente o certificado de formagao quando aprovado no curso, bem como justificacdes claras

sobre a sua eventual ndo aprovacao;
=  Serinformado atempadamente sempre que existam alteragdes a calendarizagao do curso.

= Sempre que o formando sinta que algum destes principios ndo se encontra cumprido, podera e devera alertar
atempadamente o respetivo Coordenador Pedagégico ou o Gestor da Formacao, para que se proceda a devida

resolucdo do problema.
=  Frequentar com assiduidade e pontualidade a intervengao formativa;
= Participar ativamente em todas as atividades formativas propostas;
= Tratar com civilidade os representantes e colaboradores da Bresimar Automacao, S.A;;
= N3otransmitir para o exterior, informacgdes de que tome conhecimento por ocasido da intervencao formativa;

= Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagao dos equipamentos e demais bens que Ihe sejam confiados

para efeitos de formagao;

= Suportar os custos de substituicdo ou reparacao dos equipamentos e materiais que utilizar no periodo de
formacao, fornecidos pela Bresimar Automacgao, S.A. e seus representantes, sempre que os danos produzidos

resultem de comportamento doloso ou gravemente negligente;

= Cumpriraregras de funcionamento definidas no presente Regulamento.

RESPONSABILIDADES DOS CLIENTES

=  Prestar a Bresimar Automacao, S.A. informacgao correta e completa sobre a organizagdo e os formandos,
nomeadamente para efeitos de inscricdo dos participantes e emissdao dos respetivos certificados e

comunicar eventuais alteragdes aos elementos fornecidos;

=  (arantir o bom funcionamento das agdes de formagdo que promove, assegurando um adequado apoio

logistico a formandos e formador;
= Zelar pelos meios materiais e técnicos que lhe sejam confiados para efeitos de formagao;

=  Efetuaropagamento daintervencao formativa nas condi¢des acordadas.

RESPONSABILIDADES DA ENTIDADE FORMADORA (RESPONSAVEIS E COLABORADORES)

A Bresimar Automacao, S.A. cumprird, além das disposicoes legais, as obrigagdes éticas ao nivel da oferta e divulgagao
promocional e publicitaria de seus servigos, explicitando os servigos incluidos no preco, até ao grau de pormenor que 0

cliente deseje, contemplando as opgdes de pagamento.
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No atendimento dos interessados nos seus programas e cursos, obriga-se a:

Prestar informacdes claras e fidveis sobre as suas carateristicas, qualidade, composigdo, preco e prazos;
Atuar com profissionalismo, honestidade e responsabilidade pelas informagées que prestar sobre a empresa;

Apresentar e esclarecer os instrumentos contratuais, que deverao ser assinados pelos clientes;

No que respeita a execugao dos programas e cursos que promover e comercializar:

Atingir niveis de eficacia e de elevado grau de satisfagao para os clientes ao nivel da sua aprendizagem e

acréscimo de conhecimentos;

Observar, fielmente, os pregos constantes da publicidade e da informagao anteriormente fornecidas, salvo

casos de forga maior que deverao ser minuciosamente explicados e justificados;

Solicitar aceitagdo escrita dos clientes ou dos seus responsaveis legais para eventuais alteragdes, salvo por

razdes de forga maior;

Divulgar informacao relativa a oferta e organizagdo da formagdo (Regulamento de Funcionamento da

Formacao) junto de clientes e formandos;

Garantir o bom funcionamento das intervencdes formativas que promove, prestando o adequado apoio
pedagégico e logistico aos formandos, bem como respondendo a eventuais solicitagdes de carater

administrativo;
Nao exigir aos formandos tarefas ndo compreendidas no objeto da formacao;
Emitir aos formandos no final da a¢ao, um Certificado, nos termos da legislagdo e normativos aplicaveis;

Assegurar a confidencialidade de todas as informacdes relativas a clientes e formandos que por forga do

trabalho a desenvolver venham a ser do seu conhecimento;

Assegurar a protecao dos dados pessoais respeitando a legislagao em vigor

No que respeita as condi¢des comerciais:

Dentro do principio de honestidade que deve reger toda e qualquer atuagao da Bresimar Automacgao, S.A. as

condi¢des de venda devem ser claramente definidas e de forma ndo ambigua;

A Bresimar Automacao, S.A. e todos os seus colaboradores devem assegurar o cumprimento escrupuloso das

condigdes acordadas quanto a qualidade do produto ou servigos ou garantias

8° PROCEDIMENTO DE TRATAMENTO DE RECLAMAGOES

Para a apresentagdo de sugestdes, oportunidades de melhoria e/ou reclamacdes relacionadas com o servigo de

formacgao prestado, o cliente/formando devera contactar preferencialmente, o Responsavel da formacao através do

telefone 234 302275 ou pelo correio eletrénico qualidade@bresimar.pt, num prazo maximo de 24 horas apés

término da formagao.

0 seutratamento serd efetuado de acordo com o procedimento PGO6 — Gestao da Melhoria e Mudanca, cuja apreciagao

esta a cargo da gestora da qualidade da empresa. Apés andlise da situagao, ser-lhe-a dada uma resposta no prazo

maximo de 15 dias uteis.

Aempresa dispde do Livro de Reclamacdes, pelo que o mesmo serd disponibilizado quando solicitado.
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