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PREAMBULO

A atividade profissional exige dos engenheiros uma permanente atualizacdo
de conhecimentos a fim de ser assegurada a manutencdo de um adequado

desempenho profissional.

Nesse sentido, a Ordem dos Engenheiros (OE), implementou um Sistema de
Desenvolvimento Profissional Continuo (SDPC) com o propdsito de garantir a

qualidade das acdes de formacdo continua destinadas aos seus membros.

A drea da "Formacdo Continua” envolve diversas entidades promotoras
(Escolas, Instituicoes, Empresas Formadoras, entfre outras), com
responsabilidades e interesses complementares, sendo fundamental que o

esforco de estruturacdo do SDPC contemple a participacdo destas Ultimas.

A acreditacdo pela OE, confere atratividade & oferta formativa das entidades
promotoras, uma vez que representa para um formando o reconhecimento da
qualidade dessa oferta, feito por uma entidade com total independéncia

como € a OE.

No dmbito do SDPC, as entidades promotoras assumem a posicdo de
“Cliente”, solicitando a OE o “Servico de Acreditacdo”, com o propdsito de

valorizar a sua oferta formativa.

O “Guia de Apoio”, constitui um referencial de apoio as enfidades promotoras,
gue tencionem submeter a sua candidatura d acreditacdo pela OE, sendo
nele descritos os principais aspetos relacionados com o processo de

acreditacdo da formacdo continua.

O presente Manual serd revisto periodicamente para que se mantenha

adequado a uma realidade em constante mutacdo.

O Bastondrio:
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1.ASPETOS GERAIS

Sdo suscetiveis de serem submetidas a acreditacdo pela OE dois tipos de

candidaturas:

e Pedidos de acreditacdo de acdes de formagcdo continuag;

e Pedidos de acreditacdo de entidades promotoras.

As acdes de formacdo contfinua elegiveis para acreditacdo, devem ser do

seguinte tipo:

e Cursos Formais (Pos-Graduagdes, Programas Avangados, Cursos de
Curta-Duracao) em formato presencial ou e-learning;
e Eventos (Semindrios, Conferéncias, Encontros, Congressos, Workshops,

Visitas Técnicas).

A duracdo minima de um curso formal proposto para acreditacdo da OE € de

8 horas e a duracdo mdxima de 1 ano.

A duracdo minima de um evento proposto para acreditacdo da OE é de 4

horas.

SGo elegiveis para acreditacdo, as instituicdes portuguesas ou estrangeiras
com afividade na drea da formacdo profissional confinua, devidamente

identificadas pela designacdo legal e morada das instalacdes e sede.

O periodo de acreditacdo de uma acdo de formacdo continua é de:

e 1 ano, se arespetiva entidade promotora ndo for acreditada pela OE;

e 3 anos, se arespetiva entidade promotora for acreditada pela OE.

O inicio do periodo de acreditacdo é coincidente com a data de inicio da
acdo de formacdo continua. Esta Ultima, pode repetir-se durante o periodo de

acreditacdo, o numero de vezes que for desejado pela entidade promotora.
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O processo de acreditacdo de acdes de formacdo continua ndo termina com
a atribuicdo do diploma de acreditacdo, contemplando fambém a

supervisdo da acdo, por intermédio de auditorias.
2.TRAMITACAO DO PROCESSO

O processo de acreditacdo da formagdo continua, contempla um ciclo de

trés estados, conforme se representa no diagrama da Figura 1.

Processamento
das
candidaturas e
Decisdo

Periodo de Superwvisdao da
candidaturas Acreditacdo

Figura 1 - Ciclo do Processo de Acreditagdo da Formagdo Continua

O primeiro estado do processo corresponde ao “Periodo de Candidaturas”, o
qual tem a duragdo de quatro meses, iniciando-se em Janeiro e terminando
em Abril.

Segue-se o estado “Processamento das candidaturas e Decisao”, a qual tem a

duracdo de quatro meses, iniciando-se em Maio e terminando em Agosto.
O Ultimo estado do processo corresponde a “Supervisdo da Acreditagao”,
cuja ocorréncia estd associada a calendarizacdo das acdes de formacdo

continua.

O circuito de informacdo em cada estado € seguidamente apresentado.
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2.1. PERIODO DE CANDIDATURAS

Na divulgacdo do SDPC sdo utilizados os seguintes meios promocionais:
Portal da OE, revista INGENIUM, semindrios dirigidos as escolas de
engenharia e entidades formadoras. O "“Guia de Apoio” & o
documento de suporte utliizado na divulgacdo do SDPC, sendo

facultado no portal da OE para consulta publica.

A submissdo de candidaturas é efetuada exclusivamente por correio
eletfrénico, devendo ser submetidos & OE a FICHA DE CANDIDATURA DA
ACAO (Anexo 1), os elementos pedagdgicos que servem de suporte &
mesma e o PEDIDO DE ACREDITACAO DA ENTIDADE PROMOTORA
(Anexo 2). De notar, que este Ultimo apenas deverd ser submetido na
eventualidade da entidade promotora desejar obter o estatuto de

enfidade acreditada pela OE.

Juntamente com os elementos acima referidos, deverd ser submetido

um comprovativo de pagamento da respetiva tarifa de acreditacdo.
2.2. PROCESSAMENTO DAS CANDIDATURAS E DECISAO

As candidaturas sdo fratadas por ordem de chegada, exceto se
interesses de cardcter exclusivamente técnico ou processual, que
conduzam a uma maior eficacia, equilibrio ou justica do SDPC se

sobrepuserem.

O processamento das candidaturas € efetuado por Peritos da OE, os

quais sGdo nomeados de entre os presentes na Bolsa de Peritos do SDPC.

Os Peritos da OE tém a responsabilidade de elaborar uma proposta
referente as candidaturas sob sua responsabilidade, a qual serd

superiormente validada.
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Na eventualidade de ser concedida a acreditacdo, a OE remeterd &
entidade promotora o DIPLOMA DE ACREDITACAO DA ACAO DE
FORMACAO CONTINUA (Anexo 3).

2.3. SUPERVISAO DA ACREDITAGAO

O processo de acreditacdo da formagcdo continua, ndo termina com o
envio do DIPLOMA DE ACREDITACAO DA ACAO DE FORMACAO
CONTINUA (Anexo 3) & entidade promotora, sendo contemplada a
monitorizacdo da mesma. Nesse sentido, durante o periodo de
acreditacdo, sdo agendadas auditorias as acdes de formacdo
continua com o intuito de se verificar a conformidade na prestacdo das

mesmas.

Por norma, durante o periodo de acreditacdo, é efetuada uma Unica
auditoria @ acdo de formacdo confinua, no entanto, caso sejam
detetadas situacdes que carecam de nova verificacdo, poderdo ser

agendadas auditorias “extra”.

A supervisdo das acdes de formacdo continua é efetuada por Auditores
da OE, os quais sdo nomeados de entre os presentes na Bolsa de
Auditores do SDPC.

Os Auditores da OE tém a responsabilidade de elaborar um relatério
referente as acdes de formacdo continua sob sua responsabilidade, o

qual serd superiormente validado.

A entidade promotora serd oportunamente informada da decisdo da
OE, nomeadamente da manutencdo ou anulacdo da respetiva

acreditacdo.

Na eventualidade de a entidade promotora pretender reformular a

acdo de formacdo continua e manter a respetiva acreditacdo, deverd
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submeter a sua candidatura & OE durante o “Periodo de Candidaturas”

seguinte (Janeiro a Abril).
3.ANALISE DE CANDIDATURAS

A andlise de candidaturas ocorre no estado “Processamento das candidaturas

e Decisao”, sendo distinguidos dois tipos de candidaturas:

e Pedidos de acreditacdo de acodes de formagcdo continuag;

e Pedidos de acreditacdo de entidades promotoras.

Compete ao Perito da OE proceder a andlise da candidatura que lhe for

superiormente atribuida.

Na eventualidade de determinada candidatura incidir na acreditacdo de
uma acdo de formacdo continua, cabe ao Perito da OE analisar a respetiva
FICHA DE CANDIDATURA DA ACAO (Anexo 1), aplicar o referencial de
acreditacdo apresentado na Tabela 1 e posteriormente elaborar a proposta

de acreditacdo.

Tabela 1 - Referencial de Acreditac@o de A¢des de Formagao Continua

CRITERIOS DE ACREDITAGAO DESCRICAO

1.Controlo de Documentos Evidéncia da existéncia de um procedimento de controlo de
documentos. Descricdo do modo como é feita a aprovacado,
revisdo, distribuicdo, arquivo e eliminagdo dos documentos da

acdo.

2.Responsabilidades Evidéncia da existéncia de uma estfrutura de responsabilidades
alocada da acdo. Descricdo do modo como essa estrutura é

comunicada dentro da organizagdo.

3.Recursos Humanos Descricdo da metodologia de avaliagdo de desempenho dos

recursos humanos envolvidos na agdo.

4.Infraestruturas Descricdo das dimensdes das salas de formacdo e das
infraestruturas de suporte & formagdo. Disponibilizagdo de plantas
e imagens das salas de formacdo, do espaco de atendimento ao
publico e das acessibilidades. O local de formacdo deve ser
confortavel e arejado, com boas condicdes ambientais, e
mobilidrio adequado, equipado com meios audiovisuais; a

dimensdo da sala deve estar de acordo com o niUmero de
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formandos.

5.Planeamento da Acdo

Evidéncia de um planeamento de acdo, que contemple os
seguintes aspetos:

- Objetivos de aprendizagem;

- Definicdo dos destinatdrios;

- Critérios de selecdo (habilitacdes literdrias, experiéncia
profissional, entre outros);

- Cronograma;

- Carga hordria;

- Conteuldos programdticos;

- Métodos pedagdgicos;

- Suportes diddticos;

- Metodologia de Avaliagdo;

- Planos de sessdo;

- Creditacdo;

- Orcamentacdo;

- Meios promocionais.

6.Selecdo e Avaliacdo de

Fornecedores

Descricdo dos critérios de selecdo e avaliacdo dos fornecedores
(climatizacdo, equipamento / software informdtico, mobilidrio,

suportes diddaticos, entre outros).

7.ldentificacdo e Rastreabilidade

Evidéncia dos seguintes aspetos:

- Registos da identificacdo dos formandos;

- Registos da idenfificagdo dos formadores, coordenadores e
outros colaboradores envolvidos na acdo;

- Cronogramas da a¢cdo;

- Manuais e materiais pedagdgicos.

8.Propriedade do Formando

Descricdo do modo como a organizagdo identifica e protege a
propriedade do formando (documentos de trabalho, trabalhos

realizados, provas de avaliacdo, entre outros).

9.Satisfacdo do Formando

Evidéncias dos seguintes aspetos:
- Inquéritos de satisfacdo;

- Andlise de desisténcias;

- Elogios;

- Reclamacdes.

10.Auditorias Internas

Descricdo do modo como sdo planeadas e realizadas as auditorias
internas & acdo. Evidéncias da realizacdo de auditorias internas a

acdo.

11.Controlo de NGdo-Conformidades

Descricdes do modo como sdo identificadas e fratadas as ndo-

conformidades.

12.Tratamento de Reclamacdes

Evidéncias do tratamento de reclamacdes.

13.Acbes Corretivas

Evidéncias da implementacdo de agdes corretivas.

14. Coeréncia entfre o contelddo da

acdo e as competéncias a adquirir

As competéncias a adquirir devem estar de acordo com a lista de

temas desenvolvidos pela acdo.

15. Coeréncia entre o objetivo da

acdo e mercado a que se dirige

Os objetivos da acdo no que diz respeito & especialidade

(Colégio) e tipo de atividade (projeto, execucdo, gestdo, etc.) tém
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de corresponder a necessidades reais de mercado.

16. Adequacdo dos requisitos

minimos para a sua frequéncia

Os requisitos minimos para frequéncia na acdo devem estar
enquadrados com as exigéncias da mesma. Para além das
habilitacdes literdrias em engenharia, pode ser necessdrio a
verificacdo de outros requisitos, nomeadamente a aquisicdo prévia
de experiéncia profissional em dreas especificas (indUstria

metalomecdnica, construgcdo civil, aerondutica, entre outras).

17. Atualizacéo face ao "“Estado da
Arte”

A acdo deve estar em sintonia com o “Estado da Arte”.

18. Adequacdo do curriculo dos

formadores

Todos os formadores devem possuir a Carteira de Aptiddo
Profissional (CAP) de Formador e ter experiéncia profissional dos
temas a tratar. Os formadores com habilitacdes literdrias em
engenharia devem ser membros da OE e tfer fido atividade
profissional (ndo académica) durante um periodo de tempo

superior a cinco anos.

19. Distribuicdo dos temas no

programa

A importdncia dos temas difere, havendo alguns com maior
relevancia para a atividade profissional que outros, pelo que a

distribuicdo dos temas no programa deve ser equilibrada.

20. Adequacgdo dos suportes

diddticos

Os suportes didaticos utilizados devem ser funcionais e adequados
a especificidade da acdo, de modo a contribuir para uma melhor

eficdcia pedagdgica.

21. Programacdo exequivel

Uma ambigdo demasiada do programa pode ndo ser exequivel,
especialmente se os temas forem muito diversificados ou se o curso
for muito prolongado no tempo, especialmente se for em hordrio

pds-laboral.

Na eventualidade de determinada candidatura incidir na acreditacdo da

enfidade promotora, cabe ao Perito da OE analisar o respetivo PEDIDO DE
ACREDITACAO DA ENTIDADE PROMOTORA (Anexo 2), aplicar o referencial

apresentado na Figura 2 e posteriormente elaborar

acreditacdo.

a proposta de
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Figura 2 - Referencial de Acreditagao de Entidades Promotoras

4. GARANTIAS DA ENTIDADE PROMOTORA

A entidade promotora compromete-se a cooperar com o OE, na
disponibilizacdo de toda a documentacdo relevante para o processo de
acreditacdo, bem como a colaborar com os Peritos e Auditores da OFE,
aguando deslocacdo destes as suas instalacdes para realizacdo de visita

técnica ou auditoria.

No decurso da acredita¢cdo, a entidade promotora compromete-se a manter
as caracteristicas essenciais da acdo de formacdo continua, ndo podendo
proceder a reformulacdes que alterem significativamente a estrutura desta,

nomeadamente: conteudos programaticos, formadores, suportes diddticos,
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enfre outros. Na eventualidade de proceder a reformulacdes na estrutura da
acdo de formacdo contfinua, € dever da entidade promotora informar a OE

relativamente a essas alteracoes.

No final da agcdo de formacdo continua, a entidade promotora compromete-
se a fornecer aos membros da OE participantes, um certificado de frequéncia
na acdo que, sO exclusivamente no caso de engenheiros (membros da OE),
poderd fazer referéncia d marca de “Acreditacdo OE”, devendo conter os

seguintes aspetos:

¢ Nome da entidade promotora;

e Designacdo da acdo de formacdo continua (com referéncia a
acreditacdo pela OE);

e Nome do participante;

e Data de conclusdo;

e Carga hordria total;

e Conteudo programdtico;

e Avaliacdo do participante (caso exista);

e Locdalizacdo onde a acdo foi realizada;

e Data de assinatura;

e Assinatura do coordenador da acdo;

e Carimbo da entidade promotora.
5.ANULACAO DA ACREDITACAO

Constituem motivos para anular a acreditacdo a uma acdo de formacdo

continua:

e Nao colaboracdo da enfidade promotora com os Peritos e Auditores
da OE, aquando da deslocacdo destes as suas instalacdes para efeitos
de visita técnica ou auditoria;

e Referéncia a ndo-conformidades Maiores (M), no relatério de auditoria

a acdo de formagdo continua;
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e Reformulacdo das caracteristicas essenciais da acdo de formacdo
continua, apds atribuicdo da acreditacdo;

e Atfribuicdo de certificados de frequéncia na acdo de formacdo
continua, com a referéncia d acreditacdo pela OE, a participantes ndo
memlbros da OE;

e Utilizacdo abusiva da marca de “Acreditacdo OE”, por parte da

enfidade promotora.

A partir do momento em que € anulada a acreditacdo a uma acdo de
formacdo continua, a enfidade promotora fica interditada de associar a essa

acdo a marca de “Acreditacdo OE".

Apss anulacdo da acreditacdo, todos os certificados emitidos pela entidade
promotora, sob a acreditacdo da OE, ficam automaticamente invdlidos

enquanto certificados acreditados pela OE.

Face a anulacdo da acreditacdo, a entidade promotora poderd no prazo de

30 dias, apds notificacdo da OE, apresentar as suas alegacoes.

A enfidade promotora poderd solicitar, por escrito, a anulacdo voluntdria da
acreditacdo. Nessa situacdo, a OE confirma, pela mesma via, a respetiva

anulacdo.
6.RECLAMACOES

As reclamacdes relativas aos servicos prestados pela OE, devem ser
apresentadas na FICHA DE RECLAMACOES (Anexo 4) e remetidas & OE.

A FICHA DE RECLAMACOES (Anexo 4) é disponibilizada & entidade promotora,

sempre que solicitado por esta.

A OE analisard o teor da FICHA DE RECLAMACOES (Anexo 4) comprometendo-

se a dar uma resposta a enfidade promotora com a maior brevidade possivel.
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7.CONFIDENCIALIDADE

O processo de acreditacdo da formacdo continua € confidencial por parte

da OE. A confidencialidade reflete-se nos seguintes aspetos:

e Confidencialidade da informacdo prestada pela entidade promotora:
toda a informacdo prestada pela entidade promotora é considerada
confidencial, mesmo que exista necessidade de a confrontar;

e Confidencialidade da comunicacdo interna: sdo considerados
confidenciais os comentdrios e pareceres defendidos pelas diferentes
instncias da OE envolvidas no processo, apenas sendo transmitida a
entfidade promotora a posicdo final da OE;

e Confidencialidade da informacdo prestada a entidade promotora: a
informacdo destinada & entfidade promotora € do conhecimento

exclusivo desta.

8.TARIFARIO DE ACREDITAGAO

O tarifdrio de acreditacdo € revisto periodicamente pela OE, sendo
disponibilizado para consulta publica no portal da OE

(http://www.ordemengenheiros.pt).
9.CONTACTOS

Para esclarecimento de questdes relacionadas com o processo de
acreditacdo da formacdo continua é favor contactar o Gabinete de

Qualificacdo da OE, afravés das seguintes coordenadas:

Ordem dos Engenheiros

Gabinete de Qualificacdo

Avenida Anténio Augusto de Aguiar, 3D
1069-030 Lisboa
gabqgual@ordemdosengenheiros.pt
Telefone: (+ 351) 213 132 600

Fax: (+351) 213 524 632
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ANEXOS
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ANEXO 1 - FICHA DE CANDIDATURA DA ACAO

DESIGNACAO DA ACAO DE FORMACAO CONTINUA:

DENOMINACAO SOCIAL DA ENTIDADE PROMOTORA:

MORADA:

CODIGO POSTAL: -

TELEFONE: 6. E-MAIL:
FAX: 8. NISS:
NIPC: 10. CAE:

. REPRESENTANTE LEGAL:

11.1.  E-MAIL: 11.2. TELEFONE:
. COORDENADOR TECNICO:
12.1.  E-MAIL: 12.2. TELEFONE:

. COORDENADOR PEDAGOGICO:

13.1.  E-MAIL: 13.2. TELEFONE:

. AREA DE FORMACAOQ:
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15. TIPO DE ACAO DE FORMACAO CONTINUA:
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ENGENHEIROS

curso O seminArio O conrerencia O coneresso O

ENCONTRO [ worksHoP [] VisITA TECNICA []

16. DATA DE INICIO: 17. DATA DE FIM:
18. HORARIO: 19. LOCAL:
20. DURACAO: (horas) 21. PRECO: (€)

22. JUSTIFICACAO DO PEDIDO DE ACREDITACAO:

23. CONTROLO DE DOCUMENTQOS: (Descricdo do modo como é feita a aprovagéo, reviséo,

distribuicdo, arquivo e elimina¢do dos documentos da A¢do)

ANEXO N.°
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24. RESPONSABILIDADES: (Descricéio do modo como as responsabilidades dos recursos humanos
envolvidos na Ac¢do, sdo definidas, comunicadas e compreendidas dentro da organizagdo)

ANEXO N.°

25. RECURSOS HUMANOS: (Descricio da metodologia de avaliacdo dos recursos humanos
envolvidos na Agdo)

ANEXO N.°
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26. INFRAESTRUTURAS: (Descricdo das dimensées das salas de forma¢do e do tipo de
equipamentos de suporte a formacdo. Disponibilizacdo de plantas e imagens das salas de
formacgdo, do espaco de atendimento ao publico e das acessibilidades)

ANEXO N.°

27. PLANEAMENTO DA ACAQ: (Descricio dos: objetivos de aprendizagem a atingir;
destinatdrios; critérios de selegdo; cronograma; carga hordria; conteudos programdticos;
métodos pedagdgicos; suportes diddticos; metodologia de avaliagdo; planos de sessdo;
creditacdo; orcamentacdo e meios promocionais)

ANEXO N.°
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28. SELECAO E AVALIACAO DE FORNECEDORES: (Descricdo dos critérios de selecdo e
avaliacdo dos fornecedores envolvidos na Acdo — Exemplo: climatizacdo, hardware/software
informdtico, mobilidrio, suportes diddticos, entre outros)

ANEXO N.°

29. IDENTIFICACAO E RASTREABILIDADE: (Evidéncias de: registos de identificacdo dos
formandos, formadores, coordenadores e outros colaboradores envolvidos na Agdo;
cronogramas da A¢dio; manuais e materiais pedagodgicos)

ANEXO N.°
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30. PROPRIEDADE DO FORMANDO: (Descri¢do do modo como a organizacéo identifica e
protege a propriedade do formando — Exemplo: documentos de trabalho, trabalhos realizados,
provas de avaliagdo, entre outros)

ANEXO N.°

31. SATISFACAO DO FORMANDO: (Descricio do modo como a organizacéio mede e trata o
nivel de satisfacdo do formando com a A¢do)

ANEXO N.°
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32. AUDITORIAS INTERNAS: (Descricdo do modo como sdo planeadas e realizadas as auditorias
internas a A¢do)

ANEXO N.°

33. CONTROLO DE NAO-CONFORMIDADES: (Descricio do modo como sédo identificadas e

tratadas as nGo-conformidades relacionadas com a Agdo)

ANEXO N.°
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34. TRATAMENTO DE RECLAMACOES: (Descricdo do modo como séo tratadas as

reclamacgées relacionadas com a A¢do)

ANEXO N.°

35. ACOES CORRETIVAS: (Descriciio da forma como a organizacio avalia a necessidade de
agles que assegurem a ndo repeticGo das ndo-conformidades e identifica situagées passiveis de
melhoria para a A¢éo)

ANEXO N.°
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36. OBSERVACOES:

de de

(Representante Legal da Entidade Promotora)
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ANEXO 2 - PEDIDO DE ACREDITACAO DA ENTIDADE
PROMOTORA

CRDEM
DOS
ENGENHEIROS

DENOMINACAO SOCIAL DA ENTIDADE PROMOTORA:

MORADA:

CODIGO POSTAL: -

TELEFONE: 5. FAX:
E-MAIL: 7.NISS:
CAE: 9. NIPC:

. NATUREZA JURIDICA:

. ATIVIDADE PRINCIPAL:

. REPRESENTANTE LEGAL:

12.1.  E-MAIL: 12.2. TELEFONE:

. JUSTIFICACAO DO PEDIDO DE ACREDITACAO:

PAgina 25 de 43



CRDEM
DOS
ENGENHEIROS

14. LIDERANCA: (Descricdo da Missdo, Viséo e Valores da Entidade)

ANEXO N.°

15. MELHORIA CONTINUA: (Descricéo do modo como a Gestédo de Topo promove a melhoria
continua dos processos da Entidade)

ANEXO N.°
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16. MOTIVACAQO: (Descrigiio do mecanismo de reconhecimento dos colaboradores da Entidade)

ANEXO N.°

17. PLANEAMENTO ESTRATEGICO: (Descricdo dos elementos que constituem a base do
“Planeamento Estratégico” da Entidade, bem como a frequéncia com que este é avaliado e
revisto)

ANEXO N.°
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18. GESTAO DE RECURSOS HUMANOS: (Descricio do “Plano de Formagdo” dos

colaboradores da Entidade e da metodologia de avaliacéo de desempenho/satisfacdo destes)

ANEXO N.°

19. COMUNICACAOQO INTERNA: (Descricio dos instrumentos de comunicagdo utilizados pela
Entidade para divulgar a sua Politica e Estratégia no interior da organizagdo)

ANEXO N.°
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20. GESTAO DE PARCERIAS EXTERNAS: (Descricdo de exemplos de parcerias externas

estabelecidas pela Entidade e seu respetivo impacto na sociedade)

ANEXO N.°

21. GESTAO ECONOMICA E FINANCEIRA: (Descricéo da forma como a Entidade avalia o
cumprimento de objetivos e metas definidos na planificagdo da sua atividade e os resultados
obtidos com a mesma, em cada periodo de atividade)

ANEXO N.°
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22. GESTAO TECNOLOGICA: (Descricdo do tipo de Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo
que suportam a atividade da Entidade)

ANEXO N.°

23. GESTAO DA INFORMACAO E DO CONHECIMENTO: (Descricdo da forma como a

Entidade gere a informagéo e o conhecimento)

ANEXO N.°
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24. ANALISE DA PROCURA: (Descricdio da metodologia utilizada pela Entidade para identificar
as necessidades de formacgdo dos individuos, empresas e outras partes interessadas)

ANEXO N.°

28. PLANEAMENTO DA FORMACAOQ: (Descri¢éio dos elementos que constituem a base do
“Planeamento da Formagdo” da Entidade, bem como a frequéncia com que este é avaliado e
revisto)

ANEXO N.°
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29. ANALISE DA CONCORRENCIA: (Descricdo da metodologia e frequéncia com que a

Entidade analisa os seus concorrentes, nomeadamente se aplica o Benchmarking)

ANEXO N.°

30. COMUNICACAO E MARKETING: (Indicacdo dos meios comerciais e de Marketing

utilizadas pela Entidade na promog¢do da sua oferta formativa)

ANEXO N.°
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31. INFRAESTRUTURAS E LOGISTICA: (Descricdo das infraestruturas e recursos logisticos de

suporte a atividade de Formagdo Continua desenvolvida pela Entidade)

ANEXO N.°

32. GESTAO FINANCEIRA E ADMINISTRATIVA: (Descricdo dos elementos que constituem o
Sistema de Gestdo Financeiro e Administrativo da Entidade bem como a frequéncia com que
este é avaliado e revisto)

ANEXO N.°
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33. CONTROLO DE QUALIDADE: (Descricdo da metodologia de Controlo de Qualidade
aplicada pela Entidade na sua atividade formativa, nomeadamente descri¢do dos indicadores
de Qualidade)

ANEXO N.°

34. CERTIFICACAOQ: (Descricdo dos elementos que constituem o Sistema de Gestdo da Formagéo
Continua da Entidade e se o mesmo se encontra Certificado)

ANEXO N.°
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35. SATISFACAO DOS FORMANDOS: (Descricéio da metodologia utilizada pela Entidade para

medir a satisfacdo dos formandos)

ANEXO N.°

36. ATENDIMENTO AO FORMANDO: (Descricéo dos meios de apoio técnico e pedagdgico
prestados pela Entidade aos formandos, durante e apds a formacgéo)

ANEXO N.°
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37. RESPONSABILIDADE SOCIAL E SUSTENTABILIDADE: (Descricéio de prdticas de

Responsabilidade Social e Sustentabilidade desenvolvidas pela Entidade)

ANEXO N.°

38. IMAGEM PUBLICA: (Descricdo de referéncias efetuadas pelos “Media” ao desempenho da
Entidade)

ANEXO N.°
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39. INDICADORES FINANCEIROS: (Descricdo dos indicadores financeiros utilizados pela
Entidade para determinar as suas receitas/excedentes, nomeadamente: Receita por hora de
aprendizagem do formando, Receita por hora presencial do formando, Receita por colaborador,
Excedente anual gerado pela organizagdo, Excedente anual gerado por colaborador, entre
outros)

ANEXO N.°

40. INDICADORES ACADEMICOS: (Descricdo dos indicadores académicos utilizados pela
Entidade para determinar o seu desempenho, nomeadamente: Numero total de horas de
aprendizagem do formando, Numero de horas de aprendizagem do formando por colaborador,
Numero de diplomas e certificados atribuidos, Taxa de conclus@o para todas as A¢bes de
formacgdo continua, Numero de contribui¢des para conferéncias, livros e relatdrios de
investigagdo, entre outros)

ANEXO N.°
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41.INOVACAO E DIVERSIFICACAOQ: (Descricdo de praticas de Inovagdo e Diversificacéo

aplicadas pela Entidade aos seus processos operacionais)

ANEXO N.°

42. AUDITORIAS: (Descri¢do do “Plano de Auditorias” da Entidade e do modo como é dado
seguimento as principais ndo-conformidades detetadas no Gmbito das auditorias)

ANEXO N.°
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43. OBSERVACOES:

de de

(Responsdvel Legal da Entidade Promotora)
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ANEXO 3 - DIPLOMA DE ACREDITACAO DA ACAO DE
FORMACAO CONTINUA

ORDEM DOS ENGENHEIROS

Declara-se que a A¢do de Formacgao Continua

Promovida pelo(a)

Com a duracgao de (horas), se encontra Acreditada
de
de de
a
de de

A presente Acreditagdo, reconhece competéncias exclusivamente a Membros da
Ordem dos Engenheiros.

(Presidente do Conselho de Admissdo e Qualificacdo)
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ANEXO 4 - FICHA DE RECLAMACOES

1. IDENTIFICACAO DO RECLAMANTE:

1.1. ENTIDADE PROMOTORA D

1.1.0. DENOMINACAO SOCIAL:
1.1.2. MORADA:

1.1.3. CODIGO-POSTAL: -
1.1.4. TELEFONE:

1.1.5. FAX:

1.1.6. E-MAIL:

1.1.7. NISS:

1.1.8. CAE:

1.1.9. NIPC:

1.1.10. REPRESENTANTE LEGAL:

1.1.10.1. TELEFONE:

1.1.10.2. FAX:

1.1.10.3. E-MAIL:

1.2.  MEMBRO DA OE D

1.2.1. NOME:
1.2.2. N° DE CEDULA PROFISSIONAL:
1.2.3. MORADA:

1.2.4. CODIGO-POSTAL: -
1.2.5. TELEFONE:

1.2.6. FAX:

1.2.7. E-MAIL:
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TIPO DE RECLAMACAO:
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3.1. ATENDIMENTO TELEFONICO

3.1.1.TEMPO DE ESPERAD

3.2.SERVICO TECNICO

3.2.1.FORMA DE ATENDIMENTO D

3.1.2.PASSAGEM PARA VARIAS PESSOASD 3.2.2.RESPOSTA AS QUESTOES D

3.1.3.FORMA DE ATENDIMENTOD
3.1 .4.0UTROD
3.3. SERVICO ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO

3.3.1.EMISSAO DE RECIBOD

3.3.2.0UTROD

3.5. AUDITORES/PERITOS DA OE
3.5.1 .COMPORTAI\/\ENTOD

3.5.2.FORMA DE COMUNICACAO D

3.5.3.0UTROD

3.2.3.0UTROD

3.4. EXPEDICAO DO DIPLOMA

3.4.1.TROCA DE DIPLOMAS D
3.4.2.DEMORA NO ENVIO D
3.4.3.QUANTIDADE ENVIADA D

3.4.4.DIPLOMA ILEGIVEL D

3.4.5.0UTROD
3.6. OUTRO D
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DESCRICAO DA RECLAMACAO:

OBSERVACOES:

de

de

(Assinatura do Reclamante)
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