cccccc

MANUAL DA QUALIDADE

INSIGNARE - Associagao de Ensino e Formagdo




Manual da Qualidade

manual da qualidade

abreviatura:
data:

elaborado:

aprovado:
.° de paginas:
Modelo:

MQ001/06
16/04/2019

José Pegada

Carina Jodo Oliveira
28

INS 053/02




INDICE

|. Promulgagao

2. Organizagao do Manual

3. Apresentacgao da Insignare
4. Organograma

5. Ambito

6. Politica de Qualidade

7. Sistema de Gestdo da Qualidade

7. Estrutura Documental
7.2. Modelo Geral de Processos
7.3. Processos
7.3.1. Processos de Gestao
73.1.1. Planeamento Estratégico
7.3.2. Processos Operacionais
7.3.2.1. Processo Relacionado com o Cliente/Utente
7.3.2.2. Processo de Educagdo, Formacao e Insergao Profissional
7.3.2.2.1. Formagao e Emprego
73.2.2.2. Educagao
7.3.3. Processos de Suporte
7.3.3.1. Qualidade
7.3.3.2. Gestao dos Recursos Humanos
7.3.3.3. Aquisicoes e Controlo
7.3.3.4. Instalacbes e Equipamentos
7.3.3.5. Apoio a0 Aluno e a Familia

7.4. Revisao pela Gestao




b |
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l. Promulgagao

Ao promulgar o presente Manual da Qualidade, no qual sdo estabelecidos os principios que
regem o Sistema de Gestdo da Qualidade da Insignare, de acordo com a norma NP EN ISO
9001, a Direcdo, assume o compromisso de que a Politica da Qualidade delineada é implemen-
tada e mantida.

O presente Manual tem como objetivo definir o ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade,
apresentando a Insignare, 0s processos e a sua interagao, assim como os procedimentos esta-
belecidos para o Sistema de Gestao.

A Direcao é representada pelo Diretor Executivo, Eng. Carina Jodo Oliveira, sendo da sua
competéncia, garantir a implementagdo e manutengdo do Sistema de Gestdo da Qualidade,
assim como a eficacia do mesmo, assegurando a todos os niveis o cumprimento das determi-
nagoes que constam do Manual da Qualidade.

Todo o Sistema de Gestao da Qualidade é revisto sempre que necessario e a analise da sua
adequabilidade tem lugar no minimo uma vez por ano.

E com base nos principios acima referidos, que é promulgado o presente Manual da Quali-
dade.

Ourém, 16 de abril de 2019

O Diretor Executivg

yw)
(Carina Joao El/i(/eira)
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"| SEDE DA INSIGNARE

2. Organizagao do Manual

O Manual da Qualidade tem por objetivo definir o Sistema de Gestao da Qualidade, de acor-
do com a norma NP EN ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdo da Qualidade: Requisitos e servir
de referéncia para a sua implementagdo e manutencgo.

Este manual é aprovado pelo Diretor Executivo, sendo revisto sempre que se verificar altera-
¢Oes relevantes no seu contetido. O n.° de edicOes identifica as atualizacdes que sdo efetuadas.
Estas alteragOes sao registadas informaticamente, sendo a distribuicao controlada pelo Gabi-
nete de Gestdo da Qualidade.



Manual da Qualidade

3. Apresentacao da Insignare

A Insignare iniciou a sua atividade em 1990 como Escola Profissional de Ourém (EPO) e foi
uma aposta da ACISO e da Camara Municipal de Ourém que, em conjunto, deram os primeiros
passos para a sua criacdo o que viria a acontecer em 24 de Agosto através da assinatura de um
contrato-programa com o GETAP, organismo do Ministério da Educacdo que, na altura, geria as
Escolas Profissionais.

Desenvolvendo a sua atividade em instalacGes provisdrias cedidas pela ACISO, orientou des-
de sempre a sua atuacdo para a dinamizacdo de cursos em areas onde se sentia caréncia de
técnicos qualificados. O primeiro curso a ser ministrado foi o Curso Técnico de Gestdo.

Com o mesmo objetivo de suprir as necessidades de técnicos qualificados na regido, em
1993, o Centro de Estudos de Fatima junta-se aos promotores ACISO e Camara Municipal de
Ourém. A adesao deste novo promotor permite a criacao do pdlo de Fatima da EPO onde pas-
saram a ser dinamizados cursos na area da hotelaria e turismo.

Em 1998, e porque o Ministério da Educacdo legislou sobre a necessidade da existéncia de
entidades proprietarias das escolas profissionais, nasceu a EPO — Associacdo Promotora de
Ensino Profissional. Esta associacdo, sem fins lucrativos, passou a ser a proprietaria da Escola
Profissional de Ourém e tinha como associados a ACISO, a Camara Municipal de Ourém e o
Centro de Estudos de Fatima (os promotores iniciais) aos quais se juntaram a Regido de Turis-
mo de Leiria-Fatima e o INFTUR.

Em 2007, porque se entendeu que o nome “EPO — Associagao Promotora de Ensino Profis-
sional” era demasiado redutor tendo em conta a atividade desenvolvida em outras areas da
formacao para além do Ensino Profissional, alterou-se a sua denominacao para INSIGNARE —
Associacdo de Ensino e Formagao.

Apresenta-se, de seguida, uma resenha cronolégica dos acontecimentos mais marcantes
desta entidade.

Criagdo da Escola Profissional de Ourém através de uma parceria entre a
1990 ACISO e o Municipio de Ourém.

UM POUCO DE HISTORIA Instalagdes provisorias cedidas pela ACISO.
Inicia o Curso Técnico de Gestdo

Inicia o Curso de Hotelaria Recegao/Atendimento

1991/1993 Participagdo na criagdo da ANESPO
NOVO PARCEIRO, OUTROS Entrada novo parceiro — CEF
HORIZONTES... Inicia o Curso de Servigos Comerciais

Criagdo do Pdlo de Fatima (Hotelaria e Turismo)



1994/1996
DO QUE FOI ACONTECENDO...

1997/1999

QUE MARCOU E FEZ CRESCER...

2001/2004

A PROCURA DE NOVOS
PUBLICOS

MELHORIA DAS CONDIGOES DE
FORMAGAO

ALARGAR 0 DOMINIO DE
INTERVENCAO

2011/2074

INiCIO DE CURSOS COM FORTE
COMPONENTE TECNICA E
TECNOLOGICA

2015/2016
COM 0 OLHAR NO FUTURO

2017
CERTIFICACAO
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Inicia o Curso de Hotelaria — Restaurante/Bar

Inicia o Curso de Projetista de Mobiliario

Inauguragdo das instalagdes do Polo de Fatima

Inicia o Curso de Adjunto de Salde

Inicia o Curso de Construgdo Civil

Criados o Departamento Formagao Empresarial e a UNIVA

Inicia o Curso de Hotelaria — Cozinha

Inauguragdo das novas instalagbes da sede da Escola Profissional de Ourém
Constituicdo da EPO — Associacdo Promotora de Ensino Profissional
Inicia o Curso de Gestdo Equipamentos Informaticos

Inicia o Curso Animador Sociocultural

Abertura do Centro Novas Oportunidades

Entrada do INFTUR e da Regido Turismo Leiria/Fatima como associados

Dinamizagdo dos CET de Técnicas e Gestdo Hoteleira, de Conducdo de Obra
e de Aplicagdes Informéticas de Gestdo

Construgdo e Inauguragdo do edificio oficinal
Inicia o Curso Design Mobilidrio

Alteragao da denominagdo para
“INSIGNARE - Associagdo Ensino e Formagdo”

Inicia o Curso de Energias Renovaveis
Inicia o Curso de Design
Inicia o Curso de Turismo

Autonomizagdo do pdlo de Fatima da EPO: Nasce a Escola de Hotelaria de
Fatima

Inicia o Curso de Produgdo em Metalomecéanica

Inicia o Curso de Manutengdo Industrial

Inicia o Curso de Eletrénica, Automagao e Comando

Inicia o Curso de Turismo Ambiental e Rural — Sistema Aprendizagem

Inicia o Curso de Técnico de Restaurante-Bar — Sistema Aprendizagem
Inicia o Curso de Manutengdo Industrial — variante de Mecatronica Automdvel
Inicia o Curso de Multimédia — Sistema Aprendizagem

Ampliagdo dos espagos oficinais da Escola Profissional de Ourém
Inicia o Curso de Frio e Climatizagdo

Criagdo do Curso de Pastelaria-Padaria, numa parceria com o Turismo de
Portugal

Obtengao da certificagdo na norma NP EN 1S09001:2015

Obtengdo da certificacdo EQAVET na Escola Profissional de Ourém e na Es-
cola de Hotelaria de Fatima

| 7
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A Insignare - Associagdo de Ensino e Formagdo &, hoje, uma
entidade de ambito regional.

E entidade proprietaria da Escola Profissional de Ourém e da
Escola Profissional de Hotelaria de Fatima, que direcionam a sua
atividade para a formacdo inicial de nivel 4 (Cursos Profissio-
nais) tendo como publico-alvo os jovens.

E ainda proprietaria de um Departamento de Formagao e
Emprego denominado LIFE - Local de Insercdo, Formacdo e
Emprego (a funcionar na Escola Profissional de Ourém). Este
departamento agrupa quatro areas de trabalho que se comple-
mentam entre si: Centro de Formagdo Continua; Gabinete de
Insercao Profissional; Centro Qualifica; Gabinete de Cooperacao
Internacional.

O objetivo do LIFE é disponibilizar a comunidade local e re-
gional um servigo transversal que ndo somente va ao encontro
das necessidades pontuais numa destas quatro areas citadas,
sentida pelos clientes individuais ou organizacionais, como per-
mita uma oferta cruzada de alternativas e/ou complementos for-
mativos e profissionais. Assim, almeja-se um servico que integre
e disponibilize a quem o procure, de forma rapida e adequada a
cada situacdo, varias componentes: compatibilizacdo entre ofer-
ta e procura de emprego, formacdo profissional, apoio social,
orientagcdo vocacional e profissional, oportunidades de coloca-
gao/aprendizagem e negdcios no estrangeiro.

| 9
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4. Organograma

Assembleia-geral

Conselho Fiscal

Diregédo

Diregéo Executiva
Carina Oliveira

Secretariado de Diregao
e Comunicagdo

Gabinete de Gestio
da Qualidade

Aluno e a Familia

’7 Unidade de Apoio ao

Escola Profissional
de Ourém

Supervisio
Técnica

Unidade de
Apoio Pedagdgico

Unidade de
Recegdo | Reprografia

Unidade de
Higiene e Limpeza

Orientadores de Turma

Orientadores de PAP

Docentes

|
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; Orientadores de Curso
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I
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|
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1 EQAVET
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Escola Profissional
de Hotelaria de Fatima

Supervisdo
Técnica

Claustro Monfortino

Unidade de
Apoio Pedagdgico

Unidade de
Recegdo | Reprografia

Unidade de
Higiene e Limpeza

Orientadores de Curso

Orientadores de Turma

Orientadores de PAP

Docentes

Revisor Oficial de Contas

Técnico Oficial de Contas

Departamento Departamento de
Administrativo e Financeiro Formagéo e Emprego
Unidade de
Contabilidade e
Apoio Administrativo

Gabinete de
Insergao Profissional

Centro Qualifica
Unidade de

Aquisigdes e Controlo Centro

Formago Continua

Unidade de
Instalagdes e
Equipamentos

Unidade AEC’s

Unidade de
Higiene e Limpeza

Unidade de
Seguranga Alimentar

Unidade de
Alimentagéo Coletiva

Economato

Bares [eaont

'BUREAU VERITAS

Refeitorios

b Gabinete Cooperagdo
Internacional

NP EN ISO 9001:2015
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5. Ambito
5.1. NP EN 1SO 9001:2015

»  Gestdo de processos de educacdo, formagdo profissional e cooperacao internacional
na area do conhecimento;

»  Promocdo e desenvolvimento de servicos de insercao profissional.

14 de junho de 2017
5.2. EQAVET

»  Gestdo da implementagdo dos indicadores 4, 5 e 6 do quadro de referéncia EQAVET,
assim como o uso do ciclo, descritores e principios da qualidade na pratica pedagdgica
das escolas.

17 de margo de 2017

6. Politica de Qualidade

A Politica da Qualidade da Insignare visa efetuar o enquadramento com orientagoes que
facilitem a execugao da sua missao com o envolvimento de todas as suas partes interessadas
de modo a assegurar:

» A implementagdo de uma cultura de exigéncia, profissionalismo, dinamismo e compromisso que
mobilize os colaboradores para a sustentabilidade da Insignare;

» Uma oferta formativa e de servigos para as reais necessidades e expetativas dos utentes e clien-
tes, contribuindo para o desenvolvimento econdmico e social do Concelho de Ourém e da regido
envolvente, garantindo uma formagao de alta qualidade;

» Proporcionar aos utentes uma formagdo geral, cientifica, tecnoldgica e pratica, visando a sua
insercao socioprofissional e permitindo o prosseguimento de estudos;

» Preparar os utentes para o exercicio profissional qualificado;

» Proporcionar aos utentes contactos com o mundo do trabalho e experiéncias profissionais de
caracter sistematico, quer nacionais quer internacionais;

»  Promover o trabalho em articulacdo com as instituicdes econdmicas, profissionais, associativas,
sociais e culturais da regido, tendo em vista a adequagdo da oferta formativa as suas necessidades
especificas e a otimizagao dos recursos disponiveis;

» O aumento do grau de envolvimento e empatia das diferentes partes interessadas com atividade
da Insignare;

» O cumprimento dos requisitos aplicaveis e a melhoria continua do desempenho do sistema de ges-
tdo da qualidade, com vista a satisfacdo dos seus utentes e clientes, bem como a operacionalidade
dos seus processos e procedimentos.

A Politica da Qualidade foi estabelecida de modo a proporcionar um enquadramento e revi-

sao dos objetivos da Qualidade.
#_;._- o
Ourém, 14 de dezembro de 2016

(Resinatura do Diretor Executivo)

|11
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7. Sistema de Gestao da Qualidade

7.1. Estrutura Documental

Politica da
Quali

Informagao



7.2. Modelo Geral de Processos
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7.3. Processos

7.3.1. Processos de Gestao

7.3.1.1. Planeamento Estratégico

14 |

Entrada Processo Saidas
e Dados Histéricos Lider do processo: Diretor Executivo e Politica da Qualidade
e Associados e Opgdes Estratégicas
e Viso Estratégica Recursos: ¢ Plano de Atividades
e Anilise de mercado — Meios Humanos ® Objetivos
* Investimentos — Meios Informéticos = AtSdsRevisso
* Riscos — Meios Financeiros
Atividades DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC GCI GIP CFC CQ EP UAAF Descrigdo Inf. Doc.
O Diretor Executivo, em conjunto com a
Opcdes Estratégicas Du:eg?ao, estabelece uma estratégia a
médio prazo, tendo em conta as ameagas
e oportunidades de melhoria
Politica e Objetivos da Define a Politica da Qualidade e estabelece INS108
Qualidade 0s objetivos INS111
Plano de Atividades Aprovacdo do Plano anual de Atividades Plano de
P 5 Atividades
Planeamento da . .
Qualidade Aprovagdo do planeamento da qualidade INS110
Revis3 . . =
Revisio pela Gestio evn§ao periddica do sistema de gestdo da INS109
qualidade
Legenda: @ Responsével () Envolvido
DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC
Responsavel Responsavel Unidade de
. Gabinete P P o Unidade de Unidade de Atividades de
Diretor . Departamento Departamento Contabilidade e o . X .
. Gestdo . . N ) Aquisi¢Oes Instalagdes e Enriquecimento
Executivo K Administrativo e Formagdo e Apoio ) R
Qualidade ' R . . e Compras Equipamentos Curricular
Financeiro Emprego Administrativo
GCl GIP CFC cQ EP UAAF
Gabinete de Gabinete de . ) .
B _ Centro de Formagdo ” ) Unidade de Apoio
Cooperagdo Inser¢do 3 Centro Qualifica Ensino Profissional . L
i o Continua ao Aluno e a Familia
Internacional Profissional




7.3.2. Processos Operacionais
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7.3.2.1. Processo relacionado com o Cliente/Utente

Entrada

Processo

Saidas

e Solicitagbes de
Clientes/Utentes

e Dados histéricos

e Politica da Qualidade

e Objetivos da Qualidade

Lider do processo: Responsavel
Departamento Administrativo e
Financeiro
Recursos:

— Meios Humanos

e Adjudicagdo do servigo
e Satisfagdo dos Clientes/Utentes

e Legislagdo
— Meios Informéticos
— Meios de Comunicagdo
Atividades DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC GCI GIP CFC CQ EP Descricdo Inf. Doc.
Andlise de mercado e A Andlise da dimensdo do mercado e .
prospegao ' )‘( \>__ respetiva prospe¢ao
Andlise das condi¢des de consulta.
= . Avaliagdo da exequibilidade. Elaboragdo de
C
Gestéo Comercial L \-)_()__C proposta/contrato e obtengéo da PGQOD6
adjudicagdo
Satisfagdo dos | - 0O0—+t+00+C Andlise de reclamagdes e envio de PGQO06
Clientes/Utentes N inquérito aos Clientes/Utentes
Controlo de servigo ndo Ve Analise das causas, defini¢do de a¢bes e
] — - " g PGQO05
conforme avaliacdo da respetiva eficacia
Legenda: @ Responsédvel (O Envolvido
DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC
Responsével Responsavel Unidade de
. Gabinete P P N Unidade de Unidade de Atividades de
Diretor . Departamento Departamento Contabilidade e . . ) 3
) Gestdo . ) . ) Aquisi¢bes Instalagdes e Enriquecimento
Executivo R Administrativo e Formagdo e Apoio . R
Qualidade ) ) o . e Compras Equipamentos Curricular
Financeiro Emprego Administrativo
GCI GIP CFC cQ EP UAAF
Gabinete de Gabinete de B . .
N . Centro de Formagao . . . Unidade de Apoio
Cooperagdo Inser¢do , Centro Qualifica Ensino Profissional N .
. . Continua ao Aluno e a Familia
Internacional Profissional
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7.3.2.2. Processo de Educagao, Formagao e Insergao Profissional

7.3.2.2.1. Formagao e Emprego

16 |

Entrada

Processo

Politica da Qualidade
Objetivos da Qualidade
Necessidades de
Formagdo/Qualificagdo
Solicitagbes de
Clientes/Utentes
Prospegdo de Mercado
Recursos Humanos

Lider do processo: Responsavel
Departamento Formag&o e Emprego
Recursos:

— Meios Humanos

— Meios Informaticos

Saidas

e Satisfagdo de Clientes/Utentes

e Cursos de Formagdo

e Qualificagdo de
Clientes/Utentes

e Estagios e Formagdes
Internacionais

e Empregabilidade

Qualificados
e Legislagdo

Atividades DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC GCI GIP CFC CQ EP  UAAF Descri¢do Inf. Doc.
Cooperagdo l Definigdo de atividades no dmbito
PE002
Internacional T ( | internacional oo
Qualificagdo Profissional | Atividades d.e ) reorientagdo/certificagdo PE0O7
I escolar e profissional
Insergdo Profissional Atividades de inser¢do profissional PE0OO3
. I Definicdo de atividades de design e
Designe . e e
X - desenvolvimento, revisdo, verificagdo e PGQO07
Desenvolvimento N
validagdo
Formagao Continua C Deflf\lg-ao de atividades de formagdo PECOA
profissional
Controlo de servico ndo __| Anélise das causas, defini¢do de agbes PGQOO0S
conforme e avaliagdo da respetiva eficacia
Legenda: @ Responsédvel (O Envolvido
DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC
Responsavel Responsavel Unidade de
. Gabinete P P N Unidade de Unidade de Atividades de
Diretor . Departamento Departamento Contabilidade e L . . )
X Gestdo L R " X Aquisi¢cbes InstalagGes e Enriguecimento
Executivo R Administrativo e Formacgao e Apoio R R
Qualidade . . L . e Compras Equipamentos Curricular
Financeiro Emprego Administrativo
GClI GIP CFC cQ EP UAAF
Gabinete de Gabinete de . ) .
. . Centro de Formagdo " . o Unidade de Apoio
Cooperagdo Insergdo . Centro Qualifica Ensino Profissional N .
. o Continua ao Aluno e a Familia
Internacional Profissional




7.3.2.2.2. Educagao
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Entrada

¢ Politica da Qualidade

e Objetivos da Qualidade

e Solicitagdes de Clientes

® Necessidades de Utentes

e Recursos Humanos
Qualificados

e Legislacdo

Processo Saidas
Lider do processo: Responsavel e Satisfagdo de Clientes
Departamento Administrativo e ® Servigos Educativos
Financeiro (AEC) e Diretores e Utentes Diplomados

Pedagdgicos (EP.

Recursos:
— Meios Humanos
— Meios Informaticos

— Meio
Atividades DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC GCI GIP CFC CQ  EP UAAF Descricdo Inf. Doc.
Contratagdo de « .
Docentes ( C) | Contratacdo dos Docentes selecionados PEOO5
Desenvolvimento das Desenvolvimento das atividades conforme PEOOS
AEC I @ definido em plano de atividades
D lvimento d: C D lvimento das atividad fi
esenvolvimento das _C )_ esenvolvimento das atividades conforme PE00S
a ades do EP -
Avaliagdo — \.{ Avaliagdo do servigo prestado PE0O5
|
Controlo de servigo ndo ,L Andlise das causas, definigdo de agdes e
— . . Ny PGQO05
conforme \-|J avaliagdo da respetiva eficacia

Legenda: @ Responsavel (O Envolvido
DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC
X Responsavel Responsavel Unidade de . X .
. Gabinete . Unidade de Unidade de Atividades de
Diretor . Departamento Departamento Contabilidade e L . . )
) Gestdo L R . ) Aquisi¢des InstalagBes e Enriquecimento
Executivo . Administrativo e Formacdo e Apoio . .
Qualidade ) ) o . e Compras Equipamentos Curricular
Financeiro Emprego Administrativo
GCl GIP CFC cQ EP UAAF
Gabinete de Gabinete de . . X
. . Centro de Formagdo - . e Unidade de Apoio
Cooperagdo Inser¢do . Centro Qualifica Ensino Profissional . .
. L Continua ao Aluno e a Familia
Internacional Profissional
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7.3.3. Processos de Suporte

7.3.3.1. Qualidade

18 |

Auditorias
Reclamages
* Nao Conformidades

— Meios Humanos
— Meios Informaticos

Entrada Processo Saidas
e Politica da Qualidade Lider do processo: Coordenador da e Melhoria Continua
e Objetivos da Qualidade Qualidade e 5GQcontrolado
¢ Planeamento da Qualidade | — |/ ( *  Servigo conforme
e Norma NP EN ISO 9001 Recursos: e Programa de Auditoria
.

e Satisfagdo Clientes/Utentes

Atividades DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC GCI GIP CFC CQ  EP UAAF Descri¢do Inf. Doc.
Controlo de Informaco Assegura o controlo da Informagdo
Documentada O C) C XO-O-O-O0-O0—0O O (} Documentada 'e da ) Informagdo PGQOO01

documentada Retida requeridos pelo SGQ
Dinamizagdo da
gszﬂidadehe -O-0-0-0-<C FHO-O-O-O—-O—O—0O—0 Assegura a difusdo e dinamizagdo do SGQ INS111
panhamento do
SGQ
- Planeamento, realizagdo e seguimento das
Auditoras ~O-8-0-0—0-0-00-O0-O-0-0O-0—0 Hger™ G003
Andlise, tratamento de
n3o conformidades e Assegura a andlise, tratamento das ndo PGQO0S
avaliagdo da satisfagdo conformidades e da satisfagdo de clientes PGQO06
do cliente
Legenda: @ Responsdvel (O Envolvido
DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC
Ri avel Ri avel Unidade d
. Gabinete esponsave esponsave m a”e € Unidade de Unidade de Atividades de
Diretor . Departamento Departamento Contabilidade e . . ) )
. Gestdo L B . . Aquisi¢cBes Instalagbes e Enriquecimento
Executivo ) Administrativo e Formagdo e Apoio ) .
Qualidade . ) . . e Compras Equipamentos Curricular
Financeiro Emprego Administrativo
GClI GIP CFC cQ EP UAAF
Gabinete de Gabinete de
N _ Centro de Formagdo " X - Unidade de Apoio
Cooperagdo Insergdo B Centro Qualifica Ensino Profissional N ”
) L Continua ao Aluno e a Familia
Internacional Profissional




7.3.3.2. Gestao dos Recursos Humanos
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Entrada

Processo

Saidas

® Politica da Qualidade

Humanos

transato
e Legislagdo

* Objetivos da Qualidade
® Necessidades de Recursos

e Necessidades de Formagdo
e Plano de Formag&o do ano

Lider do processo: Responsavel
Departamento Administrativo e
Financeiro

Recursos:
— Meios Humanos
— Meios Informaticos

® Recursos Humanos com
competéncias desejaveis
® Plano de Formagdo aprovado

Atividades DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC GCI GIP CFC CQ  EP UAAF Descri¢do Inf. Doc.
Identificagdo das Identifica as necessidades e estabelece as INS005
competéncias competéncias

o Seleciona e recruta as pessoas através da
Selegdo e recrutamento prie : . PGQ002

analise curricular e entrevista
Acolhimento Manual de acolhimento INS004
Levantamento das necessidades de
« « formacdo. Plano de formagdo. Realizagdo
Gestdo da Fi O < O—0O— PGQO02
€stao da Formagao )—C)_C)_C )_C)_C - da formagdo. Avaliagdo da eficacia da Q
formagao
Controlo de servigo ndo Andlise das causas, defini¢do de agdes e
. . . PGQO05
conforme avaliagdo da respetiva eficacia
Legenda: @ Responsavel (O Envolvido
DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC
. Responsavel Responsavel Unidade de . . »
B Gabinete i Unidade de Unidade de Atividades de
Diretor N Departamento Departamento Contabilidade e L N . )
. Gestao L . N . Aquisigbes InstalagGes e Enriquecimento
Executivo B Administrativo e Formagdo e Apoio ) )
Qualidade . ) L . e Compras Equipamentos Curricular
Financeiro Emprego Administrativo
GCl GIP CFC cQ EP UAAF
Gabinete de Gabinete de B . .
N N Centro de Formagdo - B . Unidade de Apoio
Cooperagdo Insergdo , Centro Qualifica Ensino Profissional N o
K o Continua ao Aluno e a Familia
Internacional Profissional
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7.3.3.3. Aquisicoes e Controlo

Entrada

Processo

e Politica da Qualidade
* Objetivos da Qualidade
* Necessidades de matérias-

primas, consumiveis e
servigos

e Plano de Calibragdo do ano

anterior

e Dados histdricos

e Legislacdo

Lider do processo: Responsével
Departamento Administrativo e
Financeiro
Recursos:

— Meios Humanos

— Meios Informaticos

— Meios Técnicos

— Meios Financeiros

Saidas

Encomendas aos fornecedores
satisfeitas

Matérias-primas, consumiveis e
servigos disponiveis

Selegdo e classificagdo de
fornecedores

Plano de Calibragéo aprovado
Recursos de monitorizagdo e

medigdo disponiveis

Atividades DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC GCI GIP CFC CQ EP  UAAF Descrigdo Inf. Doc.
Selegdo de fornecedores @ O<C Selegdo de novos fornecedores PGQO04
Encomendas aos fornecedores. Recegdo
Gestdo de encomendas @ )‘C de matérias-primas, consumiveis, servicos PGQO04
e respetivo controlo
Controlo de
e N ico n3
produto/servico ndo —@—C O—0O Controlo de produto/servigo ndo PGQO0S
conforme
conforme
Recursos de A trol funci t
Monitorizagio e @ OC Sl INS099
. dos recursos de monitorizagdo e medigdo
Medicdo
Avaliagdo de P -
— Classificagdo e avaliagdo de fornecedores PGQO04
fornecedores
Legenda: @ Responsavel (O Envolvido
DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC
Responsével Responsavel Unidade de
. Gabinete P P N Unidade de Unidade de Atividades de
Diretor . Departamento Departamento Contabilidade e . . . )
) Gestdao L . N . Aquisicbes Instalagdes e Enriquecimento
Executivo . Administrativo e Formacdo e Apoio ) A
Qualidade . ) o ) e Compras Equipamentos Curricular
Financeiro Emprego Administrativo
GCI GIP CFC cQ EP UAAF
Gabinete de Gabinete de . . .
B . Centro de Formag&o . . - Unidade de Apoio
Cooperagdo Insergdo ) Centro Qualifica Ensino Profissional N o
K . Continua ao Aluno e a Familia
Internacional Profissional
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7.3.3.4. Instalagoes e Equipamentos

Entrada

Processo

e Politica da Qualidade
® Objetivos da Qualidade

Lider do processo: Responsavel
Departamento Administrativo e
Financeiro

Manual da Qualidade

Saidas

Plano de Manutengdo
Satisfagdo Utentes
Equipamentos disponiveis

e Requisi¢des

® Plano de Manutengdo do ano
anterior

e Solicitagdes de Utentes

Recursos:
— Meios Humanos
— Meios Informaticos
— Meios Técnicos

Atividades DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC GCI GIP CFC CQ EP UAAF Descrigdo Inf. Doc.
Requisicdes ()—1 Definicdo da intervencao PEOO1
Gestdo de Equipamentos Efetuar a mar!utengao e garantir o PEGOL

controlo dos equipamentos
Controlo de servigo ndo Andlise das causas, definicdo de agdes e
— . . PGQO05
conforme Y avaliagdo da respetiva eficdcia
Legenda: @ Responsdvel (O Envolvido
DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC
Responsével Responsével Unidade de
. Gabinete P P o Unidade de Unidade de Atividades de
Diretor N Departamento Departamento Contabilidade e . N X )
] Gestdo . B N . Aquisigbes Instalagdes e Enriquecimento
Executivo K Administrativo e Formagdo e Apoio ) .
Qualidade . ) o . e Compras Equipamentos Curricular
Financeiro Emprego Administrativo
GCl GIP CFC cQ EP UAAF
Gabinete de Gabinete de N X .
. . Centro de Formagdo " . L Unidade de Apoio
Cooperagdo Inserg&o . Centro Qualifica Ensino Profissional N L
. L Continua ao Aluno e a Familia
Internacional Profissional
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7.3.3.5. Apoio ao Aluno e a Familia

Entrada Processo Saidas
e Politica da Qualidade Lider do processo: Responsavel e Satisfagdo de utentes
e Objetivos da Qualidade Unidade de Apoio ao Aluno e Familia

e Solicitagdes de Utentes
® Necessidade de utentes
e Legislagdo

Recursos:
— Meios Humanos
— Meios Informaticos

Atividades DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC GCI GIP CFC CQ EP UAAF Descrigdo Inf. Doc.
Apoio i Prestar apoio sicoldgico e
Psicoldgico/Psicopeda N . p P s PE006

o T psicopedagdgico aos alunos
gogico
Orientagdo Prestar orientagdo escolar/profissional aos
Escolar/Profissional O C alunos finalistas PE0OE
Combate ao abandono Prestar apoio e aconselhamento aos PECO6
escolar alunos com intengdes de desisténcia
Controlo de servigo ndo Andlise das causas, definigdo de agdes e
] e . i PGQO05
conforme \f avaliagdo da respetiva eficicia
Legenda: @ Responsavel (O Envolvido
DIR GGQ RDAF RDFE UCAA UAC UIE AEC
Responsavel Responsavel Unidade de
X Gabinete P P N Unidade de Unidade de Atividades de
Diretor N Departamento Departamento Contabilidade e L ~ ) )
) Gestdo . R N R Aquisi¢des InstalagBes e Enriquecimento
Executivo K Administrativo e Formagdo e Apoio ) R
Qualidade . ) L X e Compras Equipamentos Curricular
Financeiro Emprego Administrativo
GCI GIP CFC cQ EP UAAF
Gabinete de Gabinete de . X X
. . Centro de Formagdo . ) - Unidade de Apoio
Cooperagdo Insergdo 3 Centro Qualifica Ensino Profissional . .
K o Continua ao Aluno e a Familia
Internacional Profissional
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7.4 Revisao pela Gestao

A Diregao deve proceder a revisao do sistema de gestdo da qualidade, em intervalos pla-
neados, no minimo uma vez por ano, para assegurar a sua continua pertinéncia, adequagao,
eficacia e alinhamento com a orientagdo estratégica da Insignare.

Esta revisdo tem em consideragao os requisitos definidos no ponto 9.3 do referencial nor-
mativo.
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1.5 Tabela comparativa entre Requisitos Normativos e Processos

Processos

Requisitos Normativos

Planto.
Estrat.

Form.
/ Emp.

D&D

EP

AEC

Inst. e
Eqtos.

Aquis. e
Controlo

GRH

Apoio
Aluno
e
familia

Cliente

/

Utente

4.1 Compreender a Organizagdo e seu
contexto

4.2 Compreender as necessidades e
expectativas partes interessadas

4.3 Determinar o ambito do sistema de gestdo
da qualidade

4.4 Sistema de gestdo da qualidade e
respetivos processos

5.1 Lideranga e compromisso

5.1.2 Foco no cliente

5.2.1 Estabelecer a politica da qualidade

5.2.2 Comunicagdo da politica da qualidade

5.3 Fungdes, responsabilidades e autoridades
organizacionais

6.1 AgBes para tratar riscos e oportunidades

6.2 Objetivos da qualidade e planeamento
para os atingir

6.3 Planeamento das alteragdes

7.1 Recursos

7.1.2 Pessoas

7.1.3 Infraestrutura

7.1.4 Ambiente para a operacionalizagdo dos
processos

7.1.5 Recursos de monitorizagdo e medigao

7.1.6 Conhecimento organizacional

7.2 Competéncias

7.3 Consciencializagdo

7.4 Comunicagdo

7.5 Informagdo documentada

8.1 Planeamento e controlo operacional

8.2 Requisitos para produtos e servigos

8.2.1 Comunicagdo com o cliente

8.2.2 Determinagdo dos requisitos para
produtos e servigos

8.2.3 Revisdo dos requisitos para produtos e
servigos

8.2.4 AlteragBes aos requisitos para produtos e
servigos

2 |
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Processos
Apoio )
Requisitos Normativos Planto. [ Form. D&D Ep AEC Inst. e [ Aquis. e GRH AIF:.mo CI|e/nte
q Estrat. [/ Emp. Eqtos. | Controlo eh Utente
familia
8.3 Design e desenvolvimento de produtos e
servicos X X
8.3.2 Planeamento do design e das alteragdes
8.3.3 Entradas para design e alteragdes X X
8.3.4 Controlos do design e do
desenvolvimento X X
8.3.5 Saidas do design e desenvolvimento X X
8.3.6 Alteragdes do design e desenvolvimento X X
8.4 Controlo dos processos, produtos e
servigos de fornecedores x X x X
8.4.2 Tipo e extensdo do controlo X X X X
8.4.3 Informacgdo para fornecedores externos X X X X
8.5 Produgdo e prestagdo do servigo
8.5.1 Controlo da produgdo e da prestagdo do X X X X
servico
8.5.2 Identificagdo e rastreabilidade X X X X
8.5.3 Propriedade dos clientes ou dos
fornecedores externos X X X X X
8.5.4 Preservagdo X X X X
8.5.5 Atividades posteriores a entrega X X X X
8.5.6 Controlo das alteragdes X X X X
8.6 Libertacdo dos produtos e servigos X X X X
8.7 Controlo de saidas ndo conformes X X X X X X X X X
9.1 Monitorizagdo, medigdo, analise e
avaliagdo X X X X X
9.1.2 Satisfagdo do cliente
9.1.3 Andlise e avaliagdo
9.2 Auditoria interna
9.3 Revisdo pela gestdo
9.3.2 Entradas para a revisdo pela gestdo X
9.3.3 Saidas da revisdo pela gestdo X
10. Melhoria X X X b3 X X b3 b3 b3 X
10.2 N&o conformidade e agdo corretiva X X X X X X X X X X
10.3 Melhoria continua X X X X X X X X X X

| 25



Manual da Qualidade




Manual da Qualidade




Insignare - Associagao de Ensino e Formagao y
Edificio Pago do Conde, Rua Dr. Francisco Sa Carneiro, 2490-548 OUREM
Telef: +351 249 545 721 | E-mail: sec@insignare.pt

roci & W3520



