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POLITICA E ESTRATEGIA DA ENTIDADE

E estratégia do Grupo IEP diferenciar-se no mercado
pela exceléncia do servico e pela diferenciacdo do
produto. O Grupo IEP apoia a sua estratégia de
atuacdo e desenvolvimento no estabelecimento de
uma relacdo de proximidade com os seus clientes, a
qual se manifesta, ao nivel da sua atividade
formativa, através da realizacdo de acgdes de
formacao dirigidas as necessidades especificas dos
seus publicos.

O desenvolvimento organizacional e a inovagdo
tecnoldgica tornam essencial a atualizacdo e
reciclagem dos conhecimentos operacionais dos
colaboradores internos e dos seus clientes, atuais e
potenciais.

Esta necessidade de atualizagdo continua assume-se
como o principal objetivo do Grupo IEP enquanto
Entidade Formadora, desenvolvendo agdes de
formacao direcionadas as necessidades dos clientes,
dotando-os dos conhecimentos técnicos e
operacionais que permitam uma adequacgdo das
praticas profissionais as competéncias exigidas para
o desempenho da sua fungio atual ou futura.

FORMAS E METODOS DE INSCRICAO

1.2 Fase: Rececdo das inscri¢des, contendo os
elementos identificativos essenciais: Ficha de
Inscri¢do (online ou em papel).

2.2 Fase: Andlise do perfil do candidato exigido para
o curso (publico-alvo) e dos objetivos a atingir,
confrontando-se com as informagdes recolhidas na
primeira fase.

3.2 Fase: Sempre que necessario, procede-se a
marcacdo de reunides com o formando inscrito, a
fim de se apurarem com maior exatidao as
motivagdes, expectativas e objetivos pretendidos.

4.2 Fase: Quando o nimero de inscritos com perfil
adequado a acdo formativa for superior ao
estipulado, a selecdo serd efetuada com base na
ordem de chegada das fichas de pré-inscri¢do.
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DIREITOS DOS FORMANDOS

Frequentar as agdes formativas de acordo com os
programas, objetivos, destinatarios, cronogramas e
metodologias previamente definidos.

Receber a documentacgao relativa a agdo formativa,
nomeadamente textos de apoio e/ou manuais em
papel ou suporte digital, conforme estipulado pelo
formador e pela entidade formadora.

Receber um Certificado de Formacdo Profissional,
emitido de acordo com a legislacdo em vigor, desde
que se verifiquem cumulativamente as seguintes
condicgoes:

- Assiduidade de acordo com o previsto no curso.

- Aproveitamento, nos casos com avaliacdo, de
acordo com os objetivos definidos na metodologia
do curso.

- Entrega da documentacdo pessoal solicitada.

Consultar o Dossier Técnico-Pedagdgico da agdo
formativa, mediante marcacdo prévia junto do
Departamento de Formacgdo Profissional, sendo
resguardados os dados pessoais de terceiros.

Apresentar reclamacgdes e
fundamentadas por escrito.

sugestoes

Consultar a bibliografia e demais materiais
disponiveis no Grupo IEP, mediante solicitagdo por
escrito ao departamento de formacao.

DEVERES DOS FORMANDOS

Comunicar, por escrito, qualquer alteracdo aos
dados fornecidos na inscrigdo, no prazo de quinze
dias apds a ocorréncia.

Frequentar com assiduidade e pontualidade a ag¢do
de formacio.

Realizar as provas de avaliagio e colaborar na
avaliacdo da ac¢do, quando solicitado.

Abster-se de atos que possam prejudicar ou
descredibilizar a acdo de formagdo ou a Entidade
Formadora.
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Zelar pela conservagdo e bom uso das instalagoes e
equipamentos técnicos.

Nédo reproduzir ou divulgar, sem autorizacdo da
Entidade Formadora, qualquer material didatico
fornecido.

Participar nas avalia¢des da formacdo, respondendo
com honestidade aos questionarios.

REGIME DE FALTAS E DESISTENCIAS

E considerada falta a auséncia do formando durante
o horario da formagdo.

A assiduidade é controlada através da folha de
presencas.

Caso as faltas ultrapassem a percentagem definida
no regulamento do curso, o Grupo IEP reserva-se o
direito de exclusdo do formando.

As faltas devem ser justificadas por escrito a
coordenagio pedagdgica.

E considerado desistente o formando que comunica
a desisténcia ou apresenta assiduidade de 0%.

CONDICOES DE FUNCIONAMENTO
DA FORMACAO

A formacio decorre de acordo com o horario e
cronograma previamente definidos.

O Grupo IEP garante a realizagdo das a¢des nas datas
propostas.

Caso ndo se verifique o numero minimo de
participantes, ou haja motivos de for¢a maior, a agdo
podera ser cancelada.

O cancelamento, sempre que possivel, serd
comunicado com um minimo de 48h de
antecedéncia.

Os valores ja pagos serdo restituidos ou convertidos
em crédito para futura formacdo, mediante
autorizagio do formando.
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REGULAMENTO GERAL
DE PROTECAO DE DADOS (RGPD)

O Grupo IEP assegura o cumprimento do
Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados
(RGPD), adotando as medidas técnicas e
organizativas adequadas a seguranca e
confidencialidade dos dados pessoais tratados no
ambito das suas atividades formativas.

REGULAMENTO GERAL
DE PREVENGAO DA CORRUPCAO (RGPC)

O Grupo IEP assume um compromisso firme com a
prevencdo e o combate a corrupc¢io e infragdes
conexas em todas as suas atividades, incluindo a
formacdo profissional, em conformidade com o
Mecanismo Nacional Anticorrup¢do (MENAC) e com
o seu Codigo de Etica e de Conduta.

CONDICOES DE PAGAMENTO

0 pagamento deve ser efetuado até ao inicio do
curso, transferéncia bancaria, MB WAY ou
referéncia multibanco.

0 cancelamento da inscri¢do isenta o pagamento da
acdo se comunicado até 3 dias uteis antes do inicio.
Deve ser formalizado por e-mail.

Pelo facto de grande parte da nossa atividade ser
dirigida a empresas, o IEP optou por renunciar a
isencdo prevista no art.2 9.2 do CIVA, enquadrando-
se assim no regime do art? 12.2, n.2 1, al. a) do
mesmo Cddigo. Assim, todos os valores faturados
sdo acrescidos da respetiva taxa de IVA em vigor.

PROCEDIMENTO RELATIVO A RECLAMAGOES

As reclamagdes sdo registadas conforme o
Procedimento de Tratamento de Reclamagdes do
Grupo IEP.
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