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CONDICOES GERAIS DOS CURSQOS DO IMP

Inscricdo e Selec¢do dos Formandos

1. A inscricdao dos formandos deve ser realizada na sua area reservada, em
formulario préprio disponibilizado no momento da abertura da fase de inscricdo para os
Cursos.

2. Aquando da submissdo da sua Ficha de Inscri¢do, o candidato deve confirmar que
leu as condicBes gerais da formacdo do IMP e validar que concorda com as mesmas.

3. Os candidatos serdo sempre seleccionados de acordo com o perfil de
enquadramento definido para cada curso. Constitui critério de ordenagao dos candidatos
a data de rececdo da ficha de inscricdo, havendo nimero limitado de inscricdes para cada
curso.

4, A vaga s6 ficarad garantida apds o pagamento da inscricdo no prazo de 24h, depois
da validacdo da mesma online pela equipa do IMP. O pagamento devera ser efetuado por
multibanco através de entidade e referéncia disponibilizada pela plataforma (via e-mail).

5. As fichas de inscricdo, assim como a autorizacdo do débito direto, deverdo ser
devidamente preenchidas e assinadas no primeiro fim-de-semana das sessGes de
formacao.

6. O processo de inscricdo culmina com celebracdo de um contrato de formacdo
profissional que reitera as condi¢des de frequéncia do curso pelo formando.

7. E assegurada a confidencialidade de todos os dados recolhidos, aquando do
processo de inscricdo.

CondigOes de Funcionamento

8. E responsabilidade do IMP a definicdo do cronograma e horério da formac3o, bem
como a sua eventual alteracdo, sendo que tal serd atempadamente divulgado aos
formandos inscritos (maximo 48 horas).

9. O local da formacdo serd indicado pelo IMP, constando dos materiais de
divulgacdo do curso e do contrato de formacdo a celebrar.

10. O IMP reserva-se no direito de fazer alteracBes no programa, sem prejuizo da
carga horaria e das matérias a leccionar. Estas alteracGes serdo devidamente
comunicadas aos formandos.
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11. O IMP reserva-se no direito de cancelar ou adiar um curso se ndo existir um
nudmero minimo de inscricdes. Nestes casos, o candidato sera reembolsado da totalidade
das quantias pagas, sempre que ndo demonstre interesse em aguardar pelo inicio do
curso nas novas datas indicadas.

12. Sempre que, por motivos de forca maior, o IMP se veja obrigado a interromper
um curso, serdo empreendidos todos os esforgos para retomar o mesmo com a maior
brevidade possivel. Para os formandos que estejam impossibilitados de frequentar o
curso nas novas datas, sera dada a possibilidade de integrarem uma nova edi¢do do
curso.

13. O IMP reserva-se no direito de rescindir o contrato de formacdo com os
formandos, caso se verifique a prestacdo de declarac¢des falsas no momento de inscrigcdo
ou por inobservancia das regras estabelecidas para o funcionamento da formacdo. A
rescisdo do contrato de formacdo serd comunicada pela equipa do IMP ao formando
através de carta registada, tornando-se efectiva no dia seguinte ao da sua expedicdo.

14. O formando que queira desistir da frequéncia do curso deve formaliza-lo por carta
dirigida a Direc¢do do IMP.

15. A principal via de contacto com o formando serd o e-mail, sendo o mesmo
responsavel pela actualizacdo da sua ficha de contactos, incluindo dados pessoais e
bancarios, a comunicar por escrito ao IMP.

16. Qualquer gravacdao em contexto de aula terd de ser autorizada pelo formador e,
caso este autorize, devera ser apenas e sO para uso e estudo préprio. Em caso de
utilizacdo indevida o formando podera estar sujeito a uma infracdo legal.

Assiduidade e Pontualidade

17. As sessGes de formacdo dos cursos apenas poderdo ser frequentadas pelos
proprios formandos inscritos.

18. E obrigatdria a participacdo do formando em todas as actividades integradas no
programa de formacado do curso.

19. Para obtencdo do Certificado de Formacdo Profissional, o numero de faltas
(justificadas e injustificadas) ndo devera ultrapassar os 20% do total da carga hordria do
curso, excepto quando expressamente indicado outro critério.

20. E considerada falta a auséncia do formando a qualquer sessdo ou qualquer
actividade obrigatodria. Sdo consideradas justificadas as faltas, dadas pelo formando,
pelos seguintes motivos:
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a. Doenca devidamente comprovada por declaragdo médica;
Falecimento de parente na linha reta ou linha colateral até ao 4.2 grau;
c. Assisténcia na doenca de membro do agregado familiar, nos casos em que o
formando comprove que tal assisténcia ndo pode ser prestada por outra pessoa.
d. As faltas podem ainda ser justificadas pela entidade que determine a ndo
comparéncia do formando.
Sao consideradas injustificadas as faltas dadas pelo formando quando ndo tenha sido
apresentado um documento justificativo mencionado nas alineas anteriores.

21. O formando poderd compensar as sessdes/horas de formacdo em falta, apenas
no ano lectivo seguinte, solicitando-o por escrito ao IMP e respeitando as seguintes
regras: até 2 fins-de-semana (ou 4 dias de sessdes de formacdo), o formando pode
compensar sem qualquer custo adicional; de 3 a 4 fins-de-semana, o formando paga
300€; 5 ou mais fins-de-semana, o formando paga a inscricdo e 50% da propina do curso,
do ano lectivo em vigor. A autorizacdo sera concedida pelo IMP mediante a lotacdo
prevista para cada aula. As sessdes de formagdo de compensacgdo terdo de ser marcadas
até ao final do més de julho.

22. Ndo sdo permitidas trocas de sessGes de formagdo entre turmas ou cursos.

23. A formacdo tem associada uma tolerancia permitida de 15 minutos apds a hora
definida para o inicio do curso.

Pagamentos

24, Os cursos sdo pagos da seguinte forma:
e PrestacGes mensais: Débito Directo
e Pronto pagamento: Multibanco, Numerario
e 2 prestacOes: Débito Directo

25. As prestacdes mensais ndo correspondem proporcionalmente ao valor das
sessdes de formacdo realizadas em cada més, mas sim a uma divisao ponderada do preco
do curso, de forma a permitir aos formandos um pagamento parcial facilitado.

26. A impossibilidade de cobranca por parte do IMP, dentro do prazo, da quantia
imputada ao formando, serd acrescida de uma taxa de 10€ por mensalidade.

27. Tendo em consideracdo os elevados investimentos necessarios para o
lancamento do curso, o seu preco é uno, independentemente das normas e modalidades
de pagamento e sera sempre devido na integra, mesmo em caso de desisténcia. Por esse
motivo, a desisténcia do curso ndo constitui ao IMP a obrigacdo de devolver qualquer
parte da quantia paga.
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28. O prego dos cursos anuais contempla propinas, seguro e documentagdo de apoio
(disponibilizada na plataforma online do formando). A impressao da documentacdo sera
da responsabilidade do formando.

Descontos

29. Os formandos dos cursos anuais e intensivos beneficiam de 10% de desconto nos
workshops de culindria e cursos-breves realizados com formadores nacionais (inscricées
realizadas até 10 dias antes). Tém, igualmente, 10% de desconto sobre o valor da propina
na segunda formagdo anual que frequentem simultaneamente.

30. Beneficiam de 20% desconto nas Consultas de Orientacdo Alimentar para Bebés,
Criancas e Adolescentes, com Geninha Horta Varatojo e de 10% nas Consultas de
Orientacao Alimentar, com Rosalina Silva ou Isabel Estanislau.

Certificagdo

31. No final do curso, aos formandos serd emitido um Certificado de Formacdo
Profissional, de acordo com a legislagdo em vigor.

32.  Aentrega do Certificado de Formacdo Profissional é condicionada pela verificacdo
da assiduidade nos termos do definido no programa de formacdo do curso.

33. A entrega do Certificado de Formacao Profissional fica condicionada, no caso de
existirem pagamentos por regularizar por parte do formando.

34. No caso de ultrapassar o limite de faltas, o formando obterd apenas uma
Declaracdo de Frequéncia de Formacgdo, com a indicacdo do nUimero de horas que
frequentou.

35. Os Certificados/DeclaracBes deverdo ser levantados presencialmente no IMP,
mediante marcacao.

Metodologia de Avaliagdo | Equivaléncias

36. A avaliacdo formativa e a avaliacdo sumativa resultam na classificacdo final dos
formandos, de acordo com a escala de avaliagdo definida para o curso, sendo com base
nesta que é realizada a emissao do Certificado de Formacdo Profissional, de acordo com
legislagdo em vigor.

37. A metodologia de avaliagdo das aprendizagens dos formandos é definida em
particular para cada curso, encontrando-se devidamente explicitada no programa de
formacdo do mesmo.

38. Os formandos que ndo efectuem a avaliacdo sumativa durante o ano lectivo
corrente terdo apenas o prazo maximo de 1 ano lectivo para o fazerem. Esta tera de ser



agendada com a equipa de formacao (através de e-mail) e apenas para a 12 época no ano
lectivo seguinte.

39.  Aavaliacdo dos mddulos a compensar (sessées/horas de formacdo em falta) tera
de ser feita no ano lectivo da inscrigao.

40. Em termos da metodologia de avaliagdo da formacdo, esta assume duas
configuracBes complementares: 1) os formandos avaliam o curso/mdédulos, através de
questiondrio, quando terminam o(s) mesmo(s) (avaliacdo da satisfacdo) e 2) os
formandos avaliam o curso, em termos da sua pertinéncia, aplicabilidade e eficacia num
processo de avaliacdo pds-formacdo, realizado 6 meses apds a finalizagao do curso.

41. Equivaléncias entre os Cursos de Culindria e Macrobidtica sé serdo possiveis apds
o parecer da equipa de Formacao desde que o curso tenha sido finalizado hd menos de
2 anos. A equivaléncia sera considerada desde que seja efectuado o teste online
subsequente a aula.

Sugestdes e Reclamacgdes

42. Para efeitos de apresentacdo de sugestdes, os formandos poderdo utilizar os
seguintes meios:

a. Questiondrio de Avaliagdo da Formacdo, o qual possui uma questdo aberta que
incentiva os formandos a deixarem as suas sugestdes para melhoria da qualidade
das acgBes futuras, bem como dos servicos prestados;

b. Comunicacdo aberta com a equipa do IMP (e-mail, telefone ou oralmente).

43, Para efeitos de apresentacdo de reclamacdes:

a. O IMP possui Livro de Reclamacgdes, onde qualquer reclamacdo pode ser
apresentada pelos formandos. O seu tratamento processa-se de acordo com o
Decreto-Lein? 156/2005, de 15 de setembro, com as altera¢des introduzidas pelo
Decreto-Lei n2 371/2007, de 6 de novembro.

b. A apresentacdo de uma reclamacdo por outra via poderd ser concretizada
oralmente ou enviada em formato escrito para os contactos do IMP, ao cuidado
da Gestdo da Formacdo. Seguindo esta via, as reclamacdes deverdo ser
apresentadas no prazo maximo de um més apds a ocorréncia que motiva a
reclamacdo.

c. Emtodos os casos sera dada resposta por escrito ao reclamante ou proposta uma
reunido entre o reclamante e a Direcc¢do.

Direitos dos Formandos

44, Os formandos do IMP tém direito a:
a. Frequentar formacdo de qualidade, com vista a promog¢do e desenvolvimento das
suas capacidades e competéncias;
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Participar em cursos cujas metodologias sdo adequadas aos conteudos
divulgados;

Em termos de recursos pedagogicos, receber documentos de apoio ao curso
numa plataforma online, referentes a cada modulo— se disponibilizada pelo
formador, receber também fotocdpias dos menus das sessdes de formacdo de
culindria, bem como uma lista da bibliografia recomendada.

Receber, no final do curso, um Certificado de Formacdo Profissional, de acordo
com a legislagdo em vigor, estando este condicionado a frequéncia verificada
(desde que ndo tenha sido excedido o limite de faltas), a obtencdo de
aproveitamento na avaliacdo feita pelo formador e a regularizacdo dos
pagamentos devidos;

Faltar as sessdes de formacdo, sem perder direito a permanéncia no curso, desde
que o total de faltas ndo exceda 20% da duracdo total do curso (salvo se indicado
outro critério no programa de formacao do curso);

Ser tratados com respeito e correccdo por qualquer elemento do IMP;

Reclamar sobre quaisquer anomalias que no seu entender prejudiqguem os
objectivos da formacdo, sendo que esta reclamacdo pode ser apresentada em
formato livre, oral e escrito, ou em Livro de Reclamagdes;

Recusar a realizacdo de actividades que ndo se insiram no objecto do curso;

Ver garantida a confidencialidade dos dados pessoais fornecidos no processo de
inscricao;

Estar coberto por uma apdlice de seguro, de acidentes pessoais, durante o
periodo do curso.

Deveres dos Formandos

45.

Os formandos IMP tém o dever de:

Cumprir o horario de formacdo estabelecido sem exceder, no maximo, 15
minutos apds a hora estabelecida para o inicio da sessdo;

Frequentar com assiduidade o curso em que participam, visando adquirir os
conhecimentos tedricos e practicos previstos no programa de formacao;

Tratar de forma cordial e com urbanidade todos os elementos que representam
e trabalham para o IMP;

Participar construtivamente nas sessGes de formacdo de forma interessada e
dedicada, desenvolvendo as actividades propostas no ambito do curso;

Prestar provas de avaliacdo, de acordo com o definido no programa de formacao
do curso;

Cumprir com o pagamento do valor do curso, de acordo com as condi¢les de
pagamento definidas;

Consultar o IMP sempre que existirem questdes pertinentes, tendo direito ao
respectivo esclarecimento;

Zelar pela boa conservacdo do espaco, equipamentos e demais bens que lhes
sejam confiados para efeitos de formacao;
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Suportar os custos de substituicdo ou reparacdo dos equipamentos utilizados na
formacdo, sempre que os danos produzidos resultem de comportamento doloso
ou negligente;

Abster-se da pratica de qualquer acto donde possa resultar prejuizo ou descrédito
para a formacdo dinamizada pelo IMP;

Cumprir as condicOes gerais e regras de funcionamento formacdo expressas no
presente documento.

Deveres do IMP

46.

Compete ao IMP enquanto entidade formadora:

Fornecer documentacdo de apoio e recursos pedagdgicos relativos a cada curso
— desde que disponibilizada pelo formador;

Elaborar os elementos de registo constantes do Dossier Técnico-Pedagdgico;
Disponibilizar instalaces, equipamento e material pedagodgico adequado que
permita garantir a qualidade da formacao;

Analisar relatérios de acompanhamento e avaliagcdo da formacdo, reclamacdes e
sugestdes que sejam apresentadas, tendo em vista a melhoria do sistema de
formacéo;

Supervisionar e acompanhar o cumprimento do programa de formacdo de cada
curso;

Emitir os Certificados de Formacdo Profissional, de acordo com a legislacdo em
vigor;

Respeitar e garantir a integridade de cada formando.

Funcdes e Responsabilidades

47.

> @ o

Compete a Gestdo da Formacdo / Equipa de Coordenagdo Pedagdgica

Garantir o cumprimento dos requisitos do Sistema de Certificacdo e assegurar a
ligacdo ao Sistema de Certificacdo de Entidades Formadoras da DSQA/DGERT;
Assegurar o cumprimento dos procedimentos definidos no Manual de Qualidade
da Actividade Formativa do IMP;

Dar resposta a solicitacdes ou pedidos de esclarecimento de entidades externas;
Dinamizar os procedimentos de identificacdo de necessidades de formagao, que
orientam a definicdo da oferta formativa anual do IMP e a sua adequacdo as
necessidades e interesses dos clientes;

Elaborar o Plano de Actividades e o Plano de Formacao, planificando os projectos
formativos a desenvolver;

Recrutar e selecionar os formadores;

Dar resposta a reclamacgdes associadas a actividade formativa;

Garantir a organizacdo dos suportes pedagogicos;

Dinamizar reuniGes de acompanhamento com a equipa de formadores dos
Cursos;

Acompanhar o desenvolvimento dos cursos;

Assegurar todos os procedimentos necessarios ao desenvolvimento da formacao;
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48.

49.

50.

Coordenar e acompanhar todo o processo de avaliacdo da formacdo, incluindo a
elaboracdo de relatérios de avaliagdo;

. Garantir a correcta estruturacdo dos Dossiers Técnico-Pedagdgicos dos cursos

dinamizados.

Compete a Coordenagdo dos Cursos

Assegurar a revisdo e actualizacdo dos programas de formacdo dos
maddulos/cursos dinamizados, em articulagdo com a equipa de formadores;
Receber as solicitacdes ou pedidos de esclarecimento de formandos e
formadores e encaminhar, quando aplicavel, para a equipa de Coordenacdo
Pedagogica;

Garantir a validacdo dos suportes pedagdgicos;

Participar em reunides em diferentes fases dos cursos com todos os formadores
envolvidos;

Adaptar estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliagdo com os
formadores, sempre que se justifique, e sob a supervisdo da Coordenacgdo
Pedagogica.

Compete aos Formadores

Participar em reunides ou contactar com a Coordenacdo Pedagogica/do Curso em
diferentes momentos;

Estruturar e preparar as sessdes de formacao;

Elaborar as actividades pedagdgicas;

Implementar os conteddos programaticos definidos, utilizando os métodos de
ensino e o material didatico adequado;

Reformular, em conjunto com a Coordenacdo do Curso, sempre que se justifique,
estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliacdo;

Actualizar os registos dos Dossiers Técnico-Pedagodgicos dos cursos que
dinamizam;

Informar a Coordenacdo do Curso sobre a evolucdo dos processos de
aprendizagem dos seus formandos;

Contribuir para uma boa dinamizacdo dos cursos, informando a Coordenacado
Pedagdgica de qualquer ocorréncia que se verifique e da necessidade de melhoria
das instalagdes, do equipamento ou do material pedagdgico distribuido;
Cumprir de forma rigorosa o cronograma do curso/moédulo e comunicar a
Coordenacdo Pedagdgica qualquer situacdo de impedimento ou que exija alguma
alteracdo ao cumprimento do cronograma aprovado, justificando o motivo dessa
situacao.

Compete ao Atendimento Permanente

Assegurar o atendimento didrio no horario definido para o efeito: de segunda a
sexta feira, das 10h as 19h;

Responder a qualquer solicitacdo do publico que pretenda contactar com o IMP,
remetendo para quem de direito;
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c. Representar aimagem do IMP, respondendo pela actividade do mesmo junto do
publico.

Disposicoes Finais

51. Os casos omissos no presente documento ou supervenientes serdo decididos pela
Gestdo da Formacgdo, de acordo com a legislagdo em vigor.
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