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INSTITUTO DE ENSINO PROFISSIONAL INTENSIVO

CONDICOES CONTRATUAIS
GERAIS

(REGULAMENTO INTERNO)




1. APLICACAO E PUBLICIDADE

1.1. As presentes Condi¢cdes Contratuais Gerais sao aplicaveis aos contratos de prestacdo de
servicos celebrados com o INEPI / Go Ahead — Consulting & Training Lda, referentes aos
cursos de formagéo profissional ministrados na modalidade vulgarmente denominada por
formacéo de catalogo ou inter (turmas com formandos / clientes de origem diversa).

1.2. As presentes Condicdes Contratuais estdo igualmente disponiveis para consulta no
website do INEPI em www.inepi.pt e afixadas nas instalagdes do INEPI, em local bem visivel.

2. DEFINICOES

INEPI é uma marca registada e um instituto de formacao profissional gerido pela firma Go
Ahead — Consulting & Training Lda, matriculada na Conservatéria do Registo Comercial com
0 numero Unico de matricula e identificacdo fiscal 514800100, com sede na Praceta dos
Lusiadas, n° 1 — 1° Dt°, 2835-402 Lavradio, prestadora do servico, doravante designada
abreviadamente por “INEPI".

Cliente — A pessoa (singular ou coletiva) que contrata com o INEPI a prestacdo do servigco e
fica responsével pelo pagamento do preco e demais encargos aplicaveis. A facturagdo do
servico é sempre efetuada ao Cliente.

Formando — A pessoa singular & qual sera ministrada pelo INEPI a formagdo objecto da
prestacéo do servico.

O formando pode ser o préprio Cliente (quando o curso é adquirido pelo proprio), ou pode ser
uma pessoa indicada pelo Cliente (quando o curso é adquirido para uma terceira pessoa,
singular ou coletiva).

Caso nas Condicdes Contratuais Particulares ndo seja especificado que o Cliente e Formando

sdo pessoas diferentes, assume-se que o Cliente € o Formando, independentemente de
guem pague 0 Servigo.

Servigo — Curso de formacao profissional presencial, ministrado nas instalacdes do INEPI, ou
outras a designar, incluindo a disponibilizacdo de todo o contetido pedagdgico do curso, seja
material ou imaterial, na forma definida para cada curso pelo INEPI ou pelos seus
formadores.

3. DO CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS / INSCRICOES E CONDICOES
DE FREQUENCIA

3.1. O contrato de prestacdo de servicos entre o INEPI e o Cliente é composto pelas presentes
Condicdes Contratuais Gerais e ainda pelas Condi¢cdes Contratuais Particulares que séo
ajustadas, reciprocamente aceites e assinadas aquando da formalizacdo da inscricdo num
dos cursos ministrados pelo INEPI.

Para formalizacdo do contrato e inerentemente da inscricdo no curso, o Cliente devera
preencher o documento denominado “Condicbes Contratuais Particulares (Ficha de
Inscricdo)” com a sua identificagdo completa, sendo absolutamente imprescindivel a
indicacdo do nome ou denominacgéo social, nimero de identificacéo fiscal (obrigatoriamente
um NIF portugués), morada completa e endereco e correio eletrrénico.

3.2. A aquisicéo pelo Cliente do Servigo prestado pelo INEPI, formalizada pelo acima referido

contrato de prestacdo de servicos, aquando da inscricdo num curso, € independente da
posterior frequéncia, ou ndo, da totalidade ou de parte das aulas.
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Cada curso é um produto inteiro, uno e indivisivel, pelo que a inscricdo em qualquer curso
implica a aquisicdo do produto completo, independentemente da frequéncia, pois o cliente
adquiriu o direito a uma vaga numa turma, sendo que o INEPI deixa de poder vender esse
direito a outro cliente.

3.3. No caso em que o Cliente ndo seja o proprio formando, o Cliente disponibilizard ao INEPI
os dados necessérios a identificagdo do formando para a efetivacéo da inscricao.

3.4. A inscricdo s6 é considerada valida apos o cliente ter cumprido todas as formalidades
exigidas pelos servicos do INEPI para efeitos de inscrigéo.

3.5. A inscricdo é obrigatoriamente efectuada com a identificacdo de uma pessoa singular,
independentemente do Cliente (quando este ndo coincida com o formando).

A inscricdo é pessoal e intransmissivel para outro formando, com a Unica excecao
seguidamente indicada.

Nos casos em que o Cliente que seja pessoa colectiva e efetue a inscricdo de varios
formandos, podera proceder a substituicdo de qualquer um deles, desde que comunique tal
facto ao INEPI, por escrito, até ao dia anterior a data de inicio do curso.

ApOs o inicio da formagéo, em situagdo alguma é permitida a substituicdo de formandos.

3.6. As condi¢des de cada curso (conteldo programético, objectivos, eventuais equivaléncias
ou certificacdes, destinatérios, saidas profissionais, duracéo, etc.) constam do documento
“Referencial de Curso”, o qual é fornecido aos Clientes no acto de inscricdo, estando
igualmente disponivel no site do INEPI e na Secretaria.

3.7. Se um Cliente / formando, depois de inscrito, e antes de iniciar o curso, pretender mudar
para outro curso, terd sempre que fazer uma nova inscricdo, pagando a respectiva taxa,
mesmo que tenha pago o curso no qual inicialmente se inscreveu a pronto pagamento.

Contudo, os pagamentos ja efectuados (excluindo a taxa de inscricdo) podem reverter para o
pagamento do novo curso (excluindo o valor a pagar pela nova taxa de inscri¢éo).

No entanto, no caso de o novo curso ter um preco inferior, ndo sera devolvido o valor
excedente, ficando esse valor em crédito do Cliente, que o podera utilizar em qualquer
momento posterior, no prazo maximo de doze meses, para contratar a inscricdo e pagamento
de outro curso.

3.8. Ap6s a efetivagdo da inscrigdo, quaisquer alteragcfes as condiges contratuais estipuladas,
gue sejam solicitadas pelo formando, tais como mudanca de horario, o adiamento da
frequéncia de curso, interrupcdo de curso, ou outras similares, vinculam o Cliente sem
necessidade de qualquer formalizacdo ou confirmacéo por parte do INEPI.

3.9. A troca de curso, troca de horério, ou 0 adiamento de curso, por iniciativa do formando, é
considerada uma alteragdo contratual, funcionando como sendo uma nova inscricdo no
curso, alterando-se por isso automaticamente as condigBes contratuais particulares no que
disser respeito a essa alteragoes.

3.10. Ap6s o inicio do curso para o qual o formando se encontra inscrito ndo € permitida a troca
desse curso por outro.

3.11. No acto de inscricdo é referida nas Condi¢cdes Contratuais Particulares a data prevista
para inicio do curso.

Essa data poderd ser apenas estimada, no caso de ndo estar ainda fixado um dia concreto.

Nesse caso, sera indicado como referéncia o0 més previsto para inicio, situando em termos de
12 ou 22 quinzena do més.
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A data prevista, ou estimada, além de ser uma informacé&o importante para o formando, serve
de referéncia para efeitos do previsto no ponto 6.1. (devolucdo de valores por nao inicio do
Curso no prazo previsto).

3.12. O INEPI fara a comunicacao da confirmacédo da data de inicio preferencialmente por
email (ou em alternativa via SMS para o nimero de telemével constante na ficha de inscricao).

Cabe ao formando a responsabilidade de verificar regularmente a sua caixa de rece¢do de
emails, incluido a caixa de spam.

O formando poderd, por cautela, contactar diretamente o INEPI, na proximidade da data
prevista nas condi¢bes contratuais particulares, para saber se ja esta confirmada a data de
inicio do curso.

3.13. O INEPI reserva-se o direito de nao realizar o curso se o niumero de formandos inscritos
n&o atingir o nimero minimo que justifique a sua realizacao.

3.14. A ndo realizacao do curso ndo confere ao Cliente o direito a quaisquer compensacdes ou
indemnizagbes por esse facto, sem prejuizo do estipulado quanto a devolugdo dos
pagamentos efectuados.

3.15. A inscricdo num curso apos o inicio do mesmo pode implicar o pagamento de uma taxa
de custos administrativos, no valor de 50,00 €, a acrescer ao preco base do curso.

4. ADIAMENTOS

4.1. Sem necessidade de qualquer justificacdo e sem que tal facto constitua qualquer alteracéo
ou fundamento de resolucéo do contrato celebrado, o INEPI reserva-se o direito de protelar o
inicio de qualquer curso até 15 (quinze) dias Uteis para além data prevista inicialmente, nos
cursos de duracao superior a 3 (trés) meses, e até 8 (oito) dias Uteis nos cursos com duragao
inferior a 3 meses e superior a 1 més,

4.2. Verificando-se uma situagdo de protelamento, conforme previsto no ndmero anterior, 0
INEPI reorganizard o cronograma do curso de forma a que a data de término do mesmo néo
seja afetada relativamente a previséo inicial, ndo sendo por isso os formandos prejudicados
no que concerne a data de finalizagcdo do curso.

4.3. Nos cursos com duracao inferior a 1 (um) més, o protelamento da data de inicio prevista
nas Condi¢cdes Contratuais Particulares, apenas serd possivel caso o INEPI obtenha o
acordo dos formandos inscritos.

4.4. Os formandos poderdo requerer ao INEPI, por escrito (podendo ser por email), e com a
antecedéncia minima de 10 (dez) dias relativamente a data de inicio, o adiamento da
frequéncia do curso para que estejam inscritos para outra turma do mesmo curso que venha
a ser realizada posteriormente a data prevista nas condi¢cfes contratuais particulares.

4.5. O adiamento do curso ndo exime o cliente do pagamento do curso conforme estipulado
nas condi¢des contratuais particulares e nas datas previstas para o curso em que o cliente se
tenha inscrito (no caso de pagamento prestacional ou por crédito bancéario), nem confere o
direito a devolucdo dos valores pagos (no caso em que o cliente tenha liquidado o curso a
pronto pagamento).

Desta forma o curso ficara integralmente pago e quando o cliente / formando pretender
frequentar o curso posteriormente nada mais tera a pagar.

4.6. No caso previsto no niUmero anterior, 0 contrato manter-se-a valido e em suspenso, num
periodo de um ano, renovavel sucessivamente por iguais periodos, desde que o formando
manifeste por escrito (podendo ser por email), anualmente, a intencdo de vir a frequentar o
curso.
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4.7. Em caso de adiamento de curso, por parte do formando, o INEPI nédo fica obrigado a
realizar 0 mesmo curso, ou nas mesmas condi¢des, caso o curso tenha deixado de constar
da oferta formativa do INEPI, ou caso tenha sofrido alteracdes na sua estrutura curricular.

4.8. No caso de o curso deixar de constar da oferta formativa do catalogo do INEPI, o formando
terd direito a frequentar outro curso ou cursos, cujo preco seja igual ao curso inicialmente
contratado, ou de valor superior, desde que seja paga a diferenca do preco.

5. PRECOS E PAGAMENTOS

5.1. O preco e as condicbes de pagamento do curso sédo aqueles que estiverem fixados na
tabela de precos, a data da inscricéo.

5.2. No caso de o curso estar abrangido por algum desconto comercial temporario, 0 prego a
pagar serd o que estiver em vigor a data de inscri¢cdo, considerando o respetivo desconto.

5.3. As inscricbes efetuadas apds o inicio do curso / turma na qual o formando pretenda
ingressar, aplica-se uma taxa extra de € 50,00 (cinquenta euros) para custos administrativos,
a acrescer ao preco do curso, e independentemente da modalidade de pagamento escolhida.

5.4. O pagamento do preco do preco ndo esta dependente de o formando frequentar, ou néo,
as aulas, sendo uma obrigacéo contratual decorrente da celebrag&o do contrato.

5.5. As modalidades de pagamento em presta¢cdes ou com recurso a crédito bancario (quando
disponivel) destinam-se unicamente a facilitar o pagamento a quem nao tenha disponibilidade
financeira para o fazer integralmente, de uma s6 vez, ndo representando portanto um
pagamento de servigcos prestados de forma continuada e limitada a determinado periodo de
tempo.

5.6. O pronto pagamento s6 é considerado como tal desde que efectuado integralmente no
acto da inscricéo.

5.7. Para efeitos de concessdo de qualquer desconto que se encontre em vigor, sdo
considerados antigos formandos aqueles que frequentem, ou tenham frequentado, um curso
no INEPI, ainda que tenham efectuado uma Interrup¢édo de curso desde que, em qualquer
dos casos, tenham a sua situacdo totalmente regularizada nos servicos de Secretaria, € ndo
tenham anteriormente sido considerados desistentes em consequéncia do incumprimento
das obrigacdo de pagamento.

5.8. Todos os servicos considerados “extra curso”, tais como sejam a repeticdo de exame,
exame especifico, repeticdo de mddulo, ou outro tipo de servicos conexos, tém uma tabela
de precos propria.

Os formandos dever&o informar-se, junto da Secretaria, sobre esses servicos e respectivos
custos e demais condi¢des.

5.9. O pagamento do curso pode ser feito nas seguintes modalidades, desde que estas
estejam ativas, o cliente corresponda aos requisitos exigidos para cada uma delas, e as
mesmas se apliquem ao curso em questao:

e PP - Pronto pagamento.

e DDC-PN - Pagamento em prestacdes mensais por Débito Direto em Conta bancaria,
em Plano Normal (o cliente paga um numero de prestacbes igual ou inferior a
duracgéo do curso, em meses).

e DDC-PLP - Pagamento em prestacbes mensais por Débito Direto em Conta
bancéaria, em plano de Pagamento a Longo Prazo (o cliente paga um numero de
prestacdes superior a duracdo do curso, em meses).

e CB - Pagamento por crédito bancario (com recurso a uma entidade financeira
externa).
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5.10. No caso do pagamento por recurso as modalidades DDC-PN ou DDC-PLP, o cliente
assume a responsabilidade pelo devido aprovisionamento da conta bancaria, de modo a
cumprir a ordem de débito nas datas programadas.

5.11. Em caso de incumprimento do Débito Direto em Conta bancaria, por qualquer razéo, o
pagamento da prestacao tera de ser obrigatoriamente efetuado diretamente na Secretaria, ou
ainda por transferéncia bancaria direta, no prazo maximo de 3 dias Uteis ap0s a data
agendada.

5.12. Se o cliente, falhando a ordem de débito direto transmitida ao banco, efetuar o
pagamento por transferéncia direta feita por multibanco ou outro sistema, o INEPI ndo se
responsabiliza por qualquer eventual erro dos servigos bancarios, ou por qualquer dificuldade
na identificacdo da respetiva transferéncia, cabendo sempre ao cliente o Onus da
demonstragcédo inequivoca, através de prova documental, de que aquela transferéncia foi
efetivamente feita da sua conta para a conta do INEPI.

5.13. Sempre que uma transferéncia ndo for feita pelo cumprimento do DDC na data
programada, sendo o valor em falta pago, no prazo maximo referido em 5.11. supra, por
outra forma (pagamento na Secretaria, por multibanco, depédsito em conta, transferéncia
bancéria ou outra forma), ao valor da prestacao sera acrescida uma taxa no valor de 10,00 €
(dez euros) para custos de servi¢cos bancarios e administrativos.

O valor da taxa é actualizado anualmente, devendo os clientes informarem-se junto da
Secretaria sobre quais as tarifas em vigor, ou consultarem os quadros onde esta afixada a
informacéo geral do INEPI.

5.14. Em caso do incumprimento de qualquer uma das prestacbes estipuladas no plano de
pagamento acordado, implicard o vencimento imediato de todas as prestacdes posteriores,
pelo que o INEPI podera livremente recorrer a via judicial para obter a cobranca coerciva
qguer da totalidade do montante a titulo de capital, quer dos correspondentes juros de mora,
vencidos e vincendos, até ao efectivo pagamento.

Nesta situacdo, serdo ainda imputados ao cliente os custos inerentes a acdo judicial de
cobranca, nomeadamente taxas e justica, honorarios com advogados ou outros custos
CONEexos.

5.15. Os pagamentos por DDC podem ser recebidos e processados por uma empresa externa
ao INEPI, ao abrigo de um protocolo comercial de prestacdo de servicos, pelo que qualquer
assunto relativo a transferéncias bancarias e débitos diretos tem que ser, nesse caso,
obrigatoriamente apresentado por escrito (podendo ser por email), incluindo quaisquer
comprovativos que possam ser necessarios, reenviando o INEPI o processo a empresa que
processa esses movimentos.

Este procedimento aplica-se a situa¢gdes como confirmacéo de transferéncias efectuadas,
devolucdes de transferéncias efectuadas por erro dos bancos, ou quaisquer outras relativas a
movimentos bancarios.

Nos termos do contrato celebrado entre o INEPI e a empresa que processa as transferéncias
bancérias, apenas sdo admitidos para analise os casos que se enquadrem explicitamente
nas presentes Condi¢des Contratuais Gerais e nas Condi¢Bes Contratuais Particulares.

5.16. A responsabilidade pela comprovacdo de qualguer pagamento que seja efectuado por
transferéncia bancaria é exclusivamente do cliente, tendo que ser feita documentalmente e
com registos bancarios inequivocos do respectivo pagamento.

5.17. Na opc¢édo de pagamento por DDC-PLP, o cliente ndo podera cancelar a autorizacao de
Débito Direto em Conta bancaria, mesmo que efetue uma interrup¢do do curso. Caso tal
venha a acontecer implicara o imediato reconhecimento do incumprimento definitivo do
contrato celebrado pelo que o INEPI podera livremente recorrer a via judicial para obter a
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cobranca coerciva quer da totalidade do montante a titulo de capital, quer dos
correspondentes juros de mora, vencidos e vincendos, até efectivo pagamento.

5.18. No caso do cliente pedir adiamento do curso, e tendo optado pelo pagamento através de
autorizacdo de Débito Direto em Conta bancaria (DDC), essa ordem sera cancelada. Quando
o formando pretender iniciar o curso, assinara nova autorizacao de DDC, pagando o curso ao
preco actualizado.

5.20. No caso de o cliente optar pelo sistema de financiamento bancario (crédito bancario)
disponibilizado por uma entidade financeira, em parceria com o INEPI, o cliente assume o
compromisso de cumprir integralmente o contrato que celebre com a entidade financiadora,
sendo o mesmo totalmente alheio ao INEPI.

5.21. A celebracdo do contrato de financiamento bancario ndo desobriga o cliente do
cumprimento integral e pontual do contrato de prestacdo de servicos celebrado com o INEPI.

6.17. No caso de o cliente invocar a invalidade ou a ineficacia do contrato de crédito, assume
desde logo o compromisso de ressarcir o INEPI de todos os valores que este tenha que
assumir para com a entidade financeira credora (capital, juros, custos de processo, ou outros).

A invocacdo da invalidade ou ineficicia do contrato de crédito ndo desobriga o cliente do
cumprimento do contrato de aquisicao de servicos firmado com o INEPI, tendo que liquidar os
valores referentes a esse contrato, de forma imediata e integral.

6.18. A declarac@o de incumprimento ou de desconformidade no cumprimento do contrato,
qguando invocada pelo cliente, para efeitos de presun¢do da invalidade ou da ineficacia do
contrato, seja o de crédito ou o de compra e venda, apenas € considerada valida se for
resultado de uma deciséo judicial definitiva, ou se resultar de um processo de media¢cdo de
conflitos de consumo, por entidade prépria para tal, desde que a sua intermediacdo seja aceite
por ambas as partes.

5.22. A recusa de financiamento por parte da entidade financiadora, ndo confere direito a
devolucdo da taxa de inscricdo no curso, devendo o cliente optar por uma modalidade de
pagamento alternativa (0 pronto pagamento ou pagamento em prestacdes mensais), por
forma a ndo perder a sua inscri¢ao.

Dado que o pedido de financiamento é feito antecipadamente, com base em informacéo
fornecida pelo cliente, sendo sujeito a pré-aprovacdo pela entidade financiadora, uma
posterior recusa desta sera sempre devido a ndo confirmagéo dessa informacéo fornecida
pelo cliente, aquando da entrega dos documentos comprovativos da mesma, sendo por isso
gualquer decisao final negativa imputavel ao cliente.

5.23. O INEPI n&o é responséavel por qualquer decisdo de aprovacdo, ou alteracbes ou
reversd@o nas decisdes de pré-aprovacao do financiamento bancario.

5.24. No caso especifico do financiamento bancério, a fatura-recibo de quitacdo do valor
respeitante a parte financiada pela entidade bancéria apenas sera emitida apés a efectivacao
do pagamento, por parte desta, do valor em divida.

5.25. As faturas dos pagamentos prestacionais, uma vez emitidas, ndo podem ser trocadas.
Por isso, recomendamos que, antes da emissdo da fatura, o cliente confirme em que
contribuinte (pessoa individual ou pessoa colectiva) pretende que seja emitido o documento.

5.26. O documento de quitacdo dos valores pagos (fatura-recibo) referente a um mesmo e
Unico curso, apenas pode ser emitido em nome de um Unico contribuinte (pessoa coletiva ou
singular), independentemente de o pagamento ser feito de uma s6 vez (a pronto), em
prestacdes ou com recurso a crédito, ou de ser financiado por mais de uma entidade ou
individuo.
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6. DEVOLUCOES

6.1. No caso em que, por motivos de forca maior, ou por insuficiéncia de nimero minimo de
inscritos, o INEPI decida néo realizar o curso para o qual o formando se encontra inscrito, ou
fazé-lo para além dos prazos estipulados no ndmero 4.1. supra, serdo devolvidos
integralmente e em singelo todos os pagamentos efectuados pelo cliente, referentes a esse
curso, se essa for a vontade do cliente.

6.2. A devolucao referida no nimero anterior sera processada no prazo maximo de 5 (cinco)
dias Uteis a contar da data de rececdo do email, a enviar pelo cliente ao INEPI, para o
endereco electrénico inepi@inepi.com.pt, a comunicar a intencdo de obter a devolucgéo,
indicando obrigatoriamente o IBAN da conta de destino para a transferéncia bancaria.

6.3. As devolucdes sdo feitas obrigatoriamente por transferéncia bancaria, por razdes de
seguranca juridica e contabilistica do procedimento, e também por obrigatoriedade imposta
pela lei fiscal.

Também por razbes impostas pela lei fiscal, a conta bancéria indicada tem obrigatoriamente
gue ter como titular a pessoa singular ou coletiva em nome de quem a fatura referente a esse
pagamento foi emitida, pois a devolucdo é sempre feita ao cliente e ndo ao formando
(quando ndo sejam a mesma pessoa), sendo um requisito absolutamente incontornavel.

Cabe ao cliente comprovar que o titular da fatura é também titular da conta bancaria, no caso
de contas conjuntas.

6.4. No caso em que tenha sido contratado pelo Cliente financiamento bancario para o
pagamento do curso, o INEPI compromete-se a regularizar integralmente a situacdo do
financiamento com a entidade bancéria interveniente, com exclusdo das despesas e
encargos que sejam exclusivamente imputaveis ao Cliente e que excedam o valor do
financiamento contratado para este efeito concreto.

6.5. Os formandos que tenham requerido adiamento de curso, troca de horério, troca de curso,
ou sejam considerados desistentes conformem estipulados no ponto 11.1 infra, ndo terdo
direito a qualquer devolucdo de montantes pagos, mantendo-se inalterada a obrigagéo
contratual de pagamento do preco do servigo.

6.6. Desde que o INEPI dé inicio a formacdo contratada, no prazo previsto, ndo ha lugar a
devolucdo de quaisquer verbas ja pagas pelo Cliente, salvo nos casos de interrupgcéo de
frequéncia de cursos, validada nos termos do disposto no niumero 8.3. infra e apenas quanto
ao recebimento de alguma transferéncia bancaria posterior e sempre no més seguinte aquele
em que seja recebido o comprovativo do crédito em conta bancaria do INEPI.

6.7. No caso de o formando ter optado pela modalidade de financiamento por crédito bancario,
a recusa de financiamento por parte da entidade financiadora, ndo confere direito a
devolucao da taxa de inscrigdo relativa a inscricao no curso, devendo o cliente optar por uma
modalidade de pagamento alternativa, por forma a néo perder a sua inscrigcéo.

Uma vez que o pedido de financiamento é feito antecipadamente, com base em informacéo
fornecida pelo cliente, sendo sujeito a pré-aprovacdo pela entidade financiadora, uma
posterior recusa desta sera sempre devido a ndo confirmacdo dessa informacao fornecida
pelo cliente, aguando da entrega dos documentos comprovativos da mesma, sendo por isso
qualquer decisdo negativa imputavel ao cliente.

7. FUNCIONAMENTO DOS CURSOS

7.1. Apenas serdo convocados para inicio de curso os formandos considerados regularmente
inscritos e com os pagamentos efectuados.
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7.2. Os avisos de inicio de cursos séo efectuados, por regra, por correio electronico. No caso
do formando ndo dispor de endereco de e-mail, o aviso sera efectuado por SMS para o
contacto telefénico indicado na ficha de inscricéo.

Exceptua-se o caso dos formandos que se inscrevam ap6s a marcacao definitiva do inicio do
curso, que ficam avisados dessa data no préprio acto de inscri¢éo.

7.3. E expressamente interdita a frequéncia de aulas aos formandos que ndo tenham cumprido
todas as formalidades de inscricéo.

7.4. O INEPI reserva-se o direito de transferir para turmas futuras os formandos inscritos que
ndo comparecam nas duas primeiras aulas, sem que tenham dado, por escrito (podendo ser
por email), prévio conhecimento ao INEPI da impossibilidade de estarem presentes.

7.5. Ao iniciar-se um curso, a Coordenacdo Pedagdgica elabora o plano de funcionamento do
mesmo, no respeitante a dias/semana e horas/dia (cronograma). Salvo motivos imprevistos
ou de forca maior, o INEPI compromete-se a cumprir o plano estipulado, de modo a que o
curso termine na data prevista.

7.6. As aulas que, por motivo imprevisto ou de forga maior, ndo sejam ministradas nos dias
previstas no cronograma, seréo repostas no mais curto espaco de tempo possivel, de modo a
gue a programacéo do curso fique novamente actualizada.

7.7. O INEPI néo se responsabiliza por quaisquer incumprimentos do cronograma derivados de
factos ou ocorréncias ndo imputaveis ao INEPI, incluindo faltas dos formadores por motivo de
doenca ou outras razdes imponderaveis, ndo obstante seja sua responsabilidade accionar os
meios necessarios para corrigir eventuais desvios no cronograma, no minimo periodo de
tempo razoavel para tal.

7.8. Pelo facto de iniciar o curso, o formando aceita implicitamente o cronograma estipulado e
as eventuais alteragbes do mesmo impostas pelas circunstancias referidas nos numeros
anteriores.

7.9. Para além do disposto nos nimeros anteriores, o horario e cronograma estipulado
inicialmente para os cursos s6 podera ser alterado por acordo da Coordenacdo Pedagdgica,
do formador e de todos os formandos presentes na aula em que o0 assunto seja objecto de
apreciacdo, e desde que esteja representada a totalidade dos formandos da turma com
assiduidade regular. Essa alteracdo devera ser proposta a Coordenacdo Pedagdgica sob
forma escrita, sendo assinada pelos formandos presentes e pelo formador.

7.10. Caso seja necessario, para efeitos de reposi¢do de aulas, ou outras situagdes especiais,
poderdo funcionar pontualmente aulas aos sabados de manha, até as 13 horas, mesmo que
tal ndo esteja previsto no horario.

Esta norma aplica-se igualmente nas situacdes em que se mostre impossivel obter uma data
consensual entre a totalidade da turma, para efeitos de reposicéo de aulas.

7.11. Em casos em que tal se justifique, os exames finais de curso poderdo ser marcados para
0s sabados, entre as 9 e as 13 horas.

7.12. No caso dos cursos que funcionam em sistema modular, o formando tera
obrigatoriamente que ter aproveitamento positivo em todos os mdédulos, ainda que a média
final, considerando médulos com classificacdo negativa, seja superior a 10 valores.

7.13. No caso do formando que se inscreva num curso de sistema modular, e tendo ja
efectuado algum dos modulos como curso auténomo, ser-lhe-a dada equivaléncia na
classificagdo final obtida, ficando o formando dispensado da frequéncia desse modulo,
sendo-lhe considerado o valor respectivo no prego do curso.
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7.14. Aos formandos que frequentem cursos de sistema modular, e que sejam considerados
desistentes por incumprimento da obrigacdo de pagamento do curso, ndo serdo emitidas
declaraces de frequéncia dos moédulos que entretanto tenham concluido.

7.15. Os materiais pedagégicos que possam ser fornecidos com o0s cursos (manuais,
documentacao, videos, software, ou outro tipo de materiais) sdo disponibilizados aos
formandos de acordo com a programacdo para tal definida pela propria estruturacdo do
curso, ou pelo formador, quando a primeira ndo determine o momento de disponibilizacéo
dos mesmos.

A contratacdo do curso ndo implica por si s6 e autbnoma e/ou antecipadamente o
fornecimento de tais materiais.

Os materiais sdo fornecidos, sempre que possivel, em suporte digital. O fornecimento em
suporte fisico (papel ou outro) serd sujeito ao pagamento pelo formando do custo de
execucao dos mesmos.

7.16. No final do curso, e desde que o formando tenha cumprido com sucesso 0s requisitos de
avaliagdo de conhecimentos, ser-lhe-4 emitido um certificado de curso de acordo com a
legislag&o em vigor, e também como definido no referencial de curso.

8. INTERRUPCAO DE FREQUENCIA DE CURSO

8.1. Quando um formando seja for¢ado a interromper a frequéncia do curso deve comunicar
esse facto aos servicos de Secretaria do INEPI.

8.2. A comunicacdo sera efectuada obrigatoriamente por escrito, por carta ou e-mail, com
comprovativo de recepgdo pelo INEPI.

Sendo por carta feita presencialmente, o formando ficara com uma cépia carimbada pela
Secretaria, se a carta for enviada por correio, devera ser remetida por correio registado. Se a
comunicacao for feita por email, o formando devera receber um email de confirmacao de
recepcdo do pedido, sendo responsabilidade do formando confirmar que recebe esse emalil
de resposta.

Qualquer outro procedimento de comunicagdo que ndo cumpra 0s requisitos acima nao €
considerado valido.

8.3. O pedido de interrupgéo do curso apenas sera aceite caso o cliente tenha a sua situagéo
na Secretaria regularizada, nomeadamente o cumprimento das obriga¢Bes de pagamento.

No caso dos clientes que estejam a pagar por crédito bancario, o processo devera estar
concluido, com o respectivo contrato assinado e em vigor.

No caso dos clientes com pagamento na modalidade prestacional, os pagamentos das
prestacdes subsequentes a data do pedido de interrup¢@o deveréo continuar a ser efetuados
de acordo com o plano definido nas Condi¢Bes Contratuais Particulares.

8.4. Todos os pagamentos efectuados mantém-se validos, ndo existindo qualquer taxa ou
penalizacdo pela interrupcdo do curso. Assim sendo, no caso do pronto pagamento, do
crédito bancario ou do pagamento prestacional (este quando integralmente concluido), o
cliente ficara com o curso integralmente pago, ndo havendo qualquer pagamento a realizar
guando retomar o0 mesmo, ainda que o preco do curso seja entretanto atualizado.

8.5. Caso se verifique o pedido e a aceitacdo da interrup¢éo da frequéncia do curso, conforme
previsto nos nimeros anteriores, 0 contrato manter-se-a valido e suspenso, num periodo de
12 meses, renovavel sucessivamente por iguais periodos, desde que o formando manifeste
por escrito, anualmente, a inten¢do de vir a frequentar novamente o curso.
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8.6. Se 0 pagamento do curso estiver a ser efectuado na modalidade de pagamento em
prestacdes mensais por autorizacdo de débito direto em conta bancaria, o cliente devera
manter essa autorizacdo, de modo a cumprir a obrigacdo de pagamento do curso na
totalidade.

8.7. Caso o cliente entre em incumprimento do plano de pagamentos previsto nas Condictes
Contratuais Particulares, considerar-se-a automaticamente a existéncia de um incumprimento
definitivo, pelo que o INEPI podera livremente recorrer a via judicial para obter a cobranga
coerciva quer da totalidade do montante em divida a titulo de capital, quer dos
correspondentes juros de mora, vencidos e vincendos, até efectivo pagamento.

8.8. Em caso de interrup¢éo da frequéncia do curso, o INEPI néo fica obrigado a realizar o
mesmo curso, ou has mesmas condi¢gdes, caso o curso tenha deixado de constar da oferta
formativa do INEPI, ou caso tenha sofrido alteracdes na sua estrutura curricular.

8.9. No caso de o curso deixar de constar da oferta formativa do catalogo do INEPI, o formando
tera direito a frequentar outro curso ou cursos, cujo prego seja igual ao curso inicialmente
contratado, ou de valor superior, desde que seja paga a diferen¢a do preco.

8.10. Para todos os efeitos, a troca de horario, se efetuada durante a frequéncia do curso, é
equivalente a interrup¢éo do curso.

9. AVALIACAO

9.1. Os processos de avaliagdo constam dos referenciais dos respectivos cursos, e incluem
sempre uma prova documental (teste escrito, trabalho de curso, projecto, ou outro tipo de
avaliagdo documentada).

9.2. Os formadores séo livres de utilizar formas intermédias de afericdo de conhecimentos, ou
considerarem, concomitantemente, outros processos, como a avaliagdo continua, a
assiduidade, etc. A ponderacdo de cada modo de avaliacdo na classificagcdo final € da
responsabilidade do formador, devendo este, no entanto, explicitar no inicio do curso que
formas de avaliacéo ird considerar.

9.3. A escala de avaliagéo final é também definida no referencial do curso. Ndo obstante os
formadores poderem utilizar outra escala para a sua avaliacdo, esta ter4d sempre que ser
convertida para a escala definida no referencial.

9.4. Exceptuam-se dos procedimentos de avaliagdo acima descritos as formagbes que, por
imposicdes externas ao INEPI (conferéncia de equivaléncia, certificacdes especificas,
legislacdo prépria, etc.), obriguem a outro tipo de normas ou procedimentos de avaliagao.

9.5. Decorrido o periodo de 30 (trinta) dias apos a afixagdo das pautas de notas, os formandos
poderdo recolher os seus elementos de avaliacdo final de curso (exames, trabalhos, etc.),
exceto se tiverem entretanto pedido uma reavaliacdo da classificagdo.

No caso de haver obrigatoriedade de o INEPI manter em arquivo esses trabalhos, o INEPI
fornecera copia dos mesmos, sempre que tal seja materialmente exequivel, sendo o custo
respectivo encargo do formando a pagar aguando da requisic¢ao.

9.6. O INEPI assegura a guarda dos elementos das avaliagdes durante um periodo de 30
(trinta) dias. Passado esse prazo, o INEPI ndo se responsabiliza mais pela guarda dos
mesmos.

9.7. Em caso de impossibilidade do formando realizar o teste final em conjunto com a sua
turma, podera solicitar a realizacdo de um novo teste final, a realizar com uma outra turma,
gue venha a terminar posteriormente, ou ser feito um teste especifico para o formando,
estando neste caso a marcacao da sua realizacdo dependente apenas da disponibilidade do
formando e do formador.
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Estas situacdes sdo consideradas servicos extras, devendo os formandos informarem-se na
Secretaria sobre as condicdes e precos.

9.8. Os formadores dispdem de um prazo de 15 (quinze) dias para a entrega das classificacfes
finais na Secretaria do INEPI, ap6s a realizacdo das provas de avaliacao, ou relativamente a
data definida para qualquer outra forma de avaliacéo final.

9.9. Apo6s a entrega das classificacdes pelo formador, a Secretaria tem um prazo de 5 (cinco)
dias Uteis para a emissao dos respectivos Certificados de Curso.

9.10. Os formandos tém direito a um Certificado de Curso, em caso de aproveitamento positivo,
ou a um Certificado de Frequéncia, em caso de reprovagdo, dependente em qualquer dos
casos de se encontrarem em cumprimento de todas as obrigagfes contratuais.

10. REPETICAO DE CURSO E REVISAO DE PROVAS

10.1. Os formandos que nao obtenham aproveitamento positivo na avaliacao final de curso (ou
moédulo), terdo direito a frequentar novo curso/médulo gratuitamente, com excepc¢do dos
formandos que tenham tido um nivel de absentismo igual ou superior a 20% (vinte por cento)
do numero total de horas do curso, independentemente de terem sido faltas justificadas ou
injustificadas.

10.2. Excluem-se do acima referido as formac8es que, por imposi¢cdes externas ao INEPI
(conferéncia de equivaléncia, certificacdes especificas, legislacdo propria, etc.), obriguem a
valores superiores de assiduidade, casos em que a gratuitidade na repeticdo do curso /
modulo ndo sera aplicavel.

10.3. No caso particular da repeticdo ndo gratuita de modulos, existe uma tabela de precos
prépria para a repeticdo de médulos, a qual deve ser consultada pelos formandos junto dos
servicos de Secretaria.

10.4. A repeticao do curso sera condicionada a disponibilidade de vagas nos cursos seguintes.
Porém, se apds duas chamadas para frequentar novo curso o formando ndo o fizer, perde
automaticamente o direito a repeticdo de curso.

10.5. Os formandos que reprovem na avaliagdo final de curso poderéo solicitar a revisdo da
sua avaliagéo.

10.6. Os formandos poderdo requerer revisdo de nota mesmo nhos casos em que a
classificacdo tenha sido positiva, se entenderem que a nota atribuida néo representa o justo
valor.

10.7. O pedido de revisao da avaliagdo é formalmente apresentado por escrito pelo formando a
Coordenacao Pedagdgica, em carta simples, ou por email.

10.8. O pedido de revisdo da avaliagdo daré origem a uma reavaliagdo da prova. A reavaliacao
pode ser efectuada pelo formador com quem o formando fez a primeira avaliagdo, ou com
outro formador. Essa escolha cabera, em primeiro lugar, ao préprio formando.

Na impossibilidade de ser o mesmo formador (e tendo sido essa a opc¢do do formando),
caberd a Coordenac¢éo Pedagdgica escolher um formador para realizar a avaliagéo.

10.9. Se no sistema de avaliagdo nao for prevista uma prova de avaliagdo final, passivel de
uma avaliagdo independente do prdprio curso (casos de trabalhos de curso, projectos,
trabalhos de grupo, etc.), a definicdo da forma de reavaliagdo a adoptar sera sempre da
competéncia da Coordenacgdo Pedagdgica.
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10.10. Da nota atribuida apos a reavaliagdo nao ha recurso, podendo o formando optar pela
melhor classificacdo das duas avaliacbes.

10.11. O prazo para o pedido de revisdo de avaliagdo é de 15 (quinze) dias apos a afixacao
das pautas. Decorrido esse prazo, considera-se que o formando aceita a sua classificacao.

10.12. As repeticbes de exames, de modulos, revisbes de provas e outros servigos que
ultrapassem o ambito normal do curso tém tarifas préprias, as quais séo regularmente
actualizadas.

Os formandos deverédo informar-se na Secretaria das tarifas em vigor, ou consultar os meios
de informag&o disponibilizados ao publico pelo INEPI.

10.13. Nos casos em que, ap0s a reavaliacdo, a classificacdo passe de negativa a positiva, o
valor pago pela reavaliagdo sera devolvido ao formando.

10.14. No caso especifico das forma¢gBes em linguas estrangeiras, quando estas possam
conferir uma certificacdo oficial ou normalizada, em exame realizado em Portugal por
entidade reconhecida para o efeito, o INEPI faculta a repeti¢cao gratuita da frequéncia do nivel
de formacéo de acesso ao referido exame a qualquer formando que, tendo-se candidatado
ao mesmo, ndo tenha obtido aproveitamento positivo e desde que seja verificada uma
assiduidade minima, de 90% das horas ministradas, no nivel que tenha frequentado antes da
realizacdo do exame.

11. DESISTENCIA / PERDA DO DIREITO A FREQUENCIA DO CURSO

11.1. Considerar-se-do como desistentes, os formandos que incumpram a obrigacdo contratual
de pagamento pontual do preco e/ou faltem mais de 5 (cinco) vezes consecutivas sem que
apresentem justificacdo por escrito, no um prazo de 5 (cinco) dias Uteis apés a 52 falta,
perdendo o direito a frequéncia do curso.

11.2. Poderdao ser readmitidos a frequéncia do curso, os formandos que tenham sido
considerados desistentes por incumprimento da obrigagdo de pagamento pontual do preco,
desde que procedam integralmente ao pagamento de todos os valores vencidos e de uma
taxa adicional de € 50,00 (cinquenta euros) para cobrir custos administrativos do processo de
readmisséo/ reinscrigo.

12. RECLAMACOES

12.1. O INEPI disp&e de procedimentos apropriados para a gestéo de reclamacdes. Por essa
razdo, as reclamacgfBes devem obedecer a determinados requisitos que permitam um
tratamento sistematizado e factual.

12.2. As reclamacgdes tém obrigatoriamente que ser formalizadas por escrito, com identificacdo
do (s) subscritor (es), e dirigidas a Direcdo. Esta apresentacdo sob a forma escrita pode ser
feita por carta registada ou entregue em mao, ou por email.

12.3. A Direcdo analisard a reclamacdo, dando-lhe o seguimento adequado. A andlise da
reclamacdo podera contemplar a audicdo do préprio reclamante (ou reclamantes), ou de
terceiros, se tal for entendido como necessario.

12.4. A decisdo final adoptada pela Direcdo face a reclamacdo deverd ser devidamente
fundamentada.

12.5. Por norma, a decisdo sera transmitida ao interessado por escrito. Mesmo que a decisdo

Ihe seja comunicada verbalmente, em determinado momento, serd sempre transmitida por
escrito posteriormente.
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Exceptuam-se desta regra as decisdes relativas a reclamacgfes apresentadas por turmas,
pela totalidade ou parte dos formandos, em conjunto, podendo neste caso a decisdo ser
comunicada apenas verbalmente em reunido conjunta com os subscritores da reclamacéo,
sendo elaborada a acta pela Coordenacédo Pedagdgica na qual constara a decisdo adoptada.

12.6. A decisdo relativa a uma reclamagédo deve ser tomada no mais curto e razoavel periodo
de tempo, dependendo o mesmo da complexidade do assunto em analise.

No prazo de 5 (cinco) dias uteis apos a formalizacdo da reclamagédo, o INEPI comunicara ao
reclamante (ou reclamantes), as diligéncias j& realizadas ou a realizar para a instrucdo da
deciséo.

12.7. O INEPI dispde de Livro de Reclamag@es (fisico e eletronico), sendo por isso também
possivel a apresentacdo de reclamacgdes por esta via, ndo se aplicando, se esta for a opgao
escolhida, os procedimentos dispostos nos nimeros anteriores.

No caso de a reclamacgdo ser efetuada no livro de reclamagbes o processo decorrera
conforme estipulado pelas leis em vigor, deixando de ser responsabilidade do INEPI os
tempos que os processos possam demorar, dado que este processo implica a intervencéo de
uma entidade externa (ASAE).

12.8. N&ao é permitida a apresentacdo simultdnea de reclamagdo por ambos 0s processos
acima mencionados.

13. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

13.1. O INEPI cumpre o estabelecido na legislacdo referente a regulamentacdo geral sobre
protecdo de dados pessoais (RGPD).

13.2. Os dados pessoais recolhidos pelo INEPI sé@o fornecidos voluntaria e conscientemente
pelo cliente e pelo formando (consentimento explicito e opt-in), sendo subentendido que o
formando tera autorizado o cliente (quando diferente do préprio formando) a fornecer ao INEPI
os seus dados pessoais, no ambito da relacao contratual estabelecida entre ambos cliente e
formando, pela aquisicéo por parte do primeiro do servico a ser utilizado pelo segundo.

13.3. As informacdes de dados pessoais recolhidas pelo INEPI, no ambito das condicdes
contratuais da prestacéo de servicos, sdo utilizadas para os seguintes fins:

- Permitir realizar o processamento administrativo da inscri¢cdo do titular dos dados nos cursos
do INEPI;

- Permitir realizar os processos administrativo-pedagogicos inerentes a frequéncia do curso de
formagéo, incluindo eventuais processos de selecao, se aplicavel.

- Proceder ao registo dos dados dos formandos no Sistema Integrado de Informagdo e Gesto
da Oferta Educativa e Formativa (SIGO) que é coordenado pela Direcdo-Geral de Estatisticas
da Educacéo e Ciéncia (DGEEC), para gestao da rede de oferta educativa e formativa e dos
percursos educativos e formativos dos formandos, que abrange a rede de entidades
formadoras do Sistema Nacional de Qualificac6es (SNQ). Este registo tem carater obrigatorio
por parte das entidades formadoras, nomeadamente, mas nao s0, para efeito de emisséo de
certificados.

- Fornecer as entidades oficiais a informacdo dos titulares dos dados de acordo com a
legislagdo em vigor, nomeadamente, mas ndo exclusivamente, a Autoridade Tributaria, ao
Servigco de Estrangeiros e Fronteiras e aos consulados de Portugal (no caso de formandos
estrangeiros) e ainda a DGERT, entidade certificadora das entidades formadoras, no &mbito de
eventuais processos de auditoria ou por outro meio solicitados por esta entidade.
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13.4. O INEPI nao partilha os dados recolhidos com terceiras entidades, sem prejuizo do
disposto no nimero anterior.

13.5. Os dados recolhidos serdo armazenados durante o tempo necessério para efeitos de
processos administrativos e pedagdgicos ou durante o tempo exigido por legislacdo ou
regulamentacbes de entidades publicas administrativas com poder para determinar o
armazenamento dos dados.

13.6. O INEPI tem processos especificos para detetar e prevenir atividades fraudulentas ou a
utilizacdo abusiva dos sitios web que possa prejudicar ou constituir uma ameaca para a
seguranca das informacdes;

13.7. O INEPI cumpre as exigéncias normativas constantes de regulamentos e protocolos,
assim como a legislacao nacional e europeia, referentes a prote¢éo de dados pessoais.

14. DISPOSICOES FINAIS

14.1. Os formandos seréo responsaveis pelos danos eventualmente causados nas instalacdes,
equipamentos e materiais.

14.2. Todos e quaisquer assuntos de ordem administrativa séo tratados directamente com 0s
servicos de Secretaria.

14.3. O INEPI cumpre a legislagdo em vigor respeitante a proteccdo de dados pessoais. As
informacdes facultadas por formandos e clientes apenas sao usadas para o normal
funcionamento da actividade de formacgdo do INEPI, ndo podendo ser, em caso algum,
facultadas a entidades ou pessoas externas ao INEPI, exceptuando as situagdes que possam
ser obrigatérias por lei.

14.4. As informacdes relativas a actividade formativa, recolhidas pelo INEPI, respeitantes a
formandos, apenas podem ser divulgadas a terceiros com o consentimento escrito por parte
do formando. Excluem-se as informag¢des que, pela sua natureza, sejam de caracter publico.

Esta norma aplica-se mesmo nos casos em que a formagéo seja paga e/ou financiada pela
entidade patronal do formando, ou por qualquer outra instituicdo ou pessoa, e
independentemente da sua relagdo com o formando.

14.5. O INEPI reserva-se o direito de expulsar, sem direito a qualquer reembolso ou
indemnizagdo, os formandos que tenham comportamentos notoriamente incorrectos para
com formadores ou funcionarios, ou que protagonizem, dentro das instalacfes, situacdes
desprestigiantes para o INEPI.

14.6. Todos 0s assuntos que extravasem o ambito dos servicos administrativos normais, ou
assuntos de caracter pedagoégico, deverdo ser sempre apresentados por escrito a Direcgao.

14.7. Os cursos sujeitos a homologacao de alguma entidade externa ao INEPI (por ex., o IEFP,
ACT, etc.) poderdo ter regulamentacdes especificas, derivadas de especificacdes da prépria
homologacéo, prevalecendo essas sobre o disposto nas presentes Condi¢bes Contratuais
Gerais, como sdao, a titulo de exemplo, as disposicdes relativas a faculdade de repeticédo
gratuita do curso e a possibilidade de adiamento do mesmo.

Quaisquer normas especificas ou excecdes as presentes Condicdes Contratuais Gerais, e as
respectivas condicbes de homologacéo, serdo expressamente indicadas no referencial do
curso.

14.8. Quaisquer alteracfes as presentes Condi¢cdes Contratuais sé serdo validas e eficazes se
formalizadas por escrito.
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14.9. Para a diriméncia de qualquer litigio emergente do contrato celebrado, é escolhido o
tribunal da comarca de Lisbhoa, com expressa renincia a qualquer outro.

As presentes Condi¢cdes Contratuais Gerais foram aprovadas em reunido de Direccéo do INEPI
realizada em 1 de Junho de 2021 e entram em vigor no dia 14 de Junho de 2021

Lisboa, 1 de Junho de 2021
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