insignare

ASSOCIACAD DE
ENSIND E FORMACAD

Questoes

Questdes Internas
Externas

Enquadramentos
legais, politicos,
sociais, culturais,
geogréficos,
demogrificos e
econdmicos; a
concorréncia e as
necessidades dos
clientes/utentes;
transportes
escolares

Estratégia, os
valores e cultura, o
histérico, o know-
how, os recursos e o
desempenho da
organizagdo

Partes Interessadas

Identificagao

A tutela, os
associados, os
colaboradores, os
alunos e familia,
os formandos, os
utentes, as
empresas e 0s
fornecedores
externos

Estou Esc0LA e
e FROFESONAL PROFISSIONAL DE g [ e
peou HOTELARIA DE FATIMA EENSNG.

Necessidades &
Expetativas

Boa gestdo
recursos
financeiros;
Sistematizagdo e
Controlo;
Minimizar
reclamagdes;
Gestdo eficaz:
Melhoria
continua;
Recursos capazes;
Qualificagdo
Profissional;
Formagdo
integrada para
serem cidaddos
ativos;
Reconhecimento
Externo; Apoios
Sociais;
Credibilidade;
Desempenho

Processo

Descrigao

Quadro de Monitorizagdao de Indicadores

Indicador

Descri¢dao

Ano 2019

AgGes a empreender

Candidatura a DGEStE e
CIMT;
Agbes de divulgagdo e

Recursos

Financeiros; Humanos;

Responsavel

Métrica

Objetivo

Previsao
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Abreviatura:[ QM1 002/19

Data: 30-10-2019

Elaborado:| José Pegada
Aprovado| Carina Oliveira

Monitoriza¢do Objetivo

N.2 turmas 11 promocgdo dos cursos - Numérico 8 8 7 7
. Informaticos
publicamente e nas
escolas de 3.2 ciclo; Dia
Aberto
PIEar:eatr?e.nto Implementar o SGQ; Carina Jodo Oliveira
strategico Realizar a Auditoria
Interna; Responder as ndo
~ e conformidades detetadas; L. - . [ .
Extensdo da Certificagdo 1.2 . L Humanos; Informaticos; Auditoria junho - - certificagdo obtida
Realizar auditoria da
entidade certificadora;
Resposta as ndo
conformidades detetadas
Curr;p:jlme'r;to diPrrazcis Média (somatdrio das
Satisfagdo dos clientes 2.1 | Acordados; sensibilizacao respostas sobre o 286% 285% 85%
dos colaboradores para o L.
maximo total)
Processo desempenho e
relacionado com o profissionalismo; Humanos; Informaticos Pedro Major
Cliente/Utente Tratamento das _
N3o conformidades Externas | 2.2 | reclamagdes com eficacia; Me(ila (reclamé;oes/ <2% <3% 0% 0%
Assisténcia durante e apés n.2 total servigos)
o servico
Média (n.2 estdgios
Candidatura ERASUMS+ KA1 -
Estagios Internacionais 3.1 Elaborar a candidatura; apr?v?das /I'n'.Q ;ota)l 296% 295% 100% 96%
¢ imento d estagios solicitados
reql::?g;r;]i:f:reszial Humanos; Informaticos Sérgio Fernandes Média (n.2
Candidatura ERASUMS+ KA2 - didat
andicatura 32 definidos candidaturas 230% | 225% | 42% 63%
Projetos aprovadas / n.2 total
candidaturas)
Recolher ofertas.
Ofertas enviadas para o IEFP | Sistematizar a informagdo; | Humanos; Informaticos;
Glp P 33 Identificagdo das ofertas Meios de Comunicagdo Numérico 260 260 130 5 11 47
de emprego em fungdo do Social
perfil dos desempregados;
Tratamento atempado das Sandra Monteiro
solicitagdes; Sensibilizagdo
dos colaboradores para o
Agbes de Informagdo - GIP 34 desempenho e Numérico 2450 2450 2773 1204 | 815 183
. pfofl_ssmnallsmo; , Humanos; Informaticos
Assisténcia durante e apds
o servi¢o; Tratamento
Formagiio e personalizado aos clientes;
~ N Promog3do da Satisfagdo do
Emprego A d d
goes deapoloaprocurade | 5 o Cliente Numérico »250 | 2250 | 799 215 | 85 | 68
emprego - GIP
. . Apresentagdo de proposta - -
Design e Desenvolvimento 3.6 . . Humanos; Informéticos Numérico 22 22 1
formativa de qualidade
Numero de inscritos - CQ 3.7 Numérico >480 >480 319 76 87 229
Tratamento atempado das
solicitagdes; Sensibilizagdo
dos colaboradores para o
N.2 de Ei inh tos - desempenho e Sofia Albuquerque
e Encaminhamentos - | - 5 o empenno ¢ querq Numérico >480 | 2480 | 323 86 | 222 | 9
cQ profissionalismo; L
R . Humanos; Informaticos
Assisténcia durante e apds
o servi¢o; Tratamento
personalizado aos clientes;
Promogé&o da Satisfagdo do
N.2 de E inh: t i . sri fvei
e :\jz:"_"cgme" 0s 3.9 | Cliente; Hordrios flexiveis Numérico >98 >96 111 4 16 36
N.2 de Certificados - CQ 3.10 Numérico >52 >50 56 0 24 8
Sensibilizagdo dos
colaboradores para o
d h
Satisfagdo dos clientes rsfs;:;)nea:‘lis?nz Média (somatdrio das
¢ 4.1 P ' Humanos; Informaticos respostas / maximo >83% | >82,5% 84%
(AEC) Tratamento das
~ L total)
reclamagdes com eficacia;
Assisténcia durante e apds Pedro Major
0 servigo;
Média (n.2 de docentes
com classificagdo igual
D ho dos D t Assisténcia d t 6 . .
esempenno dos Bocentes |-y 5 sistencia urlan €eapos Humanos; Informéticos ou superior a "Bom" | 287,5% | >85% 100%
Contratados (AEC) 0 servigo;
sobre o n.2 total de
docentes)
EPO EPO
Média (nu d
Taxa de Concluséo - aIu:olsad(im:;nr:::iose/ 75% 76%
2016/2019 4.3 total dosZIunos ue 265% -
(EP) ingressaram no c:rso) EHF EHP
g 67% 65%
Média (nimero de
alunos diplomados e
que estdo no mercado EPO EPO
Taxa de Empregabilidade - de trabalho, em 91% 98%
2016/2019 4.4 formag3o (incluindo >50% e
(EP) nivel superior) ou EHF EHF
s outros destinos / 89% 90%
Sensibilizagdo dos .
numero total de alunos
colaboradores para o .
diplomados)
desempenho e
N L v EPO EPO
Taxa de Conclusdo - profissionalismo; Média (ndmero de 67% 60.4%
A ,4%
2014/2017 a5 Motivagdo dos utentes; alunos diplomados / > 65% ;
(EQAVET) . Diversificagdo das Humanos; Informéaticos total dos alunos que | ~ - EHF EHF
metodologias pedagdgicas; i
g lP (E E ingressaram no curso) 70.3% 75.4%
Zelar pelo rigor técnico, - "
garantindo a obtengdo das Média (lnumero de
competéncias minimas alunos diplomados e
definidas que estdo no mercado EPO EPO
Taxa de Empregabilidade - de trabalho, em 89% 98,4%
2014/2017 4.6 formag3o (incluindo 265% e
(EQAVET) nivel superior) ou EHF EHF
outros destinos / 78,1% 83,7%
numero total de alunos
diplomados)
snosiptomadon €0 £p0
Taxa de Colocagdo em érea emore, adc?s em dreas 89% 76,5%
afins - 2014/2017 a7 aﬁ';sfn qare | 2so% |
(EQAVET) i I" P EHF EHF
lplomados 53,1% 74%
empregados)
Média (numero de
Enviar inquéritos de avaliagdes com £PO £PO
Taxa de Satisfagdo satisfagdo; Apostar no classificagdo igual ou 95% 96%
. PRIPY ;. : " " °
Empregadores 48 r|gor~e emgenc!a da Humanos; Informéticos suplenor a"Bom"/ > 80%
2014/2017 formacgéo, garantindo as nUmero total de EHF EHF
(EQAVET) competery\qas técnicas avaliagbes dos 98,4% 93,9%
minimas empregadores aos
alunos emnregadns)
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.
Insl nare Abreviatura:|  QMI 002/19
g oo Quadro de Monitorizagao de Indicadores Data:| 30102019
ENSINO E FORMACAD .
Elaborado:| José Pegada
Ano 2019 i
Aprovado| Carina Oliveira
Objetivo Monitoriza¢do Objetivo
_ Partes Interessadas Processo Indicador
Questoes - ~ o :
Questdes Internas Acoes a empreender Recursos Responsavel Métrica
Externas q
e Necessidades & e o is5
Identificagao ) Descrigdo Descricao Previsao
Expetativas
Profissional;
4 Acompanhamento regular . EPO EPO
ificaca Taxa de Resposta - Média (ndmero de
Qual‘lflfagao Empre ad'z)res aquando do periodo de avalial 6(95 recebidas 84,8% 34%
Profissional; preg 4.9 auscultagdo; Contacto Humanos; Informaticos < >75% -
Cumprimento 2014/2017 A empregadores /
- (EQAVET) personalizado com os ntmero de dinlomados EHF EHF
legal; Progressdo Empregadores P 60,5% 41%
na carreira;
Acompanhament
o dos servigos ~
tad ‘;‘ Educacdo
prestados; Média (nimero de
Satisfagdo pelos o EPO EPO EPO
Sensibilizagdo dos avaliagBes com
servigos prestados Satisfacio Global Al assificacio igual 93,1% 84% 83%
atisfagdo Global Alunos 410 colaboradores para o classificagdo igual ou | oo/
(EP) desempenho e superior a "Bom" / EHF EHF EHF
profissionalismo; nimero total de 72.4% 73% 72%
Motivagdo dos utentes; avaliagdes dos alunos) !
. e - José Pegada
Diversificagdo das Humanos; Informaticos )
. L. Renato Guiomar
metodologias pedagdgicas;
Zelar pelo rigor técnico, Média (namero de
garantindo a obtengdo das avaliagdes com
A . EPO
competéncias minimas classificagdo igual ou
Satisfagdo Global definidas su erio:a "Bgom"/ 97%
Encarregados Educagdo 411 p > 80% - -
nimero total de
(EP) o EHF
avaliagbes dos
encarregados de
educacio)
EPO
Média (nu d
Taxa de Resposta - Enca. avaTialaa(ensurr;]cegEi d:s 81%
Educacio 412 < S| 280% |
(EP) encarregados educagdo EHE
Acompanhamento regular / nimero de alunos .
ao longo do ano letivo; -
. Humanos; Informéticos - ,
Contacto personalizado Média (nimero de EPO EPO
5 encarregados de
Taxa de Compromisso - com os Enc. Educagdo educa aog resentes 97% 99,2%
Encarregados de Educagdo | 4.13 (o corc\tac:)ados) nas >80% -
(EP) ru wides / mimer EHF EHF
eunides / nimero 70% 83%
total de alunos)
Sensibilizagdo dos
colaboradores para o
desempenho e
profissionalismo;
Motivagdo dos utentes; Média (nimero total EZO QEP;% gipfe/
Taxa de Sucesso Modular |, Diversificagdo das de modulos em atraso | 94% ! "
(EP) =% |metodologias pedagégicas; /numero total de | ~ EHF EHF
Zelar pelo rigor técnico, médulos) EHF y
garantindo a obtengdo das 67% 654% 66%
competéncias minimas
definidas;
Acompanhamento regular |y, manos; Informaticos
dos resultados académicos
e realizar agBes corretivas
em caso de necessidade; Média (nimero total EPO EPO EPO
Taxa de Desisténci Acompanhamento de alunos em 11,9% 11,1% 11,8%
axa e(E:?s encia 4.15 individualizado frequéncia / ndmero | <12% -
total de alunos EHF EHF EHF
matriculados) 11% 11,3% 15,3%
Sensibilizagdo dos Média (numero de
colaboradores e alunos avaliagdes com
Satisfagdo Restaurante para o desempenho e classificagdo igual ou
Aplicagdo 4.16 | profissionalismo; Fazer o superior a "Bom" / >80% — — e 91,6%
(EP - EHF) levantamento didrio da numero total de
satisfagdo através de avaliagdes utentes do
ranidos inauéritos restaurante)
Média (nimero de
. professores/formadore
- Zelar que a formagdo A
Taxa de Formagdo de corresponda s s com frequéncia de
Professores/Formadores 4.17 Ap Humanos; Informéticos agdes de formagdo / >75% - -
necessidades dos .
(EQAVET) numero total de
Professores/Formadores
professores/formadore
s)
Registar as ndao ~ .
. n.2 de agGes corretivas
Eficacia das agdes corretivas conformidades; Efetuar a eficazes sobre o n.2
Qualidade i o 5.1 andlise das causas; Humanos; Informéticos José Pegada L >87,5% | 285% 100%
resultantes auditorias - total de agdes
Implementar as agdes R .
X corretivas definidas
corretivas
Adequagdo dos contetdos
formativos e do formador
Gestdo Recursos Eficacia Formagdo 6.1 a ago; Realizar Humanos; Informéticos Pedro Major Medl,a das avaliages > 80% 275% 90%
Humanos acompanhamento globais dos formandos
continuo; Registar as
avaliagdes
Registar a recegdo dos
produtos, mediante
Avaliagdo de Fornecedores - critérios de andlise Meédia das avaliagdes N o .
Matéria prima 7.1 | Gefinidos; Sensibilizar os obtidas >87,5% | 285% | 98,3% [N 97,8% | 98,2% | 98,3%
fornecedores para as ndo Humanos; Informéticos
conformidades
identificadas, de modo a
A‘::‘:::‘}‘:: ‘ Avaliagdo de F d prevenirAfut'uras Pedro Major Média d liagd
p! val |ac,:af) eA arnefe ores 72 ocorréncias édia as‘ava iagBes | ogor | »879% 93,0% [ 96,7% | 96,4% | 96,3%
Matéria prima alimentar obtidas
Registar a recegao dos
servigos; Sensibilizar os
fornecedores para as ndo
Avaliagdo de Fornecedores - Média das avaliagdes
¢ ) 7.3 conformidades Humanos; Informéticos . ¢ >95% >93% 100%
Servigos . o obtidas
identificadas, de modo a
prevenir futuras
ocorréncias
. . Média (n.2 de servigos
Cumprimento prazo de Respeitar a data prevista com prazo cumprido /
P P 8.1 para a execucio da p pr >80% | 275% | 93,5% [ 90,4% | 97,6%
execugdo manutencio; n.2 total de servigos
Instalagdes e ! Financeiros; Humanos; . efetuados
. (e Pedro Major
Equipamentos Informaticos
Definir no Orgamento Média ((custo real -
Custos de Manutengédo 8.2 | anual um valor especifico custo previsto) / custo | <15% --- --- -
para o efeito previsto)
Sensibilizagdo dos
colaboradores para o £PO
desempenho e
Apoio ao Aluno e rofissi;)nalismo‘ Média (somatoria das 77.8%
P . Satisfagdo de utentes 9.1 P ' Humanos; Informaticos Sofia Ferreira respostas sobre o 275% 272% 82%
Familia Tratamento das .
| N ficicia: maximo total) EHF
recAan:as;‘oes com ef |caC|?, 68,2%
Assisténcia durante e apds
0 servigo;
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inS|gnare Abreviatura: QIRO001/19
16-04-2019

ASSOCIACAD DE o pu ~ . . Data:
ENSIND E FORMACAD
Quadro de Identificagdo de Riscos e Oportunidades T Tosé Pegada
Aprovado Carina Oliveira
Riscos Oportunidades
- Partes Interessadas
QU Questdes Internas Avaliagdo Eficicia das A¢des
Externas > _— Impacto do - - . o Impacto do - ~ .
P Necessidades & Descrigdo Processo . Probabilidade Resultado Agdes a empreender Recursos Responsavel o Descrigdo Processo ) Probabilidade Acbes a empreender| Recursos Responsavel o
Identificagdo N Indicador Critério Estado Indicador Critério Estado
Expetativas
Planeamento Financeiros; Humanos; cumprimento objetivo 5 5 ofi
ne 4 3 12 |Candidatura 3 DGEStE e CIMT; P | setembro | Carina Oliveira | ™ ) anual Aagho ser eficaz se
- Estratégico Informaticos 11 Potencializar a Candidatura a DGEStE | Financeiros; apos a candidatura
Menor estabilidade Planeamento . ~ . . . .
N N abertura de novos L 4 2 8 para lecionagdo de Humanos; mar-20 | Carina Oliveira for concedida a mai-20
finaceira Estratégico o
= - cursos NOVOS Cursos; Informéticos abertura de novos
s Acdo eficaz se o
< Otimizagéo de recusos ) . . cursos
Gestdo Recursos . P Financeiros; Humanos; . ndmero de
4 2 8 humanos; diversificagdo de L dezembro Pedro Major - anual
Humanos Informéticos colaboradores ndo
tarefas P
diminuir
Cumprir com os . -
. As agbes serdo
requisitos e - A
~ . . R eficazes se apés o
Acdes de divulgagdo e expetativas dos .
5 " " N P~ N ) cumprimento dos
Planeamento promogao dos cursos Financeiros; Humanos; N L cumprimento objetivo Processo relacionado clientes durante e Humanos; . L L
L 12 ) . setembro | Carina Oliveira anual . . . - dezembro | Pedro Major | requisitos e aplicagdo mar-20
Estratégico publicamente e nas escolas Informéticos 11 com o Cliente/Utente apos os servigos Informéticos . - e
y . do inquérito, existir
de 3.2 ciclo; Dia Aberto. prestados; Promover
L. pelo menos um novo
Inquéritos de "
iefars, cliente
Satisfarfin
As agdes serdo
Tratamento " .
. eficazes se ap6s a
e atempado, profissional . x
N Agdo eficaz se o . N divulgagdo e
N Otimizagdo de recusos N N . e eficiente as y
Gestdo Recursos " e Financeiros; Humanos; . numero de ~ . Humanos; Sofia tratamento das .
PP 8 humanos; Diversificagdo de . dezembro Pedro Major . anual Formagdo e Emprego solicitagdes de - dezembro jan-20
Diminuicdo de Humanos tarefas Informéticos colaboradores ndo emprego: Aplicar Informéticos Albuquerque | ofertas de emprego,
financiamentos diminuir prees; ' existir uma satisfag3o
Inquéritos de )
satisfagio dos utentes superior a
70%
As agbes serao
eficazes se apés o
Reconhecimento AE acompanhamento e
Financeiros; Humanos; Externo : colaboragdo
Insatalagbes e Cumprimento do plano de Y ’ . cumprimento objetivo .Act?rvpan. amento AEC manifestada,
i 3 N Informaticos; setembro Pedro Major anual individualizado dos setembro . ) o setembro
Equipamentos manutengio Equipamentos 8.1 a p Pedro Major continuar a existir
quip f"_::";es € als ;uas interesse em
atividades; Colaborar colaborar com a
com s agrupamentos Insignare neste tipo
nas suas diversas do atividadac
Cumprimento para com as _ at"”dadlef; Realizar Humanos;
agdes definidas para a Educagio Inqufzrltof de Informéticos
Satisfagdo dos Clientes e Satisfagdo
requisitos do sistema; . N As acBes serio
Processo Cumprimento de prazos Ensino Profissional Ensino eficaczes <o for
. H ibilizagdo dos ; . . cumprimento dos Desenvolvimento das Profissional ;
relacionado com o 4 ™ abril Pedro Major o anual atividades abr-20 . concedida a abr-20
Cliente/Utente colaboradores para o Informéticos objetivos 2.1 e 2.2 . Diretores certificacio EQAVET a
desempenho e coniﬁucenl.e.s a N Pedagogicos ;anos
profissionalismo; Tratamento obtengdo Certificagdo 3
das reclamagdes com eficacia; EQAVET
Assisténcia durante e apds o
servigco
Tratamento atempado das Cumprir com os
solicitagGes; Sensibilizagdo requisitos e ~ ~
. As agdes serdo
dos colaboradores para o expetativas dos . .
N Humanos; eficazes se apds o
desempenho e . clientes durante e ) :
x - " . . N cumprimento dos . . Informaticos; cumprimento dos
Formagdo e profissionalismo; Assisténcia Humanos; Sofia - Processo relacionado apos os servicos ) . L L
8 . . o dezembro objetivos 3.4,3.5,3.7, anual . Meios de dezembro | Pedro Major | requisitos e aplicagdo abr-20
Emprego durante e ap6s o servigo; Informéaticos Albuquerque com o Cliente/Utente prestados; Promover . . - e
" 3.8,3.9e3.10 ) Comunicagdo do inquérito, existir
Tratamento personalizado Inquéritos de .
. = e Social pelo menos um novo
aos clientes; Promogao da Satisfagdo; Divulgar .
P : ) cliente
Satisfagdo do Cliente; continuamente as
Horarios flexiveis atividades da Insignare
Quebras de
Confianca Tratamento atempado das As agbes serdo
solicitagdes; Sens'Z'I' agdo Agariaio de novos Efetuar proposta de eficazes se ap6s o
ici 5 ibiliz u . . -
< < ) clientes/utentes . prop Financeiros; 5 cumprimento dos
dos colaboradores para o AEC cumprimento dos ~ formagao e Sofia . o .
. L anual Formagdo e Emprego t 3 requisitos e agdes jan-20
desempenho e Pedro Major objetivos 4.1 e 4.2 coerente com 0 - Albugquerque .
. . A L Informéticos existir pelo menos
profissionalismo; Assisténcia solicitado . .
) uma formagéo a mais
durante e ap6s o servigo; .
= o Humanos; face a meta prevista
Educacgdo 8 Efetuar as substituicdes o setembro
Informéticos
atempadamente;
Cumprimento do Plano de
Atividades; Cumprimento por Ensino Acdes de divulgagdo Financeiros; As acdes serdo
parte dos Profissional cumprimento dos - da oferta formativa; 4 Diretores eficazes se for
. o anual Educagéo . t ; . . . outubro
professores/formadores dos Diretores objetivos 4.9 e 4.10 Marketing Informaticos Pedagdgicos | possivel abrir todas as
procedimentos das escolas; Pedagdgicos ao longo do ano; turmas aprovadas
Cumprir com os As agbes serdo
requisitos e eficazes se apés o
Sensibilizar os fornecedores ) expetativas dos cumprimento dos
- ~ 3 cumprimento dos N ) o I
AquisigGes e para as ndo conformidades Humanos; . L Processo relacionado clientes durante e Humanos; . requisitos e aplicagdo
9 ) . s dezembro Pedro Major objetivos 7.1,7.2 e anual ) . ) . Pedro Major N - o mar-20
Controlo identificadas, de modo a Informéticos 73 com o Cliente/Utente apos os servigos Informéticos do inquérito, existir
prevenir futuras ocorréncias ) prestados; Promover uma satisfagdo dos
Inquéritos de clientes superior a
Satisfagao 80%
As agBes serdo
eficazes se apés a
Acbes de divulgagdo e Divulgagdo massificada divulga Sc‘:e
promogdo dos cursos N N N - das ofertas de y B2
Planeamento . Financeiros; Humanos; N . |cumprimento objetivo ~ Humanos; Sofia tratamento das .
L 12 publicamente e nas escolas . setembro | Carina Oliveira anual Formagao e Emprego emprego; - dezembro jan-20
Estratégico ) . Informéticos 11 Informéticos Albuquerque | ofertas de emprego,
de 3.2 ciclo; Dia Aberto; Acompanhamento dos . e
N N existir uma satisfagdo
Promover ages de marketing processos R
dos utentes superior a
70%
As agdes serdo
Satisfacdo do eficazes se apés o
Processo Sensibilizagdo dos cliente/utente cumprimentos dos
. colaboradores para o Financeiros; Humanos; . . cumprimento dos AEC mesmos, a taxa de
relacionado com o 8 . abril Pedro Major L anual setembro . P outubro
Cliente/Utente desempenho e Informéticos objetivos 2.1 e 2.2 Pedro Major |satisfagdo do trabalho
profissionalismo Acompanhamento desenvolvido, por
Educagio 4 3 12 constante da agdo; Humanos; docente, for superior
Realizar Inquéritos de | Informéticos a80%
Satisfagso As agbes serao
Ensino eficazes se ap6s o
Formagdo e Apresentagdo de proposta | Financeiros; Humanos; Sofia cumprimento objetivo Profissional cumprimentos dos
< 3 3 9 presentagao de prop s | mar-20 P g anual julho ° P julho
Emprego formativa de qualidade Informéticos Albuquerque 3.6 Diretores mesmos, a taxa de
Pedagdgicos satisfacdo global for
superior a 80%
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Abreviatura: QIRO001/19
Data: 16-04-2019
Elaborado: José Pegada
Aprovado Carina Oliveira

Oportunidades
Questdes ~ PR R .
E Questdes Internas Avaliagdo Eficicia das A¢des IR
xternas | Necessidades & Descrigdo Processo Agdes a empreender Recursos Responsével o Descrigdo Processo ) Probabilidade Agdes a empreender| Recursos Responsével .
Identificacdo ) Critério Indicador Critério Estado
Expetativas
Promover Inquéritos ~ ~
N ~ As agdes serdo
de Satisfagdo; . s
T : " N eficazes se apos o seu
Diminuigdo Receitas . . Atendimento eficaz )
AEC cumprimento dos Apoio ao Aluno e Humanos; N y . cumprimento, a N
setembro . L anual L 3 3 9 com respostas rn julho Sofia Ferreira e julho
Pedro Major objetivos 4.1 e 4.2 Familia ~_| Informéticos satisfagdo dos alunos
concretas; Intervengdo . -
. e respetivas familias
social global (aluno e .
” for superior a 75%
familia)
As agbes serdao
Cumprimento por parte dos eficazes se apés as
formadores dos divulgagdes e o
procedimentos das escolas; Financeiros; Humanos; cumprimento dos
Cumprimento do Plano de nf "t' " estégios, pelo menos
" Atividades; ntormaticos dois dos seguintes
Educagdo ; .
. . itens for cumprido:
Ensino Profissional Ensm(? Profissional Divulgagdo dos existir um nimero
Cumprimento das metas Equipamentos Ensino cumprimento dos projetos e atividades superior de alunos
propostas; Prevenir a julho Profissional | objetivos 4.3 ,4.4,4.5, anual Formaio e Emprego 4 3 12 desenvolvidas; Humanos; maio Sérgio candidatos setembro
desisténcia da formagao Diretores 4.6,4.7,4.9,4.10, Garantir locais de Informéticos Fernandes relativamente ao ano
Pedagdgicos 4.13,4.14e4.15 estagio adequados ao transato; a taxa de
perfil dos cursos; emprego expectavel
y L for atingida; a taxa de
leerenfla';ao satisfagdo dos
Pedagdgica empregadores
relativamente a
competéncia de
comunicagéo for
superior a 75%
Respeitar o Projeto
Educativo; As agBes serdo
Acompanhar os eficazes se forem
. Elaborar a candidatura; L . alunos, apostando na | Financeiros; . previstos no Plano de
Formagdo e ) . Humanos; . Sérgio cumprimento dos - . ~ N Diretores L
Cumprimento dos requisitos ™ junho L anual Educagdo 4 4 16 inclusdo e Humanos; julho L Atividades do setembro
Emprego . . Informéticos Fernandes objetivos 3.1 e 3.2 . I . Pedagogicos P .
e referencial definidos diversificagdo de Informaticos préximo ano letivo,
estratégias educativas; pelo menos um novo
Intensificar o trabalho projeto
- Sem fator de em projeto
o f.ace a As agBes serdo
concorréncia eficazes se apos as
Divulgagdo dos divulgagdes e o
" s o projetos e atividades cumprimento dos
Promover a formacgdo " acdo eficaz se for ) o PO
- . . Humanos; . Diretores ) ~ desenvolvidas; Humanos; . Sérgio estdgios, se 85% dos
Educagdo holistica; Promover o nimero s julho L. cumprido o n.2 de anual Formagdo e Emprego 4 3 12 N N - maio . setembro
P Informéticos Pedagdgicos - Garantir locais de Informéticos Fernandes alunos cumprirem
elevado de horas de estagio horas de estagio L
estagio adequados ao para com, pelo
perfil dos cursos; menos, 2 visitas
culturais durante o
acticin
Enrlqueclme'nto ‘Soclal, Respeitar o Projeto
Cultural e Linguistico; Educativo; ~ 5
As agbes serdo
Acompanhar os )
eficazes se forem
alunos, apostando na N
" . ~ ) . previstos no Plano de
5 Elaborar a candidatura; o : inclusdo e Financeiros; . .
Formagdo e ) L Humanos; Sérgio cumprimento dos . . e N Diretores Atividades do
Cumprimento dos requisitos i setembro o anual Educacdo 4 4 16 diversificacdo de Humanos; julho . . . setembro
Emprego . . Informéticos Fernandes objetivos 3.1 e 3.2 . ) - Pedagogicos préximo ano letivo,
e referencial definidos estratégias educativas; | Informaticos
o pelo menos um
Intensificar o trabalho .
em projeto, sobretudo projeto para coma
Menores . comunidade
Competéncias paracoma
Sociais, Culturais e comunidade
Linguisticas As acBes serdo
Boa gestdo . . eficazes se apds a
" - . Financeiros; ) N
recursos Divulgagdo massificada Humanos; divulgacdo e
financeiros; Promover a formagéo . agdo eficaz se for das ofertas de P N tratamento das
" P - o . Humanos; . Diretores . ~ Informaticos; Sofia
Sistematizacdo e Educagdo holistica; Promover o nimero o julho ) cumprido o n.2 de anual Formagao e Emprego 4 3 12 emprego; ) dezembro ofertas de emprego,
N Informéticos Pedagdgicos N Meios de Albuguerque .
Controlo; elevado de horas de estagio horas de estagio Acompanhamento dos Comunicacio as metas relativas ao
Minimizar processos Social < encaminhamento
reclamagdes; para entrevistas
Gestdo eficaz: 30 Taxa de forem cumpridas
hori
Z:Li:u: Sistematizar a informagao; desemprego
. Identificagdo das ofertas de Respeitar o Projeto
Recursos capazes; = " :
L emprego em fungdo do perfil Educativo; ~ ~
Qualificagdo . . . As acdes serdo
. " dos desempregados; N cumprimento dos Acompanhar os Financeiros; . N
Profissional; Formagdo e ) Humanos; . Sofia o . - N Diretores eficazes se a taxa de
Enquadramentos Atutela, os " Cumprimento para com as . jan-20 objetivos 3.4, 3.5,3.7, trimestral Educagdo 4 3 12 alunos, apostando na | Humanos; julho L
. o N Formagdo Emprego o . Informéticos Albuquerque . ~ - Pedagogicos emprego expectavel
legais, politicos, . associados, 0s B agdes definidas para a 3.8,3.9e3.10 inclusdo e Informéticos 3
. N Estratégia, os integrada para I . . e for cumprida
sociais, culturais, colaboradores, os o Satisfagdo dos Clientes; diversificagdo de
e valores e cultura, o P serem cidaddos N - N
geograficos, o alunos e familia, ) Tratamento personalizado estratégias educativas;
A histérico, 0 know- ativos; . P .
demogréficos e os formandos, os 3 aos clientes; Horarios flexiveis
o how, os recursos e o Reconhecimento
economicos; a desempenho da utentes, as Externo; Apoios
concorrénia e as or, a:iza 0 empresas € os Soc;ais- Incumprimento dos Divulgacao massiicada
necessidades dos & < fornecedores N p' N das ofertas de
) Credibilidade; objetivos .
clientes/utentes externos D h lizad emprego;
ese”n":en ; contratualizados Zelar pelo cumprimento das Acompanhamento dos
Profissional; P P "~ processos; Ajustar o ~
Qualificagdo taxas de conclusdo e . L " As agBes serdo
issi empregabilidade; cumprimento dos hordrios em fungéo eficazes se o nimero
o Educagdo Cumprimento para com a3 Humanos; mar-20 Diretores | objetivos 4.3 4.4, 4.5, trimestral Apoio Social Formagdo e Emprego 3 3 g | dasdisponibiidades | Humanos; | 4,0, Sofia de inscritos for jan-20
Cumprlment? < N ges definif:]as araa Informaticos Pedagdgicos 4.6,4.7,4.9,4.10, P < preg dos clientes; Informaticos Albuguerque superior 20 do ano i
legal; Progressao N o = P 4.13,4.14e4.15 Tratamento P N
na carreira; satisfagdo dos utentes e dos o anterior
pr
empregadores
Acompanha.ment preg e eficiente as
0 dos servigos solicitagGes e
;.lresl;ddos; necessidades dos
Satisfagdo pelos clientes;
servicos
prestados
Ajustar horarios em
fungdo das
Recolher ofertas. Sistematizar disponibilidades dos As agdes serdo
. ainformagdo; Identificacdo Humanos; . cumprimento dos clientes; Tratamento . eficazes se a meta do
Formagéo e . 5 Sofia - . ~ L Humanos; Sofia .
das ofertas de emprego em |Informéticos; Meios de| dezembro objetivos 3.4,3.5,3.7, trimestral Formag&o e Emprego 4 3 12 atempado, profissional s dezembro ndmero de
Emprego 5 " s ) Albuquerque L N Informaticos Albuguerque e
fungdo do perfil dos Comunicagdo Social 3.8,3.9e3.10 e eficiente as certificados for
desempregados; solicitagbes e cumprida
necessidades dos
clientes;
- : Aumento da taxa de
r3n dn Sarvien
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Y S sy escolarizagio Respeitar o Projeto
Educativo;
Efetuar as Substituicdes Acompanhar os
atempadamente; alunos, apostando na As agBes serdo
Cumprimento por parte dos Humanos; cumprimento dos inclusdo e Humanos; Diretores eficazes se a meta
Educagdo 3 2 6 formadores dos e setembro Pedro Major . p anual Educagdo 4 3 12 diversificagdo de o setembro L relativa a taxa de mar-20
. Informéticos objetivos 4.1e4.2 L N Informéticos Pedagdgicos N
procedimentos das escolas; estratégias educativas; conclusgo for
Cumprimento do Plano de Zelar pelo cumprida
Atividades cumprimento de
estratégias de
A agdo sera eficaz se
Efetuar proposta de ,9 .
Zelar pelo bom desempenho N - N . apds o cumprimento
Planeamento . N Humanos; N .. |cumprimento objetivo ~ formagdo atempadae | Humanos; Sofia .
L 3 2 6 e profissionalismo de todos s mar-20 Carina Oliveira anual Formagdo e Emprego 4 2 8 rn dezembro da mesma, se efetuar jan-20
Estratégico N N Informéticos 11lel2 coerente com o Informéticos Albuguerque
os servigos da entidade . pelo menos duas
solicitado =
formagdes
As agbes serao
Fonte Rendimento eficazes se apés o
Extra acompanhamento e
. Acompanhamento colaboragdo
Processo Cumprimento para com as Humanos; cumprimento objetivo constante da agdo; Humanos; manifestada
relacionado com o 3 1 3 agdes definidas para a nosi abril Pedro Major i ) anual Educagdo 4 4 16 ' 3 acdos 0% | jutho | PedroMajor : > setembro
) e s ' Informéticos 21e22 Realizar Inquéritos de | Informaticos continuar a existir
Cliente/Utente Satisfagdo dos Clientes ) N .
Satisfagdo interesse em
colaborar com a
Insignare neste tipo
Ao atividadec
As agbes serao
eficazes se apds a
monitorizagdo
. Acompanhamento de continua do SGQ, as
- Cumprimento para com as y . : . . .
Formagéo e ~ . Humanos; . Sofia cumprimento dos Melhoria continua do . todos os processos e Humanos; . nao conformidades .
Menor Emprego 4 2 8 acbes definidas para a Informéticos fan-20 Albuquerque objetivos 3.6 e3.7 anual sGQ Qualidade 4 3 12 departamentos da | Informéticos; dezembro | - José Pegada internas a fan-20
Reconhecimento preg satisfagdo dos utentes querq d . . P nsi g aborad "
Exterior nsignare colaboradores for
inferior a15% do
namero total de
As agdes seréo
Acompanhamento da eficazzs se ap6s o
Melhoria das formagéo dada; acom anhamZnto e
AEC cumprimento dos competéncias Gestdo de Recursos Auscultagdo das Humanos; . P ~ N
) ki anual S 4 3 12 h o dezembro | Pedro Major auscultagio, a jul-20
. Pedro Major objetivos 4.1 e 4.2 profissionais Humanos necessidades de Informaticos; avaliacio de eficécia
Cumfrlmento para com as colaboradores formagéo dos ¥ -
agdes definidas para a colaboradores dessas formagdes for
satisfagdo dos superior a 75%
n lientes; Humanos; Estreitar ~ -
Educagio 4 2 8 utentes/clientes; it setembro relacionamentos As agges sero
i fissional rometicos comerciais com o0s eficazes se apds o seu
i 5"5"“3 o Ensino cumprimento dos fornecedores; cumprimento, os
Dlv.ul.gasao t:as ofertas : Profissional ob'etiv’::s 4.3,4.4,45 Relagbes comerciais Demonstrar eficééia no Financeiros; fornecedores
atividades formativas; N ) o anual profiquas; Aquisi¢Bes e Compras 3 3 9 Humanos; | dezembro | Pedro Major |externos continuarem jan-20
Diretores 4.6,4.7,4.9,4.10, tratamento de Informiticos a2 procurare a
Pedagdgicos 4.13,4.14e4.15 eventuais ndo . P )
. evidenciar esforgos
conformidades; 3
. para a Insignare ser
Cumprir prazos de .
seu cliente
Registar as ndo
conformidades; Efetuar a ) Definir um campo no
SGQ com . - Humanos; . cumprimento do Planeamento . .
Qualidade 4 2 8 analise das causas; o dezembro José Pegada . anual N orgamento anual para dezembro | Carina Oliveira
deficiéncias " Informéticos objetivo 5.1 Estratégico
Implementar as agdes 0s custos ~ ~
corretivas As agbes serdo
eficazes se no
Previsdo de custos de Financeiros; orgamento do
manutengdo de 3 2 6 Zelar pelo Humanos; préximo ano, estiver jan-20
equipamentos cumprimento do plano| Informaticos contemplado o
Registar as ndo de manutencdo; montante destinado a
Processos/Procedim conformidades; Efetuar a . " Realizar inspegdes 5
/! N o Humanos; . cumprimento do Instalagdes e o pec . manutencdo
entos com erros por Qualidade 4 2 8 andlise das causas; - dezembro José Pegada . anual . periddicas aos dezembro | Pedro Major
N o Informéticos objetivo 5.1 Equipamentos . .
corrigir Implementar as agdes equipamentos mais
corretivas utilizados; Criar
metodologias para a
previsdo de custos
Adequagao dos contetidos
- formativos e do formador a N
Gestdo Recursos - N Humanos; . cumprimento do
4 2 8 acdo; Realizar o dezembro Pedro Major . anual
Humanos B Informéticos objetivo 6.1
Sem melhoria das acompanhamento continuo;
Competéncias Registar as avaliagdes
Profissionais N
cumprimento dos
oA Humanos; . -
~ Promover a exigéncia técnica . Diretores objetivos 4.3 ,4.4,4.5,
Educagdo 4 2 8 Informaticos; setembro L semestral
nos cursos Equipamentos Pedagdgicos 4.6,4.7,49,4.10,
auip 413,414e415
Gestdo Recursos Realizar 1t F cumprimento do
3 2 6 ! ne dezembro | Pedro Major pr anual
Humanos continuo Informéticos objetivo 6.1
Adequagido dos conteudos o
. R Agdo eficaz se a taxa
. formativos e do formador a - . .
Formagéo e - " Humanos; . Sofia de satisf¢do apos a
3 2 6 agdo; Realizar e jan-20 ~ N anual
Emprego . Informéticos Albuquerque | formagdo for superior
Servigos com perda acompanhamento continuo; 275%
de eficiénci Registar as avaliagdes
AEC cumprimento dos
3 2 6 setembro anual
Pedro Major objetivos 4.1 e 4.2
Realizar 1t F
Educagdo . o Enisno
continuo Informéticos i
: Profissional :
3 1 3 julho ) trimestral
Diretores
P L
Registar a recegdo dos
servigos; Sensibilizar os )
AquisigGes e fornecedores para as ndo Humanos; cumprimento dos
3 2 6 3 N e e jan-20 Pedro Major objetivos 7.1,7.2 e trimestral
Controlo conformidades identificadas, Informéticos 73
de modo a prevenir futuras )
ocorréncias
Comprometimento Registar a recegdo dos y .
P Formagdo e B 5 c, Humanos; . Sofia cumprimento do
paracoma 3 2 6 servigos; Realizar L jan-20 L anual
N N Emprego . Informéticos Albuquerque objetivo 3.6
qualidade de servico acompanhamento continuo;
INS 125/04




insignare

ASSOCIALAD DE
ENSINO E FORMACAD

Quests Partes Interessadas
uestdes

Questdes Internas
Externas

Necessidades & Descrigdo

Identificagdo N
Expetativas

Processo

Impacto do
Indicador

Riscos

Probabilidade Resultado Agdes a empreender

Quadro de Identificagdo de Riscos e Oportunidades

Recursos

Avaliagdo Eficicia das A¢des

Responsavel o
Critério Estado

sscn escoua J——
ERoron PROPISSIONAL DF Pty
LLe HOTELARLA DE FATIMA Ei

Pontuagdo:

1a 3 - Aceitavel (normalmente ndo requer agdo adicional)

4 a9 - Aceitdvel com analise (requer
anélise/acompanhamento para determinar se é necessario
definir e implementar alguma agdo adicional)

12 - Preocupante - (requer acompanhamento constante e
provavel definicdo de agdo(des) adicional(ais) para impedir o
agravar do risco)

16 - Inaceitavel (requer definicdo de agdo(des) adicional(ais) e
acompanhamento para minimizar ou eliminar o risco)

aa nsignare
Realizar acompanhamento AEC cumprimento dos
3 2 6 . Fi iros; Hi . . o anual
continuo; Inanceiros; Humanos; Pedro Major objetivos 4.1e4.2
Informéticos
Educagdo setembro Enisno cumprimento dos
3 2 6 Realizar 1t Ensino Profissional | objetivos 4.3 ,4.4, 4.5, semestral
continuo; Equipamentos Diretores 46,4.7,4.9,4.10,
Pedagdgicos 4.13,4.14e4.15
Insatalagdes e Respeitar a data prevista para Humanos; cumprimento do
B < 4 2 8 P N P p~ Informaticos; jan-20 Pedro Major p N trimestral
Equipamentos a execugdo da manutengdo; ) objetivo 8.1
Eauipamentos
Preenchimento do registo de
- ocorréncias; Solicitar o Humanos; - .
Formagdo e 4 2 8 edido de manutengao; Informéticos; jan-20 Sofia cumprimento do trimestral
Danificagdo de Emprego RD p 740 X g L Albuquerque objetivo 8.2
equipamentos ealizar ) o
Preenchimento do registo de
ocorréncias; Solicitar o Humanos; Diretores cumprimento do
Educagdo 4 3 12 pedido de manutencéo; Informéticos; jan-20 P p N anual
) . Pedagdgicos objetivo 8.2
Realizar 1to
Sensibilizagdo dos
colaboradores para o
N desempenho e .
Apoio ao Aluno e - . P Humanos; . - . cumprimento do
. 3 2 6 profissionalismo; Tratamento o~ julho Sofia Ferreira L anual
Familia ~ - Informéticos objetivo 9.1
das reclamagdes com eficacia;
Assisténcia durante e apds o
servico;
Sensibilizagdo dos
colaboradores para o
5 desempenho e 5 :
Formagéo e - ) P Humanos; . Sofia cumprimento dos
3 2 6 profissionalismo; Tratamento e jan-20 L anual
Emprego ~ g Informéticos Albuquerque objetivos 3.6 e 3.7
das reclamagdes com eficacia;
Assisténcia durante e apds o
o dos servigo;
utentes
AEC cumprimento dos
3 2 6 setembro . me anual
Sensibilizagio dos Pedro Major objetivos4.1e 4.2
colaboradores para o
desempenho e
x N N P T Humanos;
o . - Informaticos
das reclamagdes com eficacia;
Assisténcia dur.ante eapéso Enisno
servico; Profissional cumprimento dos
4 2 8 julho semestral
L Diretores objetivos 4.9 e 4.10
Pedagdgicos
g Minimo 1
o
S Baixo 2
]
S
5 Aceitavel 3
&
o Elevado 4
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Acdes a empreender

Pontuagdo:

12 a 16 - Aceitdvel (normalmente ndo requer agdo
adicional)

4 a9 - Aceitdvel com andlise (requer
andlise/acompanhamento para determinar se é
necessario definir e implementar alguma agdo
adicional)

3 - Preocupante - (requer acompanhamento
constante e provavel defini¢do de agdo(des)
adicional(ais) para potenciar a oportunidade)

1a 2 -Inaceitdvel (requer defini¢do de agdo(des)
adicional(ais) e acompanhamento para efetivar a
oportunidade)

Critério Estado




