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Nova terminologia — I1SO 9001:2015

ISO 9001:2008 ISO 9001:2015

Produtos Produtos e servigos

Nio utilizado

Exclusdes (Ver secgdio A.5S para clarificagiio da aplicabilidade)

Nio utilizado

(S#o atribuidas responsabilidades e autoridades
semelhantes, mas nio ha um requisito de haver um
Unico representante da gestdo)

Representante da gestdo

Documentag¢do, manual da qualidade,

. . Informag¢fo documentada
procedimentos documentados, registos

Ambiente de trabalho Ambiente para a operacionalizagio dos processos
Equipamento de monitorizacio e medigdo Recursos de monitoriza¢do e medigdo

Produto comprado Produtos e servigos de fornecedores externos
Fornecedor Fornecedor externo

Referéncias
O presente Manual da Qualidade foi elaborado de acordo com as orientacGes descritas nas normas:
— NP EN ISO 9000 — Sistemas de Gestdo da Qualidade — Fundamentos e Vocabulario;

— NP EN ISO 9001 — Sistemas de Gestdao da Qualidade — Requisitos;
— Legislagdo em vigor aplicavel ao setor.

AMADORA INOVATION E.M. UNIPESSOAL LDA - NIF: 504 746 383 - Cap. Social 25.000 Euros - Cons. do Reg. Com. da Amadora n.211737
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1. SOBRE NOS

A Amadora Inovation E.M Unipessoal Lda., é uma instituicdo publica, detida integralmente pela
Camara Municipal da Amadora, com o estatuto de empresa municipal, e que possui a sua sede
no concelho da Amadora.

Foi fundada em 1999 enquanto Escola Intercultural das ProfissGes e do Desporto da Amadora
E.M. e adotou, em 2016, a sua nova designacao. Detém patriménio prdprio e autonomia
administrativa e financeira e desenvolve atualmente as suas atividades em dois pdlos. A sua
sede, na Falagueira Venda-Nova, e o edificio da Reboleira, na avenida Dr José Pontes.

No quadro de uma nova estratégia do municipio da Amadora, mas também perante os novos
desafios que o contexto socioecondmico da cidade foi colocando, aquela que foi até 26 de julho
de 2016 a Escola Intercultural das ProfissGes e do Desporto da Amadora, é agora a AMADORA
INOVA!

Esta é agora uma empresa focada em trés areas estratégicas de intervencdo:

- Amadora TECH — O pilar do apoio ao empreendedorismo e ao desenvolvimento do tecido
empresarial do concelho;

- Amadora Sorri — O pilar do combate ao abandono e insucesso escolar;
- Amadora Cuida — O pilar da inovagdo social.

Marcar a diferenga e contribuir para que, através do nosso dinamismo e criatividade, se
encontrem novas solugdes e respostas para os desafios do concelho é o nosso propdsito. Para
isso queremos trazer novas ideias e inovagdo para o concelho da Amadora, queremos captar
investimentos, desenvolver novos servicos e transformar projetos em praticas de referéncia.

E para isto, continuamos iguais, mas estamos diferentes. Mudamos o nome, ajustdmos a
estratégia, mas ndo mudamos a filosofia que nos definiu ao longo destes anos: estar ao servico
da Amadora e préximos das pessoas. Agora como antes, com o empenho de sempre e a fazer
bem o que fazemos.

Este Manual de Gestao da Qualidade descreve o Sistema de Gestao da Qualidade implementado
na empresa Amadora Inova.

O Conselho de Geréncia declara a sua aprovac¢do, assume o seu total comprometimento com a
estratégia de Gestdo da Qualidade descrita neste Manual e delega nos colaboradores

1 Esta a ser repensada, reorganizada, melhorada.
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responsaveis pelas diversas dreas, o cumprimento das determinagfes instituidas por este

AMADORA INOVATION E.M. UNIPESSOAL LDA - NIF: 504 746 383 - Cap. Social 25.000 Euros - Cons. do Reg. Com. da Amadora n.211737

Manual.

Este Manual pode ser consultado por clientes, fornecedores e outras partes interessadas através

da consulta ao site www.amadorainova.pt .

Todos os colaboradores da Amadora Inova estdo obrigados a conhecer, implementar, cumprir a
politica e as determinacdes prescritas neste Manual bem como assegurar a conformidade das
suas atividades com os dispostos no sistema de gestdo da qualidade implementado.

2. HORARIOS

Venda-Nova

Hordrio de funcionamento dos servigos:
Servicos Gerais

De segunda a sexta-feira, das 9h00 as 18h00
Intervalo para almogo das 13h00 as 14h30

Sala de acolhimento

De segunda a sexta-feira, das 8h00 as 20h00

Incubadora

De segunda a sexta-feira, das 8h00 as 21h00

Reboleira

Servigos Gerais

Horario de funcionamento dos servigos:

Projeto 12-15

De Segunda a sexta-feira das 8h30 as 18h30
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3. AMBITO E CAMPO DE APLICACAO

Incubagdo, empreendedorismo e apoio a

empresas/Projectos

Ricardo Girao Tecnologia,
Empreendedorismo
e Apoio a PME'S!

Desenvolvimento  educativo, abandono e

insucesso escolar

Paula Pereira

Desenvolvimento e inovagdo social

Oficina Multiservigos — Anténio Curro

Sala Acolhimento - Ana Silva

Loja Social- Ana Silva

Gestao de Recursos
Antdnio Curro/Silvia Marques/Rui Sebastido
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bdPCeS _ m FCNEE oy EFQM B
Committed to excellence

anazons  NQuof R

Pagina 4 de 48

04.15REV01.16




©
#AMADORA “

INOVA

Manual da Qualidade

4. MAPEAMENTO DOS PROCESSOS DA QUALIDADE E GESTORES

Processo

Entradas

Saidas

Gestor Doc.Suporte

Incubagdo, empreendedorismo e apoio
a empresas

Ficha de inscri¢do

Contrato de aluguer

de espaco
Registo de
constituigdo da
empresa

Ricardo Girdo

Desenvolvimento educativo, abandono
e insucesso escolar

Sinalizagdo
Matriculas

Transicdo de
letivo
Certificacdo escolar
Reintegragdo
escolar/vocacional
dos alunos

ano

Paula Pereira Regulamento

Desenvolvimento e inovagdo social

AMADORA INOVATION E.M. UNIPESSOAL LDA - NIF: 504 746 383 - Cap. Social 25.000 Euros - Cons. do Reg. Com. da Amadora n.211737

Oficina Multiservigos

Pedido de intervengdo (escolas,
centros de saude ou oficina)

Sala Acolhimento

Pedido de Inscri¢do

Oficina
Multiservigos

Conclusdo do pedido

Sala Acolhimento

Declaragdo / email
da necessidade de
apoio

Oficina
Multiservigos

Oficina

Multiservigos
Antdnio Curro Procediemnto
Sala Acolhimento Sala Acolhimento

Mafalda Silva Procedimento

Gestdo de Recursos

Sele¢do, Admissdo e rescisdo
de colaboradores
Acompanhamento e avaliagdo
de prestadores de servico
Avaliagdo satisfacdo
colaborador

Fungdes necessarias ao
funcionamento geral

Necessidades de competéncias
dos colaboradores internos

Anuncio, registo
entrevista

Contrato

Resultados da
avaliagdo de
desempenho
Relatério da

empresa de HST

Avaliagdo da eficacia
da formagdo

Infraestruturas e
equipamentos

Procedimento RH
Procedimento

Rui Sebastido Compras
Antonio Curro

Silvia Marques

)
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Infraestruturas necessdrias ao
funcionamento geral

Plano de Manutengdo das
Infraestruturas

Requisitos do ambiente de
trabalho

Necessidades de compras
identificadas

Orientagbes adicionais da
Diregdo

AcGes empreendidas
resultantes da Analise do Risco

adequados e
mantidos
Ambiente de
trabalho controlado

Bens e servigos
adquiridos
Fornecedores
Avaliagdo de
fornecedor

Candidaturas
apresentadas e
encerradas

Relatdrios
Periddicos

Avaliagdo e Melhoria continua

Relatdrios periddicos

Plano de Atividades e Contas

Entradas para a Revisdo do SGQ

AcGes empreendidas
resultantes da Analise do Risco

AcGes corretivas e de
melhoria  continua
implementadas

AcOes para tratar os
riscos e as
oportunidades estdo
implementadas e
com avaliagdo da
eficdcia feita

SGQ atualizado e
monitorizado

Silvia Marques
Antonio Curro
Mafalda Silva
Luis Guarita
Ricardo Girdo
Rui Sebastido
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5. ORGANOGRAMA

()rgﬁos Sociais Assembleia  Fiscal

geral Ginico
Geréncia

Direcso -

Suporte *-
|k
administrativo
Contabilidade - _

—  Tesouraria Informatica

| Recursos
humanos

Comunicagio e |-
marketing

Apoio juridico -

Contratagao
publica

Operacao

6. APRESENTACAO DOS SERVICOS

6.1. AMADORA TECH - INCUBADORA

O Amadora TECH tem como principal objetivo apoiar empreendedores no processo de
desenvolvimento sustentado das suas ideias de negdcio visando a sua integragdo no mercado.

E igualmente finalidade do Amadora TECH a disponibilizagdo de espaco fisico e servicos para a
implanta¢do de empresas.

O Amadora TECH pretende ser uma estrutura flexivel e dinamica de apoio ao desenvolvimento
e fomento de ideias de negdcio e ou empresas ja estabelecidas e assentard numa légica de
funcionamento 24 sobre 24 horas, baseando-se, na sua interven¢do, em modelos inovadores de
suporte ao empreendedorismo e dinamizagdo empresarial, numa ldgica de trabalho em rede,
seja pela dinamizagdo de sinergias no ambito do Amadora TECH seja pela ligacdo a outras
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infraestruturas idénticas a nivel nacional, potenciando-se assim, quer a partilha de modelos e
iniciativas de fomento ao empreendedorismo, quer a partilha e disponibilizacdo de servicos a
empresas e empreendedores noutras infraestruturas.

Na sequéncia do estado ed emergéncia decretado pelo governo devido ao covid 19, a Amadora
Inova e a Cdmara Municipal da Amadora criaram a plataforma

https://amadoramaisempresas.pt/

A plataforma é destinada a todos os empresarios e empresas do concelho, qualquer que seja a
sua atividade e dimensdo, poderdo consultar de forma intuitiva os apoios e medidas existentes
de mitigacdo dos problemas causados pelo COVID 19 que possam ser adequados para as suas
necessidades e constrangimentos, contando com o apoio da equipa da AMADORA TECH para
analisar a situagao da empresa, identificar a melhor solugao e implementa-la.

Podem consultar a plataforma e dispédem de um nimero gratuito para esclarecimento de
davidas:

800 105 100

6.2. AMADORA SORRI - PIEF - AMADORA INOVA?

2 Projeto 12-15 (A partir de setembro de 2022 passou a designar-se
PIEF - Amadora Inova)
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O PIEF - Amadora Inova ndo se cinge ao combate contra o abandono escolar, visa,
essencialmente, diminuir de modo significativo o absentismo e o insucesso escolares dos jovens
com idades compreendidas entre os 12 e os 15 anos, que abandonaram a escola ou que se
encontram em risco de vir a fazé-lo, e que preferencialmente ndo tenham concluido o 12 Ciclo
do Ensino Basico.

A meta do projeto é que esses jovens concluam o 29 Ciclo do Ensino Basico e que assim
regressem a um percurso escolar regular. Porém, n3o basta saber que os jovens retomaram um
percurso escolar regular, importa também conseguir que o olhar sobre a escola e as suas
potencialidades se altere. As experiéncias vividas por muitos destes jovens estdo marcadas por
aspetos que, no seu conjunto, conduzem a uma imagem da escola como um local no qual ndo
gostam de permanecer e com o qual ndo se identificam.

Assim, ele promove a “escola atrativa”, isto é, aos jovens sdo dadas a conhecer as inUmeras
potencialidades do espaco escolar de modo a que modifiquem ndo sé a sua postura face a
escola, como também a sua perspetiva relativamente a esta Ultima, aos seus agentes e a sua
cultura de aprendizagem. Assim, apds o cumprimento do hordrio estabelecido para as atividades
curriculares, sdo proporcionadas atividades ludicas que passam, sobretudo, por areas capazes
de motivar e despertar o interesse destes jovens. Deste modo, espera-se que a escola passe a
ser tida como um lugar no qual é bom permanecer, porque nela é possivel aprender fora e
dentro do contexto de sala de aula.

O retorno a escola, uma nova imagem sobre esta, a posse de uma qualificacdo escolar mais
elevada do que a de partida constituem fins meritdrios, aos quais se acrescentam outras mais-
valias, tais como: a integracdo social, a melhoria da qualidade de vida, o refor¢o da auto-estima

e motivacdo, entre outras.

Este projeto é constituido por 4 turmas em funcionamento, abrangendo um total de 60 alunos.

6.3. AMADORA CUIDA

6.3.1. OFICINA MULTISERVICOS

A Oficina Amadora Multiservicos é um projeto que tem como principais
objetivos prestar um servigo de apoio a grupos vulnerdveis da popula¢do do
Municipio da Amadora.

O projeto é dirigido a idosos com 65 ou mais anos, pessoas portadoras de
deficiéncia e pessoas em situacdo de dependéncia e de precariedade econdmica (considera-se
precariedade econémica quando o rendimento per capita é inferior & Pensdo Social) que
necessitem de pequenas reparagdes ou arranjos nas suas casas. Tém acesso ao servigo todos os
idosos portadores do cartdo 65+.
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O Gabinete de Acdo Social realiza uma triagem cuidada de todos os pedidos rececionados e
encaminha-os para o Amadora Inova. A equipa de repara¢ées da Oficina Amadora Multiservigos
devera deslocar-se a casa do(a) utente, num periodo até 72 horas Uteis apds sinalizacdo e
autorizacdo por parte do Gabinete de Ac¢do Social, tendo como missdo realizar o diagndstico
correto dos servicos que terdo de ser levados a cabo na habitacdo, bem como o levantamento
dos materiais a adquirir.

Mais do que uma resposta complementar de apoio as instituicdes prestadoras de servico de
apoio domicilidrio, a Oficina Amadora Multiservicos é um projeto que tem permitido detetar

com maior facilidade e fiabilidade as reais condicGes de vida de alguns agregados familiares que
residem no Concelho da Amadora.

6.3.2. SALA DE ACOLHIMENTO DE BEBES E CRIANGAS

Sala de Acolhimento — Uma resposta gratuita ao alcance de todos os encarregados de educacao
a frequentar percursos qualificantes no municipio da Amadora.

Se esta a frequentar uma formagdo num centro profissional ou numa escola e ndo tém onde
deixar o seu filho menor, contacte com a responsavel pelo seu curso, para que esta nos faca
chegar o pedido de integracdo da crianca. No préprio dia obterd uma resposta.

Publico: 1 més aos 5 anos

Horario: 8h as 20h

Pagina 10 de 48
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6.3.3. BOUTIQUE INOVA

A BOUTIQUE INOVA tem como objetivo dar respostas efetivas a situacdes carenciadas e de
exclusdo social, participando ativamente na resolucao de alguns problemas de vulnerabilidade
do concelho, contribuindo assim para uma melhoria a nivel de integracdo social e qualidade de
vida de alguns individuos.

Destina-se, a qualquer cidaddo residente na Amadora quem demonstre ter necessidade dos
bens.

Os apoios prestados sdo distribuidos de forma gratuita, sendo ao nivel de vestuario de crianga,
jovem e adulto e pequenos eletrodomésticos e excecionalmente e de acordo com o espaco
disponibilizado, brinquedos, mobilidrio e outros eletrodomésticos.

Pretende-se envolver a sociedade civil e o tecido empresarial de forma a contribuirem também,
através da doacdo de bens, para reduzir os efeitos da pobreza e de exclusdo social do concelho.
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7. NECESSIDADES E EXPETATIVAS DAS PARTES INTERESSADAS

O objetivo central da Amadora Inova é a satisfacdo de todas as partes interessadas nos

resultados das suas atividades.

A Amadora Inova define como seus Clientes e partes interessadas, os identificados mais a frente

neste manual.

A acdo de gestdo de expetativas das partes interessadas e a integracao das suas sugestdes, ideias
e orientacGes processam-se de forma interativa e, ocorre em varios momentos determinantes
da definicdo das atividades, estratégias e na planificacdo e, ainda, no quotidiano, permitindo
gue as partes interessadas, sintam que as suas necessidades e preocupacdes sao consideradas.
Por outro lado, esta atitude tem aberto os canais de comunicacdo entre as partes interessadas.
A afericdo das necessidades e expetativas das partes interessadas é feita em varios momentos,

nomeadamente através da avaliacdo da satisfacdao do cliente.

O tratamento e gestdo dessas necessidades e expetativas é feito no Relatério da Revisdo pela
Gestdo. A gestdo das expetativas das partes interessadas permite aumentar a probabilidade de

sucesso da atividade e, diminuir os riscos para atingir os objetivos e metas.
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8. CONTEXTO DA ORGANIZACAO

Uma das questOes revelantes é, sem
divida, o enquadramento legal da
empresa, o qual ndo permite concorrer a
certos programas de financiamento uma

Identificagio de
partes
interessadas

vez que a Instituicdo tem fins lucrativos.

Identificacio de Documentagdo do

Revisdo regular e

questdes internas . ) contexto da -
e externas internas e oreanizacio monitoramento
A nivel concorrencial, o Projeto 12-15 (A externas e suas GRS

necessidades

partir de setembro de 2022 passou a
designar-se PIEF - Amadora Inova é
Unico em Portugal), todavia ha que
continuar um caminho de sucesso e
credibilidade junto das partes interessadas como a Camara Municipal da Amadora, Ministério
da Educacgdo e Agrupamento de Escolas de Alfornelos. Ndo ha concorréncia, todavia o objetivo
é validar a metodologia do mesmo e ser extensivel a qualquer escola em Portugal ou na Europa.

O nosso contexto organizacional em termos locais ou nocionais ndo é um fator de atracdo uma
vez que nos encontramos a trabalhar na Amadora. Se no caso de alguns projetos ndo é
prejudicial, até pelo contrario, em termos de atracdo de novos empreendedores, todavia a
Amadora ndo tem visibilidade alguma nem tradigdo nesta area. Além disso Lisboa, Cascais,
Loures, Odivelas fizeram enormes investimentos nas suas incubadoras e laboratoérios, tornando-
os atrativos e modernos apostando num design jovem e moderno. Assim, ha que criar servigos
complementares a um simples “aluguer” de espaco, diferenciando a nossa incubadora.

AMADORA INOVATION E.M. UNIPESSOAL LDA - NIF: 504 746 383 - Cap. Social 25.000 Euros - Cons. do Reg. Com. da Amadora n.11737

A nivel interno um dos aspetos que mais nos tem afetado é a falta de recursos financeiros que
nos permitam melhorar o espaco, investir em divulgac¢do, entre outros.

Parte Interessada Relevancia para o | Necessidades e | Requisitos Potenciais
SGQ Expectativas para o SGQ
Relevantes
Clientes -S3o0 os principais | - Aplicativos de alta | - Gestdo de projetos

consumidores dos | qualidade, funcionais e | eficaz para garantir
servigos da empresa e | seguros. prazos.

sy, oy Pagina 13 de 48
& mapcer EFQM &

AaDnA  Nnf Qg Commiedto sxelece 04.15REV01.16

Comars Municipal



#AMADORA

INOVA

AMADORA INOVATION E.M. UNIPESSOAL LDA - NIF: 504 746 383 - Cap. Social 25.000 Euros - Cons. do Reg. Com. da Amadora n.211737

Manual da Qualidade

sua  satisfacdo é |- Cumprimento de |- Canais de suporte
crucial para a | prazos. bem definidos e
continuidade do equipa treinada.
negécio. - Suporte  técnico
eficiente e responsivo. | - Comunicagao
proativa com 0s
- Comunicacdo clara e clientes sobre o
transparente durante o progresso.
desenvolvimento.
- Politica de pregos
-Confidencialidade dos clara e justificada.
dados.
- Processo de recolha
de feedback para
melhoria continua.
- Politicas de
seguranca de dados e
confidencialidade.
Funciondrios -Sdo responsaveis | - Condi¢Oes de trabalho | - Implementagdo de

pela prestacdo do

seguras e saudaveis.

normas de seguranca e
saude no trabalho. -

servigo. - Remuneragdo justa e Politica de
beneficios. ~
-O seu compromisso e remuneracao e
competéncia ~ Oportunidades de | Peneficios
impactam desenvolvimento competitiva.
diretamente a | profissional.
- Programa de
qualidade. ~
- Reconhecimento e formacdo e
valorizacio do desenvolvimento
trabalho continuo.
-Comunicagdo interna | ~ Sistema de
clara e aberta reconhecimento de
desempenho.
- Oportunidade de
contribuir com ideias e
melhorias.
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- Equilibrio entre vida
pessoal e profissional.

de
interna

- Canais
comunicagao
eficazes.

- Processo para coleta
e andlise de sugestdes.

- Politicas de
flexibilidade de
trabalho.

software,

Fornecedores

ferramentas, etc.)

(de

-Fornecem 0s
recursos necessarios
para o
desenvolvimento das

aplicacoes.

-A qualidade de seus
produtos e servigos

- Produtos e servigos de
qualidade e
confidveis.

alta

- Cumprimento de

prazos de entrega.

- Pregos competitivos. -

- Processo de selecdo e

avaliacao de
fornecedores baseado
em critérios de
gualidade.

- Comunicacdo regular
com os fornecedores.

AMADORA INOVATION E.M. UNIPESSOAL LDA - NIF: 504 746 383 - Cap. Social 25.000 Euros - Cons. do Reg. Com. da Amadora n.211737

regulamentos que a
empresa deve
cumprir (ex: protegdo
de dados, direitos do

consumidor).

e regulamentos
aplicaveis.

- Transparéncia e
conformidade.

- Fornecimento de
informagbes  quando
solicitado.

pode afetar o produto Suporte tecnico
final adequado. - Monitorizagao do
desempenho dos
- Boa comunicacdo e fornecedores
relacionamento.
Tutela Definem as leis e | - Cumprimento das leis | - Mapeamento e

monitoriza¢do das leis
e regulamentos
relevantes.

- Implementacao de
processos para
garantir a

conformidade legal.

- Manutengdo de
registos e
documentacgao
adequados.

&
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Camaro Municipal

)
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2
.

\s°“§

Cer . @ lNet

EFQM &'

Committed to excellence

04.15REV01.16

Pagina 15 de 48




©
#AMADORA “

INOVA

Manual da Qualidade

Comunidade Local

A empresa pode ter

um impacto na

comunidade onde
estd inserida (geracdo
de
qualidade de vida ,

etc.).

empregos,

- Contribuicdo para a
economia local

(geracdo de empregos).

- Préticas de negbcios
éticas e responsaveis. -
Participagao em

iniciativas comunitarias

- Politicas de
responsabilidade

social.

- Praticas de gestdo
ambiental.

- Comunicagdao com a
comunidade local.

Proprietario

Investiram na

- Rentabilidade e

- Implementagao de

AMADORA INOVATION E.M. UNIPESSOAL LDA - NIF: 504 746 383 - Cap. Social 25.000 Euros - Cons. do Reg. Com. da Amadora n.211737

empresa e esperam | crescimento do | um SGQ eficaz que
resultados. negocio. contribua para a
y eficiéncia e
- Boa gestao e | entabilidade da
governanga. empresa.
- Sustentabilidade a - Estabelecer objetivos
longo prazo. de qualidade alinhados
} Valorizacio da | com os  objetivos
empresa. estratégicos.
- Monitorizagdo do
desempenho do SGQ e
de seus resultados
financeiros.
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9. PLANEAMENTO
O processo de planeamento inclui os seguintes passos:
Considerar os requisitos legais e regulamentares

CDeve considerar os riscos e oportunidades que podem afetar a conformidade dos produtos e
Servigos

Considerar as expectativas do cliente

CDeve considerar como os processos se inter-relacionam e produzem resultados

a) Tratamento dos Riscos e Oportunidades

O objetivo é alcancar os resultados pretendidos, melhorar os impactos desejados e prevenir ou
reduzir os indesejados.

A Gestdo de Risco estd estruturada com base nos seguintes pilares:
Estabelecimento e monitorizacdo do Contexto da Organizacao;
Identificacdo das necessidades e expetativas das partes interessadas;

A identificacdo dos riscos deve refletir os objetivos;

A monitorizacdo (auditorias e Andlise de Dados) e revisdo (Revisdo pela Gestdo) sdo partes
integrantes do processo de Gestdo de Risco.

O acompanhamento das a¢Oes definidas para tratamento dos riscos e oportunidades
identificados é da responsabilidade dos gestores dos processos e monitorizado pela qualidade.

10. RISCOS E OPORTUNIDADES

Tendo em consideragdo o contexto da organizagdo e as necessidades e as expetativas das partes
interessadas, sdo determinados os riscos e oportunidades que sdo tratados para dar garantias
de que o sistema de gestao da qualidade da INOVA pode atingir os resultados pretendidos, em

impresso préprio: 04.59REV0.21 Modelo - Matriz de Riscos e Oportunidades com o objetivo de

sy oy Pagina 17 de 48
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mitigar/evitar os efeitos desejaveis e prevenir ou reduzir os efeitos indesejados, assim como,

obter a melhoria.

Aguando da revisdao do SGQ pela gestdo de topo, sdo analisados os riscos e oportunidades e, se

necessario, atualizado o Quadro acima.

11. CONHECIMENTO ORGANIZACIONAL

A Amadora Inova tem instituido fluxos de informacao entre os vdrios niveis organizacionais, no
sentido de gerar, incrementar, desenvolver e partilhar o conhecimento dentro da Instituicao.
Uma das acGes é a partilha de conhecimento através de formacdo interna ministrada pelos

colaboradores para colaboradores.

A partilha do conhecimento na Amadora Inova é didria, utilizando para o efeito varios
instrumentos e ferramentas, disponiveis para consulta de todos/as os/as trabalhadores/as e

colaboradores/as da Amadora Inova identificados/as no documento Plano de Comunicagdo.

As atualizacdes as normas e legislacdo de origem externa encontram-se identificadas,

disponibilizando na intranet os ficheiros atualizados trimestralmente.

A Amadora Inova tem um Plano de Formacgdo Interno, atualizado anualmente, de acordo com

as necessidades de formac&o identificadas aos/as trabalhadores/as.

12. COMPETENCIAS E CONSCIENCIALIZACAO
A Amadora Inova possui um cadastro onde se encontra a documentacao identificativa de cada
trabalhador/a e colaborador/a, bem como resumos dos seus curricula de forma a evidenciar o
cumprimento dos requisitos de competéncia aplicaveis.
A Amadora Inova promove a formacdo de todo o seu pessoal para assegurar:

e A adequacdo e melhoria das competéncias;

Pagina 18 de 48
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e A consciencializagdo para a importancia das atividades individuais no contributo para a

e qualidade;

e A compreensdo da Politica da Qualidade instituida; @ A compreensdo dos requisitos do
SGQ;

e A eficdcia da comunicacao.

Encontram-se definidos mecanismos de avaliacdo da eficacia da formacao e avaliacdo do
desempenho.

13. OBIJETIVOS DA QUALIDADE

Sado anualmente definidos objetivos da qualidade, os quais sdo descritos em documento préprio
de forma a garantir a sua avalia¢do sistematica e objetiva.

Assim, cada processo tem os seus objetivos associados, alinhados com a estratégia da empresa,
com indicadores e metas associadas, os quais se assumem como Objetivos da Qualidade.
Mantendo uma aposta clara na melhoria continua do Sistemas de Gestdao de Qualidade, a

AMADORA INOVATION promove uma Politica de Qualidade baseada em:

e Surpreender os clientes internos/externos em relagdo a qualidade dos produtos e
servigos prestados;

e Efetuar investimentos que conduzam a melhoria continua dos processos, contribuindo
também para a melhoria das condi¢Ges de trabalho existentes;

e Promover e estimular o trabalho de equipa, valorizando continuamente os
colaboradores através da aposta na formacgdo destes e do seu nivel de satisfacao;

e Manter a comunicacdo clara e fluente com os fornecedores, clientes e colaboradores;

e Avaliar continuamente os resultados obtidos para se atender as expectativas dos

acionistas bem como fomentar o crescimento da empresa.

O planeamento do SGQ da Instituicdo tem por base os principios da melhoria continua,
segundo o esquema seguinte:
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Gestéio de Topo

(Planeamento estratégico)

Colaboradores
Responsabilizago,

consciencializagio & Desenvolvimento de

qualificagdo competéncias

Medigdo, Andlise
Melhoria

Partes
interessadas
Cumprimento dos requisitos

especificacdes dos Projetos Garantia da conformidade

‘Gestdo de Recursos

AMADORA
INOVA

Seguidamente apresentamos um esquema das partes interessadas:

Colaboradores Parceiros

Os nossos clientes:

Comunidade

Fornecedores = Camara Municipal Amadora

Clientes Entidades Oficiais

Oreg3os Sociais

Potenciais empreendedores

Empresarios

Potenciais candidatos ao PIEF - Amadora

Inova
Potenciais candidatos
acolhimento

&

AMADORA
Camaro Municipal

04.15REV01.16
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Camara Municipal da
Amadora

IEFP

PSP

Policia municipal
Clientes

Cooptécnica

Escolas Pubicas
Incubados

.CMA

. Clientes (incubados e empresas do concelho),

. IAPMEI,
. RNI,

. IEFP,
. Portugal 2020

. comunidade.

. Camara Municpal Amadora
. Agrupamneto de Escolas Alfornelos
. CPCJ
. Familias
. Alunos
. Professores

. Prestadores de servigos

AMADORA INOVATION E.M. UNIPESSOAL LDA - NIF: 504 746 383 - Cap. Social 25.000 Euros - Cons. do Reg. Com. da Amadora n.211737

Partes Interessadas | Especificacdo do cliente Requisitos do cliente (4.2)
Relevantes

Ministério da Apds conclusdo serem devolvidos a escola da sua Requisitos impostos por lei
Educagdo residéncia

Camara Municipal Cumprir o Plano de atividades - PA (uma Que cumpra o PA
Amadora componente dos Instrumentos de gestdo)

Colaboradores Os legalmente exigidos Requisitos legais
Fornecedores Cumprir o Anexo Il Requisitos legais

|
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Cumprir o RGPD

Clientes Cuida

Ter mais de 65 anos e ser portador do cartao
amadora+

Realizagdo da primeira
visita até 72 horas, apds
receber o pedido da CMA.

Realizacdo do servigo.
Requisitos regulamentares

Procedimento.

Clientes Sorri

Ser sinalizados pelas escolas, CPCJ, Tribunais e
outros

Residirem no concelho da Amadora

Nao terem completado o 12 ciclo prioritariamente
ou 29 ciclo incompleto

19 ciclo concluido, ou 0 2 incompleto

Ter entre os 11 e os 16 anos.

Requisitos impostos por lei
Requisitos regulamentares

Procedimento e
Regulamentos.

AMADORA INOVATION E.M. UNIPESSOAL LDA - NIF: 504 746 383 - Cap. Social 25.000 Euros - Cons. do Reg. Com. da Amadora n.211737

Clientes Residir e trabalhar no concelho da Amadora ou Requisitos regulamentares
Tech/Projectos constituir empresa com sede no concelho.
Regulamentos.
Ter uma ideia de negécio.
Candidatura aprovada.
sy oy Pagina 22 de 48
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14. INTERACAO DOS PROCESSOS

Melhoria continua

NC/ Ac3o corretiva
Auditorias Internas
Programa Al
Revisdo SGQ

Analise da avaliagdo da
satisfagdo clientes

Indicadores

Registos

AMADORA INOVAT|

Compras (CCP)

Subcontratagdo

Avaliagdo fornecedor Gestao recursos Humanos

Seleg¢do, Admissdo e rescisdo de colaboradores

Acompanhamento e avaliacdo de fornecedores

Comunicagdo

Avaliagdo satisfagdo colaborador

Plano e formagdo

)

Satisfagcao do cliente

A

AMADORA k{c::ég :

Camoro Municipal

:Net

— Pagina 23 de 48

EFQM &'
Committed to excellence 04.15REV01.16



samapors @@ Manual da Qualidade

INOVA

AMADORA INOVATION E.M. UNIPESSOAL LDA - NIF: 504 746 383 - Cap. Social 25.000 Euros - Cons. do Reg. Com. da Amadora n.211737

O modelo de Gestdao da Qualidade implementado baseia-se no ciclo de melhoria continua de
Demming, o ciclo PDCA:

P: Planear

C:Verificar

[ )
[ becwar |
[ )
[ ]

A: Actuar

Este ciclo é aplicado sempre que necesssario a cada processo, sendo evidenciado no momneto
em que é realizada a revisao do SGQ.

Os processos sdao suportados por procedimentos, regulamnetos, especificagdes, instrugdes de
travalho, recursos humanos e informagdo necessara para assegurar que a operagao e controlo
sejam eficazes.

Os processos sdo monitorizados pelos indicadores de desempenho definidos e auditados por
forma a garantir que sdo levados a efeito em conformidade com o estabelecido.

sy, sy Pagina 24 de 48
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15. MONITORIZACAO
Painel de Bordo
Existem painéis de bordo associados aos seguintes processos:

Incubacgao

Projecto 12/15

Oficina Multiservigos

Sala de Acolhimento
Compras/contratagdo Publica
Recursos Humanos

Exemplo:

Anoletivo: Il [TF 1

Painel de indicadores

Resultados ano
letivo atual
n-3 -] n-1
Inscritos Resultado % Inscritos Resultado % Inscritos Resultado %

Assiduidade

fo ore
Aproveitamento [ 61 [ a8 [Osew [ &2 [ a7 [Ozex [ 42 [ 35 [Moow |

Condlusdes
Transigdes

Sem aproveitamento | [ @ox [ [ @ox [ 2 [ < [@sox |

| [ @ox [ [ [@ox [ 4 [ 11 [@7ex |

Alunos

<= 75%
- 76% =80%

(o]
>=81% .
a
(o]
a

Professoras/Formadores

<=s0%
>=91% <-95%
=385 <=100%

> 1015 Erro!

—1

O ciclo de melhoria continua integra-se nas atividades do ciclo de gestdo anual.

e Avaliagdo da satisfagdo do cliente — Anual

e Auditorias Internas — 1 anual a todo o sistema

e Monitorizagdo e medicdo dos processos — Trimestral (cruzar com CMA)

e Controlo do Produto Nao conforme — Imediata

e Melhoria — Anual, saindo propostas da Revisdo pela gestdo/sempre que se justifique

Py — Pagina 25 de 48
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16. FUNCC)ES E COMPETENCIAS
Competéncias Transversais

e Relacionamento Interpessoal

e (Capacidade de integracgdo e trabalho em equipa
e Adaptagdo a mudanga e flexibilidade

e  Espirito critico e capacidade de autocritica

e |doneidade

e (Capacidade de comunicagdao

e Espirito de iniciativa e proatividade

e Tolerancia e capacidade de didlogo

e Assiduidade

e Pontualidade

e Capacidade de analise e resolugdo de problemas
e |novacado e criatividade

e  (Capacidade de valorizagdo dos outros

Fungoes

Gestao de Topo

A gestdo de topo deve demonstrar lideranga e compromisso em relagdo ao sistema de gestdo da qualidade ao:
a) assumir a responsabilizacdo pela eficacia do sistema de gestdo da qualidade;

b) assegurar que a politica da qualidade e os objetivos da qualidade sdo estabelecidos para o sistema de gestdo da
qualidade e sdo compativeis com o contexto e com a orientacdo estratégica da organizacao;

c) assegurar a integragdo dos requisitos do sistema de gestdo da qualidade nos processos de negdcio da organizagao;
d) promover a utilizacdo da abordagem por processos e do pensamento baseado em risco;
e) assegurar a disponibilizacdo dos recursos necessarios para o sistema de gestdo da qualidade;

f) comunicar a importancia de uma gestdo da qualidade eficaz e da sua conformidade com os requisitos do sistema de
gestdo da qualidade;

g) assegurar que o sistema de gestdo da qualidade atinge os resultados pretendidos;
h) comprometer, orientar e apoiar as pessoas para contribuirem para a eficacia do sistema de gestdo da qualidade;

i) promover a melhoria;

& TNet, EFQM W'
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j) apoiar outras fun¢des de gestdo relevantes a demonstrar a sua lideranga, na medida aplicavel as respetivas areas de

responsabilidade.
A gestdo de topo deve demonstrar lideranga e compromisso no que se refere ao foco no cliente ao assegurar que:

a) tanto os requisitos dos clientes como as exigéncias estatutarias e regulamentares aplicaveis sdo determinados,
compreendidos e satisfeitos de forma consistente;

b) os riscos e as oportunidades que podem afetar a conformidade de produtos e servigos e a aptiddo para aumentar a
satisfacdao do cliente sdo determinados e tratados;

c) o foco no aumento da satisfagdo do cliente é mantido.

A gestdo de topo deve estabelecer, implementar e manter uma politica da qualidade que:

a) seja adequada ao propdsito e ao contexto da organizagdo e suporte a sua orienta¢do estratégica;
b) proporcione um enquadramento para a definicdo dos objetivos da qualidade;

c) inclua um compromisso para a satisfacdo dos requisitos aplicaveis;

d) inclua um compromisso para a melhoria continua do sistema de gestdo da qualidade.

A politica da qualidade deve ser:

a) disponibilizada e mantida como informagdo documentada;

b) comunicada, compreendida e aplicada dentro da organizagao;

c) disponibilizada as partes interessadas relevantes, conforme adequado.

A gestdo de topo deve assegurar que sdo atribuidas, comunicadas e compreendidas as responsabilidades e autoridades
para fungBes que sdo relevantes dentro da organizagao.

A gestdo de topo deve atribuir a responsabilidade e a autoridade para:
a) assegurar que o sistema de gestdo da qualidade esta em conformidade com os requisitos desta Norma;
b) assegurar que dos processos estdo a resultar as saidas pretendidas;

c) reportar sobre o desempenho do sistema de gestdo da qualidade e sobre as oportunidades de melhoria, em particular
a gestdo de topo;

d) assegurar que se promove o foco no cliente em toda a organizagao;

e) assegurar que a integridade do sistema de gestdo da qualidade é mantida quando se planeiam e implementam
alteragdes no sistema de gestdo da qualidade.
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Gestora da Qualidade

Conhecer e cumprir escrupulosamente todas as normas legais relativas a sua atividade

Implementar e gerir o sistema de gestdo de qualidade da empresa

Elaborar a RG

Desenvolver os processos de certificagdo e acreditagdao da empresa

Assegurar todas as fungdes especificas no dominio da qualidade e propor a¢des de melhoria

Coordenar e dinamizar as atividades de manutencao e de melhoria do sistema de gestdo da qualidade;

Propor a criagdo e ou revisdao de procedimentos de trabalho, Instru¢es de trabalho e impressos aplicaveis as suas
atividades da empresa;

Proceder a revisao e atualizagdo do manual da qualidade e dos procedimentos do sistema de gestdao da qualidade
Rever e ou elaborar novos, Procedimentos, instrugdes de trabalho e respetivos impressos de suporte e submeté-
los a verificagdo e aprovagao

Preparar e submeter os instrumentos e ferramentas de gestdo da qualidade a aprovagdo da Geréncia de e gerir a
execugdo do programa de auditorias;

Analisar os resultados das auditorias aos processos e propor a¢des de corre¢cdo e melhoria, conforme as ndo
conformidades e/ou oportunidades de melhoria detetadas;

Dinamizar o tratamento das ndo conformidades e a tomada de ag¢des corretivas que evitem a repeticdo de
problemas e que evitem a sua ocorréncia;

Reportar superiormente todas as ocorréncias relativas as atividades a seu cargo

Participar nas eventos da empresa

Garantir o cumprimento de todos regulamentos e normas da empresa

Colaborar com os demais servigos e unidades e prestar toda a informagdo solicitada que corresponda a sua
atividade

Zelar pela higiene dos espacos e conservagdo dos bens e equipamentos a seu cargo

Garantir o prenchimento de toda a documentac¢do necessaria ao exercicio das suas funcoes

Manter atualizados todos os documentos pessoais necessarios ao exercicio das suas fungdes

Conhecer e cumprir os regulamentos e normas internas da empresa, nomeadamente as relacionadas com o
exercicio da sua atividade.

&

AMADORA

Comora Municipal

Pagina 28 de 48

N
R i 04.15REV01.16
\\s"qe W Committed to excellence



AMADORA INOVATION E.M. UNIPESSOAL LDA - NIF: 504 746 383 - Cap. Social 25.000 Euros - Cons. do Reg. Com. da Amadora n.211737

samapors @@ Manual da Qualidade

INOVA

Coordenador PEIF Amadora INOVA

Apresentar propostas para a elaboragdo do plano anual de atividades e orgamento;

Garantir o planeamento anual do ano letivo;

Colaborar nas agdes que promovam a relagdo com a comunidade local;

Definir, em articulagdo com o Agrupamento de Escolas de Alfornelos, os pressupostos a que devem obedecer os
critérios pedagogicos de execugao do projeto;

Participar, sempre que solicitado ou por ele definido, nas reunides semanais da equipa pedagdgica do projeto;
Participar, ou delegar essa participa¢do, nas reunides mensais da equipa pedagodgica do projeto;

Garantir a existéncia dos meios materiais e equipamentos para planeamento, execugdo e avaliagdo dos programas
curriculares e extracurriculares;

Cumprir e fazer cumprir as decisbes do Diretor Geral/Geréncia da empresa;

Facultar legislacdo de suporte as atividades e regulamentos ou guias de orientagGes aplicaveis, assim como
procedimentos da dire¢do pedagdgica;

Disponibilizar os hordrios de cada turma e todos os documentos de suporte administrativo ao projeto.

Garantir que toda a equipa pedagdgica do projeto tem acesso as ferramentas eletrdnicas de suporte ao projeto;
Garantir a atualizagdo do dossier técnico pedagdgico;

Informar os professores/formadores sobre a utilizacdo das ferramentas eletrénicas de suporte ao projeto;
Fornecer a equipa pedagdgica do projeto os instrumentos necessarios para planificar o desenvolvimento das
atividades;

Propor ao Diretor Geral/Geréncia um orgamento anual das atividades do projeto;

A autorizagdo, nos termos do plano anual de atividades, das atividades previstas;

A justificacdo, nos termos da lei, de faltas de professores e formadores;

Efetuar o levantamento de necessidades de formacdo e apresentar e promover o plano de formacgao para a equipa
pedagdgica do projeto;

Promover, sempre que se revele necessario e adequado, a existéncia de unidades de recuperacgdo para os alunos;
Promover, em articulagdo com a equipa docente e equipa de acompanhamento psicopedagdgico, a adaptagdo das
planificagdes aos diferentes ritmos de aprendizagem dos alunos;

Garantir a implementacdo de medidas preventivas e corretivas sempre que necessario;

Assegurar o cumprimento do presente Regulamento;

Em caso de medidas disciplinares devera em tempo Uutil nomear um instrutor que seguird o disposto legalmente

para efeito de procedimentos disciplinar conforme previsto na lei em vigor;
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Assistente de dire¢do/Administrativo/Tesouraria

e Conhecer e cumprir escrupulosamente todas as normas legais relativas a sua atividade

e  Prestar apoio administrativo a Geréncia demais orgdos sociais quando assim definido e ao Diretor-geral

e Colaborar na elaboragdo do plano de atividade, Relatdrios de gestdo e contas, plano estratégico, candidaturas e
outros documentos quando assim requerido

e Efetuar a rececdo, classificagdo, registo e distribuicdo da correspondéncia interna e externa recebida, bem como
assegurar a expedi¢do da correspondéncia;

e  Gerir os sistemas de informacdo (iPortal) necessarios a gestdo da informacgdo corrente da empresa;

e Realizar, em articulagdo com os demais servigos e unidades, a aquisicdo de servigos necessarios a prossecucdo
das atividades da empresa como estadias, viagens e outros;

e Organizar e manter atualizado o arquivo geral da empresa bem como a documentagdo a sua guarda;

e Zelar pela seguranga dos documentos em arquivo durante os periodos legais fixados;

e Zelar pela guarda e seguranca dos valores em cofre;

e Proceder a todas as operagGes de cobranca e pagamentos;

e Depositar as receitas;

e  Proceder a levantamentos bancarios;

e Controlar os saldos das contas bancarias;

e  Registar e conferir o movimento diario da tesouraria;

e Elaborar os documentos e livros proprios, assim como elaborar guias de receita, guias de operagdes de
tesouraria ou outras;

e Colaborar na elaboracdo dos balancetes e de outros indicadores de gestdo financeira;

e Tratar com respeito e nos termos das normas e procedimentos em vigor, todos os clientes e utentes

e  Reportar superiormente todas as ocorréncias relativas as atividades a seu cargo

e  Participar nos eventos da empresa

e  Garantir o cumprimento de todos regulamentos e normas da empresa

e Colaborar com os demais servigos e unidades e prestar toda a informacdo solicitada que corresponda a sua
atividade

e Zelar pela higiene dos espacos e conservagao dos bens e equipamentos a seu cargo

e  Garantir o preenchimento de toda a documentagdo necessaria ao exercicio das suas fun¢des

e Manter atualizados todos os documentos pessoais necessarios ao exercicio das suas funcdes

e Conhecer e cumprir os regulamentos e normas internas da empresa, nomeadamente as relacionadas com o
exercicio da sua atividade
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Diretor de Projetos

e Desenvolve a sua atividade no ambito da empresa nas areas correlacionadas com a manutengao, gestao de
todos os espacgos e equipamentos afetos a sua atividade.
e Compete-lhe:
e  Propor o desenvolvimento de ideias, projetos e ferramentas de fomento e suporte a estratégia plurianual da
empresa;
e Desenvolver, em articulagdo com as unidades, os estudos prospetivos necessarios a sua atividade;
e Articular com outros servigos e parceiros externos o desenvolvimento de candidaturas e processos associados;
e Acompanhar as atividades dos projetos transnacionais da empresa;
e Apoiar os demais servicos e unidades no desenvolvimento de candidaturas ao financiamento da sua atividade;
e Acompanhar os demais servigos e unidades na implementagdo de projetos;
e  Colaborar com o Servigo administrativo-financeiro na elaboragdo dos documentos:
— Planos de atividades;
— Relatérios de gestdo e contas;
— Plano estratégico;
— Outros documentos.

Encarregado de Protec¢ao de Dados

A designagdo do DPO deve ser realizada em fungdo das competéncias profissionais em especial dos conhecimentos
avancados de protecdo de dados e que seja capaz de cumprir as tarefas atribuidas no Artigo 399, relacionadas com a
seguranca e protecdo de dados, por exemplo deve ter as seguintes fungdes:

— Sensibilizacdo e informar todos os que tratem dados pessoais;

— Assegurar o comprimento das politicas de privacidade e prote¢do de dados;

— Controlar e regular a conformidade do RGPD;

— Recolher informagdo para identificar atividades de tratamento;

— Controlar e acompanhar a produgao do AIPD — Avaliacdo de Impacto sobre Protecdao de Dados;

— Promover as abordagens de Privacidade por Desenho e por Padrao;

— Realizar a avaliagdo na exposicdo aos riscos de violagdes de privacidade e mitigados com a¢bes de melhoramento;
— Recolher informagdo para identificar atividades de tratamento;

— Manter actualizado os registos das atividade de tratamento de dados;

— Controlar o cumprimento de contratos escritos subcontratante;

— Promover formacgdes de boas praticas para a protecao de dados;
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— Ser o ponto de contacto com os titulares de dados de forma a esclarecer questdes relacionadas com o tratamento dos

dados;

—Serop

onto de contacto com as autoridades de controlo;

Responsdavel dos Recursos Humanos

1. Fungoes Servigo de Recursos Humanos

Processar mensalmente os salarios;

Processar mensalmente os vencimentos dos prestadores de servigo e conferir com os recibos das finangas e seguranca social;

Preenchimento de guias de pagamento através da Internet;

Rececionar e remeter a Diretor-geral/Geréncia justificativos de falta e de auséncia com o respetivo parecer legal;

Recrutamento e sele¢do dos novos colaboradores, em parceria com os R.S.;

Acompanhar todos os processos individuais e respetivas atualizagdes;

Acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho dos colaboradores, anualmente, até ao fim do primeiro trimestre do ano

seguinte;

Definir o plano de formag&o continua;

Proceder a participagéo junto da seguradora, dos acidentes de trabalho;
Acompanhamento dos contratos de trabalho e Prestadores de servigo;
Atualizar o livro de registo de horério de trabalho;

Atualizar o livro de horas extras de trabalho;

Elaborar os acordos de isengéo de horario de trabalho;

Todos os assuntos relacionados com pessoal;

Elaborar e atualizar o mapa de pontes;

Acompanhar processos de averiguacéo e disciplinares;

Elaboragéo de mapa, atualizagdes e seu envio para a companhia de seguros — seguro de saude;

Elaboragao do relatdrio Unico;

Elaborag&o dos relatérios da DGAL;

Carregar dados no DBGEP - formadores e funcionarios;
Organizar inspegao, higiene e seguranca no trabalho;

Organizar o processo da formacao;

Acompanhar as alteragdes da legislagéo sobre as leis do trabalho e organizar o seu arquivo para consulta.

Elaboragéo de relatério mensal, modelo 10, de IRS;
Gestéo de férias;

Arquivo geral RH;
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Garantir que a documentagao arquivada esta atualizada;

Verificag8o das declaracdes de ndo divida dos formadores (finangas e seguranga social).
Inscrever e dar baixa dos colaboradores na seguranca social;

Organizar o processo de medicina do trabalho;

Controlo do ponto métrico;

Atualizar o mapa de férias;

Atualizar o mapa de pessoal;

Atualizar o mapa controlo de absentismo;

Garantir a conformidade da lista de assinaturas;

Elaborar as declaragdes de rendimentos de funcionarios e colaboradores dentro dos prazos estabelecidos na lei.

Responsavel pela Rede de Empresas

Organizar e promover a realizagdo de Eventos, quer no ambito das atividades da Incubadora Amadora TECH,
quer em fungao das atividades das startups e empresas instaladas;

Apoiar a criagdo de uma rede no dmbito da Incubadora Amadora TECH que promova e estimule atividades de
networking entre as startups e empresas instaladas e estimular o surgimento de um ambiente, no ambito da
Incubadora Amadora TECH, que estimule a partilha e desenvolvimento de ideias de negdcios comuns e promova
sinergias capazes de gerar novas oportunidades para o ecossistema da Incubadora;

Colaborar no desenvolvimento do ecossistema da empresa, seja através da atragao de novos parceiros
estratégicos, seja através da captacdo de mentores para os diversos programas de suporte ao
empreendedorismo da Incubadora Amadora TECH;

Propor temas e atividades, no quadro da atividade geral da empresa e das suas orienta¢des estratégicas, e em
fungdo dos grandes temas da atualidade no dominio do empreendedorismo e desenvolvimento de empresas,
gue levam a realizacdo de conferéncias e semindrios tematicos;

Colaborar no desenvolvimento das ferramentas de suporte a Incubadora Amadora TECH, colaborar no
desenvolvimento do plano de marketing e comunicagdao da empresa e desenvolver o manual do utilizador dos
espacos e servicos da Incubadora Amadora TECH;

Prestar todos os esclarecimentos e informagdes necessarias ao estabelecimento e instalagdo de
empreendedores e empresas na Incubadora TECH;

Apoiar o desenvolvimento de protocolos como outras entidades similares para a promogao e desenvolvimento
da Incubadora Amadora TECH;

Angariar patrocinios e apoios para o desenvolvimento, quer das atividades da Incubadora Amadora TECH, quer
das atividades dos as outras unidades e servigos da empresa municipal;

Organizar uma mostra anual das diversas atividades e negdcios em desenvolvimento na Incubadora Amadora
TECH e promover a ligagdo desta mostra ao tecido empresarial;

Garantir, sob orientag¢do do Servigo de Qualidade, a aplicagdo do quadro normativo e respetivas ferramentas de
trabalho em utilizagdo na empresa
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Contratagao Publica

Analisar todos os fornecedores em termos de faturagdo nos dois anos econdmicos anteriores e corrente.
Atribuicdo de CPV,s. .Analisar faturagdo por categoria de produto.

Definigdo do procedimento a adotar a luz do cédigo dos contratos publicos:

Ajuste direto regime simplificado, Ajuste direto regime geral, Consulta Prévia

Concurso Publico.

Criacdo dos templates da entidade relativos a contratagdo publica.

Técnicos Superiores

e Conhecer e cumprir escrupulosamente todas as normas legais relativas a sua atividade

e  Prestar apoio de gest3do as atividades da unidade servigo onde se enquadre o exercicio das suas fungdes

e Elaborar os documentos de suporte necessario e requeridos as atividades da unidade/servigo onde esteja
inserido.

e Colaborar na elaboracdo dos documentos de suporte ao desenvolvimento das atividades da unidade/servico
onde esteja inserido.

e  Carregar todos os dados e informacgdo inerente aos sistemas e ferramentas de informagdo necessarios ao
desenvolvimento das atividades da unidade/servigo onde esteja inserido

e Organizar e manter atualizado, nos termos definidos, toda documentacgdo a sua guarda;

e  Participar e colaborar em todas as atividades inerentes a unidade/servico onde esteja inserido.

e Colaborar nas atividades de divulgagao da unidade servico em que esteja inserido

e Propor o desenvolvimento de atividades da unidade servigco em que esteja inserido

e Tratar com respeito e nos termos das normas e procedimentos em vigor, todos os clientes e utentes

e Reportar superiormente todas as ocorréncias relativas as atividades a seu cargo

e  Participar nos eventos da empresa

e  Garantir o cumprimento de todos regulamentos e normas da empresa

e Colaborar com os demais servigos e unidades e prestar toda a informacao solicitada que corresponda a sua
atividade

e Zelar pela higiene dos espacos e conservagao dos bens e equipamentos a seu cargo

e  Garantir o preenchimento de toda a documentagdo necessaria ao exercicio das suas fun¢des

e Manter atualizados todos os documentos pessoais necessarios ao exercicio das suas fungdes

e Conhecer e cumprir os regulamentos e normas internas da empresa, nomeadamente as relacionadas com o
exercicio da sua atividade
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Técnicas de Acompanhamento

e Sinalizar, em articulagdo com a equipa de professores e formadores, no inicio do ano letivo, os alunos que
necessitam de um acompanhamento individualizado;
e Articular com o responsavel do polo, a equipa de professores e formadores e a equipa de mediadores as atividades
semanais do projeto;
e Promover as ligagdes entre a equipa docente, os alunos e as suas familias;
e Levar a cabo, sempre que tal se revele necessario, visitas domicilidrias em especial nas seguintes circunstancias:
o Absentismo;
o Documentagdo em falta;
o Encarregado de educagdo ausente.
o Diagnosticar, em articulagdo com a equipa de professores e formadores, necessidades particulares que
surjam entre os alunos;
o Articular com os servicos de Apoio judicial e de satde (a nivel municipal e central);
o Estabelecer o contacto entre as entidades sinalizadoras e as entidades publicas, privadas ou solidarias
competentes que acompanham os jovens e as suas familias;
o Apoiar a equipa docente na procura de estratégias que combatam as dificuldades de aprendizagem dos

alunos, défice de atengdo e comportamentos disruptivos.

Cabe também aos técnicos de acompanhamento, o encaminhamento do jovem para outros tipos de apoio se assim o
entenderem, tais como, pedopsiquiatria, salude, entre outros que entenda ser necessario ao bom desenvolvimento do

aluno.

e Acompanhar a resolugdo de todas as ocorréncias que surjam durante o periodo letivo e no desenvolvimento das
atividades decorrentes;

e Realizar periodicamente um relatério de caraterizacdo das atividades do projeto que reflita o desenvolvimento
dos alunos quanto a assiduidade, pontualidade, comportamento e aproveitamento escolar, com os seguintes
momentos:

o Diagnéstico, antes de inicio das atividades do projeto;

o Nofinal do 1.2 periodo;

o Nofinal do 2.2 periodo;

o No final do 3.2 periodo, sendo que este Ultimo relatério agregard toda a informagdo dos 3 anteriores e
encerrard o ano letivo.

e Atendimento ao aluno em horario pré-definido sempre que a técnica verifique essa necessidade;
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e Articular permanentemente com a equipa de professores e formadores, assim como com os restantes elementos

da equipa de acompanhamento pedagdgico, informando-os dos aspetos considerados relevantes para o sucesso
do aluno;

e  Prestar esclarecimentos acerca dos alunos sempre que solicitados pelos encarregados de educagdo;

e  Prestar esclarecimentos, em colaboragao com o diretor de turma e ou professor titular, sobre os alunos, quando
solicitado pelas instituicdes de acompanhamento social ou judicial, desde que a mesma se encontre a prestar
apoio ao jovem ou a respetiva familia;

e Mediar em articulagdo com a restante equipa de acompanhamento pedagdgico e equipa de professores e
formadores, conflitos;

o Na auséncia de um professor ou elemento do par pedagdgico e ou de um formador, encontrar solugdes

alternativas de preenchimento desses tempos letivos.

Mediadores

e Apoiar a equipa de acompanhamento pedagdgico e a equipa de professores e formadores no desenvolvimento
das atividades letivas e nao letivas do projeto;

e Acompanhar os alunos em todas atividades do projeto;

e  Garantir a presenca de todos os alunos nas aulas;

e Acompanhar os intervalos e periodos de refei¢des;

e Dar apoio a portaria sempre que necessario;

e Assegurar a preservagao do espago e equipamentos do Pdlo;

e Acompanhar os alunos nas saidas, incluido as deslocag¢des ao fim de cada dia para casa;

e Acompanhar os técnicos em visitas domicilidrias;

e Dar conhecimento a técnica que presta acompanhamento a turma de todas as situagdes que forem consideradas
relevantes sobre os alunos e das quais possua conhecimento;

e Intervir sempre que solicitado ou necessario, nas ocorréncias diarias do projeto, nomeadamente na gestdo dos
conflitos ocorridas com os alunos;

e Acompanhar, sempre que solicitado, os professores e formadores nas atividades letivas e ndo letivas;

e  Participar nas reunides mensais, ou sempre que definido, nas reuniGes semanais de acompanhamento do projeto;
® Assegurar o desenvolvimento de atividades ocupacionais (desporto e lazer), das turmas nos intervalos entre as

aulas, assim como a hora de almocgo, ou noutros horarios em que lhes seja solicitado.
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Servigo de manutengao

e Conhecer e cumprir escrupulosamente todas as normas legais relativas a sua atividade

e Implementar as a¢Ges que decorram do exercicio da sua atividade

e Apoiar e suportar as agdes da equipa em que esteja inserido

e  Tratar com respeito e nos termos das normas e procedimentos em vigor, todos os demais colaboradores, clientes e
utentes

e  Reportar superiormente todas as ocorréncias relativas as atividades a seu cargo

. Participar nos eventos da empresa

e  Garantir o cumprimento de todos regulamentos e normas da empresa

e  Colaborar com os demais servigos e unidades e prestar toda a informacgao solicitada que corresponda a sua atividade

e Zelar pela higiene dos espagos e conservagao dos bens e equipamentos a seu cargo

e  Garantir o preenchimento de toda a documentagdo necessaria ao exercicio das suas fungdes

e  Manter atualizados todos os documentos pessoais necessarios ao exercicio das suas fungdes

e  Conhecer e cumprir os regulamentos e normas internas da empresa, nomeadamente as relacionadas com o exercicio da
sua actividade.

Técnico de Informatica

e Conhecer e cumprir escrupulosamente todas as normas legais relativas a sua atividade

e  Garantir, nos termos dos regulamentos e normas internas e em conformidade com os normativos legais em
vigor, a confidencialidade dos dados e informacédo a seu cargo

e  Verificar o funcionamento adequado de todos os sistemas informaticos a seu cargo

e Controlar e manter os sistemas de salvaguarda ativa e passiva de informagao

e Garantir o apoio e suporte informatico a todas a unidades e servigos da empresa

e  Conhecer as normas e instrugbes de funcionamento dos sistemas informatico (hardware e software)
existentes na empresa

e  Tratar com respeito e nos termos das normas e procedimentos em vigor todos os demais colaboradores

e Reportar superiormente todas as ocorréncias relativas as atividades a seu cargo

e  Participar nos eventos da empresa

e  Garantir o cumprimento de todos regulamentos e normas da empresa

e Colaborar com os demais servigos e unidades e prestar toda a informacgdo solicitada que corresponda a sua
atividade

e Zelar pela higiene dos espagos e conservagao dos bens e equipamentos a seu cargo

e  Garantir o prenchimento de toda a documentagdo necessdria ao exercicio das suas fungées

e Manter atualizados todos os documentos pessoais necessarios ao exercicio das suas fungdes

e Conhecer e cumprir os regulamentos e normas internas da empresa, nomeadamente as relacionadas com o
exercicio da sua actividade.

Servigo de Portaria/Rececio

e Conhecer e cumprir escrupulosamente todas as normas legais relativas a sua atividade
e Recepcionar e atender (pessoalmente ou por telefone) todos visitantes e colaboradores de forma cordial,
diligente, educada e cuidada
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e  Recepcionar e reencaminhar ao servigo respetivo toda a correspondéncia, documentacgdo ou telefonemas

recebidos

e Acompanhar e garantir o funcionamento dos sistemas passivos e ativos de seguranga

e  Tratar com respeito e nos termos das normas e procedimentos em vigor todos os demais colaboradores,
clientes e utentes

e Reportar superiormente todas as ocorréncias relativas as atividades a seu cargo

e  Participar nos eventos da empresa

e  Garantir o cumprimento de todos regulamentos e normas da empresa

e Colaborar com os demais servicos e unidades e prestar toda a informacdo solicitada que corresponda a sua
atividade

e Zelar pela higiene dos espagos e conservagao dos bens e equipamentos a seu cargo

e  Garantir o preenchimento de toda a documentagdo necessaria ao exercicio das suas fun¢des

e Manter atualizados todos os documentos pessoais necessarios ao exercicio das suas fungdes

e Conhecer e cumprir os regulamentos e normas internas da empresa, nomeadamente as relacionadas com o
exercicio da sua actividade.

Administrativas

e Conhecer e cumprir escrupulosamente todas as normas legais relativas a sua atividade

e  Prestar apoio administrativo as unidades/servigo onde se enquadre o exercicio das suas fungdes

e Elaborar os documentos de suporte administrativo necessario as atividades da unidade/servico onde esteja
inserido.

e Colaborar na elaboracio dos documentos de suporte ao desenvolvimento das atividades da unidade/servico
onde esteja inserido.

e Efetuar os contacto necessarios a prossecugdo das atividades da unidade/servico onde esteja inserido.

e Garantir a entrega para o destinatario de toda correspondéncia interna e externa recebida

e  Carregar todos os dados e informacdo inerente aos sistemas e ferramentas de informacdo necessarios ao
desenvolvimento das atividades da unidade/servigo onde esteja inserido

e Organizar e manter atualizado, nos termos definidos, toda documentacdo a sua guarda;

e Zelar pela seguranga dos documentos em arquivo a sua guarda nos periodos termos legais fixados;

e  Participar e colaborar em todas as atividades inerentes a unidade/servico onde esteja inserido.

e Tratar com respeito e nos termos das normas e procedimentos em vigor, todos os clientes e utentes

e  Reportar superiormente todas as ocorréncias relativas as atividades a seu cargo

e  Participar nos eventos da empresa

e  Garantir o cumprimento de todos regulamentos e normas da empresa

e Colaborar com os demais servicos e unidades e prestar toda a informac&o solicitada que corresponda a sua
atividade

e Zelar pela higiene dos espacos e conservagao dos bens e equipamentos a seu cargo

e Garantir o preenchimento de toda a documentag¢do necessaria ao exercicio das suas fun¢des

e Manter atualizados todos os documentos pessoais necessarios ao exercicio das suas fungdes

e Conhecer e cumprir os regulamentos e normas internas da empresa, nomeadamente as relacionadas com o
exercicio da sua actividade.
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Operacionais/Sala de acolhimento

Motorista

Cumprir escrupulosamente todas as normas legais relativas a sua atividade

Zelar pela higiene e preservagao dos bens e espagos a seu cargo

Garantir um ambiente acolhedor e adequado ao bem estar fisico e psiquico do utente

Colaborar na organizacgdo das atividades inerentes ao funcionamento dos espagos a seu cargo

Dinamizar as atividades inerentes ao funcionamento dos espacos a seu cargo

Prestar aos encarregados de educagao toda a informacao relativa as atividades do utente

Reportar superiormente todas as ocorréncias relativas as atividades a seu cargo

Tratar com respeito e nos termos das normas e procedimentos em vigor, todos os demais colaboradores e
utentes

Participar nos eventos da empresa

Garantir o cumprimento de todos regulamentos e normas da empresa

Colaborar com os demais servigos e unidades e prestar toda a informagao solicitada que corresponda a sua
atividade

Zelar pela higiene dos espagos e conservagdo dos bens e equipamentos a seu cargo

Garantir o preenchimento de toda a documentagao necessaria ao exercicio das suas fungdes

Manter atualizados todos os documentos pessoais necessarios ao exercicio das suas fungdes

Conhecer e cumprir os regulamentos e normas internas da empresa, nomeadamente as relacionadas com o
exercicio da sua actividade.

Garantir o cumprimento de todos regulamentos e normas da empresa;

Manter atualizados todos os instrumentos de controle de gestdo no ambito da sua atividade;

Colaborar com os demais servigos e unidades e prestar toda a informacao solicitada que corresponda a sua
actividade.

Conhecer e cumprir escrupulosamente todas as normas legais relativas a sua atividade

Assegurar o cumprimento de todas as normas legais relativas as viaturas a seu cargo

Assegurar a limpeza e higiene de todos os veiculos a seu cargo

Cumprir escrupulosamente todas as normas legais relativas a condugdo

Realizar uma conducgdo defensiva

Garantir o adequado funcionamento e manutencao de todas as viaturas a seu cargo

Reportar superiormente todas as ocorréncias relativas a operagdo e funcionamento de todas as viaturas a
seu cargo

Garantir que todos os ocupantes das viaturas a seu cargo cumprem todas as normas legais de seguranca
Tratar com respeito e nos termos das normas e procedimentos em vigor todos os demais colaboradores,
clientes e utentes

Participar nos eventos da empresa

Garantir o cumprimento de todos regulamentos e normas da empresa
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e Colaborar com os demais servigos e unidades e prestar toda a informacgdo solicitada que corresponda a sua

atividade

e Zelar pela higiene dos espacos e conservagao dos bens e equipamentos a seu cargo

e  Garantir o prenchimento de toda a documentagdo necessdria ao exercicio das suas fungées

e Manter atualizados todos os documentos pessoais necessarios ao exercicio das suas fungdes

e Conhecer e cumprir os regulamentos e normas internas da empresa, nomeadamente as relacionadas com o

exercicio da sua actividade.

Formadores Ateliers

Possuir boa capacidade de comunicagao e relacionamento humano em contexto de grupo

Reforcar a empatia entre o aluno e os objectivos pedagdgicos da formacgao
O seu perfil psicoldgico e social va de encontro as caracteristicas desejaveis do Projecto

Contribuir para moldar o perfil profissional dos seus alunos, sendo por isso desejaveis caracteristicas

pedagdgicas, comportamentais e de relacionamento social adequadas a execugdo desta tarefa

E necessario possuir preparacdo técnica e pratica

17. INFORMAGAO DOCUMENTADA

A estrutura documental do SGQ da Amadora Inova segue a estrutura apresentada em seguida:

Registos- englobam todas as evidencias
de funcionamento do sistema

Instrugdes de trabalho (IT) — Definem
detalhadamente quem, o qué, quando.

Procedimentos (P) —incluem os
procedimentos de suporte ao SGQ)

Manual Qualidade

responsabilidades

colaboradores.

Politica e Objetivos da Qualidade —
definem o compromisso e as
da empresa
perante os seus clientes e os seus

\/-

documentagdo externa A

normas, legislacdo

\/—

de origem
incluem toda a

catdlogos,
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18. INFORMACAO DOCUMENTADA
O sistema de gestdo da qualidade da organizacao deve incluir:
a) ainformacdo documentada requerida por esta Norma;

b) ainformacdo documentada determinada pela organizacdo como sendo necessaria para a eficacia do
sistema de gestdo da qualidade.

Toda esta informacdo encontra-se no mapa de controlo de Informagéo documentada.

19. CRIAGAO E ATUALIZACAO

Sempre que criar e atualizar informacdo documentada, a organizacao deve assegurar a adequada:
a) identificacdo e descricdo (p. ex. um titulo, data, autor, ou nimero de referéncia);
b) formato (p. ex. lingua, versdo do software, aspeto grafico) e suporte (p. ex. papel, eletronico);

c) Cabe ao Gestora da qualidade proceder a revisdo e aprovacdo em termos de pertinéncia e adequagdo

Os impressos sdo identificados por um cdodigo.
Os impressos tém um cddigo., um titulo, aspeto grafio.
Por exemplo a Geréncia corresponde os digitos 01. Segue-se o nimero do documento, revisdao e ano.

Ex: 01.01Rev0.16

20. CONTROLO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

Todos os utilizadores da rede possuem restricdes e/ou limitacSes de consulta dos documentos pertencentes a
esta directoria do SGQ. Ao GQ cabe a missao de actualizar toda a directoria do SGQ ou seja, a responsabilidade
de transferir para as respectivas directorias os documentos aprovados. Quando necessario ou por indicacdo do
DG - Director Geral os ficheiros informaticos poderdo ser protegidos por “password”. Os arquivos informaticos

sdo alvo de ” Backup’s”.

Os documentos relevantes para o SGQ estdo identificados, encontrando-se definidos os seus formatos e

conteldos. S3o dados a conhecer a todos/as os/as trabalhadores/as e colaboradores/as da INOVA a que
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dizem respeito. Estes documentos estdo hierarquizados nas categorias descritas na estrutura documental,

e integram documentos de origem externa.

Os registos sdo gerados na sequéncia da realizacao das atividades do INOVINTER para demonstrar a eficacia do
SGQ e evidenciam que os requisitos sdo cumpridos. Os registos sdo mantidos por periodos minimos, de acordo

com critérios adequados a cada registo, e em condi¢des que previnam a sua deterioracao.

Todos os colaboradores podem aceder ao SGQ via computador ao que lhes foi autorizado. Tudo o que tenha a

ver com dados pessoais é devidamente acautelado por forma a garantir o sigilo.

A recuperacao da informacao é feita através de cdpias de Seguranca, em suporte digital.

Sempre que algum servico pretenda fazer alguma alteragdo envia para a qualidade, esta dd ou ndo autorizacdo
e segue para a informatica para ser introduzido no SGQ. Se for para eliminar, colocamos numa pasta para esse
efeito, se for para rever, alteramos a revisdo e registamos numa tabela.

Segue-se um exemplo de controlo de aprovacgGes, com respetiva data. No final do documento existe uma tabela

designada de “Alteragdes”.

No que concerne o controlo de alterages procedemos do seguinte modo.
Exemplo:

Elaborado por: Qualidade Aprovado por: Presidente do Conselho da Geréncia e Diretor
Geral
Silvia Marques Carla Tavares

Adelino Serras

Data: 27/ 04 /2021 Data: 27/04/2021

Exemplo: Tabela de alteragdes/revisdes

Revisdo Data Pag. /linha Responsavel Descrigao

04 27/03/2015 3a9 Silvia Marques Retirou-se informagdo desnecessaria tornado o PD
mais objetivo.

05 07-02-2017 la9 Silvia Marques Simplificagdo da informagdo. Alteragdo de logos

I
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No que diz respeito a retengao e eliminagdo os prazos de conservacao devem ter em consideracao cada projecto

e a lei geral. Findo o prazo de validade do arquivo permanente, cada servico determina ou autoriza a destruicao
destes registos, através de maquinas de corte de papel ou a destruicdo dos suportes magnéticos. Existem 3

destruidoras de papel, cartdes, clipes e CD,s. Dois na Venda Nova, um na Reboleira.

No que diz respeito a informag¢do documentada de origem externa determinada pela organizacdo como sendo
necessaria para o planeamento e a operacionalizacdo do sistema de gestdo da qualidade encontra-se
identificada e é controlada.

21. NAO CONFORMIDADE E AGAO CORRETIVA

Quando ocorre uma nao conformidade, incluindo as que resultarem de reclamacdes, a organizacao deve:
a) reagir a ndo conformidade e, conforme aplicavel:

e tomar medidas para a controlar e corrigir;

e lidar com as consequéncias;

e avaliar a necessidade de a¢des para eliminar as causas da ndo conformidade, de modo a evitar a sua
repeticdo ou ocorréncia em qualquer lugar, ao:

e rever e analisar a ndo conformidade;

e determinar as causas da ndo conformidade;

e determinar se existem ndo conformidades similares ou se poderiam vir a ocorrer;

e implementar quaisquer ag¢Ges necessarias;

e rever a eficacia de quaisquer agdes corretivas empreendidas;

e atualizar os riscos e as oportunidades determinados durante o planeamento, se necessario;

e efetuar alteragdes no sistema de gestdo da qualidade, se necessario.

e As agOes corretivas devem ser adequadas aos efeitos das ndo conformidades encontradas.

As reclamagdes podem ser feitas via mail, via papel, orais, etc. Cabe a quem receciona cada reclamagdo proceder
ao registo da mesma e enviar para a qualidade. Avaliada a proposta de solugao, duragdo no tempo ou custos,
aprova-se ou nao. Avaliamos sempre a eficdcia da agdo corretiva e informamos sempre o cliente.

22. AUDITORIA INTERNA

A organizacdo deve conduzir auditorias internas em intervalos planeados para proporcionar informagdo sobre
se o sistema de gestao da qualidade:

a) esta em conformidade com:

1) os préprios requisitos da organizacdo para o seu sistema de gestdo da qualidade;

2) os requisitos da presente Norma;

Pagina 43 de 48

& K oncer) £ EFOM B
AMADORA k{c:rqe W Committed to excellence 04.15REV01.16

Comora Municipal



AMADORA INOVATION E.M. UNIPESSOAL LDA - NIF: 504 746 383 - Cap. Social 25.000 Euros - Cons. do Reg. Com. da Amadora n.211737

“‘ -
#AMADORA Manual da Qualidade

INOVA

b) esta eficazmente implementado e mantido.

A organizacdo deve:

a) planear, estabelecer, implementar e manter um programa de auditorias que inclua frequéncia, métodos,
responsabilidades, requisitos de planeamento e reporte, o qual deve ter em consideracdo a importancia dos
processos envolvidos, alteragdes que tenham impacto na organizagdo e os resultados de auditorias anteriores;

b) definir os critérios da auditoria e o ambito para cada auditoria;

c) selecionar auditores e conduzir auditorias de modo a assegurar a objetividade e a imparcialidade do processo

de auditoria;

d) assegurar que os resultados da auditoria sdo comunicados a gestdo relevante;

e) empreender as correcles e as acles corretivas apropriadas sem atrasos indevidos;
f) reter informacgdo documentada como evidéncia da implementagdo do programa de auditoria e dos respetivos

resultados. Seguimos a orientagdo da /SO 19011 para orientagdo.

23. REVISAO PELA GESTAO
23.1. ENTRADAS PARA A REVISAO PELA GESTAO

A revisdo pela gestdo deve ser planeada e executada tendo em consideragao:

a) o estado das ac¢Ges resultantes das anteriores revisdes pela gestao;

b) altera¢gbGes em questbes externas e internas que sado relevantes para o sistema de gestdo da qualidade;
c) informacgdes quanto ao desempenho e a eficicia do sistema de gestdo da qualidade, incluindo tendéncias
relativas a:

1) satisfacdo do cliente e retorno de informacdo de partes interessadas relevantes;

2) medida em que os objetivos da qualidade foram cumpridos;

3) desempenho dos processos e conformidade dos produtos e servigos:

4) ndo conformidades e ag¢des corretivas;

5) resultados de monitorizagdo e medigao;

6) resultados das auditorias;

7) desempenho de fornecedores externos;
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e) a eficacia das acdes empreendidas para tratar os riscos e as oportunidades (ver 6.1);

f) oportunidades de melhoria.

23.2. SAIDAS DA REVISAO PELA GESTAO

As saidas da revisdo pela gestdo devem incluir decisdes e a¢Ges relacionadas com:

a) oportunidades de melhoria;

b) quaisquer necessidades de alteracdes ao sistema de gestdo da qualidade;

c) necessidades de recursos.

A organizacdo deve reter informacdao documentada como evidéncia dos resultados das revisdes pela gestao.

A revisdo pela gestao é elaborada entre janeiro e fevereiro do ano seguinte.

ANEXOS AO MANUAL

04.28REV0.16 Anexo |_ Politica da qualidade
04.30REV0.16 Anexo Ill_Design e desenvolvimento

04.33REV0.16 Anexo VI_ Plano de comunicacgado
04.51REV0.16 Anexo VII_Processos

04.55REV0.16 Anexo X_ Responsabilidades e Fungdes

Organograma
24. RevisOes
Revisdo Data Pag. /linha Responsavel Descrigdo
01 9/05/2017 Todas Silvia Marques Passar para anexo todos os documentos que sofrem mais frequentemente
alteragdes.

02 28/06/2017 Pagina 11 Silvia Marques Acrescentar processo comunicagdo

03 03/07/2017 Varis Silvia Marques Organograma e revisao e fungdes
Neuza Agostinho

04 10/05/2018 Silvia Marques Revisdo das partes interessadas
Ana Mafalda
Anténio Curro
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05 11/05/2018 Silvia Marques Eliminagdo anexo IV
Ana Mafalda
Antdnio Curro
06 18/06/2018 Pagina 32238 Silvia Marques Acrescentou-se informagdo sobre revisdo pela gestdo, informagdo documentada e
auditoria.
07 07/09/2019 Pagina 34 e 35 Silvia Marques Incluir no manual os riscos e oportunidades.
08 07/09/2018 Pagina 11e 12 Silvia Marques Incluir as restantes partes interessadas em falta.
09 16/05/2019 21 Silvia Marques Descri¢do de fungdes do DPO
010 29/05/2019 vérias Silvia Marques Inclusdo no manual dos seguintes aspetos:
. necessidades e expetativas das partes interessadas
. contexto da organizagdo
. planeamento
. conhecimento organizacional
° competéncias e consciencializagdo
. Atualizagdo de anexos
011 28/2/2020 Covid19 Silvia Marques Alteragdo do funcionamento dos servigos, novas ofertas, riscos, oportunidades.
012 27/04/2021 Organograma, pg. 8 Silvia Marques Revisdo dos nomes das unidades e posi¢do dos servigos
Risco, oportunidades e Atualizagdo dos riscos, oportunidades e melhorias de acordo coma revisdo pela
melhorias pg 17 e 18 gestdo
014 17/01/2022 Alteragdo Organograma Eng.2 Adelino Alteragdo organograma dados que a contabilidade passou a ser feita externamente.
Serras
015 12/01/2023 Alteracdo designagdo Projeto 12-15 (A partir de setembro de 2022 passou a designar-se PIEF - Amadora
Projceto12/15 Inova)
Alteragdo imagens dos Alteragdo imagens
pilares
Eliminagdo politicas covid.
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016

29/04/2024

Pagina 27

Silvia Marques

Fungdo de Diretor pedagdgico eliminada, passou a Coordenador PEIF Amadora INOVA

017

14/04/2025

Pagina 13 e 23

Silvia Marques

CONTEXTO DA ORGANIZACAOQ , elaboracio tabela.

NTERAGAO DOS PROCESSOS (retirar a diferenciagio Cliente e cliente Inova e retirar
Processo e D&d)
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