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MANUAL de IMAGEM CORPORATIVA da COMPANHIA PROPRIA

INTRODUCAO

A imagem corporativa é importante.

Uma utilizacdo uniformizada de todos os elementos que constituem a imagem corporativa da
Companhia Prépria faz com que a sua identidade seja reconhecida e traduz a sua marca no

mercado de forma consistente

Esta i magem deve ser apreendida como simbolo de uma identidade profissional e deve ser
comunicada e defendida por todos os colaboradores da organizacdo como espelho da

estratégia da empresa.

Este guia destina -se a servir de orientacdo para a utilizacdo dos elementos que constituem
essa identidade segundo regras que, com rigor, visam simplificar e uniformizar a aplicagéo dos
varios suportes e de todos os documentos que sejam necessarios ao desenvolv imento da

activ idade da empresa.

Esperamos que o parceiro venha a partilhar connosco as ideias expressas neste manual e que,
com o tempo, se  venha a sentircomo  um elemento da Companhia Prépria . Fazemos, primeiro,
uma apresentacdo da empresa para que nos conheca melhor e, depois, introduzimos o0s
elementos que consideramos fundamentais para que o parceiro possa, de forma fidedigna e

integrada, representar a Companhia Propria

Os elemento s da imagem corporativa da Companhia Proépria estado licenciado s para uso
exclusivo dos parceiros. Deve m ser reproduzido s mediante as normas graficas determinadas
neste manual ou pelo Departamento de Comunicacao e Marketing da empresa. Os parceiros da
Companhia Prépria tém aprovacdo para utilizacao destes elementos, ficando obrigados a

cumpr ir as normas inscritas neste manual apos assina tura de protocolo de colaboracéo

Ficamos ao dispor!
Cumprimentos,

A equipa da Companhia Prépria

e
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APRESENTACAO DA COMPANHIA PROPRIA

A Companhia Prépria  foi criada em Novembro de 1997 tendo como actividade principal a
formacao profissional de quadros médios e superiores de Pequenas e Médias Empresas, de

forma a fazer face a necessidade presente no mercado da formacéo profissional de visar o
desenvolvimento de competéncias numa vertente pratica. Uma das aposta s estratégicas da
empresa desde sempre sdo os contelidos inovadores nas areas de Gestdo adaptada ao
mercado de executi vos iBEmsAbrit de d99&a ComparhilPrépsa. teve a sua
Acreditacdo como Entidade Formadora pelo INOFOR (ex -IQF e actual Si stema de Acreditacéo
de Entidades Formadoras '), acreditacdo essa que foi renovada em 2001, 2003 e ,

recentemente, em 2006.

Desenvolvemos Conhecimentos Capacidades Competéncias

A NOSSA APRESENTAGAO INSTITUCIONAL PARA A IMPRENSA

A Companhia Prépria é uma empresa de Formagdo e Consultoria vocacionada para solu¢des que respondem de forma
eficaz as necessidades e objectivos dos seus Clientes. O seu modelo de actuagéo visa capacitar, gerar competéncias e
aprofundar conhecimentos potenciadores de eficiéncia e produtividade nas organizagBes. Os seus valores s&o
orientados para a inovagao dos contetdos e aplicabilidade pratica dos mesmos, pela flexibilidade com que aborda cada

projecto e pelo rigor que aplica em cada caso.

A Companhia Propria dispde de formagao em Calendéario (inter -empresas) e a Medida (intra  -empresa) nas seguintes
areas tematicas: Desenvolvimento Pessoal, Gestdo de Pessoas, Marketing & Vendas, Inovagdo & Criatividade, Servigo

ao Cliente, Tecnologia & E  -Business, Finangas & Fiscalidade, Comércio & Logistica, Gestdo de Projectos e Sistemas
Integrados de Gestao, bem como Formacdo de Formadores (homologados pelo IEFP) e Técnico Superior de SHT

(homologados pelo ISHST).

A Companhia Prépria tem competéncias para efectuar consultoria em Areas de Inte rvengdo Especificas como Gestéo e
Organizacao Empresarial, Sistemas de Informacdo e Webmarketing, Finangas e Fiscalidade e para Sistemas Integrados
de Gestdo. Tem também capacidade para efectuar levantamentos/diagnésticos de Necessidades Formativas, de
elaborar Planos de Formagéo para Empresas e Candidaturas a Projectos Financiados, bem como actuar em regime de

outsourcing para prestagdo de servigcos de Formacao e Consultoria.

! O Sistema de Acreditacéo de Entid ades Formadoras (ex -INOFOR e ex -1QF) visa contribuir para a melhoria e eficacia
das intervencBes formativas, concebendo e disponibilizando elementos que reforcem a sua adequacéo, utilidade e
impacto nas pessoas, nas organizagdes e na propria sociedade.

)
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VALORES

Missao Proporcionar as pessoas e empresas 0 aumento das suas competénci as pessoais e profissionais, para

a concretizagdo de todo o seu potencial.

Vocagao Permitir as pessoas e empresas o acesso a conteldos de formagdo inovadores de excelente

qualidade e forte aplicabilidade pratica.

Visédo Ser lider de mercado na formagédo pa ra empresas com uma abordagem comercial diferenciada dos

concorrentes, baseada numa oferta global e personalizada ao cliente.

Slogan Para que possa chamar a nossa Companhia de Propria!

7
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NORMAS E PRATICAS DE CONDUTA

Os principios éticos que norteia  m a companhia Prépria i Formagao e consultoria Lda. sdo os seguintes:

1. Liberdade intelectual
Todo o individuo tem direito a liberdade de opinido e de expresséo, o que implica o direito de néo ser inquietado pelas
suas opinides e o de procurar, receber e di fundir, sem consideracéo de fronteiras, informagfes e ideias por qualquer

meio de expresséo.

2. Privacidade e protecgao de dados

A Companhia Prépria reconhece a importancia e a singularidade de cada um dos seus utilizadore S e respeita a sua
privacidade co mo um direito. = Considera -se dados em situagao de privacidade os registos de fichas de inscricdo ou
pedidos de informacdo e quaisquer dados que identifiquem os utilizadores dos seus servigos , assumindo a
responsabilidade de utilizar este tipo de dados apena s para o fim para que foram recolhidos , ndo os divulga ndo e
observa ndo os requisitos de seguranca para que ndo possam ser interceptados. Garant e, ainda, que 0s registos em
papel ou automatizados néo sejam de fac il acesso a outros utilizadores, sendo que te rd o cuidado de verificar que a
manipulacéo e acesso a registos automatizados seja unicamente realizada pelos elementos autorizados. Considera -se
abusivo gqualquer pedido de informagé&o cuja intengdo seja violar a privacidade de um utilizador. A Companhia Pr épria
s6 podera fornecer informagéo de caracter privado com a autorizacao dos utilizadores que a disponibiliz aram .

2. Profissionalismo

A Companhia Propria procura desempenhar as suas actividades profissionais com o mais elevado grau de

profissionalismo, ass umindo como suas as seguintes responsabilidades de assegurar um des empenho profissional
competente, p rocurar e apoiar um continu o desenvolvimento profissional , apoiar todas as normas profissionais cujo
objectivo seja fomentar a competéncia pr ofissional, i nformar todos os elementos da existéncia de conflitos de

interesse que possam surgir du rante a actividade profissional, p romover a confiangca do publico na correcgéo de
process os e na eficiéncia profissional, m anter a confidencialidade da informag&o dentro d as organizagOes nas quais
trabalham , o que se estende para além da cessagdo do vinculo laboral, t er consciéncia do ambito da sua actividade
profissional, dando  uma visdo de si que se limita @ sua especificidade profissional, e stabelecer contratos justos com
todos os intervenientes, de nenhum modo permitindo  que interesses especificos sejam beneficiados, p roceder nas
relacdes com os utilizadore s de forma objectiva e imparcial, a ssegurar que a informacéo fornecida aos utilizadores &
adequada, co mpleta e clara , aceitar a responsabilidade pela qualidade do trabalho ou pelas consequéncias de erros

cometidos, f ornecer a melhor informacéo possivel de acordo com as necessidades dos utilizadores ou indicar o

servico /a solugdo mais adequado /a e, por fim, adquirir form agdo que corresponda as necessidades concretas de um
bom desempenho profissional, ¢ onsidera ndo que estar actualizado faz parte da ética profissional , de forma a
completar lacunas de conhecimentos, capacidade e/ou competéncias , mantendo um actualizado conhe cimento das

praticas profissionais, com uma atitude activa de procura de conhecimentos de ambito profissional.

7

’/[;/:0lll|)2|ll|l]:ll'“61,“l\]

Este documento é propriedade da Companhia Prépria Lda. pelo que toda Y

a informagéo nele contida deve ser considerada confidencial. Ndo é permitida L
a sua copia, transmiss&o ou utilizagdo para outros fins que na 0 0s previstos. Pagina 6 de 22



MANUAL de IMAGEM CORPORATIVA da COMPANHIA PROPRIA

EQUIPA

A Companhia Prépria é formada por uma equipa com uma vasta experiéncia em Gestdo, Gestdo de Formacdo e

Consultoria, nas suas diferentes vertentes, o0 que possibilita apoio em diversas areas de int ervengdo do dominio

formativo.

Entre si, o s colaboradores da Companhia Prépria sdo responsaveis por t odos os dominios

, para que estes sejam
contemplados na sua plenitude, de forma a atingir os o bjectivos a que se propdem.
Existe uma preocupagdo da entidade pela qualidade dos seus servicos gue passa, em grande parte, pelos seus

Recursos Humanos que apresentam uma experiéncia consolidada na area da Formag&o Profissional.

Em baixo a nossa estrut  ura organica, habilitagdes literarias e respectivas fungdes e responsabilidades:

Luis Ferreira
Licenciatura em Organizagao
e Gestdo de Empresas;

Geréncia
Luis Ferreira

Pés-Graduagdo em Gestédo
Estratégica e Empr eendedorismo
e Criagdo de Empresas;
MBA Sistemas de Informacdo e E  -Business; Representante da Direcc ¢édo para SGQ
Programa para Executivos Empreendedorismo Sonia Ferreira
e Gestdo da Inovagao
Direc ¢dode Finan c¢as Direc ¢éao Direc ¢&o de Pedagogia Direc ¢do de Direc ¢do de
e Compras de Recursos e Desenvimento Forma cé&o Comercial Comunica ¢édo
Denise Logrado Sénia Ferreira Maria Manuel Bandeira Susana Godinho e Marketing
Ana Alves
Denise Logrado Sonia Ferreira M2, Manuel Bandeira D|re~c gao de.
Curso Profissional Licenciatura Licenciatura em Gest&o; Forma ¢ao Flnqn0|ada Ana Alves
de Contabilidade em Engenharia CAP de Forma dor; Luis Ferreira Frequéncia de
Agronémica; Concepgéo de Contetdos Ensino Superior
Técnico Superior em e -Learning Susana Godinho
Higiene e Licenciatura gm Ciéncias da Comunicagéo;
Seguranga no CAP de Formador; Gestdo de Formacéo;
Trabalho Pés-Graduaggo em Gestédo de Recursos Humanos
Equipa Comercial - Elementos
Lisboa - Ana Alves
Porto - Sénia Ferreira

Este documento é propriedade da Companhia Prépria Lda. pelo que toda
a informagéo nele contida deve ser considerada confidencial. N&o é permitida
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PARCERIAS

Para ajudar a chegar  aos seus Clientes com garantia de qualidade de servico , @ Companhia Prépria criou um conjunto

de parcerias com empresas de di feren tes sectores de actividade, de entre as quais destacamos:

Deloitte Empresa especializada em Auditoria, Consultoria de Gestéo e Corporate Finance.

empreende Representa o que de melhor se faz no desenvolvimento de competéncias de

Portugal

world class entrepreneurship empreendedorismo.

Consultores de Web M arketing e e -Business.

X

o Empresa especializada em higiene e seguranca alimentar, prestando servicos de
-E qualidade e rigor de consultoria técnica, inspecgéo, formagdo e controlo laboratorial
a junto das empresas do sector de hotelaria, restauragdo publica e ¢ olectiva, comércio a

retalho e indUstria.

) Marca da Saude e Inovacdo SGPS, S.A., tem como objectivo a melhoria continua de
b |ﬂOOrUp servicos prestados na érea da Salde Empresarial. Actua nas areas de Saude no
Trabalho, Seguranca, Higiene e Ergonomia.

Consultor es na area do Ambiente.

Jornal de Um dos principais fornecedores de informagdo Econdmica, Financeira e de Bolsa aos

NEGOCIOS Gestores em Portugal.
\),

"“ redefreelance O maior Centro de Freelancers em Portugal.

SI E M E N S Empresa lider de Mercado no sector eléctrico e electronico.

Empresa de bu siness coaching, consultoria e formagao em areas de Gestéo, Qualidade,

State of the Art

Processos e Comportamental.

)
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IMAGEM CORPORATIVA

Neste capitulo introduzimos os elementos que estruturam a identidade corporativa da
Companhia Prépria e que o0 parceiro, Como nosso rep resentante, deve adoptar e seguir com a

maior exactidao.

Poderda consultar -nos sempre que considere necessario, sendo que quaisquer desvios a
utilizacdo destas regras ou quaisquer ndo cumprimentos podem dar origem a cessacdo de

contrato de parceria.

Qualquer tipo de suporte que o parceiro possa vir a produzir deve ser previamente aprovado
pelo Departamento de Comunicacéo e Marketing da Companhia Propria (Contacto: Ana Alves |

Mailto ana@companhiapropria.pt | Tel. 218 967 200).

Apresentam -se, no final deste capitulo, os modelos utilizados pela Companhia Propria, sendo
gue sao apenas para consulta por parte do parceiro. Q ualquer utilizacdo deve ter autorizagéo

escrita prévia por parte do Departamento de Comu  nicacdo e Marketing da Companhia Prépria.
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