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Lista de Abreviaturas:
ANQ — Agéncia Nacional para as Qualificacoes;
CNO - Centro Novas Oportunidades;

RVCC - Reconhecimento, Validacéo e Certificacdo de Competéncias;
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Nota de Apresentacao

O Centro Novas Oportunidades (CNO) assume-se como uma area de intervencdo do
INOVINTER que tem como finalidade o aumento das qualificagfes escolares e profissionais
dos/as adultos/as maiores de 18 anos, numa articulagdo e convergéncia entre as ofertas
formativas qualificantes e o sistema de Reconhecimento Validacdo e Certificacdo de

Competéncias.

Enquadrado nas politicas publicas de educacdo e formacdo de adultos/as, no caso concreto na
Iniciativa Novas Oportunidades, o CNO desenvolve a sua actividade sustentada na estrutura de
gestdo, na metodologia de intervencdo e nos resultados, que sdo definidos pelas entidades
publicas de tutela. No entanto, e considerando a natureza distintiva do INOVINTER enquanto
Centro de Formacdo de gestdo participada, também o CNO incorpora as areas estratégicas que
sdo e venham a ser definidas internamente, nomeadamente ao nivel do publico-alvo, das areas

geogréficas e das parcerias a desenvolver.

Neste sentido, a presente Carta de Qualidade reveste-se de particular importancia, enquanto
documento estruturante e orientador para a criagdo de exigéncia e procura incessante da
qualidade ao enunciar os compromissos do Centro em matéria de qualidade, bem como as linhas

orientadoras para a sua actuagao.
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Misséo
O CNO do Inovinter tem como Missdo contribuir para o esfor¢o de elevacdo das qualificacbes
escolares e profissionais dos/as candidatos/as, prestando-lhes um servico de qualidade, com vista

a melhoria da sua empregabilidade e valorizacdo das suas competéncias.

Viséo
A Visdo do CNO é:
e Consciencializar para o0 exercicio da cidadania e valorizar as competéncias dos/as
candidatos/as;
e Valorizar e promover a educacédo e formacdo ao longo da vida;
e Ter um papel activo no aumento do nivel de empregabilidade e da progresséo da carreira
dos/as candidatos/as;
e Promover parcerias com o intuito de proporcionar uma resposta efectiva as necessidades
dos/as candidatos/as;
e Adoptar metodologias de trabalho, considerando as necessidades sociais e profissionais
dos/as intervenientes no Processo Novas Oportunidades, com vista a promoc¢do da

exceléncia e conducentes ao reconhecimento de um CNO de referencia.
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Valores e Principios Orientadores:

Os valores e principios orientadores identificados nesta Carta de Qualidade aplicam-se as partes

interessadas (Entidades tutelares, Candidatos/as, Equipa CNO, Trabalhadores/as do Inovinter e

restantes parceiros como clientes, fornecedores, sindicatos etc.):

Responsabilidade Social

Estamos conscientes da importancia que este processo pode ter para os/as candidatos/as
na sua Vvalorizacdo pessoal e profissional e, consequentemente, a nivel social.
Contribuimos para a satisfacio das necessidades dos candidatos/as, gerindo
simultaneamente as expectativas dos/as trabalhadores/as, dos fornecedores e da

comunidade local, levando em conta os impactos ambientais da organizag&o.

Igualdade de Oportunidades

Procuramos que todos os/as candidatos/as e entidades que recorrem aos nOss0OS Servigos
tenham as mesmas oportunidades de obter o que pretendem. Demonstramos, sem
discriminar religido ou crenca, incapacidade, orientacdo sexual, nacionalidade, opinido,
afiliacBes, origem social ou étnica, respeito e empatia pelos/as nossos/as candidatos/as e
colaboradores/as evidenciando o nosso interesse pelas suas competéncias, opinides e

ideias.
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Etica

Esforcamo-nos para garantir que as nossas decisfes sejam honestas e justas e defendemos
as nossas posicbes com franqueza, imparcialidade e correccdo. A relacdo entre
candidatos/as, colaboradores/as, entidade promotora e outras entidades pauta-se pela

maxima transparéncia e respeito mutuo.

Valorizacdo do investimento de cada candidato
Tornamos validas e valorosas todas as opcdes de investimento pessoal (formativas,
educativas e outras) levadas a cabo pelos/as candidatos/as ao longo da sua vida, ao nivel

pessoal, profissional e social.

Desenvolvimento continuo do candidato (pessoal e profissional)

Fomentamos nos/as candidatos/as 0 gosto de querer saber mais e de progredir na senda da

realizacdo de novos projectos.

Economia na gestdo dos recursos

Gerimos 0s recursos (humanos e materiais) de forma a maximizar a sua rentabilidade

numa optica economica, social e ambiental.
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Cooperacéo institucional

Partilhamos metodologias, instrumentos e praticas com outros Centros RVCC.
Estabelecemos parcerias com entidades que possam identificar e encaminhar potenciais
candidatos/as ou realizar actividades complementares ao processo RVCC, criando com

elas uma relacdo de equidade e transparéncia e de respeito pela cultura organizacional.

Equidade no tratamento
Tratamos todos/as os/as candidatos/as com justica, rigor, imparcialidade e respeito
independentemente da sua raga, sexo, idade, religido ou crenca, orientacdo sexual ou

deficiéncia.

Compromisso com os candidatos
Apoiamos os/as candidatos/as a alcancar os objectivos a que se propdem, da melhor
forma possivel e adaptada as suas necessidades reais, através do reconhecimento e auto-

aprendizagem, pela (re) descoberta das suas competéncias.

Sigilo

Asseguramos a confidencialidade da informacdo manifestada no decurso do processo

RVCC e que consta no dossier pessoal dos/as candidatos/as.
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Procura permanente da qualidade

Procuramos desenvolver as competéncias da equipa numa perspectiva de melhoria

continua;

— Flexibilizamos o modelo de funcionamento, proporcionando um processo
dindmico, interpessoal e reflexivo, tendo em conta a satisfacdo e as necessidades
de cada candidato/a;

— Promovemos a inovacao, a criatividade e cidadania activa;

— Desenvolvemos os nossos melhores esfor¢os no sentido de cumprir os objectivos
anuais propostos pelo INOVINTER a ANQ.

— Adequacdo, flexibilidade e rapidez de resposta.

Identidade, pertenca e partilha
Respeitamos, na equipa, 0 que nos distingue individualmente, promovemos o espirito de

grupo e promovemos a troca reciproca dos métodos de trabalho.

Profissionalismo

Garantimos o acompanhamento de profissionais qualificados que desempenham a sua
funcdo de forma adequada, responsavel, dedicada, diligente e dentro do &mbito do Codigo
de Conduta e Etica Profissional e demais legislacio aplicavel.

Valorizamos uma postura activa e a capacidade de iniciativa.
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e Rigor e flexibilidade

Cumprimos as exigéncias e adaptamo-nos a diferentes situacdes, tendo em conta 0s

contextos regionais, locais, institucionais e pessoais.

Politica da Qualidade

A politica da Qualidade do CNO do Inovinter baseia-se no seguinte diagrama:

Recursos Materiais

Recursos Humanos

v

v

A 4

Sistema de Gestéo da Qualidade

Candidatos
(Requisitos)

Melhoria Continua

A 4

Candidatos
(Satisfagdo)

Deste modo a Politica da Qualidade do CNO do Inovinter foi estabelecida através dos seguintes

principios:

e Melhoria continua da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade;

e Cumprimento dos requisitos legais e estatutarios, nomeadamente aos referentes a

prestacao do servico e dos relacionados com a Seguranca e Saude no trabalho;

e Identificacdo das necessidades dos/as beneficiarios/as de modo a ir ao encontro dos seus

requisitos.

e Valorizagéo e envolvimento de todos/as os/as colaboradores/as.

e Eficéacia e Qualidade dos Servicos.
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e Comportamento ético e responsavel nas relacbes com as partes interessadas (Entidades

Tutelares, Formandos/as, Fornecedores/as, Trabalhadores/as, etc.).
Compromisso da Qualidade

Comprometemo-nos a cumprir com os padrdes de referéncia para a qualidade referidos no ponto

seguinte.
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Requisitos de Estruturacdo do Trabalho

e Organograma do Inovinter

Comissdo Conselho
de de
Fiscalizacdo Administracdo

Conselho

Di %
Técnico-Pedagdgico ireccdo

Areas Integradas
- Secretariado
- Informatica
- Marketing e Comunicagdo
- Apoio Juridico
- Auditoria

Delegacdo Centro

Unidade de Qualificagdo Delegacdo Norte (Coimbra) Delegagdo Sul
Porto Vendas Novas
cNo e (oo | [ :
Areas Integradas Areas Integradas
- Planeamento e - Planeamento, Controlo e
Controlo Orgamental Avaliagdo da Formacdo Braga = Gouveia B Beja
- Recursos Humanos - Coordenacdo Pedagogica CNO
- Servigos -CNO - coordenacgdo nacional
Administrativos - Prospecgdo e Mercado Viana do Castelo ] Guarda | VilaVicosa
(logistica, aquisi¢des, - Consultoria
Secretaria da - Desenvolvimento de Projectos | casteln Branco Moura
Formacao,...) Nacionais e Internacionais B -
- Servigos financeiros - Formadores I CNO
— Covilha
—{  Amareleja
Vila Real de
Santo Antonio
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e Etapas do servigo, requisitos de competéncia e de funcionamento da Equipa do
CNO
O servico prestado pelo CNO do Inovinter obedece as etapas do fluxograma seguinte, no

qual sdo também indicados os objectivos de qualidade associados a cada etapa:

OBJECTIVOS DE
ETAPAS PROCESSO INTERVENIENTES
QUALIDADE
TEMPO DE EXECUGAO
DA ETAPA
TEC. ADMINISTRATIVO
A INSCRICAO (ou outro elemento da Inferior a 35 minutos
Equipa)
COORDENADOR(A)
TECN. DIAG. ENCAMINHAM.
VARIAVEL
B ACOLHIMENTO TEC.ADMINISTRATIVO (n2 de candidatos)
(ou outro elemento da
Equipa)
TECNICO DE DIAGNOSTICO VARIAVEL
C DIAGNOIEO ENCAMINHAMENTO (n® de candidatos)
TECN. DIAG. ENCAMINHAM.
OUTRAS OFERTAS PROFISSIONAL RVCC TR
D ENCAMINHAMENTO | EDUCATIVAS E FORMATIVAS S
EXTERNAS AO CNO TEC.ADMINISTRATIVO (n2 de candidatos)
(ou outro elemento da
Equipa)
E RVCC PROFISSIONAL DE RVCC 1 Sessao - 2 horas
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OBJECTIVOS DE
ETAPAS PROCESSO INTERVENIENTES
QUALIDADE
TEMPO DE EXECUGAO
E DA ETAPA
E111
El1l FORMACAO PROFISSIONAIS RVCC VARIAVEL
£1 ESCOLAR COMPLEMENTAR (11 sessdes de 2 horas)
RECONHECMENTEBE FORMADORES / TUTORES +
£.1.2 (Varidvel - Andlise
COMPETENCIAS PROFISSIONAL AVALIADOR RVCC PRA's)
£.2.1
Y ESCOLAR PROFISSIONAIS RVCC
£2 FORMADORES / TUTORES
VALIDACAO DE AVALIADOR RVCC 1 Sessdao — < 2 horas
COMPETENCIAS TEC.DIAG.ENCAM.
£.2.2 AVALIADOR EXTERNO

Y

E3
CERTIFICACAO DE
COMPETENCIAS

PROFISSIONAL

E31
ESCOLAR

E3.2
PROFISSIONAL

!

:

CERTIFICACAO
PARCIAL

CERTIFICAGAO
TOTAL
(Fim de Servigo)

PROFISSIONAIS RVCC
FORMADORES / TUTORES
AVALIADOR RVCC
AVALIADOR EXTERNO
DIRECTOR

VARIAVEL
(1 Sessdo - < 2 horas)
+
(variavel - Verificagao
e homologagdo de
certificados)

Sdo considerados requisitos fundamentais para o funcionamento do CNO do Inovinter:

Possuir uma equipa técnica com formacdo adequada de acordo com a legislacdo em

vigor (com as fungdes e requisitos de competéncia conforme art.° 7 a 12 da Portaria

370/2008 de 21 de Maio);

A equipa técnica partilha informagdo e responsabilidades mantendo o espirito de

cooperacéo e de entreajuda;

Realizar reunides quinzenais das equipas técnico-pedagogicas locais;

Realizar reunides de coordenacdo com as equipas locais mensalmente e anualmente

com a totalidade da equipa do CNO;
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Possuir instalacdes e equipamento adequados as varias etapas do funcionamento do
CNO;
Ter um horario compativel com as necessidades do publico alvo que forma o CNO,
devidamente afixado, respeitando os requisitos das instituicbes que tutelam o CNO;
Registar sistematicamente e de forma organizada a informacéo utilizando o sistema de
informacao em vigor de acordo com as orientacGes das instituicdes que tutelam o
CNO;
Avaliar periodicamente a actividade no que diz respeito aos seguintes itens:

— Execucdo face as metas anuais;

— Niveis de eficacia;

— Avaliacédo qualitativa dos processos;

— Avaliagdo de impacto
Divulgar os resultados das avaliacfes a todas as partes interessadas do CNO e do
Inovinter;
Financiamento indexado aos resultados atingidos e aos compromissos assumidos
nesta Carta de Qualidade;
Desenvolver parcerias locais que tenham em vista a captacdo de novos publicos bem
como o encaminhamento de candidatos para ofertas formativas a estabelecer
preferencialmente com:

— Sindicatos;

— Administracdo Publica;
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— Empresas Privadas;
— Entidades Formadoras.

Promover e participar na partilha de experiencias metodoldgicas e praticas com a

restante rede CNO;

Disponibilizar livro de reclamacdes a todos os candidatos do CNO de acordo com a

legislagdo em vigor.
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