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A ADERE - Peneda Gerés informa e entrega aos formandos, no kit do formando, a indicagdo do local,
horario e cronograma de formagdo. Eventuais alteragcdes que ocorram durante a formagdo sdo
obrigatoriamente comunicadas a todos os formandos.

O atendimento aos formandos é assegurado:

«* Na sede da Associa¢do, em Ponte da Barca, durante o seu horario normal de funcionamento) e,
em hordrio extraordinario, conforme horario da formacao.

** Em todos os locais aonde decorra formagdo, intraempresa, sdo realizadas visitas periddicas de
acompanhamento, pelo coordenador(a) e/ou técnico de formagdo, responsével pelo curso.

CONDICOES DE FREQUENCIA

E condigdo obrigatdria para a frequéncia da formagdo, que o formando:
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informe a ADERE — Peneda Gerés sobre ages de formagdao modular, ja frequentada;

possua a sua inscri¢cdo no curso regularizada, com a ficha de inscrigdo completa e anexados os
documentos solicitados, que podem ser: fotocépia de Documento de Identificagdo, Certificado
de Habilitagdes, Comprovativo de Situagdo Profissional e Curriculum Vitae. De salientar que a
inscricdo apenas sera validada apds a entrega de todos os documentos necessarios.

< Formalize a inscrigdo no curso com a realizagdo de um contrato de formacao.
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DEVERES DO FORMANDO
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Frequentar a acdo de formagdo com assiduidade e pontualidade;

Estar atento e participar de forma conveniente na formacgao;

Tratar com educagdo todos colegas, colaboradores e outros intervenientes na formagao;

Assinar a folha de presencgas em todas as sessdes;

Caso tenha necessidade de faltar, preencher e entregar a folha de justificagao de faltas e, sempre

que possivel, um comprovativo de justificacdo da auséncia;

< Realizar as provas de avaliagdo de conhecimentos, conforme indicacdo do formador;

«» Abster-se da pratica de qualquer ato de que possa resultar prejuizo ou descrédito para a entidade
formadora;

% Nao se apresentar nem permanecer na formagdao embriagado ou em situagdo que se denote
consumo de drogas;

«* Na&o introduzir, guardar ou consumir drogas ou bebidas alcodlicas nas instalagdes da entidade

formadora;

N&o fumar nas instalagGes da entidade formadora.

Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens e instala¢des utilizadas;

»  Suportar os custos de substituicdo ou repara¢do dos equipamentos e materiais que utilizar na
acdo de formagdo, sempre que os danos produzidos resultem de comportamento doloso ou
gravemente negligente.

+» Avaliar as condi¢des globais em que decorre a formagdo sempre que para tal for solicitado.

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

X3

*

X3

*

DIREITOS DO FORMANDO
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«» Ser tratado com respeito e cortesia pela entidade formadora, pelo formador e pelos colegas;

e Frequentar a acdo de formagdo de acordo com o referencial de formagdo e as condigdes
previamente definidas;

%+ Receber toda a documentacdo necessdria para a formacdo e o material de apoio para a
aprendizagem dos conteudos;

«» Receber um certificado de formacgao se concluir a frequéncia ao curso, com aproveitamento.
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ASSIDUIDADE

Recomenda-se uma assiduidade de 100% em cada curso de formagdo, de modo a que os objetivos
maximos pretendidos sejam atingidos. A monitorizagdo é efetivada através da assinatura do formando na
folha de presengas. O nimero de faltas ndo deve ultrapassar 10% das horas totais do curso. Sempre que
faltar o formando deve justificar as faltas.
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AVALIACAO

Para cada curso, é definida uma metodologia de avaliagdo que permita aferir a aquisicdo de
conhecimentos e o desenvolvimento de competéncias, atitudes e comportamentos, por parte do
formando, durante a formacgdo. Os instrumentos utilizados para o efeito sdo comunicados ao formando,
no inicio da formagdo.

Sempre que um formando ultrapasse os 10% de horas de faltas e até um maximo de 20% do total de horas
do curso/ufcd cabe a equipa pedagdgica apreciar e decidir, sobre as justificacdes apresentadas, bem como
desenvolver os mecanismos de recuperacao necessarios ao cumprimento dos objetivos inicialmente
definidos, isto &, implementar um plano de recuperagao de forma a que o formando tenha a oportunidade
de demonstrar os conhecimentos e competéncias adquiridas subjacentes aos objetivos do curso.

CERTIFICADOS

O Certificado de Formagdo é atribuido a todos os formandos que no final da agdo obtenham
aproveitamento:

- cumpram com 90% de taxa de assiduidade ou, excecionalmente, 80% de taxa de assiduidade com a
realizagcdo de um plano de recuperacao;

- obtenham uma avaliagdo final positiva.

Este certificado inclui o resultado “com aproveitamento” ou “sem aproveitamento” correspondente a sua
avaliagdo e é emitido na plataforma SIGO.

O Certificado é entregue ao formando, até um més apds o final da agao de formagao.

No caso de ndo ter direito ao Certificado de Formagao, o formando ndo obtém qualquer outro certificado
ou declaragdo.

SANSOES

O incumprimento do disposto pelo presente regulamento, assim como comportamentos inadequados ou
atitudes impréprias que atentem a dignidade e bom funcionamento da ADERE — Peneda Gerés,
perpetrados na sede ou em qualquer dos locais onde decorra a formagdo, podem ser objeto de sanc¢do
disciplinar, sob a forma de comunicado verbal, escrito, suspensdo temporaria ou expulsdo do curso e ndo
inviabiliza, em situag¢des que se justifique, a responsabilidade civil e criminal aplicavel de acordo com a lei
em vigor.

A atuagdo perante qualquer situacdo é da responsabilidade do(a) Gestor(a) e Coordenador(a) de
Formacdo e do Presidente do Conselho de Administracdo, e sera levada a cabo em conformidade com a
infracdo cometida, sendo comunicado ao formando, por escrito, a decisdo deliberada para o efeito.

RECLAMAGOES

A ADERE - Peneda Gerés orienta a sua atuacdo para as necessidades e satisfacdo dos seus clientes,
garantindo o seu direito a reclamacdo, e a resposta.

Assim, qualquer interveniente na Formagdo (formador, formando, consultor), empresa ou publico em
geral, pode apresentar uma queixa ou reclamacgao, devendo para o efeito seguir o seguinte procedimento:

% Enviar a reclamacgdo por escrito, em correio registado e com aviso de recec¢do, dirigindo-a ao
Presidente do Conselho de Administracdo da ADERE- Peneda Gerés;

< Fundamentar devidamente a reclamagdo apresentada, descrevendo o mais claramente possivel
as razdes que o levaram a apresentar a referida reclamacgao;

«» Solicitar uma resposta, que devera ser dada dentro do mais curto espago de tempo possivel.

A ADERE — Peneda Gerés obriga-se a responder por escrito a reclamac¢do apresentada, enviando ao
queixoso uma Carta registada com aviso de rece¢do, no prazo maximo de 15 dias Uteis apds a recegao da
reclamacao;

Toda e qualquer justificagdo e esclarecimento prestados serdo feitos de forma devidamente
fundamentada, pautando-se a ADERE por critérios claros e independentes.
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