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1. INTRODUCAO
1.1. Promulgacao do Manual da Qualidade

O Conselho de Administracdo (CA) do INOVINTER assume a Qualidade como fator determinante da
cultura organizacional.

O Manual da Qualidade (MQ) constitui o suporte material para os processos e procedimentos do
INOVINTER e para a execugao do conjunto de agdes inerentes ao Sistema de Gestdao da Qualidade
(5GQ); o MQ refere ainda os meios adotados pelo INOVINTER para assegurar a Qualidade adequada
aos servigos prestados, de modo a satisfazer os seus clientes e as demais partes interessadas.

Compete a Direcdo, por delegacdo do CA, fazer observar, a todos os niveis, o cumprimento das
determinacdes que constam deste Manual e que satisfazem os requisitos da norma NP EN ISO 9001,
dos referenciais aplicaveis ao setor e da legislacdao em vigor.

O CA nomeou o Dr. Jodo Paulo Borrego como Representante da Gestao para a Qualidade (RGQ) e
atribuiu-lhe a responsabilidade e a autoridade necessarias para garantir a eficacia do SGQ,
respondendo diretamente ao CA nesta matéria.

O CA nomeou também a Dra. Aida Duarte como Gestora da Qualidade (GQ) que,
independentemente de outras funcGes, possui a responsabilidade e autoridade necessarias para
garantir a eficdcia do SGQ, assegurando a operacionalidade e atualizacdo constante do mesmo. A
GQ também é responsavel por manter o RGQ permanentemente informado sobre o desempenho
do SGQ.

Foi igualmente nomeada a Comissdo da Qualidade (CQ), composta pelos Grupos “Gestdo e
Planeamento” (coordenado pela Chefia da Unidade de Gestdo), “Gestdao da Formacdo” (coordenado
pela Chefia da Unidade de Qualificacdo ) e “Avaliacdo e Melhoria” (coordenado pela Gestora da
Qualidade). A CQ é ainda constituida pelos/as coordenadoras/es regionais do Centro, Sul e Norte. A
CQ, em estreita colaboracdo com a GQ, pretende ser a estrutura dinamizadora da implementacao
do SGQ nas diversas Unidades Organicas, DelegacGes Regionais (DR) e Polos do INOVINTER.

Estas determinagdes sdo de cumprimento obrigatorio por todos os/as trabalhadores/as e
colaboradores/as do INOVINTER, no ambito do seu campo de atuagdo.

Este Manual é revisto anualmente quanto a sua adequac¢do, sendo atualizado sempre que
necessario.

O INOVINTER, na figura dos seus Orgdos Sociais, manifesta o seu compromisso para com a
Qualidade e em conformidade, promulga a presente edicdo do Manual da Qualidade.

O Conselho de Administracao

Lisboa, 30 de outubro de 2024
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APRESENTAGAO DO INOVINTER

2.1. Dados de Identificagao do INOVINTER

Denominagao * INOVINTER - Centro de Formacdo e de Inovagdo
Tecnoldgica

Social

. e Av. Almirante Reis, n2 45 - 12 Esq.
Sede Social « 1150-010 Lisboa

214163010
Contatos « geral@inovinter.pt

- ¢ Entidade de direito publico, sem fins lucrativos, com
Estrutura Juridica autonomia administrativa, financeira e patriménio préprio.

¢ Formagao Profissional

* 855901

* 504 797 956

e www.inovinter.pt
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2.2. Histdria e Descrigao do INOVINTER

O INOVINTER - Centro de Formacdo e de Inovacgdo Tecnoldgica, foi criado ao abrigo do DL n2 165/85,
de 16 de maio, pela Portaria n? 407/98, formado entre o Instituto do Emprego e Formacgdo
Profissional (IEFP) e a Confedera¢do Geral dos Trabalhadores Portugueses (CGTP-IN). E um
organismo dotado de personalidade juridica de direito publico, sem fins lucrativos, com autonomia
administrativa, financeira e patrimonio préprio.

Este Centro de Formacdo tem como atribuicdes a promocao da atividade de formacao profissional
para valorizacdo dos recursos humanos numa perspetiva transversal a todas atividades econdmicas,
através de acdes de formacdo profissional, semindrios e estagios, nas suas varias modalidades,
consoante os diagndsticos de necessidades previamente elaborados, bem como a realizagdo de
projetos de intervencdo social e a prestacdao de servicos de consultoria e desenvolvimento
organizacional.

O INOVINTER define-se por um Centro de Formacdo Protocolar que, desde o seu inicio, procurou
adquirir identidade propria, numa estratégia de intervencdo que procura responder as
preocupacdes nacionais, mas, sobretudo, que procura responder as necessidades locais que sdo
determinadas por dinamicas especificas, nomeadamente ao nivel empresarial e Planos de
Desenvolvimento Regional, sempre com a finalidade de fixar popula¢des trabalhadoras de forma
gualificante.

Somos um Centro de Formacao Profissional, geograficamente implantado em todo o pais, com uma
equipa nacional, tecnicamente preparada para responder as mais diversas solicita¢des.

Somos um Centro de Formacao Profissional que se preocupa com a inclusdo social, a todos os niveis,
e que combate as assimetrias regionais, levando a formagao ao interior do pais.

A nossa expansdo, fruto do trabalho desenvolvido numa politica de proximidade as comunidades
mais afastadas dos centros de poder e decisdrio, permite-nos estarmos hoje em todo o pais com 3
Delegacdes Regionais: Norte (Braga), Centro (Coimbra) e Sul (Vila Vigcosa), com Sede em Lisboa e
polos distribuidos por Portugal Continental, desde Viana do Castelo até Vila Real de Santo Antdnio.

De forma dinamica, descentralizada e de uma cada vez maior proximidade as populagdes, temos a
formacdo que, em parceria com os mais diversos atores sociais locais, levamos a pequenas
localidades também elas periféricas, aos centros urbanos do interior do pais e que, até a data, ja
abrangeu mais de 300 localidades. Um projeto que se orienta por principios de sustentabilidade
econdmica e social e com o qual o INOVINTER foi distinguido com um Prémio de Boas Praticas.

O INOVINTER é um Centro de Formacdo Profissional que procura ser inovador, mantendo-se na
vanguarda de algumas temdticas emergentes: Energias Alternativas; Empreendedorismo, em
complemento de uma politica de inclusdo social; Igualdade de Oportunidades; Atividades que se
relacionam com Artes/profissdes tradicionais. Ou, também, formacdo civica onde incluimos a
prevencado e ataque a incéndios, questdes ambientais, primeiros socorros, etc.

Somos um Centro de Formacdo que, trabalhando de forma estruturada pela inclusido social, integra
varios consorcios a nivel nacional e/ou regional e local, através dos quais se procura
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combater, integradamente, a discriminacdo e exclusdo social, junto dos mais diversos publicos,
niveis etdrios e geograficos.

Pensando, concebendo e atuando na perspetiva da qualificacdo dos Recursos Humanos do pais,
como meio indispensavel a sustentabilidade social e econémica do pais, o INOVINTER promove
formacdo com dupla certificacdo, complementada pelo seu Centro Qualifica, através do qual
pretendemos contribuir, também, para a melhoria de qualificacdes escolares e profissionais, a partir
de competéncias ja adquiridas e/ou a complementar em percursos formativos especificos.

Somos um Centro de Formagdo que aposta na melhoria continua dos servigos prestados aos seus
clientes e as outras partes interessadas, e foi com vista a essa melhoria continua que o INOVINTER
investiu na certificacdao da qualidade pela norma ISO 9001 e incorporou o Sistema de garantia da
gualidade — EQAVET (Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para o Ensino e
Formagao Profissional).

O INOVINTER ao implementar uma estratégia para a qualidade esta a realizar um investimento que
Ihe proporcionara mais-valias internas e externas. Internas no que diz respeito ao aumento da
eficiéncia e eficacia que se ira refletir na otimiza¢dao do fluxo de atividades, na normalizagdo de
procedimentos, na melhoria do relacionamento interfuncional, com reflexos evidentes na qualidade
dos servicos prestados. Externas, através da certificacdo, de acordo com os requisitos da norma
9001 e a garantia de uma formacdo de qualidade, tendo por referéncia o sistema da qualidade
EQAVET.

O sistema EQAVET é um instrumento adotado de forma voluntaria, permitindo documentar,
desenvolver, monitorizar, avaliar e melhorar a eficiéncia da oferta de Educacdo e Formacdo
Profissional (EFP) e a qualidade das praticas de gestao

O INOVINTER pretende que o SGQ, se caraterize por:

e Descrever os processos operativos em procedimentos normalizados, na 6tica dos seus
executores;

e Definir conceitos;

o Normalizar fungdes e responsabilidades;

e Compreender as necessidades e expetativas dos seus clientes e outras partes interessadas;
e Determinar as necessidades de comunicacdo interna e externa na organizacao;

e Determinar o Contexto da Organizacdo, ou seja, as questdes internas e externas relevantes
para o seu propodsito e a sua orientacdo estratégica e que possam afetar a capacidade do
INOVINTER em atingir os resultados definidos para a sua atividade;

e Responsabilizar as atividades chave do processo operativo;

e |dentificar e regulamentar os Documentos Controlados e os Registos;

J.\
AQ02.9 INSTITUTO DO EMPREGO
E FORMACAQ PROFISSIONAL .

25-09-2023



Formacao Profissional

Versdo: 11
Manual da Qualidade
Pagina 9 de 48

Estabelecer os Critérios de Avaliacdo e os processos de medicdo necessarios para avaliar a
eficacia dos processos e planear a sua melhoria;

Identificar os riscos e oportunidades inerentes aos processos e as acdes necessarias para
tratar esses riscos e oportunidades;

Ser acessivel a qualquer trabalhador/a e colaborador/a, tanto para consulta, como para
iniciativas de melhoria e agdes de correcdo;

Garantir que todos/as os/as trabalhadores/as, a todos os niveis, estdo envolvidos na
melhoria continua do processo de trabalho;

Manter o rigor e a qualidade da formacdo profissional seguindo os requisitos do sistema
EQAVET,;

Promover o pensamento critico e manter uma atitude proactiva por parte dos formadores
gue trabalham com o INOVINTER na melhoria das qualificagdes dos nossos clientes (reforgo
das competéncias técnicas e pedagodgicas);

O INOVINTER é um Centro de Formacao Profissional que se estrutura, organica e funcionalmente,

com 6rgdos sociais e trabalhadores/as sempre prontos a responder qualitativamente aos desafios

presentes, perspetivando um futuro idéneo e sdlido, mas sempre, sempre, em funcdo da populacao

trabalhadora que, cada vez mais, se exige tecnicamente qualificada. Tudo isto é possivel com

permanente articulacdo entre todos, nomeadamente entre os dois Parceiros que constituiram o

INOVINTER: IEFP, IP e CGTP — IN e os seus representantes em todos os 6rgaos de gestao: Conselho

de Administracao, Direcdo, Conselho Técnico-Pedagdgico e Comissao de Fiscalizagado.

AQ02.9
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REFERENCIAS E DEFINICOES

3.1. Referéncias

O presente Manual da Qualidade foi elaborado de acordo com as orientacdes descritas nas normas:
o NP EN ISO 9000 - Sistemas de Gestao da Qualidade — Fundamentos e Vocabulario;
s NP EN ISO 9001 — Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos;

e EQAVET - Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para a Educacdo e
Formacdo Profissional (EFP);

e Legislacdo em vigor, aplicavel ao setor.

3.2. Termos, Definicoes e Abreviaturas

Os termos e defini¢cdes utilizados no INOVINTER estdo de acordo com o conteldo das normas da
série NP EN 1SO 9000.

A terminologia especifica do setor de atividade consta na legislacgdo em vigor ou é de utilizacdo
corrente no INOVINTER.

As abreviaturas utilizadas no INOVINTER encontram-se descritas no AQ0O4 — Lista de Abreviaturas e
Siglas.

b 14
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4. CONTEXTO DA ORGANIZACAO

4.1. O INOVINTER e 0 Seu Contexto

O Contexto do INOVINTER pode ser consultado no documento Plano da Gestdao dos Risco e
Oportunidades (PGRO), que é revisto anualmente, aquando da realiza¢cdo deste documento.

Para o INOVINTER, identificar o seu contexto ndo é um processo novo, e anualmente faz uma revisao
as questdes internas e externas relevantes para o seu propdsito e a sua orientagdo estratégica, que
possam afetar a sua capacidade em atingir os resultados definidos para o seu Sistema de Gestdo da
Qualidade.

4.2. Necessidades e Expetativas das Partes Interessadas

O objetivo central do INOVINTER ¢é a satisfacdo de todas as partes interessadas nos resultados das
suas atividades.

O INOVINTER define como seus Clientes e partes interessadas, os identificados no subcapitulo 5.2
deste manual.

A acdo de gestao de expetativas das partes interessadas e a integracao das suas sugestdes, ideias e
orientacgdes processam-se de forma interativa e, ocorre em momentos determinantes da definicao
das atividades, estratégias e na planificacdo e, ainda, no quotidiano, permitindo que as partes
interessadas sintam que as suas necessidades e preocupacdes sdo consideradas. Por outro lado,
esta atitude tem aberto os canais de comunicagdao entre as partes interessadas, nomeadamente,
com os parceiros institucionais que integram os érgaos sociais, de entre os quais, o Conselho de
Administracao, drgdo responsavel pela gestao do Centro.

A afericdo das necessidades e expetativas das partes interessadas é feita em varios momentos, que
se encontram identificados nas Fichas de Processo e anualmente, aquando da elaboracdo do Plano
da Gestdo dos Riscos e Oportunidades. O tratamento e gestdo dessas necessidades e expetativas é
feito, anualmente, no Relatdrio da Revisdao pela Gestao.

A gestdo das expetativas das partes interessadas permite aumentar a probabilidade de sucesso da
atividade, diminuir os riscos e atingir os objetivos/metas.

4.3. Ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade

0O SGQ aplica-se a toda a atividade do INOVINTER: promocgdo e realizagdo de projetos de formagéo
e de intervencdo social; prestagdo de servigos de consultoria e desenvolvimento organizacional, no
dmbito da formacgdo profissional.

Estes servicos sdo assegurados através dos Processos de Realizacdo identificados no subcapitulo 4.4.

A tabela seguinte define a ndo aplicabilidade em relacao aos requisitos da NP EN I1SO 9001:
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NP EN I1SO 9001

Requisito

7.1.5 Recursos de Monitorizagao e Medicao

Justificacdo

Os servicos prestados pelo INOVINTER inserem-se no ambito da: promogdo e
realizagdo de projetos de formagdo e de intervengdo social; prestacdo de servicos de
consultoria e desenvolvimento organizacional, no dmbito da formacgdo profissional,
a evidéncia da conformidade destas atividades ndo implica a monitorizacdo e
medicdo com recurso a equipamentos. Considera-se, portanto, que a nado
aplicabilidade deste requisito ndo afeta a capacidade do INOVINTER para satisfazer
os seus clientes.

Contudo, o INOVINTER utiliza um conjunto de instrumentos de avaliacdo cuja
elaboragdo, aplicacdo, tratamento estatistico e andlise sdo considerados nos
Processos e Guias de Orientag8es associados e no capitulo 9 deste Manual.

4.4.

Sistema de Gestao da Qualidade e Respetivos Processos

4.4.1. Processos do Sistema de Gestao da Qualidade

Os processos necessarios ao Sistema de Gestdo da Qualidade e a aplicagdo do mesmo no INOVINTER

s3o os seguintes:

Processos de Realiza¢ao:

e Diagnostico e Concecgao;

Relacdo com o Cliente;

e Gestdao da Formacao;

e Gestdo de Projetos de Intervengao Social;

e Funcionamento do Centro Qualifica;

e Gestdo da Bolsa de Técnicos;

Processos de Gestdo:

e Planeamento e Gestdao do SGQ;

e Gestao de Recursos;

e Avaliagdao e Melhoria.

Apresenta-se, em seguida, a arquitetura dos processos do INOVINTER, sua sequéncia e interacao.

Sao também referidos os documentos associados a cada processo, os quais definem as

responsabilidades e as autoridades para cada processo, os critérios e métodos para a operacdo e

controlo destes processos, 0s recursos necessarios e os métodos de monitorizacdo e medicdo:

AQ02.9
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Documento
. Gestor
Processo I ELEN Saidas de

Suporte

e Plano da Gestdo do Risco e
Oportunidades Aprovado

e Relatdrio da Execugdo do Plano
de Gestdo dos Riscos e
Oportunidades Aprovado

e Relatdrio de Atividades e Contas
Elaborado

e Relatdrio da Revisdo pela Gestdo

Aprovado

e Avaliacdo Desempenho
¢ P e Resultados da avaliagdo de

e Necessidades de Recursos desempenho

e Fungdes  necessdrias  ao )
e Infraestruturas e equipamentos

funcionamento geral do .
adequados e mantidos

INOVINTER
e Necessidades de competéncias | ® Ambiente de trabalho controlado

dos/as trabalhadores/as e Bens e servicos adquiridos
3 e Infraestruturas necessarias ao .
Gestdo de ) e Fornecedores qualificados UG PUGO?2
Recursos funcionamento geral
e Plano de Manutencio das | ® Candidaturas apresentadas e
encerradas
Infraestruturas e
Equipamentos e Prestadores de servigos avaliados

e Requisitos do ambiente de e qualificados

trabalho e  Relatorios Periodicos

o Necessidades de compras

. e e Plano de Formagdo Interna
identificadas no PAO e no PIBC

e O lInovinter e o seu contexto

e Requisitos do Cliente,
Estatutdrios e Regulamentares | e  Diagndstico de necessidades

e Necessidades e expetativas das * Oferta de Prestacéo de Servigos

Partes Interessadas * Planode Formacdo

e Plano Estratégico de Intervencao

e Necessidades identificadas | o rihas de Curso
D|agnos~tlco € ap6s a formagdo / PIS / Centro | | Orientagdes administrativas, | UQ POFO03
Concegao Qualifica

técnicas e pedagdgicas
e Plano de Formagcdo do ano | ® Homologacbes e certificagbes
anterior obtidas

e Plano Estratégico de | ® Projetos de Intervengdo Social
Intervengdo do ano anterior e Protocolos de parceria
e Acdes empreendidas

resultantes da Analise do Risco

e Requisitos do Cliente, | ® Divulgagdo realizada

Relagdo com o | Estatutdrios e Regulamentares

e Propostas adjudicadas uQ POF04
Cliente

e Oportunidades de divulgacao e Inscricdes Confirmadas
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e Pedidos de Informagdo/Inscrigdo/
Propostas
o Critérios de sele¢do
e Capacidade de resposta
e AcGes empreendidas resultantes
da Analise do Risco
e Cursos realizados
e Instrumentos de avaliagdo
preenchidos
e Divulgagdo Realizada . .
gac e HumanTrain Atualizado
e Plano de Formagdo .
¢ e Exec. Atualizado
e Fichas de Curso .
e Faturas emitidas
Gestdo da e Protocolos de Parcerias . .
- e Certificados de Formagdo entregues uQ POFO5
Formacdo e Inscricdes confirmadas -
e Dados tratados estatisticamente
e Propostas adjudicadas L. .
P ! e Relatdrios Periddicos
e Bolsa de Técnicos/as atualizada L. .
/ e Relatdrio de Atividade e Contas
o Acbes empreendidas resultantes ..
¢ (0 P . e Pagamento dos/as Técnicos/as
da Analise de Risco
Processados/Pagos
e Apoios Sociais Processados e Pagos
e Projetos de Intervencdo Social
(PIS) . ~ )
e Projetos de Intervencdo Social
e Protocolos de parceria implementados
Gestdo do PIS L . L uQ POF06
e Bolsa de Técnicos atualizada e Instrumentos de avaliagdo
reenchidos
e AcGes empreendidas resultantes P
da Analise do Risco
e Candidaturas de Técnicos/as
e Bolsa de Técnicos/as Atualizada
~ e Instrumentos de avaliagdo
Gestdo da Bolsa preenchidos * Andlise dos dados provenientes dos | 4 POFO7
de Técnicos instrumentos de avaliagdo aplicados
e Acles empreendidas feita e divulgada
resultantes da Analise do Risco
e Diagnéstico de necessidades e Acdes corretivas e de melhoria
continua implementadas e com
e Dados tratados . P S
- avaliagdo da eficdcia feita
estatisticamente
— L. - e AgOes para tratar os riscos e as
Avaliacdo e e Relatdrios periddicos . -
. oportunidades estdo AQ PAQOS
Melhoria e Relatdrios de Satisfacdo das implementadas e com avaliagio
Partes Interessadas da eficdcia feita
e Plano de Atividades e e SGQrevisto, atualizado e
Orgamento monitorizado
(3
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Processo

I ELEN

Entradas para a Revisdo do
SGQ

Acdes empreendidas
resultantes da Analise do Risco

Acdes empreendidas
resultantes da intervengdo de
Grupos de Trabalho

Saidas

Fichas de Andlise dos Riscos
preenchidas e validadas

Plano da Gestdo do Risco e
Oportunidades Elaborado

Relatério da Execucgdo do Plano
da Gestdo do Risco e
Oportunidades Elaborado

Relatdrio de Atividades da
Qualidade Elaborado

Relatério da Revisdo pela Gestdo
Elaborado

Documento

Gestor
de

Suporte

Funcionamento
do Centro
Qualifica

PEI Aprovado

Divulgacdo realizada
Inscri¢6es confirmadas
Bolsa de Técnicos atualizada

AcOes apreendidas resultantes
da Analise do Risco

Encaminhamento para oferta

formativa e educativa

Certificado  /
competéncias

Diploma de

uQ POF09
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5. LIDERANCA

5.1. Lideran¢a e Compromisso

Os Org3dos Sociais do INOVINTER manifestam o seu compromisso com o SGQ através das seguintes
acoes:

e Os Orgdos Sociais expressam formalmente o seu engajamento organizacional com a
qualidade ao definir a Missdo, Visdo, Principios e Valores e Politica da Qualidade do
INOVINTER,;

e O CA nomeou o Diretor como Representante da Gestdo para a Qualidade (RGQ);

e A Diregdo comunica a todos/as os/as trabalhadores/as e colaboradores/as a importancia de
cumprir com os requisitos dos clientes;

e Os Orgios Sociais asseguram que os objetivos da Qualidade s3o estabelecidos;

e Os Orgidos Sociais asseguram a promoc3o da utilizacdo da abordagem por processos e o
pensamento baseado no risco;

e Anualmente é feita uma revisdao formal ao SGQ de acordo com o estabelecido na sec¢do 9.3
deste manual. Esta revisdo é parte integrante do AQ18 - Relatdrio da Revisdo pela Gestdo, o
gual é analisado em reunido, com a participacao do CA e da Direcao;

e O CA e/ou a Diregdo aprovam todos os Planos decorrentes do funcionamento do SGQ,
nomeadamente o Plano da Gestdo dos Riscos e Oportunidades.

5.2. Foco no Cliente

O objetivo central do INOVINTER é a satisfacao de todas as partes interessadas nos resultados das
suas atividades.

Para o INOVINTER, os seus Clientes sdo aqueles a que se destina a sua atividade. A satisfacdo dos
seus Clientes é primordial pois, Clientes satisfeitos fomentam vantagens competitivas, facilitando o
cumprimento dos objetivos definidos para o seu SGQ. Por isso, o INOVINTER monitoriza
regularmente a satisfacao dos seus clientes e toma medidas que lhe permite melhorar e superar as
suas necessidades e expetativas.

O INOVINTER define como seus Clientes os seguintes:

b 14
AQ02.9 INST\TU[G 0O EMPREGO
E FORMACAQ PROFISSIONAL .

25-09-2023



Versdo: 11

Pagina 18 de 48

'i’ inOVinter Manual da Qualidade

Formacao Profissional

As Outras Partes Interessadas, embora nao sejam os recetores diretos dos servigos prestados pelo
INOVINTER sdo pessoas, entidades e organismos, que sao pertinentes para o desenvolvimento da
sua atividade.

/ Parceiros

‘ Institucionais

Formadores
Outros
Elementos da

Equipa

Pedagégica/
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Para alcancar a satisfagdo das mesmas a Direcdo, em conjunto com os/as trabalhadores/as e
colaboradores/as, definiram os processos com impacto direto na identificacdo dos requisitos de
todas as partes interessadas, inclusive dos requisitos estatutdrios e regulamentares aplicaveis, e na
melhoria continua da sua satisfacdo, tendo-os designado por Processos de Realizagdao
(apresentados em 4.4.1).

O desempenho destes processos, diretamente ligados ao cumprimento dos requisitos, é revisto e
melhorado com base em indicadores, nos resultados das auditorias internas e na analise dos riscos
e oportunidades, feita anualmente.

A satisfacao das partes interessadas é avaliada pelo INOVINTER, conforme aplicavel.

5.3. Missao, Visao, Valores e Politica da Qualidade

Os Orgdos Sociais do INOVINTER definem e formalizam o seu compromisso para com a Qualidade
através do conjunto de declaracdes constituido pela Missao, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

MISSAO o VISAO VALORES

Proporcionar a valorizacao e Consolidar o posicionamento, Inovagao

desenvolvimento de pessoas enguanto Centro de Tl Qualidade

e organizagoes. referéncia, através de projetos 7 Responsabilidade
inovadores, metodologias e - § Integridade
intervencoes diferenciadas. \ {

Politica da Qualidade

O Conselho de Administracdo do INOVINTER assegura o compromisso continuo de atuacdo do
Centro, para com as necessidades do Cliente, de acordo com os requisitos subjacentes a norma NP
EN ISO 9001, estatutarios e regulamentares, traduzido nas seguintes orientacoes:
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o2 POLITICA DA
& CLIENTE
e Contribuir parao d lvil to de ias que visem a integragdo e/ou progressao profissional, promotoras de cidadania ativa, da
interct i , da i de oportuni e da inclusao social;

® Ajustar a oferta formativa as necessidades e expetativas da populagao;

e Prestar um servico de elevada qualidade com recurso a préticas pedagdgicas inovadoras, cumprindo a legislagao em vigor e os propésitos do
INOVINTER;

® Garantir a confidencialidade dos dados pessoais, cedidos ao Inovinter, nos termos da legislacao em vigor.

# RECURSOS
o Efetuar uma selegao rigorosa e criteriosa de fornecedores, apostando em relagées comerciais e de parceria que assegurem servicos e
produtos de qualidade;

o Estabelecer parcerias nacionais, regionais e locais de colaboracao - eficazes e sélidas - que promovam o desenvolvimento socioeconémico
local e a qualificacao dos recursos humanos;

e Promover um ambiente favoravel ao trabalho em equipa, | ) 0s/as t dores/as e ‘es/as com as ia:
motivacao e o envolvimento necessario ao desenvolvimento das suas tarefas e envolvé-los no Sistema de Gestao da Qualidade;

e Promover a valorizagio do Cédigo de Conduta aplicavel a todos/as os/as colaboradores/as;

e Garantir a seguranca dos dados pessoais dos clientes, fornecedores e trabalhadores armazenados nas bases de dados que dao suporte a
atividade do INOVINTER, de acordo com a legislacao em vigor.

* Promover um ambiente de trabalho seguro, saudavel, de valorizacao e desenvolvimento profissional para os/as trabalhadores/as;
e Promover boas praticas e consciéncia ambiental nos/as trabalhadores/as, clientes, fornecedores e outras partes interessadas do Inovinter

* Fazer uma gestao assente em objetivos e metas, tendo em conta a satisfacao das partes interessadas, no que toca a reducao dos impactos
ambientais e ao controlo de potenciais riscos de seguranca e satide.

o Trabalhar com base na inovacao e na melhoria continua dos processos e servigos, no aperfeicoamento do Sistema de Gestao da Qualidade e
na disseminagao da cultura da exceléncia;

* Promover uma cultura e consciencializagao para a Qualidade nos/as trabalhadores/as e colaboradores/as do Inovinter;
® Adequar os indicadores e metas as necessidades e expetativas dos clientes e outras partes interessadas;

e Fazer uma Gestao dos Riscos associados ao contexto da organizagao, que podem afetar a capacidade do Inovinter em atingir os objetivos
definidos.

A presente Politica da Qualidade é do conhecimento de todos/as os/a
trabalhadores/as e divulgada a todas as partes interessadas.

’” ).(
IJ ﬂ @Vﬂ n \ e r BPCET‘S; w INSTITUTO DO EMPREGO
Centro de Fomagao e de novagao Tecnolégica R E FORMACAO PROFISSIONAL

Aprovada pelo CA na reunido de 26 de fevereiro de 2021
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5.4. Responsabilidade, Autoridade e Comunicag¢ao

O CA assegura que sdo atribuidas, comunicadas e compreendidas as responsabilidades e
autoridades para as funcdes que sdo relevantes para o INOVINTER, por forma a garantir que o SGQ
estd em conformidade com os requisitos da norma, e as orientacdes internas e institucionais estao
a ser aplicadas.

A relagdo hierdrquica no INOVINTER encontra-se ilustrada no Organigrama abaixo:
Fiscalizacdo Administragdo
Conselho
Pedagdgico
§ Qualidade

Secretariado
Informética

Juridico

Comunicagdo
e lmagem

As responsabilidades, autoridade e delegacdo de competéncias estabelecidas para cada fungao
encontram-se descritas no Manual “Descricdo de Func¢des” e “Matriz Funcional Nominativa”; os
documentos do SGQ em vigor (P’s, PR’s e GO’s) detalham as responsabilidades e autoridade
aplicéveis a cada caso.

Para cada Processo estd designado/a um/a Gestor/a, cujas principais responsabilidades sdo:
e Assegurar a disponibilidade dos recursos necessarios ao processo;
e Assegurar a disponibilidade da documentagao de suporte necessaria;
e Identificar as necessidades de formacdo dos recursos humanos intervenientes no processo;

e Assegurar que os dados necessarios a monitorizagao e medicao do processo sao registados
corretamente;

e Tratar os dados e acompanhar a evolucdo dos indicadores de desempenho do processo;

e Identificar os riscos e oportunidades associados a cada processo;
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e Implementar as acGes corretivas e as acdes para tratar os riscos e oportunidades aplicaveis

a0 processo,

e Identificar as oportunidades de melhoria.

5.4.1. Matriz de Responsabilidade

Processo Gestor

Planeamento e Gestdo do SGQ DI
Gestdo de Recursos uG
Diagnéstico e Concegdo uQ
Relacdo com o Cliente uQ
Gestdo da Formacao uQ
Gestdo de Projetos de Intervencdo Social| UQ
Gestdo da Bolsa de Técnicos uQ
Avaliagao e Melhoria AQ
Funcionamento do Centro Qualifica uQ

5.4.2. Comunicacao Interna

O INOVINTER utiliza um conjunto de meios de comunicacgao interna sobre aspetos relacionados com

o SGQ, tais como alteragdes e outras questdes com impacto sobre a qualidade, divulgacdao da

Politica, objetivos e eficacia do SGQ.

Estes meios de comunicagdo interna estao identificados no Plano de Comunicagdao do INOVINTER e

no Plano Estratégico de Comunicacao.

AQ02.9
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6. PLANEAMENTO
O processo de planeamento inclui os seguintes passos:
6.1. Tratamento dos Riscos e Oportunidades

Elaboracdo do Plano da Gestdo dos Riscos e Oportunidades (PGRO) e revisdo anual do mesmo tem
com objetivo, estabelecer o método de identificacdo, avaliacdo e tratamento, comunicacdo e
revisao dos riscos de gestao e de corrupgao, tendo por base a analise dos riscos e oportunidades
associadas as atividades definidas para cada processo.

A Gestdo do Risco esta estruturada com base nos seguintes pilares:
e Estabelecimento e monitorizacdao do Contexto da Organizacao;

e |dentificacdo das necessidades e expetativas das partes interessadas, através de
comunicac¢do e consulta (ver requisito 7.4 da norma);

e Aidentificagdo dos riscos deve refletir os objetivos;

e A monitorizacdo (Auditorias e Analise de Dados) e revisdo (Revisdo pela Gestdo) sao partes
integrantes do processo de Gestdao do Risco.

O acompanhamento das ac¢des definidas no PGRO para tratamento dos riscos e oportunidades
identificados é da responsabilidade dos gestores dos processos e monitorizado pela Area da
Qualidade (AQ), através do ficheiro “Tabela das Acdes para Tratar os Riscos e Oportunidades”, que
no fim de cada ano elabora o Relatério da Execugao do Plano da Gestdo dos Riscos e Oportunidades,
dando conta do ponto da situacdao da implementacao das ag¢des identificadas no AQ33 — Tabela das
AcOes para Tratar os Riscos e Oportunidades.

Todo processo de gestdo do risco encontra-se descrito no documento Plano da Gestdo dos Riscos e
Oportunidades e no procedimento PRAQO2 — Ndo Conformidades, A¢des de Melhoria e A¢des para
Tratar os Riscos e Oportunidades, que se encontram divulgados e disponiveis na intranet para
consulta.

6.2. Objetivos da Qualidade e Planeamento para os Atingir
Os objetivos mensurdveis sdo decorrentes de/a/o:

e Politica da Qualidade: a Direcdo, em colaboracdo com o CA, define os objetivos estratégicos
para cada ano, indo ao encontro da sua Politica da Qualidade e servindo de orientacdo para
o estabelecimento dos objetivos operacionais;

e Desempenho do INOVINTER, avaliado através dos indicadores de qualidade estabelecidos
internamente e os exigidos pelo sistema EQAVET;

e Requisitos das partes interessadas, requisitos estatutarios e regulamentares;
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e Contexto da organizagao: identifica os fatores internos e externos que podem vir a
influenciar o propdsito, os objetivos e a sustentabilidade da organizacao.

Cada area desdobra os objetivos estratégicos em objetivos operacionais, cuja concretizacdo é
planeada no impresso DIO1 — Plano de Atividades e Orcamento (PAO). O PAO é construido a partir
dos contributos das diversas areas que constituem o INOVINTER e define as a¢des a implementar.

Integram o PAO:
e Plano de Formacdo dos Recursos Humanos;
e Plano de Manutengao das Infraestruturas;
e Plano de Investimento de Bens de Capital;
e Plano da Gestao dos Riscos e Oportunidades;
e Planos de Controlo e Melhoria (PCM);
e Plano de Formagao do INOVINTER.

Os planos sdo aprovados pela CA e Direcdo, que sdo incluidos no PAO e o submete a aprovacgdo do
CA.

As alteragdes previstas, aquando da elabora¢do do PAO, sdo incluidas no mesmo, sempre que esta
situacdo nao se verifique é elaborado um Plano especifico, no impresso AQO5 — Plano/Cronograma.
Assim, o INOVINTER, assegura que a integridade do SGQ é mantida sempre que sdo implementadas
atualizacBes/alteracdes ao mesmo.

Os objetivos definidos na sequéncia de atualizagdes/alteracdes ao SGQ ddo origem a um
planeamento sempre que for necessario definir:

e A Processos, documentos e recursos especificos;
e A criacdo de registos especificos para os produtos/servicos e processos em causa.

E realizado um seguimento adequado dos planos anteriores, de modo a assegurar o integral
funcionamento do SGQ enquanto se executam as a¢des planeadas. O/A GQ mantém os Orgdos
Sociais informados sobre o ponto de situagdo dos planos e da concretiza¢ao dos objetivos.
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7. SUPORTE
7.1. Recursos

7.1.1. Provisao de Recursos

As necessidades de recursos sao definidas mediante as saidas da Revisao pela Gestao e mediante
previsdes enviadas pelas Delegacbes Regionais e Polos. A UG conjuga estas necessidades de
recursos com as orientagoes recebidas do IEFP e elabora o Plano de Atividades e Orgamento em
colaboragdo com a UQ e a Diregao.

Este Plano de Atividades e Orgamento é submetido ao parecer da Dire¢do, que remete a Comissao
de Fiscalizacao; apds parecer favoravel é aprovado pelo CA e finalmente aprovado pelo IEFP.

Mensalmente a UG elabora o Orcamento de Tesouraria que é submetido ao mesmo circuito de
aprovacao, referido no paragrafo anterior.

A execucdo do Orcamento é controlada pela UG, que mensalmente informa a Dl e o CA.

As necessidades pontuais de recursos sao documentadas pela UG em propostas de alteracao
or¢camental e que sdao submetidas ao mesmo circuito de aprovagao a cima.

A provisdo de recursos no INOVINTER é parte integrante do processo Planeamento e Gestdo do SGQ
- PDIO1.

7.1.2. Recursos Humanos

A equipa de trabalhadores/as e colaboradores/as do INOVINTER possui a competéncia considerada
necessaria para desempenhar as suas fun¢des. Essa competéncia é definida por requisitos minimos
nas seguintes vertentes:

* Formacdo académica;

* Formacao especifica;

= Experiéncia profissional;
= Carateristicas pessoais.

Estes requisitos minimos sdo considerados aquando da sele¢do e contratacdo de novos/as
trabalhadores/as e colaboradores/as e encontram-se descritos no documento “Descricdo de
Funcdes”.

A integracdo de novos/as trabalhadores/as e colaboradores processa-se em duas vertentes:
e Sensibilizacdo para o SGQ;

e Formacado no posto de trabalho.
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7.1.3. Infraestrutura

As infraestruturas do INOVINTER sdo inventariadas no programa de imobilizado, disponibilizadas e
mantidas de forma a cumprir com os requisitos aplicaveis.

A infraestrutura de suporte aos processos do SGQ é constituida pelas instalagdes (Sede e Polos),
equipamentos, meios informdticos e de comunicagao e outros meios associados.

Esta planeada a manutencao aplicavel no UG80 - Plano de manutencdo de infraestrutura e no
UG81 - Plano de manutencdo de equipamentos; as intervencdes sao registadas.

7.1.4. Ambiente de Trabalho

O desenvolvimento das atividades do INOVINTER decorre num ambiente adequado, de forma a
assegurar a qualidade dos servigos prestados.

As condi¢des do ambiente de trabalho sdo asseguradas através das infraestruturas adequadas e
mantidas.

As carateristicas das infraestruturas e do ambiente de trabalho determinantes e especificas para as
acoes de formacgdo encontram-se definidas nas respetivas Fichas de Curso, sempre que este aspeto
for considerado um requisito para o sucesso da agao.

7.1.5. Recursos de Monitorizagao e Medigao

O Controlo dos Equipamentos de Monitorizagdo e Medi¢ao nao se aplica ao SGQ do INOVINTER,
conforme justificado no subcapitulo 4.3.

Contudo, o INOVINTER utiliza um conjunto de instrumentos de avaliacdo cuja elaboracdo, aplicacao,
tratamento estatistico e analise sdo considerados nos Processos e Guias de Orientagdes associados
e no capitulo 9 deste Manual.

7.1.6. Conhecimento Organizacional

O INOVINTER tem instituido fluxos de informacgao entre os varios niveis organizacionais, no sentido
de gerar, incrementar, desenvolver e partilhar o conhecimento dentro do Centro.

A partilha do conhecimento no INOVINTER é diaria, utilizando para o efeito varios instrumentos e
ferramentas, disponiveis para consulta de todos/as os/as trabalhadores/as e colaboradores/as do
INOVINTER e identificados/as no documento Plano de Comunica¢do, Procedimentos, Guias de
Orientacdo, Fichas de Processos, entre outros.

As atualizacGes as orientacOes externas e internas sdo comunicadas internamente de acordo com o
definido no documento Plano de Comunicacdo do INOVINTER.
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As atualizac®es as normas e legislacdo de origem externa encontram-se identificadas no documento
“Legislagdao em vigor no INOVINTER”, que mensalmente é atualizado e disponibilizado para consulta
na intranet.

O INOVINTER tem um Plano de Formagdo Interno, atualizado anualmente, de acordo com as
necessidades de formacdo identificadas aos/as trabalhadores/as e segue as orientacdes expressas
no procedimento PRUG04 — Formacao.

A partilha do conhecimento dentro da estrutura INOVINTER garante a operacionalizacdo dos seus
processos e a conformidade dos servigos prestados.

7.2. Competéncias e Consciencializagao

O INOVINTER possui um cadastro onde se encontra a documentac¢do identificativa de cada
trabalhador/a e colaborador/a, bem como resumos dos seus curricula de forma a evidenciar o
cumprimento dos requisitos de competéncia aplicéveis.

O INOVINTER promove a formacdo de todo o seu pessoal para assegurar:
e A adequacdo e melhoria das competéncias;

e A consciencializacdo para a importancia das atividades individuais no contributo para a
qualidade;

e A compreensdo da Politica da Qualidade instituida;
e A compreensao dos requisitos do SGQ;
e A eficacia da comunicacao.

Encontram-se definidos mecanismos de avaliacdo da eficdcia da formacdo e avaliagdo do
desempenho, seguindo as orientacdes expressas na ITUG12 - Formacao no Posto de Trabalho.

A Gestdo dos Recursos Humanos é parte integrante da Gestao de Recursos e decorre de acordo com
o PUGO2.

7.3. Comunicagao

A comunicac¢dao no INOVINTER é identificada no plano interno e externo e encontra-se expressa no
do documento “Plano de Comunicacado do INOVINTER” e “Plano Estratégico de Comunicagao”.
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7.4. Informagao Documentada

7.4.1. Documentacao do Sistema de Gestao da Qualidade

A documentacdo do SGQ é constituida pelas seguintes categorias de documentos, que integram a
Estrutura Documental do INOVINTER:

e Nivel 1: Declarag¢des dos Orgdos Sociais: s3o as declaracdes do Conselho de Administragdo
— Missdo, Visdo, Valores, Politica e Objetivos da Qualidade - que formalizam os
compromissos para com a Qualidade;

¢ Nivel 2: Manual da Qualidade: documento operacional que apresenta o Sistema de Gestao
da Qualidade e o relaciona com os requisitos aplicaveis;

¢ Nivel 3: Regulamento Interno: estabelece as relagGes de trabalho entre o INOVINTER e os/as
trabalhadores/as ao seu servico;

e Nivel 4: Notas de Servigo: é um meio de comunicagao interna que visa passar informacao
importante, organizada, clara e objetiva a todos/as trabalhadores/as, de forma agirem em
conformidade;

e Nivel 5: Fichas dos Processos: documentos que descrevem as entradas, saidas, atividades e
responsaveis, para cada processo de Realizacdo e de Gestdo e remetem o detalhe para
outros documentos de suporte;

e Nivel 6: Procedimentos: sao documentos que descrevem o modo de proceder relativo a
requisitos da NP EN ISO 9001;

e Nivel 7: Guias de Orientagdo: sdo documentos que descrevem o modo de proceder relativo
a atividades que integram os Processos de Realizacdo e de Gestdo do INOVINTER;

¢ Nivel 8: Outros documentos necessdrios para a operacionaliza¢do do SGQ:

o Instrucbes de Trabalho: descrevem pormenorizadamente o modo de proceder para
realizar atividades especificas;

o Impressos: sao os templates (formuldrios normalizados) nos quais os documentos e
registos serao elaborados;

o Planos: documentam o planeamento aplicdvel ao SGQ e definem as agdes,
responsaveis, cronograma e ponto de situagao;

o Documentos de origem externa: normas, legislacdo, regulamentos;
o Outros Guias/Manuais: por exemplo, o documento “Descricdo de Funcdes”;
o Regulamentos: por exemplo, “Regulamento do/a Formando/a”;

e Nivel 9: Registos requeridos pelos referenciais e legislagao aplicaveis: sao os documentos
gue proporcionam as evidéncias de que o SGQ esta implementado e é eficaz.
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A Estrutura Documental do INOVINTER é ilustrada pela piramide abaixo:

REQUISITOS LEGAIS E
REGULAMENTARES

1
Declaragdes dos Orgdos Sociais

2
Manual da Qualidade

3
Regulamento Interno

4
Notas de Servigo

5
Fichas dos Processo

6
Procedimentos

7,
Guias de Orientagdo

8
Outros Documentos

Registos

7.4.1.1. Manual da Qualidade
Objetivo do Manual

O MQ é o documento operacional, que apresenta o SGQ e o relaciona com o sistema de qualidade

EQAVET e os requisitos aplicaveis.

O MQ identifica e faz referéncia aos processos, aos riscos e oportunidades, a documentacdo e aos
recursos que suportam o Sistema, sendo a orientagdo permanente para a aplicagdo e manutencao

desse Sistema.

E um documento difundido pelos/as trabalhadores/as, colaboradores/as e outras partes

interessadas do INOVINTER e constitui um elemento de referéncia e uniformizagdao dos métodos a
utilizar na gestao da qualidade, bem como na otimizagao do desempenho interno.

O INOVINTER utiliza o Manual da Qualidade com varios objetivos, de entre os quais se destacam:

AQOQ2.9
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e Comunicar aos/as seus/as trabalhadores/as, colaboradores/as e outras partes interessadas
a Politica da Qualidade, o Contexto do Centro, os requisitos do SGQ, os processos e 0s
procedimentos aplicaveis;

e Descrever e suportar a implementacao do SGQ;

e Promover a melhoria da gestdo dos processos;

e Fornecer uma referéncia para a realiza¢do das auditorias internas;

e Garantir a continuidade das praticas de gestdo da qualidade em periodos de mudanca;

e Fornecer uma base documental para a formagdo dos/as trabalhadores/as e
colaboradores/as nos aspetos relacionados com a qualidade;

e Apresentar o SGQ a entidades exteriores, tornando-o demonstravel;

e Comunicar a integragao do sistema de qualidade EQAVET no SGQ do INOVINTER;

Demonstrar a conformidade do SGQ com os requisitos, em situa¢des contratuais.

Organizag¢ao do Manual da Qualidade

Este Manual estd organizado em 11 capitulos, sendo cada um constituido por sec¢bes que os
detalham nos aspetos considerados relevantes.

O capitulo 11 inclui uma tabela para registar as alteracdes que originam novas edi¢des do Manual
da Qualidade.

Controlo do Manual da Qualidade

O controlo do Manual da Qualidade inclui a definigao de varias atividades que se apresentam na
tabela seguinte com indicacdo do responsavel:

Atividades Responsavel

Gestor/a da Qualidade em estreita colaboracio
Elaboragao

com o Diretor e com a Comissdo da Qualidade
Aprovacgao Direcao
Processamento de Texto Gestor/a da Qualidade
Distribuicao Gestor/a da Qualidade
Revisdo Periddica Gestor/a da Qualidade

O MQ é elaborado tendo em atencdo os requisitos dos referenciais aplicaveis, da legislacdo em

vigor, da Politica da Qualidade, da organizacdo e do seu contexto e das responsabilidades
) e
1S
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estabelecidas. A sua preparacdo é efetuada em contato e em consenso com os/as trabalhadores/as
e colaboradores/as do INOVINTER.

Apds a sua preparagao e antes da distribuicdao, o Manual da Qualidade é sujeito a uma analise critica
com o objetivo de garantir a sua clareza, adequabilidade e pertinéncia.

Da analise critica resulta a aprovacdo pela Direcdao e consequente autorizacdo para a emissao do
Manual (evidenciada na pégina 2, através da assinatura do Diretor).

O Diretor mantém o Conselho de Administragdo informado, das principais alteragdes ao MQ.

A divulgacdo interna do Manual é efetuada de modo a garantir que os/as trabalhadores/as e
colaboradores/as tém acesso ao mesmo.

O original do Manual da Qualidade fica na posse do/a Gestor/a da Qualidade.

O/A Gestor/a da Qualidade mantém ainda o arquivo dos originais obsoletos, gravando o documento
na pasta “OBSOLETQ”, possibilitando assim rastrear as alteracées efetuadas.

As alteragGes ao Manual ficam registadas na ultima pagina do mesmo. Este registo permite
acompanhar o histérico das alteragdes introduzidas ao Manual.

O/A GQ assegura que s6 a ultima edicdo do MQ é disponibilizada em suporte informatico, na
intranet, para consulta; se este documento for impresso, passa a ser uma cépia ndo controlada.

O Manual é revisto de modo a refletir permanentemente o SGQ em vigor no INOVINTER, sendo esta
revisdo efetuada no minimo uma vez por ano, podendo ser em periodo inferior caso existam:

e Alteracdes ao SGQ que a isso obriguem;
e Propostas de melhoria resultantes de auditorias ao SGQ.

No caso de a revisdo resultar em alteracdes ao conteldo, o/a GQ submete o MQ novamente a
aprovagao.

Sempre que sejam introduzidas altera¢des ao MQ, o nimero da versao é incrementado de 1 em
todo o documento. Em simultaneo é atualizada a lista de controlo de edi¢des e altera¢des no
Capitulo 11.

7.4.2. Controlo dos Documentos

Os documentos relevantes para o SGQ estdo identificados, encontrando-se definidos os seus
formatos e contelidos. S3o dados a conhecer a todos/as os/as trabalhadores/as e colaboradores/as
do INOVINTER a que dizem respeito. Estes documentos estdo hierarquizados nas categorias
descritas na estrutura documental, e integram documentos de origem externa.
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7.4.3. Controlo dos Registos

Os registos sdo gerados na sequéncia da realizacdo das atividades do INOVINTER para demonstrar
a eficacia do SGQ e evidenciam que os requisitos sdo cumpridos.

Os registos sao mantidos por periodos minimos, de acordo com critérios adequados a cada registo,
e em condi¢des que previnam a sua deterioragao.

O controlo dos documentos e dos registos decorre de acordo com o procedimento PRAQO1 —
Controlo dos Documentos e dos Registos.
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8. OPERACIONALIZACAO

8.1.

Planeamento e Controlo Operacional

Os Processos de Realizagdo sdao planeados e desenvolvidos de forma consistente com todos os

requisitos aplicaveis, inclusive os dos demais processos do SGQ.

S3do ainda determinados:

8.2.

Objetivos da qualidade de acordo com o descrito no subcapitulo 6.2;

Requisitos para os produtos e servicos, explicitos nos Processos, Procedimentos, Guias de
Orientacdo e Instrucdes de Trabalho associados;

Durante o planeamento da realizacdo do produto sdo descritos os Processos de Realizacdo
e identificadas as necessidades de estabelecer Guias de Orientacdo, Instrucdes de Trabalho,
Impressos e Planos associados, bem como de proporcionar recursos especificos para o
processo e para o produto;

Sao planeadas as atividades de monitorizacdao e medicao de processos e produtos; estas
atividades encontram-se descritas ao longo das Fichas dos Processos, Guias de Orienta¢do e
Instrucdes de Trabalho associadas a cada processo;

Durante o planeamento da realiza¢gdo do produto sdo estabelecidos os registos necessarios
para proporcionar evidéncias do cumprimento dos requisitos pelos processos e produtos.

Requisitos relacionados com o cliente

Os processos relacionados com os clientes incluem as seguintes vertentes:

AQ02.9
25-09-2023

Durante o contato com os clientes, sdo identificados os seus requisitos e necessidades
(explicitos e implicitos);

Para além destes requisitos sdo igualmente considerados os estatutdrios e regulamentares
referenciados em documentagado aplicavel;

Os requisitos sdo analisados pelo INOVINTER de modo a avaliar a capacidade de os satisfazer.
Encontram-se definidos nos processos Diagndstico e Concecdo, Relacdo com o Cliente e
Gestdo de Projetos de Intervencdo Social (instrucdes e impressos associados), que
descrevem em detalhe, a identificacdo e revisao dos requisitos relacionados com os servicos
prestados pelo INOVINTER.

O desenvolvimento da atividade do INOVINTER envolve o contato e a comunica¢do com os
clientes e demais partes interessadas, em varias fases.

Os meios de comunicacdo com o cliente encontram-se descritos no Plano de Comunicacao
do INOVINTER e no Plano Estratégico de Comunicacao.
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e O INOVINTER também utiliza outros meios de comunicacdo externa, tais como consulta
periddica de sites, para identificar alteracdes na legislacdo que possam ter impacto no SGQ.
Nestes casos, o SGQ é atualizado conforme aplicével.

8.3. Design e Desenvolvimento

O Design e o Desenvolvimento sdo aplicdveis ao processo POF03 — Diagndstico e Concecgao; este
processo detalha os requisitos de design e desenvolvimento, conforme aplicavel.

8.4. Controlo dos Processos, Produtos e Servi¢os de Fornecedores Externos
No INOVINTER, as compras incluem 3 vertentes:

e Avaliacdo, selecdo e qualificacdo de fornecedores, através da avaliacdo continua da sua
prestacao;

e Informacdo ao fornecedor sobre os requisitos do produto/servico encomendado;
e Verificacdo do cumprimento dos requisitos especificados nos produtos/servicos adquiridos.

Os/as formadores/as e outros/as técnicos/as sdo considerados fornecedores do INOVINTER;
contudo a sua selecdo, avaliacdo e qualificacdo sdo efetuadas de acordo com as particularidades
inerentes a prestacdo de servicos. O processo POFO7 — Gestdo da Bolsa de Técnicos descreve estas
atividades e remete o detalhe para os Guias de Orientagdes e Instrucdao de Trabalho aplicaveis.

Quando o INOVINTER recorre a subcontratados/parceiros para assegurar os processos do SGQ, sdo
definidos os controlos, critérios e métodos a cumprir pelo subcontratado/parceiro, nos cadernos de
encargos, contratos ou protocolos de parceria.

A UG acompanha o cumprimento destes requisitos e o desempenho dos subcontratados/parceiros,
de acordo com os mecanismos de avaliacdo de fornecedores e de parcerias, em vigor no INOVINTER.

As demais compras de produtos e servicos no INOVINTER sdo parte integrante do processo PUG02
— Gestdo de Recursos. Os detalhes e requisitos relacionados sdo tratados neste processo, nos Guias
de Orientacdes, Procedimento e Instrucdes de Trabalho associados.

8.5. Producgao e Prestacao do Servigo

O INOVINTER assegura que a prestacdo dos seus servicos decorre sob condi¢cdes controladas,
nomeadamente através da disponibilidade de documentos de suporte (Processos, PR’s, GO’s e IT’s),
da utilizacdo de instalacdes, equipamentos, bens e servicos adequados, da qualificacdo e formacgao
dos seus recursos humanos e da implementacao de atividades de monitorizacao e medicao.
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Validagao de Processos

Por se tratar de processos de prestacdo de servicos nos quais algumas atividades podem decorrer
na presenca das partes interessadas (por exemplo, a formacdo decorre na presenca dos/as
formandos/as), o INOVINTER implementou as seguintes a¢des para assegurar que estes processos
se encontram aptos para atingir os resultados:

e Os/as trabalhadores/as e colaboradores/as (internos/externos) intervenientes nestes
processos possuem a competéncia necessaria ao eficaz desempenho das suas funcgdes;

e Existe um plano de formacdo que assegura continuamente a atualizacdo das
competéncias dos/as trabalhadores/as internos e a eficacia desta formacdo é sujeita a
avaliacao;

e Esta implementada a avaliacdo dos técnicos (descrita no POFQ07);

e Estdo disponiveis documentos de suporte a execucdo das atividades (Processos, PR’s,
GO's e IT’s);

e Onde aplicdvel, estdo implementadas atividades de monitorizacdo e medicao;
e S3o mantidos registos das atividades desenvolvidas;

e E mantido um contato estreito com os técnicos e com os clientes/partes interessadas,
para identificar oportunidades de melhoria;

e A satisfacdo dos clientes/partes interessadas é avaliada periodicamente através de
inquéritos e de dados relacionados com as reclamacdes;

e Estdo definidos Indicadores de Desempenho e respetivos objetivos para os Processos de
Realizac3o. E efetuado o regular acompanhamento dos objetivos e sdo empreendidas as
acoes necessarias quando os mesmos ndo sdo alcancados;

e Todos os processos sdo alvo de auditorias internas, de modo a verificar e demonstrar a
aptiddao dos mesmos para atingir os resultados planeados;

Identificacdo e Rastreabilidade

Os Processos de Realizacdo foram planeados e sdo realizados de forma a cumprir os requisitos de
identificacdo e rastreabilidade.

Todas as a¢des sdo identificadas com um cdédigo que acompanha todas as fases e é referido nos
registos associados. Os processos de aquisicdo de bens e servigos sado identificados e codificados,
segundo o procedimento utilizado e o nimero sequencial, dentro de cada procedimento. A
rastreabilidade é assegurada através da consulta destes registos.

Cada Processo trata estes requisitos, conforme aplicavel.

b 14
AQ02.9 INSTWLIY}! 0O EMPREGO
E FORMACAQ PROFISSIONAL .

25-09-2023



@
’ e Manual da Qualidade
Formacao Profissional

Versdo: 11

Pagina 36 de 48

Propriedade do Cliente ou dos Fornecedores Externos

O INOVINTER considera propriedade do cliente e fornecedores externos: todos os documentos,
dados, informacgdes, materiais e infraestruturas disponibilizados pelos clientes/partes interessadas
e que serdo utilizados na prestagao dos servigos.

A propriedade do cliente/fornecedores externos € identificada, verificada, protegida e
salvaguardada, sob confidencialidade.

Qualquer dano ou extravio de propriedade dos clientes/fornecedores externos é comunicado aos
mesmos.

Cada Processo trata os casos especificos de propriedade do cliente/fornecedor externo aplicaveis.

Preservacao do Produto

A preservacao dos produtos, equipamentos, materiais, documentos (por exemplo, certificados de
formacao) utilizados no desenvolvimento da atividade do INOVINTER é assegurada através da
definicdo de atividades adequadas de identificagdo, manuseamento/transporte, embalagem,
armazenamento e protegao.

Estas atividades estdo associadas aos Processos e encontram-se descritas nos Guias de Orientacoes
e IT’s, conforme aplicavel a cada caso.

8.6. Libertacao de Produtos e Servigos

A libertacdo de produtos e servicos é feita de forma controlada e encontra-se documentada. Todas
as informacgOes relevantes estdao alojadas na intranet, na pasta constituida para esse efeito e
localizada na UQ.

8.7. Controlo de Saidas Nao Conformes

As saidas ndo conformes que se venham a verificar sdo controladas através da “AQ11 - Tabela de
AcOes de Melhoria e Corretivas”, permitindo a definicdo de a¢Ges que permitam a eliminacdo da
causa.
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9. AVALIAGAO DO DESEMPENHO
9.1. Monitorizacdao, Medicao, Analise e Avaliacao

A verificagdo do SGQ é efetuada através das auditorias internas, que decorrem de acordo com um
programa estabelecido anualmente.

Os Processos sdao submetidos a atividades de monitorizacdo e medi¢cdo com o objetivo de:
e Demonstrar a conformidade do servigo;
e Assegurar a conformidade do SGQ;
e Melhorar continuamente a eficacia do SGQ.

As atividades de monitorizacdo e medicdo sdo planeadas conforme descrito no subcapitulo 6.2
e7.1.5.

Uma das atividades de monitorizacdo e medicdo dirige-se a satisfacdo dos clientes/partes
interessadas. Estas atividades decorrem de acordo com PRAQO2 — Ndo Conformidades, A¢des
Corretivas e Ag¢bes para Tratar os Riscos e Oportunidades, e de acordo com os Guias de
OrientacOes aplicaveis.

A monitorizacdo e medicdo é ainda aplicavel a:

s Processos: cada Ficha de Processo, PR, GO e IT associados definem a monitorizacdo e
medicdo aplicdvel aos processos, de forma a assegurar a sua aptiddao para atingir os
resultados planeados.

e Produtos: os produtos também sdo monitorizados/medidos conforme aplicavel, por
exemplo, os Certificados de Formacao sdo verificados antes de serem entregues aos clientes.

e Risco e Oportunidade: os riscos e oportunidades identificados para cada processo, também
sdo monitorizados de acordo com o definido no “Plano de Gestdo dos Riscos e
Oportunidades”.

9.2. Auditoria Interna

O INOVINTER realiza auditorias internas periddicas, de acordo com o Programa de Auditorias
estabelecido anualmente, que visam determinar se o0 SGQ esta em conformidade com as disposicoes
planeadas, com os requisitos aplicaveis, se estd implementado, mantido e é eficaz.

As auditorias internas inserem-se no ambito do Processo de Avaliacdo e Melhoria (PAQO8) e
decorrem de acordo com o procedimento PRAQO3 — Auditorias Internas e o documento “Auditoria
Interna”.
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9.3. Revisao pela Gestao

A Direcdo do INOVINTER, com a colaborac¢ido do/a GQ realiza anualmente, uma revisdo ao SGQ de
modo a assegurar a sua adequacao e eficacia. Esta revisdo inclui a avaliacdo de oportunidades de
melhoria e a necessidade de atualizagGes/alteragdes ao SGQ.

Com vista a preparacdo da reunido da Revisdo pela Gestdo, o/a GQ, recolhe e trata os dados

relativos a:

Andlise da adequacdo da Politica da Qualidade;

Seguimento das ac¢des resultantes de anteriores revisdes pela gestao;
Resultados das auditorias;

Recursos Humanos;

Balango da formagdo ministrada aos trabalhadores/as e sua eficacia;
Avaliacdo de desempenho;

Retorno da informacdo das partes interessadas, incluindo reclamacdes e avaliacdo da
satisfacdo;

Desempenho do processo e conformidade do produto;

Andlise dos Indicadores de Desempenho dos Processos quer os definidos internamente,
guer os definidos no EQAVET;

N3do Conformidades;

Oportunidades de Melhoria;

Estado das a¢Oes corretivas;

Eficacia das agdes empreendidas para tratar os riscos e as oportunidades;
AtualizagOes/Alteragdes que possam afetar o SGQ;

Necessidades de alteracdes aos documentos do SGQ;

Requisitos estatutarios, regulamentares e das partes interessadas.

A revisdo faz-se com base nos dados recolhidos anteriormente e sistematizados no AQ18 - Relatério

da Revisdo Pela Gestdo. Este Relatério é apresentado pelo/a GQ a Dire¢do, que analisa e podem ser

identificadas necessidades relativas a:

AQ02.9
25-09-2023

Melhoria da eficdcia do SGQ e dos seus processos;
Melhoria dos produtos e servicos, relacionada com os requisitos das partes interessadas;
Necessidades de recursos;

Revisdo da Politica da Qualidade e Objetivos do SGQ.
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Estas necessidades identificadas sdo incluidas, sob a forma de sintese, no DI02 - Relatdrio de
Atividades e Contas e apresentadas pelo Diretor ao CA. Da andlise do CA ficam definidas a¢Ges, que
serdo planeadas para o ano seguinte.
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10. MELHORIA

10.1. Nao conformidade e agao corretiva

Existem procedimentos implementados de modo a assegurar que os produtos/servicos que nao
estejam conformes com os requisitos sejam identificados, segregados conforme aplicavel por forma
a ndo serem entregues aos clientes e que as ndo conformidades sejam registadas e tratadas.

O controlo dos produtos/servigos ndo conforme inserem-se no ambito do Processo de Avaliagdo e
Melhoria (PAQO8) e decorrem de acordo com o procedimento PRAQO2 - Nao Conformidades, A¢des
Corretivas e Agdes para Tratar os Riscos e Oportunidades.

10.2. Melhoria Continua

O INOVINTER melhora continuamente o desempenho do SGQ, tendo como orientacdo de base a
Politica e os Objetivos da Qualidade. Sao também considerados os meios de comunicagao interna e
externa implementados, os resultados das auditorias realizadas, a analise dos dados registados
mensalmente no ficheiro “AQ13 - Plano de Controlo e Melhoria (PCM)”, a atualizacdo do SGQ, o
Relatério da Execugdo do Plano da Gestdo dos Riscos e Oportunidades e a Revisao pela Gestao.

A melhoria é um processo continuo alimentado pela identificacdo de projetos de melhoria. Estes
sdo analisados por uma equipa constituida com os seguintes elementos: Direcdo, GQ e Chefes das
Unidades Organicas, que definem o responsavel pelo projeto e respetiva equipa (se aplicavel), em
funcdo da agdo a implementar.

A equipa apds diagnodstico, propde solugdes, registando todas as decisées no AQ1l1l — Tabela de
Acdes de Melhoria, que acompanha o processo e é mantida atualizada.

As aclGes de melhoria registadas no AQl1l sdo acompanhadas e seguidas até a sua total
implementacdo pelo/a GQ e os desvios sdo relatados a equipa.

Com o objetivo de melhorar continuamente o seu SGQ, o INOVINTER também recorre as agdes
corretivas e a¢Oes para tratar os riscos e as oportunidades:

e Para as ndo conformidades detetadas e de acordo com o seu impacto e gravidade sao
identificadas as causas e implementadas ac¢des corretivas, de forma a evitar a sua
recorréncia;

e Através da monitorizacdo e medicdo dos processos e da andlise de dados sao identificados
potenciais problemas e respetivas causas, a eliminar através de acdes para tratar os riscos e
as oportunidades.

As acOes corretivas e acoes para tratar os riscos e oportunidades sdo implementadas no INOVINTER
conforme estabelecido no procedimento PRAQO2 — Nao Conformidades, A¢des Corretivas e A¢des
para Tratar os Riscos e Oportunidades.

As atividades acima descritas sdo parte integrante do Processo Avaliacdo e Melhoria (PAQO0S).
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11. SINTESE DA ESTRUTURA DOCUMENTAL DO SGQ E CORRESPONDENCIA COM OS REQUISITOS DA
NP EN ISO 9001

Descrigcao

Manual da Qualidade
Manual “Descri¢ao de Fungbes”

Manuais

Outros Manuais listados nos Inventarios de Documentos - AQO1

Listagem de Processos

Cddigo Descrigao

PDIO1 |Planeamento e Gestdo do SGQ

PUGO2 | Gestao de Recursos

POF03 | Diagndstico e Concegdo

POF04 |Relagdao com o Cliente

POFO5 | Gestdao da Formagao

POF06 | Gestdo de Projetos de Intervengdo Social

POF07 | Gestdo da Bolsa de Técnicos

PAQOS8 | Avaliacao e Melhoria

POF09 | Funcionamento do Centro Qualifica

Listagem de Procedimentos

Cddigo Descrigao

PRAQO1 | Controlo dos Documentos e dos Registos

PRAQO2 | Ndo Conformidades, A¢Bes Corretivas e Acoes para Tratar os Riscos e Oportunidades
PRAQO3 | Auditorias Internas

PRUGO04 | Formagao

PRUGOS | Compras

<
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Correspondéncia com os requisitos da NP EN ISO 9001

4. CONTEXTO DA ORGANIZAGAO

4.1 COMPREENDER A ORGANIZAGCAOE O
SEU CONTEXTO

4.1

4.2 COMPREENDER AS NECESSIDADES E
AS EXPETATIVAS DAS PARTES
INTERESSADAS

4.2

4.3 DESTERMINAR O AMBITO DO
SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

4.3

4.4 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
E RESPETIVOS PROCESSOS

4.4

PDIO1

Plano da Gestdo dos Riscos e
Oportunidades

5. LIDERANGCA

5.1 LIDERANCA E COMPROMISSO

5.1.1 GENERALIDADES

5.1

5.1.2 FOCO NO CLIENTE

5.2

5.2 POLITICA

5.2.1 ESTABELECER A POLITICA DA
QUALIDADE

5.2.2 COMUNICAGAO DA POLITICA DA
QUALIDADE

53

5.3 FUNGOES, RESPONSABILIDADES E
AUTORIDADES ORGANIZACIONAIS

5.4

PDIO1

Documento: “Descri¢ao de
Fungdes”/ “Matriz Funcional
Nominativa”

6. PLANEAMENTO

6.1 AGOES PARA TRATAR RISCOS E
OPORTUNIDADES

6.1

6.2 OBJETIVOS DA AQUALIDADE E
PLANEAMENTO PARA OS ATINGIR

6.3 PLANEAMENTO DAS ALTERAGOES

6.2

7. SUPORTE

7.1 RECURSOS

7.1

7.1.1 GENERALIDADES

7.1.2 PESSOAS

7.1.2

7.1.3 INFRAESTRUTURAS

7.1.3

7.1.4 AMBIENTE PARA A
OPERACIONALIZAGAO DOS PROCESSOS

7.1.4

7.1.5 RECURSOS DE MONITORIZAGCAO E
MEDICAO

7.1.5.1 GENERALIDADES

7.1.5.2 RASTREABILIDADE DA MEDICAO

7.1.5

PUGO02

PRUGO4

Guia de Orientag¢des da Unidade de
Gestao

PRUGO5

7.1.6 CONHECIMENTO
ORGANIZACIONAL

7.1.6

Plano de
INOVINTER

Comunicagao do

7.2 COMPETENCIAS

7.3 CONSCIENCIALIZAGAO

7.2

Documento: “Descri¢do de
Fungdes”/ “Matriz Funcional
Nominativa”
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REQUISITOS NP EN ISO 9001 \"[o] ‘ Processos ‘ PR’s Outros Documentos
. Plano de Comunicagdo do
7.4 COMUNICACAO 7.3
INOVINTER
7.5 INFORMACAO DOCUMENTADA
7.5.1 GENERALIDADES 7.4 PDIO1
7.5.2 CRIACAO E ATUALIZACAO PRAQO1
7.5.3 CONTROLO DA INFORMACAO 742
DOCUMENTADA
8. OPERACIONALIZACAO
8.1 PLANEAMENTO E CONTROLO g1
OPERACIONAL
8.2 REQUISITOS PARA PRODUTOS E
SERVICOS
8.2.1 COMUNICAGAO COM O CLIENTE
8.2.2 DETERMINACAO DOS REQUISITOS POF04
PARA PRODUTOS E SERVICOS 8.2
8.2.3 REVISAO DOS REQUISITOS PARA
PRODUTOS E SERVICOS
8.2.4 ALTERACOES AOS REQUISITOS
PARA PRODUTOS E SERVICOS
8.3 DESIGN E DESENVOLVIMENTO DE
PRODUTOS E SERVICOS
8.3.1 GENERALIDADES
8.3.2 PLANEAMENTO DO DESIGN E
DESENVOLVIMENTO
8.3.3 ENTRADAS PARA O DESIGN E
DESENVOLVIMENTO 8.3 POF03
8.3.4 CONTROLOS DO DESIGN E
DESENVOLVIMENTO
835 SAIDAS DO DESIGN E
DESENVOLVIMENTO
8.3.6 ALTERACOES DO DESIGN E
DESENVOLVIMENTO
8.4  CONTROLO DOS PROCESSOS,
PRODUTOS E SERVICOS DE
FORNECEDORES EXTERNOS
8.4.1 GENERALIDADES 8.4 Processos
8.4.2 TIPO E EXTENSAO DO CONTROLO de
8.4.3 INFORMACAO PARA Realizacdo
FORNECEDORES EXTERNOS
8.5 PRODUCAO E PRESTADORES DO
SERVICO
8.5.1 COI:ITROLO DA PRODUCAO E DA - Processos
PRESTACAO DO SERVICO _ de
8.5.2 IDENTIFCIACAO E L
Realizagdo

RASTREABILIDADE

AQ02.9
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REQUISITOS NP EN ISO 9001 \"[o] ‘ Processos ‘ PR’s Outros Documentos
8.5.3 PROPRIEDADE DOS CLIENTES OU
DOS FORNECEDORES EXTERNOS
8.5.4 PRESERVACAO
8.5.5 ATIVIADES POSTERIORES A
ENTREGA
8.5.6 CONTROLO DAS ALTERACOES
8.6 LIBERTACAO DE PRODUTOS E
SERVICOS
8.7 CONTROLO DE SAIDAS NAO
CONFORMES
9. AVALIACAO DO DESEMPENHO
9.1  MONITORIZACAO,  MEDICAO,
ANALISE E AVALIACAO
9.1.1 GENERALIDADES 9.1
9.1.2 SATISFACAO DO CLIENTE
9.1.3 ANALISE E AVALIACAO
9.2 AUDITORIA INTERNA 9.2 PAQOS PRAQO3 “Auditorias Internas”
9.3 REVISAO PELA GESTAO 9.3
9.3.1 GENERALIDADES
9.3.2 ENTRADAS PARA A REVISAO PELA
GESTAO
9.3.3 SAIDAS DA REVISAO PELA GESTAO
10. MELHORIA
10.1 GENERALIDADES
10.2 NAO CONFORMIDADE E ACAO | 10.1
CORRETIVA
10.3 MELHORIA CONTINUA 10.2

PAQO8 PRAQQ2

9.3

PAQOS8 PRAQO2
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12. REGISTO DE ALTERACOES AO MANUAL DA QUALIDADE

Versao ‘ Data Alteragoes
1 2013/11/21 | Aprovagédo
e Pdg. 5 - Substituido Inovinter por INOVINTER e alterado o 32 paragrafo;

e Pdg. 6 — Alterado o 32 paragrafo;

e Pdg. 7,12 pardgrafo—alterado o texto para “...com autonomia administrativa, financeira
e patrimonio préprio; 22 paragrafo inserida referéncia aos PIS e Prestagdo de Servigos
de consultoria e desenvolvimento organizacional;

e Pdg. 10 - Corrigida a palavra “perspetivando”

e Pag. 11 — Alterado no ponto 3.1 e na tabela (ponto 7.6) o texto do ambito para “...de
formacgao, Intervengdo social e prestagdo de servigos de consultoria e desenvolvimento
organizacional”; Foi eliminado o ponto referente a NP 4512;

e Pag. 15/16 — Entrada e/ou Saida dos Processos POF10 e POF08 atualizada; Codificagdo
dos Processos PUQ atualizado para POF;

e P3g. 15 — Foi acrescentada Diregdo na matriz de responsabilidade do PUGO02; No
Processo POFO03 foi acrescentado na saida “Oferta de Prestagdo de Servigos”;

e Pag. 17 — Alterada a designacdo do nivel 1;

e Pdg. 20 — 32 Paragrafo — substituida a rubrica por assinatura;

e  Pdg. 21 — Substituir no quinto ponto Relatdrio da Qualidade por AQ18 — Relatdrio Anual
de Atividades — Area da Qualidade;

e Pdg. 21 — Controlo do MQ — Tabela — aprovagdo da Diregdo e alterado o 32 paragrafo —
aprovacdo da Direcgdo; Alterados os 22 e 32 paragrafos e introduzido o 42 paragrafo;

2 2014/10/15 |e Pag. 23 — 5.2 Focalizagdo no Cliente — alterado Parceiros Sociais para Parceiros
Institucionais;

e  Pag. 24 — Acrescentado “...em conjunto com os/as...”;

e Pdg. 25— Alterada a ordem de apresentagdo dos Valores;

e Pdg. 26 e 30 — Atualizado o nome do Impresso AQO6;

e Pag. 28 —alterado a responsabilidade do ponto Gestdo de Recursos na Tabela Matriz de
Responsabilidade;

e  Pag. 29 — Substituido o impresso AQ07 para AQ18;

e Pag. 30 - Foi acrescentado o texto “...InstrucGes de Trabalho aplicaveis”;

e  Pdg. 31 — 32 paragrafo — foi eliminada a referéncia a UQ no controlo da execugdo do
orgamento;

e Pag. 36 —Alterado no ponto 7.3 e 7.4 a codificagdo PUQO3 e PUQO7 para POF03 e POF07
e alterado o texto do ponto 7.3;

e Pag. 37 — Alterado no ponto 7.5 a codificagdo PUQQ7 para POF07; No ultimo paragrafo
foi acrescentado Guias de Orientagdo, Procedimentos e Instru¢des de Trabalho
associados;

e Pdg. 41 - Eliminada a referéncia ITAQO1 para PRAQO1;

e Pag. 42 — Alterado no ponto 8.4 a codificagdo PUQO8 para POFOS;

e Pdg. 45, 46 e 47 — Alterado a codificagdo PUQ para POF;

e Pag. 46 — ponto 6.2.2, PR’s — substituido PRAQ0O4 para PRUG04;

e P3g. 8 — Atualizado o Mapa dos Polos;

3 2015/09/16 | e P&g. 12 — Foi corrigida a identificagdo do impresso AQO4, acrescentando no final “...e

Siglas”;
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Versao ‘ Data Alteragoes

e Pag. 13 -0 processo “Tratamento de Dados” foi retirado dos processos de realizagdo e
passou a integrar os processos de gestdo;

e Pd3g. 16 — No processo Tratamento de Dados foi alterado o Gestor para AQ e o
Documento de Suporte PAQOS;

e  Pdg. 27— Atualizado o Organograma do INOVINTER, tendo em conta a uUltima atualizagdo
(24-08-2015);

e Pdg. 28 — Atualizada na “Matriz de Responsabilidades”, no Processo “Tratamento de
Dados” o “Gestor” para AQ;

e Pdg. 36 e 37 — Foram acrescentados dois pardgrafos que definem o procedimento a ter
para quando o INOVINTER recorre a subcontratados/parceiros;

e Pag. 42 —No ultimo paragrafo foi alterado o POF0O8 para PAQOS;

e  Pag. 45 — Na Listagem dos Processos foi alterado POF08 para PAQ0O8

e Pig. 46 — Em Tratamento de Dados, nas entradas, acrescentado no item “

Instrumentos de impacto preenchidos (Formacdo/PIS)” o CQEP, ficando

“...(Formacgdo/PIS/CQEP);

e Atualiza¢do do capitulo 1.1. — “O CA nomeia” alterou para o “O CA nomeou”; Foi

acrescentado no ultimo pardgrafo da pag. 5 “Unidades Organicas e Delegagcdes
Regionais”; Foi acrescentado o antepenultimo paragrafo;

e Atualizado o capitulo 2.2. — pag. 8 passou de “14 polos” para “15 polos” e foi eliminado
o mapa de Portugal com os Polos; pag. 9 alterou-se; “Centro de Qualificagdo e Ensino
Profissional” por “Centro Qualifica”, “requisitos da norma ISO 9001:2008” por

4 2017/10/31 - _

“requisitos da norma ISO 9001:2015” e foram acrescentados mais 2 pontos

; Na pdg. 10

e “Identificar os

J

“compreender as necessidades...” e “Determinar as necessidades...”
acrescentou-se o ponto “Determinar as questGes internas e externas...”
riscos e oportunidades...”, Foi ainda atualizado o ultimo pardagrafo;

e  Os capitulos seguintes foram todos atualizados e o Manual encontra-se estruturado de

acordo com a estrutura da norma ISO 9001;

e  Capitulo 1.1 — foi atualizado o texto de Promulga¢do do Manual da Qualidade;

e Capitulo 2.1 —eliminado o n? de fax e atualizado o CAE;

e Capitulo 2.2 — Atualizacdo do n.2 de polos do INOVINTER; Integracdo do Sistema de
Garantia da Qualidade — EQAVET;

e Capitulo 3.1 — Introdugdo do ponto EQAVET;

e Capitulo 4.1 — Contexto - foi dada uma nova redagdo;

e Capitulo 4.2 — inserido paragrafo que remete a identificagdo das expletivas e

5 2018/12/04 necessidades das partes interessadas para o PGR;

e (Capitulo 4.4.1 — atualizado o “Mapeamento dos Processos da Qualidade”;

e Capitulo 5.2 — atualizada a lista das partes interessadas do INOVINTER;

e  Capitulo 5.3 —foi atualizada a Politica da Qualidade;

e Capitulo 5.4 — foi atualizado o Organigrama do INOVINTER;

e Capitulo 6.2/7.4.1.1/9.3 —foi introduzido na redagdo referéncias ao sistema de avaliagdo
EQAVET;

e Foiintroduzido o capitulo 8.6 e 8.7;

e Capitulo | — pag. 5/6 — Nova redagdo;
6 2019/09/16 |e Capitulo 2.1 — pag. 7 — Alteracdo da apresentacio dos Dados de Identificacdo do
Inovinter;
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Versao ‘ Data Alteragoes

e Capitulo 4.1 —pag. 13 —Atualizado o nome do documento para Plano de Gestdo do Risco
e Oportunidades (PGRO);

e Capitulo 4.2 — pag. 13 — Foi acrescentado o ultimo paragrafo;

e Capitulo 4.3 — pag. 14 — Retificacdo do requisito da norma para 7.1.5;

e (Capitulo 5.1 — pag. 19 — foi incluida a expressdo trabalhadores/as;

e Capitulo 5.2 — pag. 20 — nova apresentacdo dos Clientes e partes interessadas do
Inovinter;

e Capitulo 5.3 — pag. 22 — nova apresentac¢do dos Valores do Inovinter;

e Capitulo 5.4.2 — pdg. 25 — foi acrescentado o documento Plano Estratégico de
Comunicagao;

e Capitulo 6.1 —pag. 26 — Atualizado o nome do documento para Plano de Gestdo do Risco
e Oportunidades (PGRO); Relatério Anual da Gestdo do Risco e Oportunidades; AQ31 —
Ficha de Analise do Risco e Oportunidades;

e  Capitulo 6.2 — pdg. 27 — Atualizado o nome do documento para Plano de Gestdo do Risco
e Oportunidades (PGRO);

e Capitulo 10.2 — pag. 45 — Foi incluido no texto “registados mensalmente no ficheiro
“AQ13 — Plano de Analise de Dados”; Relatério Anual da Gestdo dos Riscos e
Oportunidades;

e (Capitulo 1.1 — padg. 5 — Atualizada identificagdo da responsavel pelo grupo “Gestdo e
Planeamento”;

e Capitulo 4.1. — pag. 13 — Introduzida a informagdo “anualmente”;

e Capitulo 4.2 — pdg. 13 - Introduzida a informagdo “anualmente”;

e Capitulo 4.3 — pag. 14 — alterado o ambito do SGQ;

7 91-09-2020 e (Capitulo 5.2 — pag. 19/20 — Atualizagdo dos diagramas;

e Capitulo 6.1 — pag. 26 — Foi dada uma nova redagdo ao paragrafo n? 3 — “monitorizado
pela Area da Qualidade (AQ)”;

e Capitulo 6.2. — pag. 27 — Eliminado “Programa de Auditorias”;

e Capitulo 7.4.1.1—pég. 35—foi dada uma nova redacdo ao paragrafo n® 8 — “O/A Gestor/a
da Qualidade mantém ainda o arquivo dos originais obsoletos, gravando o documento
na pasta “OBSOLETQO”,”

e Capitulo 1.1 - Promulgagdo do Manual da Qualidade — atualizada a data da reunido do
CA;
e Capitulo 2.2. - Histdria e Descri¢gdo do INOVINTER — atualizado paragrafo 6;

e Capitulo 4.4.1 - Processos do Sistema de Gestdo da Qualidade — atualizado a tabela dos

8 22-10-2021 processos (entradas e saidas);

e (Capitulo 5.3 — atualizada a Politica da Qualidade;

e Capitulo 5.4.2 - Comunicagdo Interna - atualizagdo do 2.2 pardagrafo;

e Capitulo 6.1 - Tratamento dos Riscos e Oportunidades — atualizagdo do 3.2 paragrafo;

e (Capitulo 9.3 — atualizacdo do terceiro paragrafo;

e (Capitulo 1.1. — pag. 5 - nova redagdo do 62 paragrafo;

e Capitulo 2.2. — pag. 9 — nova redagdo do 2.2 e 52 paragrafo;

e (Capitulo 2.2. — pag. 10 — nova redagdo do 29, 32 e 42 paragrafo;

e Capitulo 2.2 — pag. 11 — nova redagdo do ultimo paragrafo;

9 14-09-2022 | e Capitulo 3.1 — pag. 12 — foi acrescentado um novo ponto;

e Capitulo 4.1 — pag. 13 — nova redagdo do 12 e 22 pardagrafo;

e Capitulo 4.4.1 — pag. 17 — “Gestao da Formacdo” foi alterado Training Server por
HumanTrain;

e Capitulo 5.2 — pag. 22 — nova redagdo do 12 e 29 pardgrafo;
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Versao Data Alteragoes

e Capitulo 5.4 — pag. 25 — atualizagdo do organigrama do INOVINTER;

e (Capitulo 6.1 — pdg. 27 — nova redagdo do 3.2 pardagrafo;

e Capitulo 7.1.3 — pag. 31 — nova redagdo do 22 paragrafo;

e Capitulo 7.1.6 — pag. 31 — nova redagao do 12 e 22 paragrafo;

e Capitulo 7.2 — pag. 32 — nova redagdo do 3.2 paragrafo.

e Capitulo 1.1 — Paragrafo 6 — Constituicdo da Comissdo da Qualidade;

e Capitulo 2.2 — Paragrafo 6 — Alteragdo da Delegacdo do Norte;

e Capitulo 5.3 — Atualiza¢do da Missdo, Visdo e Valores;

e Capitulo 5.4 — Atualizacdo do Organigrama do INOVINTER;

e (Capitulo 10.2 — Alteragao da designagdo do AQ13 — Plano de Controlo e Melhoria,
antes Plano de Andlise de Dados.

e Capitulo 2.2 — Paragrafo 13 — Eliminada ultima parte do paragrafo; Paragrafo 14 —
Eliminado; Pardgrafo 15 — Eliminada referéncia ao SGI LEAN;

e (Capitulo 3.1 - Ponto 4 — Eliminado “SGI LEAN”;

e Capitulo 4.3 — Tabela — Atualizado o ambito da certificagao;

e (Capitulo 5.4 — Paragrafo 3 — acrescentado documento “Matriz Funcional Nominativa”;

e (Capitulo 5.4.1 — Na Matriz de Responsabilidades, no processo Gestdao de Recursos foi
atualizado o Gestor;

e Capitulo 7.1.2 — Paragrafo 2 — foi alterada a palavra Manual “Descri¢dao de FungGes”
para documento “Descrigao de Fungdes”;

11 24-10-2024 |e Capitulo 7.1.6 — Pardgrafo 1 — eliminada a referéncia ao “LEAN”; Paragrafo 2 —
eliminado;

e  Capitulo 7.2 — Paragrafo 3 — eliminada a versao da ITUG12;

e Capitulo 7.4.1 — Foi substituida a palavra colaboradores/as por trabalhadores/as;

e (Capitulo 8.5 — no ponto “Identificagdo e Rastreabilidade” foi acrescentado texto no 2.2
paragrafo;

e Capitulo 8.7 — Atualizado o nome do ficheiro AQ11 de Tabela das A¢des de Melhoria
para Tabela das A¢des de Melhoria e Corretivas;

e Capitulo 9.1 — Atualizagdo da designagao do documento “Plano da Gestdo do Risco”
para “Plano da Gestdo dos Riscos e Oportunidades”.
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