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1. POLITICA E ESTRATEGIA DA ENTIDADE

A Ordem dos Arquitectos (OA) é uma associac¢do publica criada em 1998, através do Decreto-Lei n.2 176/98, de 3

de Julho, sendo fiel depositaria de uma longa histdria associativa que remonta a 1863.

A OA tem a sua sede nacional em Lisboa e sedes regionais no Porto e em Lisboa, onde funcionam a Seccao
Regional do Norte (OASRN) e a Secgdo Regional do Sul (OASRS) e conta também com Delegacdes e Nucleos em
todo o pais.

Num contexto profissional em constante mutacdo, a formacao, nas suas diversas vertentes, é cada vez mais uma
necessidade sentida pelos profissionais e solicitada a OA pelos seus membros. A perspectiva do aprofundamento
de conhecimentos e especializacdo em determinadas matérias € uma preocupacgdo crescente no apoio ao
exercicio da profissdo e na prepara¢dao complementar para a entrada na vida profissional dos detentores de
licenciatura antes da entrada em vigor do DL n2. 74/2006 de 24 de Marc¢o, ou grau de Mestre de Arquitectura,
conforme o mesmo diploma, e ainda titulares de formagdo em arquitectura inscritos na Directiva Europeia em

vigor.

A OA tem vindo a adquirir uma experiéncia relevante na area da formagado que importa preservar e ampliar. Cabe
as Secc¢Oes Regionais o planeamento, a concepgdo, a organizagdo, a gestdo, bem como o desenvolvimento de
todos os processos inerentes a actividade formativa promovida pela Ordem dos Arquitectos.

O presente Manual de Funcionamento da Formagdo da Ordem dos Arquitectos pretende enquadrar as linhas de
orientagdo pelas quais a OA rege a sua actividade formativa, de forma a garantir um servico de elevada qualidade,
em conformidade com as expectativas dos seus membros e numa dptica de melhoria continua, dispondo para o
efeito dos meios humanos e materiais adequados.

2. PUBLICO-ALVO

Sdo destinatarios da actividade formativa da OA:

a) Arquitectos;

b) Arquitectos estagidrios;

c) Estudantes;

d) Engenheiros e Engenheiros Técnicos;

e) Funcionarios, agentes, contratados e prestadores de servigos da Administracdo Publica e da
Administra¢do Autarquica;

f)  Populagdo em geral, tendo em vista a sua educagdo/ sensibilizagdo para os temas da arquitectura.

Em determinadas iniciativas, podem ainda participar individuos que pretendam desenvolver capacidades técnicas
e competéncias na area da Arquitectura ou tenham com estas qualquer tipo de relagao laboral.
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3. MODALIDADES DE FORMAGAO

Atendendo aos objectivos de aprendizagem e as caracteristicas especificas do publico-alvo a OA pretende
assegurar as seguintes modalidades de formacgao:

a) Formagao inicial

b) Formagdo continua:
Aperfeicoamento;
Reciclagem;
Actualizacao;

Especializagdo.

4. DIVULGACAO DA FORMACAO

A OA/ OASRN/ OASRS divulga a sua actividade formativa através dos seguintes suportes:
a) Pagina de internet da OA (www.arquitectos.pt), OASRN (www.oasrn.org) e da OASRS (www.oasrs.org);

b) Distribuicdo de postais/folhetos informativos (nas respectivas secretarias ou enviadas aos membros via
CTT);

c) E-mails e newsletters.

5. LOCAL DE REALIZACAO DA FORMAGAO

Os locais de realizagdo das ac¢des de formacdo sdo, em regra:

a) OA e OASRS - no Auditério Nuno Teotdnio Pereira, na sede da Ordem dos Arquitectos, na Travessa do
Carvalho n2 21-25, 1249-003 Lisboa;

b) OASRN - na Rua da Restauragao, n.2 477, 12 andar, 4050-506 Porto.

Os locais de realizagdo das acgdes de formagdo sdao sempre divulgados na pagina de internet que promove a
respectiva formagao.

Sempre que haja alteracdo do local de realizacdo das ac¢des de formacgao, os participantes, serdo avisados, com a
devida antecedéncia, através de e-mail.

6. HORARIO DA FORMACAO

A definicdo dos cronogramas e horarios da formagao é elaborada pela coordenagdo pedagdgica e pela
OA/OASRN/OASRS, sendo o cronograma comunicado aos formandos, através dos meios de divulgacdo
mencionados no ponto 4. deste Manual.
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Quando, por razbes ndo imputaveis 3 OA/OASRN/OASRS n3o seja possivel cumprir integralmente o plano de
acgdo previsto, proceder-se-a aos devidos ajustamentos, sendo esse facto previamente comunicado aos
formandos, com a maior antecedéncia possivel.

7. BOLSA DE FORMADORES

A bolsa de formadores, é composta por docentes, profissionais liberais, docentes universitarios, bem como
investigadores e personalidades que assegurem a qualidade cientifico-pedagdgica pretendida. Os formadores sdao
também, em alguns casos, provenientes de entidades com quem a OA possui acordos de colaboragao, protocolos

ou parcerias.

8. ACOMPANHAMENTO

Durante as ac¢des de formacgdo/ cursos, a OA/OASRN/OASRS destaca um elemento de apoio que assegura o
atendimento necessario e responde a qualquer solicitagdo logistica e administrativa.

9. CONDICOES DE PARTICIPACAO

Constituem condi¢Ges de participagdo:
a) Enquadrar-se na tipologia de destinatario prevista para a accdo;

b) Preencher na integra a ficha de inscri¢do respectiva e formalizar a inscrigdo nos termos do ponto 11.
deste Manual;

c¢) Concordar e assinar o contrato de formacao;
d) Proceder ao pagamento da ac¢do de formacgdo/curso;
e) Receber a confirmacgdo da participagdo, via e-mail, pelos servicos da OA/OASRN/OASRS.

Juntamente com a inscri¢do, os formandos deverdo entregar a documentacdo obrigatdria solicitada, sob pena de
ficarem excluidos do processo de selec¢ao.

Serd interdita a frequéncia aos formandos que ndo tenham cumprido todas as formalidades de inscri¢ao.

10. TIPOS DE INSCRICAO

A OA estabelece quatro tipos de inscrigdo:
a) inscricdo como membro estagiario*;
b) inscricdo como membro efectivo**;

c) inscricdo como ndo membro, ou ‘outro’;

FORMO003-V3



ORDEM DOS
ARQUITECTOS

*Membro estagiario — titular de grau académico, reconhecido nos termos legais e do Estatuto , aceite como
candidato a OA e que se encontra a executar o estdgio profissional nos termos do art.2 3.2 do Regulamento de
Inscricdo da Ordem dos Arquitectos.

**Membro efectivo — titular de grau académico, reconhecido nos termos legais e do Estatuto, inscrito e registado
na OA, estando autorizado ao uso do titulo profissional de arquitecto.

N3o obstante os tipos de inscricdo acima fixados, a OA/ OASRN/ OASRS poderd, pontualmente, definir outro tipo
de inscricdo que sera devidamente divulgada através dos meios disponiveis.

11. FORMAS DE INSCRICAO

A inscricdo é feita em nome individual, através do preenchimento de uma ficha, podendo ser efectuada das
seguintes formas:

a) Presencialmente, nas secretarias das respectivas Sec¢des Regionais;

b) Remetendo a respectiva ficha de inscri¢do, via email ou carta, para as secretaria da Seccdo Regional
correspondente.

12. METODOS E CRITERIOS DE SELECGAO DOS FORMANDOS

Os métodos e critérios de selec¢do dos formandos sdo os seguintes:
a) Posse dos pré-requisitos definidos para cada acgdo de formagao, quando existam;
b) Caracteristicas do programa formativo (objectivos, contetddo e publico-alvo).
c) O efectivo exercicio de fun¢Ges na area tematica da iniciativa;
d) Categoria profissional do inscrito (adequacdo do contetdo as fungdes);
e) Interesse da sua participacdo para o exercicio de fun¢Ges especificas;
f)  Ingresso, progressao, promogdo, reconversao profissional do funcionario;

g) Nos Ciclos de Formacgao, as inscricdes nos pacotes completos de formacdo tém prioridade sobre as
inscricdes nas ac¢des de formacado avulsas;

h) Ordem de chegada da inscrigdo (sempre que o nimero de inscritos seja superior ao n2 maximo de
participantes estabelecido pela organizacdo para cada ac¢do de formacgdo/curso, e em situacdes de
desempate este serd critério ultimo de selec¢do).

Adicionalmente poderao ser definidos critérios de selec¢do com indole preferencial, bem como outras etapas de
seleccdo, analise curricular, entrevistas ou a realiza¢do de testes ou provas de selec¢ao.

Os processos de candidatura sdo previamente divulgados aos candidatos, através dos meios de divulgacdo
previstos no ponto 4. deste Manual.
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Caso um participante inscrito numa edigdo de um curso nao for seleccionado, ficara em lista de espera para uma
possivel nova edicdo. Nestas situacdes, a OA/ OASRN/ OASRS obriga-se, caso se realize uma nova edi¢do dessa
acc¢do de formagdo/curso, a contactar o participante via e-mail, informando-o.

13. CONFIRMAGCAO DE PARTICIPACAO

O processo de selec¢do dos formandos fica completo com o envio de confirmagao de inscri¢cdo ao candidato (via
email) na ac¢do de formacdo pretendida, com a antecedéncia minima de dois dias Uteis relativamente a data de
inicio da ac¢do/curso. Compete a OA/OASRN/OASRS fazer essa comunicagdo.

14. NOVAS EDICOES

Sempre que, para uma ac¢do de formacgdo/ curso, o nimero de inscricdes for superior ao nimero maximo
definido para aquela formagdo, a OA/ OASRN/ OASRS tentard realizar tantas edi¢gBes quantas as necessarias, de

forma a satisfazer o maior nimero possivel de interessados na sua frequéncia.

15. DESISTENCIAS E SUBSTITUIGCOES

As desisténcias e/ ou impossibilidade momentanea de frequentar a formagdo devem ser sempre comunicadas por
escrito, através de email ou carta, para os contactos disponibilizados na pagina de internet da OA/OASRN/OASRS

e consoante a ac¢do de formagdo ou curso a que se referem.

Os participantes com inscri¢Ges confirmadas podem desistir ou fazer-se substituir.
Contudo devem ter em atengdo o seguinte:

a) Em caso de desisténcia de frequéncia da accdo de formacdo/curso até dez dias uteis antes do inicio da

respectiva accdo, o formando devera comunicar por escrito sendo reembolsado no valor total pago até a
data. Ap0ds esse periodo ndo havera lugar a reembolso, o qual se destina a compensar despesas
administrativas efectuadas e prejuizos decorrentes de anula¢des de ultima hora;

b) Em caso de substituicdo de participante, o préprio confirmado (ou a respectiva entidade) fica obrigado a
comunicar por escrito, através de carta ou email, 3 OA/OASRN/OASRS a sua substitui¢cdo por outro
participante até cinco dias Uteis antes do inicio da ac¢do de formagdo/curso. A substituicdo fica
dependente da verificagdo dos critérios de participagdo, pela OA/OASRN/OASRS. Caso nio se verifiguem
os critérios na substituicdo, o formando sera reembolsado do valor total pago até a data.

¢) Em caso de impossibilidade de frequentar uma acg¢do de formagdo, por ‘motivos graves’ ou de ‘forga
maior’ (ver ponto 17. deste Manual ) desde que devidamente justificados, deverd ser comunicada por
escrito, antes do inicio da acg¢do de formagdo, sendo devolvido o valor total pago até a data. (ver ponto
18. deste Manual).

A interrupgdo de frequéncia de uma acgdo de formagdo/curso por motivos graves mantém a inscrigdo valida
durante um periodo de 12 meses, desde que o formando manifeste essa inten¢do por escrito. Podera
frequentar nova edigdo da mesma ac¢ao de formagao ou outra de valor igual ou inferior nesse periodo.
Decorrido este prazo a inscrigdo expira, ndao havendo lugar a devolu¢dao do montante pago.
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16. AVALIACAO DA FORMAGAO

As accdes de formacdo poderdo ser alvo de avaliagdo nos seguintes moldes:

a) Avaliagdo Inicial Diagnostica — realizada antes da formacao ter inicio (no caso de cursos com pré-requisitos que
estabelecem determinado perfil de selec¢do) ou no inicio da formacdo (andlise dos objectivos definidos e sua
adequacdo as funcdes ou necessidades especificas do grupo de formandos).

Em ambos os casos sdo utilizados questionarios e/ou contactos personalizados, testes de entrada e/ou discussdo
assistida.

Esta avaliacdo é efectuada pela OA/OASRN/OASRS e/ou em colaborag¢do com o formador da acgo.

b) Avaliagao Sumativa de Conhecimentos ou Avaliagdo de Aprendizagem — visa classificar os participantes do
ponto de vista dos conhecimentos alcangados no final da ac¢do. O formador pode recorrer a suportes escritos de
conhecimentos que poderdo ser substituidos ou complementados com a elaboragdo de trabalhos, casos de
estudo ou projectos. Para a obtencdo de uma nota final é também ponderado o interesse e participacao
demonstrados, a capacidade de aprendizagem, motivacdo, espirito individual e de grupo evidenciado assim como
a assiduidade e a pontualidade registadas.

A avaliagcdo sumativa de conhecimentos ou avaliacdo de aprendizagem, apenas terd lugar em acg¢es de formagdo
especificas, devidamente divulgadas.

c) Avaliagdo de Satisfagdo/ Reaccdo — permite obter informagdo sobre a relagdo entre as expectativas e
motivagdo dos formandos e os objectivos alcangados, performance dos formadores envolvidos (competéncia
técnica, interpessoal e estratégica ou conceptual), apoio da entidade formadora, entre outros aspectos. Esta
avaliacdo é feita através de um questiondrio e tem lugar no final de cada médulo da formacao.

d) Avaliagdao pos formagdo - visa conhecer o impacto da formagdo no percurso profissional do formando. Esta
avaliagdo é efectuada decorridos 6 meses a 1 ano do final da ac¢do de formacdo/méddulo através do
preenchimento de um questionario anénimo, e facultativo.

17. ASSIDUIDADE, PARTICIPAGAO E EMISSAO DE CERTIFICADOS

Para obter o certificado de frequéncia e/ou de formac&o profissional da ac¢do de formacdo/curso, o formando
devera cumprir com uma taxa de assiduidade entre os 80% e os 100%, de acordo com o que estiver previsto na
divulgacdo da acgdo.

Tendo em conta a taxa de assiduidade de cada formando, a OA/OASRN/OASRS emitira um certificado de
formagao profissional, no final de cada ac¢do de formagdo incluindo o nimero de horas efectivamente
frequentado por cada formando, em relacdo a carga hordria total da ac¢do, bem como a classificacdo obtida na
respectiva ac¢do de formagdo/curso, quando aplicavel.

Quando o absentismo for superior ao referido nas alineas a), b) e c) deste ponto, o participante terd direito ao
certificado de frequéncia da accdo de formagdo/curso com indicagdo do nimero de horas efectivamente
frequentado por cada formando, em relagao a carga horaria total da acgao. No entanto, se o absentismo tiver
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lugar por ‘motivos graves’, ou de ‘forga maior’, devidamente comprovados, a taxa de assiduidade fica dependente
da avaliagdo do formador e da OA/OASRN/OASRS.

Dever-se-a entender por ‘motivos graves’ ou de ‘forga maior’, os seguintes:
1) Acidente;
2) Comparéncia em Tribunal;
3) Consulta urgente;
4) Doenca subita propria ou de ascendente / descendente;
5) Falecimento de familiar;
6) Outro motivo devidamente justificado (submetido a consideragdo da Direcgdo da OA/OASRN/OASRS)

A assiduidade é verificada através de folhas de presenca onde os formandos devem assinar sempre que lhes for
solicitado, para que seja emitido o respectivo certificado de frequéncia ou certificado de formacao.

Caso se trate de uma ac¢ao de sensibilizagdo, sessGes técnicas, seminario, ou outro que ndo contemple
avaliagdo, é emitido um certificado de frequéncia.

Nos pedidos de emissdo de segunda via de certificados serd cobrada uma taxa no valor de 10,00€ (dez euros).

18. PAGAMENTO DE INSCRICOES

A inscrigdo so é efectiva apds o pagamento integral do valor da acgdo de formagao, consoante o tipo de formagao;
A OA/ OASRN/ OASRS envia o correspondente recibo (valido para membros, membros estagiarios e outros);

Todos os servicos complementares da ac¢do de formacgdo, como sejam a repeticdo de exame, exame especifico,
repeticdo de mddulo, etc., constam da divulgacdo de cada uma das acg¢les.

18.1. REGIME DE PAGAMENTO
O regime de pagamento das ac¢Oes de formagdo pode assumir trés modalidades:

a) Pagamento do valor total da ac¢do de formagdo no acto da inscri¢cdo até 10 dias Uteis antes do inicio
da acg¢do, havendo lugar a um desconto de 10% sobre o montante global (ndo acumulavel com outros
descontos), para membros efectivos e ndo membros. A OA/ OASRN/ OASRS envia o correspondente
recibo;

b) Pagamento do valor total da ac¢ao de formagao até os dois dias uteis antes do inicio da acg¢do de
formagdo, ndo havendo lugar a desconto sobre o montante global. A OA/ OASRN/ OASRS envia o
correspondente recibo;

c) Pagamento faseado, unicamente para ac¢ées de formagdo de valor igual ou superior a 500,00 €
(quinhentos euros), mediante contratualiza¢do, o faseamento e respectivos prazos de pagamento, serdao
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detalhados para cada uma das ac¢des de formacgao, e divulgados através das paginas de internet das
Seccbes Regionais. O ndo cumprimento das datas determinadas implica a suspensao da frequéncia das
aulas até o formando regularizar as prestagdes vencidas; Aquando da liquidagdo do montante total da
accdo de formagdo sera enviado um recibo Unico, referente a essa liquidagao.

18.2. DESCONTOS

a) 10% de desconto para membros estagiarios e estudantes em qualquer modalidade de pagamento, ndo
acumulavel com outros descontos;

b) 10 % de desconto para membros efectivos e ndo membros, caso o pagamento seja feito até 10 dias
Uteis antes do inicio da ac¢do, ndo acumuldvel com outros descontos.

c) 15% de desconto para membros estagidrios, membros efectivos e ndo membros na inscricdo em 3
acgOes de formacgdo, ou mais, no mesmo ano civil.

18.3 FORMAS DE PAGAMENTO

A OA/ OASRN/ OASRS aceita as seguintes formas de pagamento:
a) Vale postal;

b) Numerério;

c¢) Cheque a ordem de Ordem dos Arquitectos (apenas de Bancos Nacionais);

d) Transferéncia bancdria para o NIB ou IBAN constante na ficha de inscrigdo.

0O pagamento poderad ser efectuado presencialmente, na secretaria das Sec¢des Regionais, ou enviado
por correio ou email. No caso de vale postal, cheques e comprovativo de transferéncia obriga a
referéncia legivel do nome do inscrito na ac¢ao de formacao, do titular da conta, designacdo da ac¢cdo na
qual se inscreve e NIF.

19. INTERRUPCAO DAS ACCOES

Sempre que uma ac¢do se inicie e seja interrompida, por motivo imputéavel tanto a OA/OASRN/OASRS como ao
formador, aquele, em conjunto com esta e independentemente do motivo da interrupgdo, deve intervir utilizando
todos os esforgos possiveis no sentido de suprir os obstaculos que impossibilitam a continuidade da formagao.

20. CANCELAMENTO E ADIAMENTO DAS ACCOES DE FORMAGCAO/ CURSOS

Em caso de cancelamento de uma acg¢do de formagdo/curso, a OA/OASRN/ OASRS devera contactar todos os
participantes (preferencialmente por e-mail), com a antecedéncia possivel informando-os desse facto e da causa
de tal situagdo.

Sempre que o cancelamento se traduza em adiamento, a OA/OASRN/ OASRS devera igualmente contactar, pelos
mesmos meios, todos os participantes, informando-os da nova data de realizagdo da acgdo.
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Caso o participante seja informado (via email ou telefone) do cancelamento nas 48 horas que precedem o inicio
da formacdo e o mesmo ja tenha feito diligéncias confirmadas, e devidamente comprovadas, para se deslocar até
ao local onde decorreria a acgdo de formagao, fica a OA/OASRN/OASRS obrigada a minimizar os danos reais
causados ao participante, e procedendo a devolugdo do montante pago até a data.

Caso a nova data proposta para a realizacdo da ac¢ao ndao convenha ao participante, o mesmo serd ressarcido do
valor total pago até a data.

21. DEVOLUGAO DO PAGAMENTO

Sempre que haja lugar a devolug¢do do pagamento conforme previsto em pontos anteriores, a OA/OASRN/OASRS
procede a devolugdo, do montante devido através de um cheque desse valor emitido a ordem do formando ou da
entidade responsavel pelo pagamento da acgdo de formacgao.

Em alternativa a OA/OASRN/OASRS podera emitir uma nota de crédito, com validade de 12 meses,.a ser utilizada
pelo formando numa acgao de formacgdo de valor igual ou inferior.

22. FORMALIZACAO DE QUEIXAS E RECLAMACOES

As queixas ou reclamacgdes, devem ser formalizadas por escrito, no prazo de 10 dias Uteis apds a ocorréncia do
facto que motivou a queixa/reclamacgdo, apresentando o formando, de forma fundamentada as razdes do
descontentamento. As queixas e/ou reclamacgées devem ser dirigidas a Presidéncia da OA/OASRN/OASRS,
utilizando o respectivo formuldrio.

23. RESPOSTA (a Queixas/Reclamagdes)

O prazo para resposta escrita ao queixoso/reclamante n3o deve exceder 10 dias Uteis, contados a partir da data
de recepcdo da queixa/reclamacdo.

Sempre que possivel, e atendendo ao tipo de queixa/reclamacdo, a Direcgdo da OA/OASRN/ OASRS zelard pela
conciliacdo dos interesses em causa, de modo a conseguir a solu¢gdo mais adequada e justa para cada caso
concreto.

24. COMENTARIOS E SUGESTOES

Os formandos que frequentam acc¢des de formagdo na OA/OASRN/OASRS poderdo formalizar comentarios ou
sugestdes relativas ao melhor funcionamento das ac¢des de formagao que entendam relevantes, preenchendo o
respectivo formuldrio e entregando-o nas secretarias da OASRN/ OASRS, ou ainda descarregando-o na pégina de
internet respectiva e enviando-o através de email para sugestoes@oasrn.org (caso se dirijam a OASRN) ou

sugestoes@oasrs.org (caso se dirijam a OASRS).

FORMO003-V3



ORDEM DOS
ARQUITECTOS

25. DIREITO DE RESERVA

A OA/OASRN/OASRS reserva-se o direito de proceder a alteragdo de formadores, local, cronograma ou horario da
formacdo, desde que isso ndo inviabilize os objectivos da ac¢do, comprometendo-se nestes casos, a comunicar as
alteragdes ocorridas com a antecedéncia possivel.

As sessOes que nao sejam ministradas, por motivos justificados, nos dias previstos no cronograma, serdo repostas
a curto prazo de modo a que a programacao da ac¢ao de formacao fique novamente regularizada. Para o efeito, e
se tal se verificar oportuno, podera ser efectuada a substituicdo do formador.

ApOs o inicio da acgdo de formagao as alteragdes de local, cronograma e hordrio, sé poderdo ter lugar quando o
formador e 100% dos formandos presentes na sala de aula estiverem de acordo. Esta alteracao tera que ser
autorizada pelo coordenador da formagdo da OA/OASRN/OASRS, e adequada aos meios disponiveis a data das
alteragdes, sem quaisquer encargos para a OA/OASRN/OASRS.

26. RESPONSABILIDADES

Gestor de formagdo: responsavel pela politica de formagao, planeamento, execugdo, acompanhamento, controlo
e avaliacdo do plano de actividades e também pela gestdo dos recursos afectos a actividade formativa e pelas
relagGes externas respeitantes a mesma. Responsavel pela avaliagcdo periddica de protocolos existentes e por
propor a rectificacdo ou o estabelecimento de parcerias com outras entidades no ambito da formacdo. Assegurar
a realizagdo de contratos de formagdo com formadores e exercer fungdes a tempo completo, assegurando todo o
periodo de funcionamento da entidade, ao abrigo do vinculo contratual.

Coordenador pedagoégico: assegurar o apoio a gestdo da formagdo, o acompanhamento pedagdgico das ac¢bes
de formacgdo, a articulagdo com formadores e outros agentes envolvidos no processo formativo. Apoiar e
participar no levantamento de necessidades de formacgdo e colaborar no planeamento e calendariza¢do das
acgOes de formacgdo. Garantir a divulgagdo das acgdes de formagdo e apoiar a execugao de tarefas administrativas
necessdrias para o desenvolvimento das ac¢des de formacgao planeadas. Analisar os questionarios de avaliacao
das acgdes de formagdo. Prestar regularmente fun¢bes ao abrigo do vinculo contratual.

Administrativo(s): fazer o atendimento pessoal e telefénico; organizar a correspondéncia; receber as inscrigdes e
pagamentos; fazer listas de presencas e emitir os certificados. Enviar aos formandos os materiais de apoio via
email até ao quinto dia Gtil que precede o inicio da ac¢do de formagdo/ curso; colocar na sala de formagdo os
equipamentos; distribuir os questionarios e proceder ao tratamento dos mesmos.

Formador: Proceder a monitorizagdo do curso, de acordo com a ficha técnica; cooperar com a OA/OASRN/OASRS,
bem como outros possiveis intervenientes no processo formativo, no sentido de assegurar a eficacia da ac¢do de
formacdo; realizar a avaliagdo dos formandos (caso estejam previstas), participar nas reunides de
acompanhamento.

27. OUTRAS DISPOSICOES

O presente manual de funcionamento esta disponivel para consulta por parte dos formandos, formadores e
outros intervenientes, na secretaria da OASRN/OASRS, ou através da pagina da internet da OA/OASRN/OASRS.
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ORDEM DOS
ARQUITECTOS

A OA/OASRN/OASRS cumpre a legislagdo em vigor respeitante a protec¢do de dados pessoais. As informacg&es
facultadas por formandos e formadores apenas sao utilizadas no ambito da formacao, e promocgado de actividades
formativas, ndo podendo ser, em caso algum, facultadas a entidades ou pessoas externas.

A OA reserva-se o direito de excluir os formandos que tenham comportamentos notoriamente incorrectos para
com formadores, funciondrios, colaboradores ou outros formandos, dentro das suas instalagdes, sem direito a
qualquer reembolso ou indemnizacdo.

28. OMISSOES

As eventuais situacdes que ndo se encontrem contempladas no presente Manual serdo objecto de tratamento e
decisdo por parte da Direc¢do da OA/OASRN/OASRS.
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