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GTMMI, Lda.

Regulamento Geral de Formagodes

Objetivo

Para além da pratica clinica como atividade principal, o GTMMI desenvolve também atividades no
ambito da formacdo continua e pds-graduada. Este presente documento pretende dar a conhecer a
todos os intervenientes na formacdo (formador, formandos, coordenacdo da formacdo e apoio
administrativo) o funcionamento interno na area da formagdo do GTMMI, expondo o conjunto de
regras gerais do funcionamento da empresa na drea formativa.

Equipa de Formacdo

A equipa de formacdo do GTMMI é constituida por:

e Gestor da Formagao:

- E o responsavel pela politica de formagdo e pela sua gestdo e coordenacdo geral,
assegurando; o planeamento, execugdo, acompanhamento, controlo e avalia¢cdo do plano de
atividades; a gestdao dos recursos afetos a formacgao; as relagdes externas relativas a mesma;
a articulacdo com os responsaveis maximos da entidade e com os destinatdrios da formacao;
a promocdo das a¢Ges de revisdo e melhoria continua e a implementagdo dos mecanismos
de qualidade da formacao;

- Interlocutor privilegiado com o Sistema de Certificagdo — garante que as praticas
formativas implementadas na Entidade estdo em harmonia com os requisitos da certificacdo;

e Coordenador Pedagdgico:

- E o responsavel pelo apoio & gestdo pedagdgica da mesma, assegurando: a
articulagdo com o gestor da formacao, articulacdo com a equipa de formadores na fase de
conce¢do, acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos formadores na fase de
execucdo da acdo, a resolucdo de questées pedagogicas e organizativas de agdes, entre
outras;

- Procede a abertura dos cursos, explicando as condi¢Ges de realizagdao do curso,
apresentando o formador e distribuindo o regulamento de funcionamento a formandos e
formadores;
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- Procede ao encerramento dos cursos, recolhendo o feedback dos formandos e
formadores, por auscultacdo das suas opinides e registo das mesmas num questionario de
satisfacdo;

- E mediador no processo de aprendizagem juntamente com todos os formadores
envolvidos;

- Coordena e supervisiona todas as atividades relacionadas com o processo de
formacao e aprendizagem;

- Assegura o cumprimento dos procedimentos definidos.

Formadores:

- Sdo responsaveis pela preparagdo e desenvolvimento pedagdgico das ac¢des de
formacdo, assegurando: a preparacao do programa de formacgdo, a elaboracdo de recursos
pedagdgicos para desenvolvimento do programa, como os planos de sessdo, manuais,
exercicios, entre outros, a monitoria de acoes de formacdo através da aplicacdo de métodos
pedagdgicos adequados aos destinatarios e objetivos da formacdo, a aplicacdo de métodos e
instrumentos de avaliagao;

- Adequacdo de competéncias profissionais e pedagdgicas para as areas de educacao
e formacado solicitadas para a certificacdo;

- Preparacao inicial, dos instrumentos necessarios a realizacdo da formacao;

- Animar e dinamizar a formacgao;

- Gerir os recursos existentes (tempo e informacdo);

- Orientar os formandos no decorrer do processo formativo;

- Ser mediador no processo de aprendizagem juntamente com o coordenador
pedagdgico;

- Adequar métodos e técnicas pedagdgicas;

- Avaliar os formandos.

Atendimento:

- Assegura o atendimento didrio presencial, telefénico e on-line, no hordrio de
funcionamento definido. Desempenha as fungbes administrativas e garante a logistica
necessaria a sua realizacdo, garantindo a qualidade na organizacdo e execucao.

Inscricoes e Condicoes de Acesso

As inscricdes dos formandos fazem-se através da ficha de inscricdo prépria existente na area da

formacdo no site do GTMMI (Formuldrio de Inscricdo), ou através da ficha de inscricdo disponivel

diretamente na sede comercial da empresa relativa aos cursos ministrados pelo GTMMI.

Numa primeira fase, a inscri¢do, e para que esta seja considerada valida, os candidatos devem

submeter o Formuldrio de Inscricdo On-line devidamente preenchido e com a documentacgdo
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necessaria solicitada nos anexos do mesmo, como seja, o comprovativo da profissdo das ciéncias da
saude a que se destina o curso (Cédula profissional) e o comprovativo de pagamento.

O GTMMI reserva o direito de confirmagdo da comprovacao e aceitagdo dos requisitos minimos de
inscricdo divulgados.

A inscricdo sé devera ser formalizada mediante o pagamento da formacao via transferéncia bancdria,
(IBAN facultado no Formulario de Inscricdo On-line) e envio de um comprovativo, ou em ultimo caso,
pagamento por cheques.

O GTMMI reserva o direito de anular uma inscricdo sempre que sejam constatadas falsas
declarac¢des, desajuste do curriculo ou credenciais do formando relativos a formag¢do em causa, bem
como, o incumprimento dos prazos estabelecidos assim como o pagamento do valor da formacao.

As inscri¢cdes sdo consideradas por ordem de chegada a sede do GTMMI, de acordo com o nimero de
vagas disponibilizadas para cada formacao.

Funcionamento

As formagoes do GTMMI tém como horario: inicio as 09H00 e termino as 18H00, com uma hora de
almoco compreendida entre as 13H00 e as 14HOO.

Em relagdo aos cursos tedrico-praticos os formandos deverdo apresentar roupa confortavel e
adequada a aulas praticas. Nos cursos de Taping Miofascial os formandos deverdo ainda vir munidos
de uma tesoura.

Condicoes de Pagamento

O pagamento processa-se da seguinte forma:

e Via transferéncia bancaria (IBAN PT50 0019 0018 00200040285-82): 100% no momento de
inscricdo e de acordo com a Epoca de Inscricio em que o faz.

Ou excecionalmente, em casos pré-aprovados pelo GTMMI:

e 50% no momento de inscricdo (apds confirmacgao por parte do GTMMI) e os restantes 50%
na emissao de um cheque pré-datado.*
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* O valor a pagar (valor total da formag3o), depende da Epoca de Inscrigdo em que é liquidada a
ultima prestacdo.

Nos casos de pagamento em duas parcelas, os formandos deverdo emitir um cheque pré-datado do
montante em falta (correspondente a 50%), num prazo de 48 horas apds a confirmacdo da
elegibilidade da mesma, por parte do GTMMI, Lda. Este serd depositado pelo GTMMI somente uma
semana antes da data da realizacdo da formacao.

Os pagamentos feitos através de cheque sdo a ordem do GTMMI, Lda.

Epocas de Inscricio e respetivas campanhas

Inscricdes em Epoca Antecipada — Serd praticado um desconto de 10%, sobre o valor base do curso*.
Inscricdes em Epoca Normal — Seré cobrado o valor base e regular do curso*.

Inscricdes em Epoca Tardia — Sera praticado um acréscimo de 10%, sobre o valor base do curso*.

Descontos

Para inscricGes em grupos de 5 ou mais pessoas, serad praticado um desconto imediato sobre o valor
base e regular do curso*, ndo acumuldvel com outros descontos/campanhas aplicaveis, consoante a
época de inscri¢do:

Inscricdes em Epoca Antecipada — Serd praticado um desconto de 15%, sobre o valor base do curso*.
Inscricdes em Epoca Normal — Sera praticado um desconto de 10%, sobre o valor base do curso*.

Inscricdes em Epoca Tardia — Sera praticado um desconto de 5%, sobre o valor base do curso*.

NOTA: Para cursos com mais do que um nivel, esta opc¢ao é aplicdvel APENAS no Nivel 1.

Serd praticado um desconto de 50% sobre o valor total do curso, caso os formandos pretendam
reciclar conhecimentos em cursos ja frequentados anteriormente por esta instituicdo, ou caso
tenham realizado um curso ministrado pelo formador Nuno Miguel Matos ou do conceito de TMPI,
ainda que fora da empresa GTMMI.

* VValor base e regular do curso — Valor apresentado em Epoca Normal.
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Desisténcias
Serdo permitidas desisténcias ou cancelamentos de inscricdes mediante as seguintes condicoes:

e Se ocancelamento ocorrer até um més antes da data de inicio da formacao;
e Apds esta data, a restituicdo estara dependente Unica e exclusivamente do preenchimento
da vaga por outra pessoa.

As desisténcias deverdo ser participadas por escrito ao GTMMI indicando o motivo ou motivos do
cancelamento da inscrigdo.

Cancelamento das formacoes

O GTMMI reserva-se o direito de cancelar ou adiar a realizacdo de formag&es nos seguintes casos:

e Se o numero de inscritos for insuficiente, ou seja, inferior a 12 inscri¢des;
e Por forca maior, nomeadamente por motivos de doeng¢a do formador, ou na sequéncia de
um ato de natureza que torne impraticavel o desenvolvimento da formacao.

Nestas situacées o GTMMI reserva-se o direito de devolver o valor integral da inscricdo ou de marcar
0 comeco ou continuac¢do da formacdo para data posterior.

Os cancelamentos deverdo ser participados por escrito pelo GTMMI aos respetivos inscritos até 5
(cinco) dias antes da data de inicio da formacao.

Certificados

No final da formacdo, sera emitido um certificado de formacao profissional a todos os formandos
gue assistam em pelo menos 90% dos conteudos e respetiva carga horaria.

Os certificados devem conter no verso o local de realiza¢do, carga horaria bem como os conteldos
programaticos.
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Direitos e Deveres dos formandos

S3o direitos dos formandos:

e Receber a formagdo para a qual a sua inscricdo foi feita, de acordo com os conteldos e
metodologias anunciadas;

e Receber o material de apoio a formacao;

e Utilizar os servicos de apoio durante a formacao;

e Receber no final da formacdo um certificado de participacao;

e Recorrer a Gestdo e Coordenacao da formagdo sempre que surjam problemas.

S3o deveres dos formandos:

e Participar com assiduidade nas formacoes;

e Participar ativamente nas formacdes;

e Respeitar os colegas e o formador;

e Zelar pela boa conservagao dos materiais e das instalagdes onde decorre a formacao;
e Responder com honestidade aos questionarios de avaliagdo da formacao;

e Cumprir o presente regulamento.

Reclamacoées

Para a apresentacdo de reclamacgées ou queixas relacionadas com o servigo de formacao, devera ser
contactado o Gestor e Coordenador de formacdo através do telefone (+351) 21 482 40 44 ou através
do email formacao@gtmmi.pt.

Apés o contacto, podera ser solicitado ao queixoso que preencha um formulario de registo de
reclamacdo, para que este seja encaminhado para a pessoa responsavel da formacao, da qual devera
dar resposta no prazo mdaximo de uma semana se o motivo for imputdvel ao GTMMI e
consequentemente arquivado no dossier da formacao.

Ultima revisdo Julho 2018
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