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CONCEITOS

Para efeitos do disposto no presente Manual, entende-se por:

Acreditacdo - processo de reconhecimento técnico e pedagoégico e de idoneidade formativa de atividades
formativas de interesse para o desenvolvimento profissional, as quais podem corresponder a atribuicdo de

créditos (creditacao).

Acdo de formacdo - atividade de formacdo que visa atingir objetivos de formacdo previamente definidos.
Tem como objetivo a aquisicdo de conhecimentos, capacidades, atitudes e formas de comportamento
exigidos para o exercicio de uma determinada profissdo/atividade. Pode ou ndo ser passivel de avaliacdo.

Evento técnico-cientifico - atividade que relne diversos profissionais da mesma area ou de areas
diferentes, bem como, interessados em diversos ambitos do saber. Tem como objetivo a atualizacdo de
conhecimentos, através da discussdo, do debate, da partilha e da divulgacdo de questdes técnico-

cientificas.
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ENQUADRAMENTO

A profissdo de nutricionista esta em constante desenvolvimento e atualizacdo, sendo a formacdo continua
de grande relevancia, potenciando o desenvolvimento pessoal e profissional, mediante a atualizacdo de
conhecimentos e aquisicdo de competéncias essenciais ao melhor exercicio da profissdo (1).

Os nutricionistas devem possuir um conjunto de competéncias que os habilite a exercer a sua profissao de
uma forma auténoma, ou integrados em equipas multidisciplinares. Ao longo do percurso profissional,
estas competéncias sdao adquiridas através de uma formacdo cientifica adequada e constantemente
atualizada (1).

A qualidade do exercicio profissional esta associada ao acompanhamento permanente da evolucdo das
ciéncias da nutricdo, da legislacdo e dos normativos profissionais, num compromisso individual com o
desenvolvimento profissional continuo

Saliente-se que de acordo com o Regulamento Geral de Especialidades Profissionais da Ordem dos
Nutricionistas (RGEPON), o nutricionista especialista deve a todo o tempo atualizar junto do seu conselho
de especialidade, a formacdo adquirida na area da especialidade respetiva, por periodos no minimo de 3
anos e de 20h de formacdo anual, devendo para 0 efeito submeter os comprovativos desses elementos,
de acordo com o previsto em regimento proprio a definir pelo respetivo Conselho de Especialidade (2),
Atualmente, existe uma vasta oferta de atividades formativas (acfes de formacdo ou eventos técnico-
cientificos) com relevante interesse para os nutricionistas. Neste sentido, sdao atribuicdes da Ordem dos
Nutricionistas, entre outras, a colaboracdo na definicdo e implementacdo de uma polftica nacional de salide
alimentar em todos os seus aspetos, assim como a promocao do desenvolvimento das ciéncias da nutricdo
e ou dietética e do seu ensino (3).

Nestes termos, a Ordem dos Nutricionistas receciona regularmente pedidos de apoio cientifico a acbes de
formacdo e eventos técnico-cientificos integrados no seu ambito de atuacdo. No entanto, atendendo a
diversidade dos mesmos, a multiplicidade de entidades publicas ou privadas que os promovem, bem como,
a variabilidade dos programas, torna-se imprescindivel a definicdo de critérios e requisitos que permitam a
atribuicdo da devida acreditacdo.

Assim, a Ordem dos Nutricionistas, enquanto entidade que regula 0 acesso e o exercicio da profissdo de
nutricionista, criou um Manual para o Sistema Acreditacdo de Atividades Formativas, doravante designado

Manual.
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Em sintese, este sistema de acreditacdo da Ordem dos Nutricionistas, traduz-se em beneficio:

e Para os nutricionistas, ao assegurar a analise da qualidade das acbes de formacdo e eventos técnico-
cientificos, acreditando a adequacdo das mesmas para a aquisicdo de conhecimento complementar,
atualizado e diferenciador, bem como, em atualizacdo de conhecimentos que resultara em

intervencdes profissionais sustentadas, a luz dos conhecimentos atuais,
e Para as entidades promotoras que poderdo ver a sua oferta formativa acreditada, e através da
divulgacdo da mesma, traduzir-se no aumento da preferéncia dos nutricionistas na escolha e

realizacdo de aces de formacdo e eventos técnico-cientificos;

e Paraoreforco do valor e da qualidade dos servicos, da produtividade e da competitividade das equipas

e organizacOes onde se inserem 0s nutricionistas;
e Para o desenvolvimento profissional e melhoria continua, no fito Ultimo de garantir a defesa dos
interesses gerais dos clientes dos servicos prestados pelos nutricionistas, assegurando e fazendo

respeitar o direito dos cidaddos a uma nutricdo de qualidade.

De seguida, apresenta-se o Sistema de Acreditacdo de Atividades Formativas da Ordem dos Nuftricionistas.
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SISTEMA DE ACREDITACAO DE ATIVIDADES FORMATIVAS

1. AMBITO

Este Manual, tem por objeto estabelecer as normas relativas a acreditacdo de atividades formativas. O
processo de acreditacdao compreende a analise dos requisitos definidos para acdes de formacdo ou
eventos técnico-cientificos, nomeadamente dos contelidos programaticos, dos objetivos, da carga horaria,
dos destinatarios, dos formadores ou oradores, das formas de organizacdo e das condicBes de
funcionamento. Esta andlise é realizada por uma Comissdo Técnica de Acreditacdo, inserida no
Departamento da Qualificacdo e posterior deliberacdo pela Direcdo da Ordem dos Nutricionistas.
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2. OBJETIVOS

Este sistema tem como principais objetivos:

e Analisar a adequacdo e qualidade das acBes de formacdo e eventos técnico-cientificos,
disponibilizados aos nutricionistas, nomeadamente no que concerne a aquisicdo de competéncias e
atualizacdo de conhecimentos;

e Proporcionar as entidades um conjunto de critérios e requisitos, que orientem a concecdo e o
desenvolvimento de ac8es de formacdo e eventos técnico-cientificos, no ambito da sua qualidade e
melhoria continua, que paralelamente respondam as necessidades do processo de acreditacdo da
Ordem dos Nutricionistas,

e Permitir condices aos nutricionistas para que o investimento, realizado ao nivel da formacdo continua,

possa traduzir-se numa valorizacdo reconhecida na evolucdo do percurso profissional,
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3. DESTINATARIOS

O presente Manual aplica-se as instituicdes, organizaces e outros, promotores de atividades de caracter
formativo e cientifico (doravante designadas por Entidades) que pretendam realizar atividades de
relevante interesse para o0 desenvolvimento das ciéncias da nutricdo. Podem requerer a acreditacdo as
pessoas coletivas de natureza juridica publica ou privada, que pretendam realizar atividades de relevante
interesse para a atividade profissional dos nutricionistas, independentemente do seu ambito de atuacdo
e objeto social, desde que legalmente constituida e devidamente registada em territério nacional. Neste
sentido, podem ser entidades publicas ou privadas, desde que disponibilizem estruturas (humanas e fisicas)
para o efeito e que as mesmas sejam passivels de apreciacdo pelo presente Sistema.
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4. ACOES PASSIVEIS DE ACREDITACAO

Sado passiveis de acreditacdo todas as acdes de formacdo e eventos técnico-cientificos enquadrados em

formacdo académica e profissional (Figura 1).

ATIVIDADES FORMATIVAS

I e B
g

Figura 1. Atividades formativas passiveis de acreditacdo

Na tabela 1, apresentam-se as tipologias de acbes de formacdo e de eventos técnico-cientificos

considerados como passiveis de acreditacdo pelo Sistema.

Tabela 1. Tipologias de acdes de formacdo e de eventos técnico-cientificos considerados como passiveis de acreditacdo pelo Sistema.

A) ACOES DE FORMACAO

A1) FORMACAO CONFERENTE DE GRAU

.Mestrado

. Doutoramento

A2) FORMACAO NAO CONFERENTE DE GRAU

. P6s-graduacdo

. Formacdo avancada

. Curso certificado/acreditado

.Curso de formacdo

. Curso breve

.Qutro tipo de acBes de formacdo ndo enquadradas nas alineas anteriores (devidamente contextualizadas)
B) EVENTOS TECNICO-CIENTIFICOS

. Congresso, conferéncia, seminario, simpdsio, palestra, encontro, jornada

. Workshop, oficina, webinar

.Outro tipo de eventos técnico-cientificos ndo enquadrados nas alineas anteriores (devidamente

contextualizados)
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5 REQUISITOS

As candidaturas apresentadas serdo alvo de avaliacdo pela Comissdo Técnica de Acreditacdo. No ambito
da avaliacdo das candidaturas foram definidos os requisitos para a acreditacdo que se aplicam a todas as

atividades formativas.

Na andlise das candidaturas sdo critérios de apreciacdo:

a) atipologia da entidade e da atividade de formacdo;

) arelevancia dos objetivos;

=)

(@)

) apertinéncia e relevancia do tema;

(mN

) aadequacdo e qualidade do programa;
e) aqualificacdo dos intervenientes (formadores, oradores e/ou docentes).
Os requisitos dividem-se em:
. Requisitos prévios: sao condicBes de base que permitem que as entidades requeiram a acreditacdo
(Tabela 2 e Tabela 4);
Il. Requisitos do processo: sao caracteristicas ou condicdes minimas da acdo de formacdo ou do evento

técnico-cientifico (Tabela 3 e Tabela 5).

As tabelas seguintes apresentam oS critérios de apreciacdo, 0s requisitos prévios, 0s requisitos do

processo e as respetivas fontes de verificacdo.

De modo a facilitar a analise, os requisitos sao divididos para as acdes de formacdo (A) e eventos técnico-

cientificos (B), respetivamente,
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A) ACOES DE FORMACAOD
Tabela 2. Requisitos prévios para acBes de formacdo
REQUISITO \ CRITERIO \ FONTE DE VERIFICACAQ
Tipo de entidade . Pessoas coletivas de natureza juridica . Formuldrio de candidatura
publica ou privada, independentemente do
seu ambito de atuacdo e objeto social
Tipo de acdo . Mestrado, doutoramento; . Formulario de candidatura
formativa . Pds-graduacdo, formacdo avancada, curso
certificado/acreditado, curso de formacdo,
curso breve;
. Outro tipo de acdes de formacdo ndo
enquadradas nas alineas anteriores,
devidamente enquadradas
Tabela 3. Requisitos do processo de desenvolvimento da acdo formativa
REQUISITO CRITERIO \ FONTE DE VERIFICACAO
Duracdo . Duracdo minima de 4 horas, para cursos . Formulario de candidatura
breves e 8 horas para as restantes
tipologias de acdes de formacao
Modalidade .Modalidade presencial, b-learning, e- . Formulario de candidatura
learning
Destinatarios .AcBes de formacdo nas quais 0s . Formulario de candidatura

destinatarios incluem nutricionistas ou
com titulo académico habilitante ao
exercicio da profissao

Objetivos .Relevancia dos objetivos para a pratica . Formulario de candidatura
profissional dos nutricionistas ou com
titulo académico habilitante ao exercicio da
profissdao

Programa . Pertinéncia do(s) tema(s) para a pratica . Formulario de candidatura
profissional dos nutricionistas
. Atualidade e relevancia do(s) tema(s) para | . Formulario de candidatura
a pratica profissional dos nutricionistas
. Adequacdo dos contelidos programaticos | - Formulario de candidatura
para o0 cumprimento dos objetivos

Recursos . Adequacdo dos recursos para o . Formuldrio de candidatura
pedagdgicos cumprimento dos objetivos
Formadores/docentes | . Competéncia cientifica, técnica e . Formuldrio de candidatura

pedagdgica para lecionar os conteldos
programaticos

Avaliacdo .Realizacdo da avaliacdo da satisfacdo dos | . Formulario de candidatura
participantes
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B) EVENTOS TECNICO-CIENTIFICOS
Tabela 4. Requisitos prévios para eventos técnico-cientfficos
REQUISITO \ CRITERIO \ FONTE DE VERIFICACAQ
Tipo de entidade Pessoas coletivas de natureza juridica . Formulario de candidatura
publica ou privada, independentemente do
seu ambito de atuacdo e objeto social
Tipo de evento . Congressos conferéncia, seminario, . Formulario de candidatura

técnico-cientifico simposio, palestra, encontro, jornada;

. Workshop, oficina, webinar,

.Qutro tipo de eventos técnico-cientificos
ndo enquadrados nas alineas anteriores,
devidamente enquadrados

Tabela 5. Requisitos do processo de desenvolvimento do evento técnico-clentifico

REQUISITO CRITERIO FONTE DE VERIFICACAO

Duracdo . Duracdo minima de 4 horas . Formulario de candidatura

Modalidade .Modalidade presencial, b-learning, e- . Formuldrio de candidatura
learning

Destinatarios . Eventos técnico-cientificos nos quaisos | . Formuldrio de candidatura

destinatarios incluem nutricionistas ou
com titulo académico habilitante ao
exercicio da profissao

Objetivos . Relevancia dos objetivos na pratica . Formulario de candidatura
profissional dos nutricionistas ou com
titulo académico habilitante ao exercicio da
profissdao

Programa . Pertinéncia do(s) tema(s) para a pratica . Formulario de candidatura
profissional dos nutricionistas
. Atualidade e relevancia do(s) tema(s) para | . Formulario de candidatura
a pratica profissional dos nutricionistas
. Adequacdo dos contelidos programéaticos | - Formuldrio de candidatura
para 0 cumprimento dos objetivos

Recursos . Adequacdo dos recursos para o . Formulario de candidatura
cumprimento dos objetivos

QOradores / . Competéncia cientifica e técnica . Formulario de candidatura

intervenientes para expor sobre arespetiva tematica

Nota: As atividades ndo cientificas, nomeadamente atlvidades lldicas e soclais associadas ao programa, ndo sao

integrados nos requisitos, ndo sendo desta forma objeto de andlise.

DQL | M. 001.04 | MANUAL PARA O SISTEMA DE ACREDITACAO - ATIVIDADES FORMATIVAS




%
()
L ()
\v/
ORDEM DOS
NUTRICIONISTAS

6. PROCESSO DE ACREDITACAO

O processo de acreditacdo estd organizado em trés momentos principais, nos quais intervém a entidade e

= F

A Comissdo Técnica de Acreditacdo € composta por 5 elementos, um elemento nomeado pela Direcdo da

a Ordem dos Nutricionistas:

Ordem dos Nutricionistas, um elemento nomeado pelo Conselho Jurisdicional e um elemento de cada
Conselho de Especialidade, com assessoria do Departamento da Qualificacdo.
O fluxograma do processo de acreditacdo encontra-se no Anexo | do presente Manual,
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6.1. APRESENTACAO DA CANDIDATURA

A entidade deve preparar e apresentar a sua candidatura a Ordem dos Nutricionistas, de acordo com os
procedimentos definidos para o efeito. Os procedimentos de constituicdo e apresentacdo das
candidaturas, bem como os documentos aplicaveis estdo disponfveis no sitio da internet da Ordem dos
Nutricionistas. A declaracdo de compromisso da entidade bem como os elementos presentes no formulario
encontram-se descritos nos Anexo Il e lll,

A Comissdo Técnica de Acreditacdo analisa a candidatura em conformidade com os requisitos aplicaveis.
A andlise pode ser realizada numa base exclusivamente documental, sem prejufzo de poderem ser

solicitadas informacdes adicionais.

Procedimento para apresentacao da candidatura;

1. Acandidatura deve ser efetuada e submetida em formulario préprio, disponfvel no sitio da internet da
Ordem dos Nutricionistas;

2. O formulario integra os seguintes componentes (Anexo ll):

.Parte | - Declaracdo e consentimento;
.Parte Il - Caracterizacdo da entidade
.Parte |ll - Caracterizacdo da acdo formativa; Caracterizacdo do evento técnico-cientifico.

3. A candidatura considera-se completa para analise apds rececdao do formulario devidamente
preenchido, bem como, dos elementos adicionais, nomeadamente documentacdo adicional e
comprovativos e confirmacdo pelo Departamento Administrativo e Financeiro do pagamento do
respetivo emolumento de candidatura, se aplicavel,

4. ADirecdo podera deliberar a isencdo do pagamento do emolumento de candidatura para determinadas
entidades, sendo que esta isencdo do pagamento ndo invalida a analise da candidatura e dos
respetivos requisitos.

5. A candidatura por parte de eventos técnico-cientificos é isenta do pagamento do emolumento de
candidatura.

Para cada atividade formativa deve ser preenchido um formuldrio de candidatura.
A candidatura devera ser submetida com uma antecedéncia minima de 45 dias da data de inicio

prevista para a divulgacdo da atividade, sob pena de ndo poder ser aceite,
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6.2. ANALISE DA CANDIDATURA

1. Oprocesso de analise da candidatura é realizado a todo o tempo.

2. O processo de andlise é realizado pela Comissdo Técnica de Acreditacdo (Anexo V).

3. Para acdes de formacdo, a candidatura é analisada no prazo maximo de 30 dias, a contar da data do
pagamento;

4. Para eventos técnico-cientificos, a candidatura é analisada no prazo maximo de 30 dias, apos
confirmacdo por parte do Departamento de Qualificacdo de que estdo reunidos todos os elementos
necessarios para candidatura. Esta confirmacdo é comunicada via e-mail, a entidade candidata;

5. Paraefeitos de andlise, a Comissao Técnica de Acreditacdo poderd, sempre que considerar necessario,
solicitar a entidade informacdo ou elementos adicionais com a finalidade de esclarecer, precisar ou
comprovar aspetos referentes a candidatura.

6. A entidade deverd enviar as informacdes solicitadas no ponto anterior num prazo maximo de 10 dias
a contar da data da comunicagdo escrita.

7. (aso a entidade ndo envie as informacdes na data supra indicada, o processo considera-se
tacitamente indeferido.

8. 0 prazo referido no ponto 3 suspende-se em caso de solicitacdo de documentacdo ou informacdo
adicionais, reiniciando a contagem a partir da data em que sdo rececionados os elementos adicionais
solicitados.

9. Do processo de andlise da proposta resulta um Relatdrio de Analise Técnica composto pelos seguintes
elementos (Anexo V).

.Requisitos prévios,

.Requisitos do processo;

.Informacdo complementar (se aplicavel),

.ReformulacBes obrigatdrias (se aplicavel);

.Recomendactes de melhoria (se aplicavel);

. Observacdes (se aplicavel),

. Proposta de deliberacdo final;

. Justificacdo (em caso de deferimento condicional ou indeferimento);
. Prazo para reformulacdo (em caso de deferimento condicional);

. \Validade da acreditacao;

. Data e assinatura da Comissdo Técnica de Acreditacdo.
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6.3.DELIBERACAOD

1. A Deliberacdo é emitida pela Direcdo da Ordem dos Nutricionistas, num prazo maximo de 30 dias, a
contar da data de apds rececdo do Relatorio de Analise Técnica.
2. Apos a analise do Relatorio, a deliberacdo final emitida pela Direcdao da Ordem dos Nuftricionistas pode
ser.
a) Deferimento: acdo formativa ou evento técnico-cientifico acreditado;
b) Deferimento condicional: acdo formativa ou evento técnico-cientifico acreditado na
condicdo de a entidade efetuar as alteracdes propostas pelo Relatério de Analise Técnica, no
prazo previsto;
C) Indeferimento: acdo formativa ou evento técnico-cientifico ndo acreditado.
3. DaDeliberacdo consta (Anexo VI):
.Nome da entidade;
.Nome da acdo de formacdo formativa ou evento técnico-cientifico;
. Deliberacdo final;
. Prazo para reformulacdo (em caso de deferimento condicional);
.Validade da acreditacao,
.Data e assinatura da Direcdo da Ordem dos Nutricionistas.
4. ADeliberacdo é enviada a entidade, através do Departamento da Qualificacdo.
5. Em caso de deferimento condicional, a candidatura é instrufda nos seguintes termos:
a) A entidade terd a possibilidade de apresentar apenas uma revisao da candidatura para a
acreditacdo, tendo em consideracdo a deliberacdo;
b) A revisao mencionada no ponto anterior deve ser apresentada, em formulario préprio num
prazo maximo de 30 dias consecutivos a contar da data de envio da Deliberacdo;
d) Caso a entidade ndo apresente a revisdo mencionada no ponto a. 0 processo & indeferido
tacitamente, ndo havendo lugar a nova prondncia;
e) A candidatura revista sera analisada pela Direcdo ou Comissdo Técnica de Acreditacdo num
prazo maximo de 30 dias consecutivos, a contar da data da sua rececao.
6. Emcaso de indeferimento, a entidade podera apresentar uma prondncia quanto a deliberacdo final no
prazo de 10 dias consecutivos a contar da data de envio da mesma.
7. Em caso de indeferimento ndo sera restitufdo o valor pago referente ao emolumento, pago no inicio

do processo.
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7. DIVULCACAO

A acreditacdo da acdo formativa ou do evento técnico-cientifico é comprovada por um certificado préprio,
que integra a identificacdo da entidade e a designacdo da acdo formativa ou do evento técnico-cientifico
acreditado.

A Ordem dos Nutricionistas assegura a divulgacdo das acdes de formacdo ou dos eventos técnico-
cientificos acreditados (nome da entidade, nome da acdo formativa ou do evento técnico-cientifico, data,
link para mais informacdes), através do sftio da internet da Ordem dos Nutricionistas ou por outros meios

considerados convenientes.,

7.1.LOGOTIPO

Uma vez aprovada a acreditacdo, a entidade podera divulgar a acreditacdo através do logotipo

disponibilizado pela Ordem dos Nutricionistas, atendendo as normas graficas e de utilizacdo aplicaveis,

1. A Ordem dos Nutricionistas envia a entidade o Manual referente as normas de utilizacdo do logdtipo.

2. A entidade requerente podera divulgar publicamente as acdes de formacdo ou eventos técnico-
cientificos mediante a utilizacdo correta do respetivo logdtipo. Considera-se a correta utilizacdo do
logdtipo caso obedeca as normas obrigatdrias de utilizacdo disponibilizadas pela Ordem dos
Nutricionistas.

3. A utilizacdo do logdtipo deve ser exclusivamente associada a acdao formativa ou evento técnico-
cientifico acreditados, sendo impedida a sua utilizacdo para qualquer outro fim.

4, Em caso de divulgacdo indevida ou incorreta da acreditacdo, a Ordem dos Nutricionistas notificara a
entidade para que a mesma proceda a alteracdo/eliminacdo da informacdo, no prazo maximo de 24
horas. A utilizacdo indevida e/ou abusiva da acreditacdo poderd conduzir a suspensdo da entidade do

Sistema de Acreditacdo.
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8. VALIDADE DA ACREDITACAO

A validade da acreditacdo da Ordem dos Nutricionistas é de 3 anos, desde que ndo ocorram alteracdes a
acao formativa ou evento técnico-cientifico, face a candidatura. No caso de ocorrerem alteracoes, a
entidade deve submeter o pedido de atualizacdo ou nova proposta.

A Ordem dos Nutricionistas pode-desencadear um processo de auditoria em caso de indicio de ndo
cumprimento dos requisitos que levaram a acreditacdo, bem como numa perspetiva de melhoria continua
da mesma.
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9, ATUALIZACAO

Durante o perfodo de validade da acreditacdo ha possibilidade para a entidade solicitar a atualizacdo dos

dados constantes na candidatura.

1.
2.
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A comunicacdo das alteracbes deve ser remetida em formulario proprio (Anexo VII).
O pedido de atualizacdo pode ser realizado a todo tempo, até aos 90 dias antes do término da validade
da acreditacdo.
O pedido de atualizacdo tem um emolumento associado (Anexo X).
O processo de analise do pedido de atualizacdo € realizado pela Comissdo Técnica de Acreditacdo, no
prazo maximo de 60 dias, a contar da data de rececdo da mesma.
Apds andlise do pedido é emitido um parecer pela Comissdo Técnica de Acreditacdo, submetido para
analise da Direcdo.
A Direcdo ap6s analise emite a Decisdo Final relativamente ao pedido de atualizacdo que podera ser:
a. Atualizacdo aprovada;
b. Atualizacdo ndo aprovada.
(aso o pedido de atualizacdo seja indeferido e a entidade ndo mantenha 0s requisitos iniciais, a

entidade ndo pode dar continuidade a divulgacdo da acreditacdo.
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10. RENOVACAO DA ACREDITACAQ

Findo o prazo de validade da acreditacdo (conforme disposto no capitulo 8 deste Manual) cessa arespetiva
acreditacdo, podendo a entidade solicitar a renovacdo da acreditacdo.
1. (Casondoapresente alteracdes face a versdo anteriormente certificada deve a entidade apresentar
o pedido de renovacdo em formulario proprio (Anexo VIII).,
2. (Caso apresente alteracOes face a versdo anteriormente certificada deve a entidade apresentar
nova proposta, através do processo descrito no capitulo 6.

3. O pedido de renovacdo tem um emolumento associado (Anexo X).
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11. MONITORIZACAOQ

A Ordem dos Nutricionistas poderd proceder a recolha e analise de indicadores relativos a qualidade das
acOes de formacdes ou eventos técnico-cientificos.

1. A monitorizacdo tem como objetivo analisar o cumprimento dos requisitos do sistema de
acreditacdo e garantir a realizacdo de acles de formacdo e eventos técnico-cientificos de
qualidade.

2. A QOrdem dos Nutricionistas monitorizara indicadores de analise documental (Anexa IX).

3. A Ordem dos Nutricionistas podera solicitar a qualquer momento 0 acesso a informacdo que
considere necessaria para a realizacdo da monitorizacao.

4. Da monitorizacdo podem resultar as seguintes posicoes:

a) Continuidade da acreditacdo;

b) Continuidade da acreditacdo com recomendacdes: apresentadas recomendacfes de
melhoria;

) Suspensdo temporaria da acreditacdo: apresentadas alteracdes de caracter obrigatorio que
devem ser realizadas no prazo indicado;

d) Suspensdo definitiva da acreditacdo: apresentados 0S requisitos que ndo estdo a ser
cumpridos e justificacdo pela qual a acreditacdo deve ser suspensa. Caso a entidade pretenda
que determinada acdo formativa ou evento técnico-cientifico volte a ser certificado, deve
apresentar nova candidatura de acreditacdo através do processo descrito no capitulo 6.

5. Aentidade responsabiliza-se por todos 0os documentos e informacdes disponibilizadas para efeitos
de monitorizacdo. Caso ndo sejam apresentados os documentos solicitados conduz a suspensao
definitiva da acreditacdo.

6. O ndo cumprimento ou cumprimento insuficiente das recomendacfes mencionadas no ponto 4.,

alinea ¢), conduzem a suspensdo definitiva da acreditacdo.
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12. PERDA DA ACREDITACAO

Sempre que se verifiqgue o incumprimento de um ou mais requisitos, a entidade é notificada para se
pronunciar, e, sempre que aplicavel, efetuar as correc8es necessarias ou apresentar os documentos em
falta, sob pena de perda da acreditacdo, dentro de um prazo fixado pela Comissdao Técnica de Acreditacdo,
que ndo pode ser inferior a 15 dias.
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13. ACOMPANHAMENTO

A Ordem dos Nutricionistas disponibiliza-se a prestar 0 apoio e 0s esclarecimentos necessarios sobre o
funcionamento do sistema de acreditacdo e sobre o processo de candidatura, nomeadamente o
preenchimento do formulario, junto das entidades.

O acompanhamento do processo de acreditacdo € assegurado pela Comissdo Técnica de Acreditacdo,
inserida no Departamento da Qualificacdo e pela Direcdo da Ordem dos Nutricionistas. A entidade tem o
direito de solicitar 0 apoio e esclarecimentos sobre o funcionamento do Sistema e sobre o preenchimento

do formuldrio para submissao da candidatura.
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14. CONTAGEM DOS PRAZOS

Os prazos fixados no presente Manual contam-se em dias Uteis, independentemente de as normas que 0s
fixarem o referirem expressamente ou Ndo, sendo ainda observadas as seguintes regras:
a. Ndo se inclui na contagem o dia em que ocorrer o evento a partir do qual o prazo comeca a
correr;
b. O termo do prazo que coincida com dia em que 0 Sservico perante o qual deva ser praticado o
atondo esteja aberto ao plblico, ou ndo funcione durante o perfodo normal, transfere -se para
o0 primeiro dia Util seguinte,
Sem prejuizo da apresentacdo de justificacdo a analisar pela Comissdo Técnica de Acreditacdo, o
incumprimento dos prazos previstos no presente regulamento determina a caducidade do processo.
A caducidade do processo prevista no nUmero anterior ndo impede a entidade de apresentar nova

candidatura, 0 que implica o pagamento do respetivo emolumento, se aplicdvel (acdo de formacao).
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O presente Manual serd revisto periodicamente, para que se mantenha atualizado e adequado as necessidades

e sempre que ocorram situacdes que justifiguem alteracdes no seu conteldo.

As revisdes ficam registadas no préprio Manual:

VERSAO DATA DESCRICAO

03.01.2022 | Criacdo do Manual para o Sistema Acreditacdo de AcBes Formativas
OZ 19.04.2024 | Revisdo do Manual para o Sistema Acreditacdo de AcBes Formativas
03 24.02.2025  Revisdo do Manual para o Sistema Acreditacdo de AcBes Formativas
04 24.07.2026  Revisdo do Manual para o Sistema Acreditacdo de AcBes Formativas

DQL | M. 001.04 | MANUAL PARA O SISTEMA DE ACREDITACAO - ATIVIDADES FORMATIVAS




%
()
L ()
\v/
ORDEM DOS
NUTRICIONISTAS

DISPOSICOES FINAIS

A apresentacdo de uma candidatura pressupde o conhecimento e compreensdo de todos os requisitos e
normas definidas no presente Manual, devendo ser acompanhada da Declaracdo de Compromisso da Entidade
(Anexo ),

Qualquer assunto omisso ao presente Manual devera ser apresentado a Direcdo da Ordem dos Nutricionistas

que, apos analise, emitira o respetivo esclarecimento.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE ACREDITACAO

COMISSAO TECNICA DE ACREDITACAO

~ | 30Das 10 DIAS

DIRECAO DA ORDEM DOS NUTRICIONISTAS

30 DIAS 1

MONITORIZACAO
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ANEXO Il - DECLA DE COMPROMISSO DA ENTIDADE
DECLARACAOQ DE COMPROMISSO DA ENTIDADE
Eu (nome completo), na qualidade de
(funcdo/cargo que ocupa na entidade) da
(designecac  da  entidade), portador(a) do (Bilhete de Identidade/Cartdo do
Cidaddo/Passaporte), N.° ,venho por este meio declarar sob compromisso de honra que

todas as informacbes prestadas no ambito da candidatura ao Sistema de Acreditacdo da Ordem dos Nutricionistas,

referente a acdo formativa/evento técnico-cientifico (designacco) sdo verdadeiras.

Mais declaro que tenho conhecimento de todas as normas e procedimentos constantes no Manual para o Sistema
Acreditacdo de Acles de Formacdo e Eventos Técnico-cientificos da Ordem dos Nutricionistas e comprometo-me a

CUmprir e respeitar as mesmas.

, de de
(localidade), (dia) de (més) de (ano)

(assinatura e carimbo da entidade)

DQL | M. 001.04 | MANUAL PARA O SISTEMA DE ACREDITACAO - ATIVIDADES FORMATIVAS




5o
®
W<
\v/
ORDEM DOS
NUTRICIONISTAS

ANEXO Ill - ELEMENTOS PRESENTES NO FORMULARIO DE CANDIDATURA

A) FORMULARIO - ACOES DE FORMACAO

. Parte | - Declaracdo e consentimento
_Declaro que todas as informacdes prestadas nesta candidatura sdo verdadeiras.
_Declaro que tomo conhecimento que na eventualidade de prestar falsas informac@es, a candidatura

Serd suspensa,

. Parte Il - Caracterizacdo da entidade
Designacdo da Entidade
Numero de Identificacdo de Pessoa Coletiva (NIPC)
Tipo de entidade
Morada
Codigo Postal
Localidade
Telefone
Email
URL da entidade

Qutras certificacdes cientificas e/ou pedagogicas
Tipo de acdo formativa a acreditar:

. Mestrado; Doutoramento;

. Pds-graduacdo, Formacdo avancada; Curso certificado/acreditado; Curso de formacdo; Curso breve,

DQL | M. 001.04 | MANUAL PARA O SISTEMA DE ACREDITACAO - ATIVIDADES FORMATIVAS




5o
®
.0
\v/
ORDEM DOS
NUTRICIONISTAS

. Parte Il - Caracterizacdo da acdo formativa
Al) Mestrados, Doutoramentos
Nome da Acdo Formativa
ECTS
N.° horas de contacto (total)
N.° horas componente tedrica (total); N.° horas componente tedrico-pratica e pratica (total)
Modalidade de Formacdo: Modalidade presencial, b-learning, e-learning e/ou em contexto de trabalho,
outra
Local (se aplicdvel) Lotacdo do local (se aplicavel)
Plataforma utilizada (se aplicavel)
Destinatarios
N.° vagas
Programa: upload pdf
Calendarizacdo prevista: upload pdf
Prazo de candidaturas
URL da acdo formativa (se aplicavel)
Objetivos Gerais
Objetivos Especificos (se aplicavel)
Avaliacdo da satisfacdo dos alunos
Diretor do Curso: nome completo; formacdo académica; n.° cédula profissional (se aplicavel)

Apoio/Parceiros (se aplicavel)

A?2) Pés-graduacdo, Formacdo avancada, Curso certificado/acreditado, Curso de formacdo, Curso breve
Nome da Acdo Formativa
Carga horaria total
Horas presenciais (total)
N.° horas componente tedrica (total); N.° horas componente tedrico-pratica e pratica (total)
Modalidade de Formacdo: Modalidade presencial, b-learning, e-learning e/ou em contexto de trabalho,
outra
Local (se aplicdvel) Lotacdo do local (se aplicavel)
Plataforma utilizada (se aplicavel)
Destinatarios

N.° vagas
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Programa: upload pdf

Calendarizacdo prevista: upload pdf

Horario

Data limite de inscricdo

URL da acdo formativa (se aplicavel)

Objetivos Gerais

Objetivos Especificos (se aplicavel)

Avaliacdo da satisfacdo dos formandos

Responsavel pela Acdo Formativa: nome completo; formacdo académica; n.° cédula profissional (se
aplicavel)

Apoio/Parceiros/Patrocinadores (se aplicavel)

Al) Mestrados, Doutoramentos
Caracterizacdo das unidades curriculares:
Designacdo das unidades curriculares;
ECTS
Conteldos Programaticos
Métodos e Técnicas pedagdgicas
Métodos e Técnicas de Avaliacdo da Aprendizagem (se aplicavel)

Docente/Regente: Nome Completo; Formacdo Académica; Grau Académico

A?2) Pés-graduacdo, Formacdo avancada, Curso certificado/acreditado, Curso de formacdo, Curso
breve
Caracterizacdo dos mddulos

Designacdo de mddulos

N.°horas

Conteldos Programaticos

Métodos e Técnicas pedagdgicas

Métodos e Técnicas de Avaliacdo da Aprendizagem (se aplicavel)

Formador: nome completo, formacdo académica; grau académico; Instituicdo de Ensino; Profissdo; N.°
Cédula profissional; Tem CAP/CCP; Formacdo complementar relevante para a acdo a ministrar (Designacdo, ano,

entidade); Experiéncia profissional relevante para a acdo a ministrar (Funcdo, periodo temporal, entidade)
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B) FORMULARIO - EVENTOS TECNICO-CIENTIFICOS

. Parte | - Declaracdo e consentimento
_Declaro que todas as informacdes prestadas nesta candidatura sdo verdadeiras.
_ Declaro que tomo conhecimento que na eventualidade de prestar falsas informacdes, a candidatura

Sera suspensa,

. Parte Il - Caracterizacdo da entidade
Designacdo da Entidade
Numero de ldentificacdo de Pessoa Coletiva (NIPC)
Tipo de entidade
Morada
Codigo Postal
Localidade
Telefone
Email
URL da entidade

Indique outras certificacdes cientificas e/ou pedagodgicas

Tipo de evento técnico-cientifico a acreditar:

Congresso, conferéncia, seminario, simposio, palestra, encontro, jornada, workshop, oficina, webinar
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. Parte lll - Caracterizacdo do evento técnico-cientifico
Nome do Evento Técnico-cientifico
Data de inicio
Data de fim
Carga horaria total
N.° horas componente tedrica (total); N.° horas componente pratica (total)
Modalidade do Evento Técnico-cientifico: Modalidade presencial, b-learning, e-learning
Local (se aplicdvel) Lotacdo do local
Plataforma utilizada (se aplicavel - para b-learning, e-learning)
Destinatarios
N.° limite de participantes (se aplicavel)
N.° previsto de participantes
Objetivos Gerais
Objetivos Especificos (se aplicavel)
Programa: upload pdf
Calendarizacdo prevista: upload pdf
Data limite de inscricdo
URL da acdo formativa
Apoios/Parceiros/ Patrocinadores (se aplicavel)
Declaracdo de conflitos de interesses
Conflitos de interesses a declarar
Avaliacdo da satisfacdo dos participantes (se aplicavel)
Responsavel pelo Evento Técnico-cientifico: nome completo, grau académico, formacdo académica,

profissdo, N.* Cédula profissional; Tem CAP/CCP; Formacdo complementar relevante para a acdo a ministrar

(Designacdo, ano, entidade), Experiéncia profissional relevante para o tema (Funcdo, perfodo temporal, entidade)
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Comissdo Organizadora:

N.° de elementos

Nome

Formacdo Académica

Profissdo; N.° Cédula profissional (se aplicavel)
Comissdo Cientifica

N.° de elementos

Nome

Formacdo Académica

Profissdo; N.° Cédula profissional (se aplicavel)

N.° de painéis/ sessdes
Caracterizacdo dos painéis/ sessoes
Designacado do painel/sessao
Duracdo
Conteldos programaticos / Subtemas do painel
Orador: nome, formacdo académica; profissdo; n” Cédula profissional, experiéncia profissional

relevante para a acdo a ministrar (Funcdo, periodo temporal, entidade)
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ANEXO IV - ANALISE DOS REQUISITOS - EXEMPLO

A) REQUISITOS PARA ACOES DE FORMACAQ

REQUISITO CRITERIO CUMPRIMENTO

Tipo de entidade

. Pessoas coletivas de natureza juridica pUblica ou privada,
independentemente do seu dmbito de atuacdo e objeto
social

Cumpre/Ndo cumpre

Tipo de acdo formativa

. Mestrado, doutoramento;

. Pés-graduacdo, formacdo avancada, curso
certificado/acreditado, curso de formacao, curso breve;
.Outro tipo de acBes de formacdo ndo enquadradas nas
alineas anteriores, devidamente enquadradas

Cumpre/Ndo cumpre

REQUISITO ‘ CRITERIO ‘ CUMPRIMENTQO
Duracdo .Duracdo minima de 4 horas, para cursos breves e 8 horas | Cumpre/Ndo cumpre
para as restantes tipologlas de actes de formacdo
Modalidade .Modalidade presencial, b-learning, e-learning e/ou em Cumpre/Ndo cumpre

contexto de trabalho

Destinatarios

.AcBes de formacdo nas quals os destinatarios incluem
nutricionistas ou com titulo académico habllitante ao
exercicio da profissdo

Cumpre/Ndo cumpre

Objetivos .Relevancia dos objetivos para a pratica profissional dos Cumpre/Ndo cumpre
nutricionistas ou com titulo académico habllitante ao
exercicio da profissdo

Programa . Pertinéncia do(s) tema(s) para a pratica profissional dos Cumpre/Ndo cumpre

nutricionistas

. Atualidade e relevancia do(s) tema(s) para a pratica
profissional dos nutricionistas

. Adequacdo dos conteldos programaticos para o
cumprimento dos objetivos

Cumpre/Ndo cumpre

Cumpre/Ndo cumpre

Recursos pedagégicos

. Adequacdo dos recursos para o cumprimento dos
objetivos

Cumpre/Ndo cumpre

Formadores . Os formadores devem possuir a competéncia cientifica, Cumpre/Ndo cumpre
técnica e pedagogica para lecionar os contelddos
programaticos

Avaliacdo .Realizacdo da avaliacdo da satisfacdo dos formandos Cumpre/Ndo cumpre

Organizacdo

.Integracdo de nutricionistas na organizacdo, se aplicdvel

Cumpre/Ndo cumpre
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ANEXO V - RELATORIO DE ANALISE TECNICA

Elementos:

.Requisitos prévios da entidade;

.Requisitos do processo de desenvolvimento da acdo formativa ou evento técnico-cientifico;
.Informacdo complementar (se aplicavel);

.ReformulacBes obrigatdrias (se aplicavel),

. Recomendacdes de melhoria (se aplicavel);

. Observacdes (se aplicavel),

. Proposta de deliberacdo final,

. Justificacdo (em caso de indeferimento);

. Prazo para reformulacdo (em caso de deferimento condicional);

. \Validade da acreditacao;

.Data e assinatura da Comissdo Técnica de Acreditacdo.
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ANEXO VI-DELIBERACAQ

Elementos:

.Nome da entidade;

.Nome da acdo formativa ou evento técnico-cientifico;

. Deliberacdo final;

. Prazo para reformulacdo (em caso de deferimento condicional);
. Validade da acreditacdo;

.Data e assinatura da Direcdo da Ordem dos Nuftricionistas.
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ANEXO VIl - PEDIDO DE ATUALIZACAO

PEDIDO DE ATUALIZACAO

Identificacdo da Entidade:
Designacdo da acdo formativa/evento técnico-cientifico:

Data de atribuicdo da acreditacdo:

\V/imos por este meio solicitar a Comissdo Técnica de Acreditacdo da Ordem dos Nutricionistas a atualizacdo do

processo de acreditacdo, no que diz respeito ao(s) seguinte(s) elemento(s):

Os motivos que fundamentam esta atualizacdo sdo 0s seguintes:

de de

(localidade), (dia) de (més) de (ano)

(assinatura e carimbo da entidade)
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ANEXO VIII - PEDIDO DE REN(

PEDIDO DE RENOVACAO

Identificacdo da Entidade:
Designacdo da acdo formativa/evento técnico-cientifico:
Data de atribuicdo da acreditacdo:

\V/imos por este meio solicitar a a Comissao Técnica de Acreditacdo da Ordem dos Nutricionistas a renovacdo

da acreditacdo da acdo formativa/evento técnico-cientifico acima referido, por um perfodo equivalente.
Mais se informa que a acdo formativa/evento técnico-cientifico:
A - Ndo regista qualquer alteracdo face ao pedido de acreditacdo inicial;

B - Regista alteracdes face ao pedido de acreditacdo inicial,

Caso tenha assinalado a alinea B, indique por favor:

. As alteracOes propostas -

. Os motivos que fundamentam as alteracBes propostas -

Mais se informa que iremos remeter nova candidatura no formulario proprio.

de de

(localidade), (dia) de (més) de (ano)

(assinatura e carimbo da entidade)
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ANEXO IX - INDICADORES DE MONITORIZACAQ

Exemplos de indicadores

. Programa e contelidos programaticos

. Objetivos

.Carga horaria

.Destinatarios

.Local (se aplicavel)

. Plataforma utilizada

. Modalidade e forma de organizacdo

. Metodologias de formacdo

.Metodologias de avaliacdo (se aplicavel)

. Recursos pedagogicos

. Documentacdo relativa a divulgacdo

.ldentificacdo da documentacdo de apoio e dos meios audiovisuais utilizados
.Identificacdo do responsavel, dos formadores e outros intervenientes
.N.° de participantes

. Planos de sessdo (se aplicavel)

. Sumarios das sessdes (se aplicavel)

.Materiais de avaliacdo formativa e/ou sumativa (se aplicavel)
.Registos e resultados da avaliacdo da aprendizagem (se aplicavel)
.Registo da classificacdo final (se aplicavel)

.Registos e resultados da avaliacdo de satisfacdo dos participantes
. Exemplar de certificado emitido

.Relatério final de avaliacdo da acdo (se aplicavel)
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ANEXO X -EMOLUMENTOS

DESCRICAO VALOR

Emolumento de candidatura de acreditacdo 200,00 €
Emolumento de atualizacdo de acreditacdo 50% do valor da candidatura
Emolumento de renovacdo de acreditacdo 75% do valor da candidatura
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