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1. ENQUADRAMENTO, E MISSAO DA ISU — international Sharing University

A International Sharing University {(1SU), incluindo a sua Unidade de Formacdo Profissional faz parte duma
holding gerida pela Sharing Foundation ja com larga experiéncia na drea do ensino e formagao de jovens.

Esta holding inclui a International Sharing School com instalagSes no polo tecnoldgico do Taguspark no Oeiras
Valley e também no Funchal. Estd neste momento em fase de expansdo nacional e internacional.

Assim através da criagdo da international Sharing University a Sharing Foundation pretende expandir a sua
atividade e drea de negdcio a oferta de Ensino Superior numa perspetiva internacional e global e naturalmente
devido a envolvente tecnolédgica de elevada especializagdo gque as dreas abordadas envolvem, muito
especialmente a &rea de Ciberseguranga, pretende estender a sua atividade a formacdo profissional
especializada nas especializages de Ciberseguranga dos grandes Players do mercado como sejam a CISCO,
Huawei, Palo Alto, Fortinet e outros.

O facto da International Sharing University estar integrada nesta holding implica que pode usufruir de todos os
servicos, de atendimento ao publico, contabilidade e apoio administrativo que sdo prestados pelas empresas do
grupo, nomeadamente a International Sharing School e a Arts Investments. Tais servigos serdo objeto de
protocolos especificos.

A International Sharing University (ISU), e a sua Unidade de Formagdo Profissional, tem, portanto, por missao
formar as atuais e futuras geracdes de cidad3os a fim de assegurar o conhecimento como o nosso melhor ativo
para um novo futuro préspero e sustentdvel dos cidadéos, das familias, dos Estados, da Humanidade e da Terra.

Os valores identitdrios da ISU sdo os seguintes:

a. O Multiculturalismo, promovendo a formag3o de cidad3os globais, multilingue, embaixadores da lingua
materna, preparados para a colaboragéo e cooperagdo entre as comunidades, os territorios e as nacGes
e competentes na valoriza¢do da diversidade cultural;

b. A Hospitalidade, assente na partilha de recursos, na capacitagdo em graus elevados de autonomia e de
autodeterminacio e na promogdo de competéncias sociais, motivada por formagdo horizontal e
personalizada, e sustentada nas familias e nas comunidades;

c. O Cuidado, mobilizado pela confianga e pela seguranga, desenvolvido pela prética, orientado para as
pessoas e para a natureza e promovendo e assegurando a sustentabilidade da Humanidade e da Terra.

por: Veifﬁ—p_m: Aprt%
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A 1SU, na observincia dos seus valores, garante na sua pratica como institui¢do de ensino:
a. Aliberdade de opinido e de expressdo e a promogdo do pluralismo;
0 reconhecimento da diversidade e a igualdade de tratamento e de oportunidades para todos;
A procura da qualidade e da exceléncia em todas as suas atividades;
A honestidade, a integridade e a responsabilidade em todas as ag¢Bes;
O reconhecimento e a recompensa do mérito, no dmbito interno e externo;
A valorizagdo, pessoal e profissional, de todos os seus colaboradores;
O compromisso com o servi¢o social e o servigo a sociedade, a nivel interno, local, regional e global.
A liberdade académica dos seus docentes e investigadores no dmbito das suas atividades.

Tm o eno

A decis3o de adogdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), € uma motivagdo estratégica por parte da
Administracdo da International Sharing University (I1SU), tendo por base melhorar os processos internos e
consequente desempenho funcional, de modo a ir de encontro as necessidades e expectativas dos clientes e
com vista a plena satisfagdo dos mesmos.

A fdministracdc/Diracdo da ISU considera que so através de uma melhoria continua da qualidade dos servigos
prestados pela unidade de Formagdo Profissional, é possivel uma diferenciagdo competitiva no mercado, e uma
imagem de credibilidade. A responsabilidade pela Qualidade nao é exclusiva do Responsdvel do SGQ, é sim um
privilégio partilhado por todos os trabalhadores da Universidade.
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2. OBJECTIVOS

0 presente Manual da Qualidade tem os seguintes objetivos:

¢ Comunicar a Organiza¢iio a Politica da Qualidade, os requisitos do Sistema de Gestdo da Qualidade, assim
como os processos e procedimentos aplicaveis;

e Apresentar o Sistema de Gest3o da Qualidade a entidades exteriores

e Demonstrar o cumprimento de requisitos de controlo e verificagdo

e Formalizar e definir os procedimentos para o diagnéstico, conce¢do, planeamento, organizacdo e execugao
de agdes de formagdo.

e Formalizar e definir os procedimentos para a avaliagdo da formacdo.

3. AMBITO DA APLICACAO

Referencial do Sistema de Gestdo da Qualidade da ISU e sua unidade de Formagao Profissional, sistematizando

aspetos organizacionais, nomeadamente as atividades necessdrias & execugdo, diagnostico, concegdo,

planeamento, organizagio, execugdo e avaliagdo de agGes de Formagdo Profissional.

O Manual de Qualidade representa o compromisso institucional por parte da I1SU e suas unidades na
implementacdo e consolida¢do do Sistema de Gestdo e Qualidade funcionando como instrumento de gestdo

partilhado pelos drgdos diretivos e consultivos, departamentos, unidades, e trabalhadores da ISU.

4. CARACTERIZACAQ DA ISU - International Sharing University do Atldntico S.A.

A ISU — International Sharing University do Atlantico S.A. é uma sociedade anénima dotada de personalidade

juridica de direito privado, com fins lucrativos com autonomia administrativa e financeira, e patriménio proprio.

Foi fundada em 2021 por escritura publica. Trata-se duma Universidade de dmbito internacional com sede na
Rua Doutor Mdrio Soares n2 33, 2740-119 Porto Salvo, localizada no pélo tecnolégico do Tagus Park no Oeiras

Valley.
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A ISU engloba uma Academia de Ensino Superior Internacional {SAESI), um Instituto de Investigagdo (RISE), um

Centro de Formagdo Continuada (SPaCE) e um Centro Comunitério e Multicultural (M2C).

Dentro do Centro de Formagio Profissional e Continuada, SPaCE, existe a Unidade de Formacgdo Profissional
dedicada a formac3o cultural e técnica de trabalhadores bem como a sua valoriza¢do profissional seguindo o
disposto pela Constitui¢do da Republica Portuguesa, no seu artigo 582. Serve e aplica-se o presente Manual de

Qualidade ao funcionamento da Unidade de Formacao Prafissional e Continuada da SPaCE.

A ISU foi fundada em 2021 por escritura publica. Trata-se duma Universidade de 3mbito internacional com sede

na Rua Doutor Mario Soares n2 33, 2740-119 Porto Salvo, localizada no pélo tecnolégico do Tagus Park no Oeiras

Valley.
Estrutura Juridica Sociedade Andnima
Atividade Principal Ensino Superior
Sede Social R. Dr. Mério Soares n2 33,2740-119, Pdlo Tecnolégico do Tagus Park,
Oeiras Valley, Potugal
Telefone 215891181
e-mail office@sharinguniversity.eu

A Unidade de Formag3o Profissional tem por visdo a exceléncia na formagdo profissional com a formacdo
integral de homens e mulheres nos setores profissionais das Redes de Computadores e Ciberseguranga, através
de uma gestdo inspirada por valores, uma estratégia de projetos definida num ambiente de participacdo
democratica e autonomia institucional.

6. MISSAQ

A ISU tem por missdo promover junto dos formandos e empresas, formagdo de alta qualidade nas areas de
ciberseguranga numa visdo internacional e global.

Elaborado por: Ve@r: AW:
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7. AREAS DE FORMACAO

A ISU ministra formacgdo preferencialmente nas seguintes dreas:

s Ciberseguranga

s Redes de Computadores
* Internet of Things

¢ Cloud Computing

e Artificial Inteligence

e Tecnologia 5G

8. PRINCIPAIS PRODUTOS DESENVOLVIDOS

A ISU desenvolve também cursos de formacdo profissional na modalidade FEC (Formagao extra-curricular), e na
formagdo especifica para empresas, tendo como principais dreas de atuagdo:

¢ Redes de computadores
e Ciberseguranga

9. RECURSOS HUMANGOS

CARGO NOME
Presidente do Conselho de Administragao Manuel Pinto Abreu
CEO - Presidente da Comissdo Executiva Filipe Santos
Diretor Financeiro Francisco Santos
Administrador Miguel Santos
Diretor do Departamento de Ciéncias de Ricardo Silva
Computagdo, Tecnologia e Ciberseguranga
Gestor de Formag3do Raul Cordeiro
Coordenador Pedagégico da Formagdo Presencial Raul Cordeiro
Coordenador Pedagégico da Formacéo a Distancia Jodo Morim
Apoio administrativo Dulce Félix (International Sharing School)
Contabilista Dulce Félix {International Sharing School)
Atendimento ao Publico Donai Ferreira (International Sharing School)
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Os formadores constam da bolsa de formadores da ISU e sdo contactados quando ocorre formagdo na sua
area de especialidade.

A contrataciio do processa-se como esta a seguir descrito:

A admissdo de formador é feita através de entrevista aplicando o guia de entrevista de formadores (MOD.

11) e da verificagio das habilitages e certificagdes do/a candidato/a.

Contrata¢ido e Documentagéo a Entregar pelo Formador

O exercicio da atividade de formador externo, pressup&e a celebracdo de um contrato de prestagdo de servigos,
sendo que, para este efeito, é condigdo necessaria a entrega dos seguintes elementos:

N2 de Cartdo de Cidadao;

NIF;

Certificado de Competéncias Pedagdgicas;

Fotocopia do Certificado de Habilitagées e o original para reconhecimento;

Curriculum Vitae atualizado e assinado;

Comprovativo do NIB;

Comprovativo do Seguro de Acidentes de Trabalho (n.2 3 da Lei n.2 100/97, de 13 de setembroe D.L. n.2
159/99, de 11 de maio)

Declaracdo de nio Divida a Seguranga Social ou permissdo para o CTSD-ISU aceder a informag3o;
Declaragdio de ndo Divida & DGCI ou permissdo para o CTSD-ISU aceder a Informagdo.

Todos os formadores selecionados para lecionar uma agdo ou médulos duma agdo tém de celebrar assinar
{manualmente ou digitalmente) o contrato de prestagdo de servigos de formagao presencial segundo o modelo
MOD.07, ou o contrato de servigos de formagao a distancia segundo o modelo MOD.O7A definidos no DTP, e o
mesmo devidamente assinado passara a fazer parte integrante do DTP da a¢do em formato digital ou papel.

10. INFRAESTRUTURAS

A ISU dispSe de salas de formagdo completamente equipadas para sessSes de formagdo tedricas nas suas
préprias instalagdes e através de parcerias estabelecidas com o Taguspark e o CINEL onde dispde de laboratdrios
de Redes e Ciberseguranca devidamente equipados, com acesso ainda a laboratérios remotos e virtuais com
sistema de agendamento e execugdo das vdrias experiéncias.

Dispde ainda de um espago de atendimento publico no espago onde funciona hoje a International Sharing School
no Taguspark que integra o grupo empresarial Sharing Foundation de que a 1SU é parte integrante.

Elabqr. r: Veriigc;por: Ap%
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11. MATERIAL DIDATICO E SUPORTES PEDAGOGICOS A FORMAGAO

O material didatico de apoio 3 formacdo estd disponivel em suporte digital e em suporte papel quando
necessario.

Esta alojado e disponivel na sua plataforma de e-learning disponivel em:

https://e-learning.sharinguniversity.eu/moodle

Consoante as necessidades de formacdes especificas é também disponibilizado em outras plataformas
eletrénicas de apoio a formagdo, nomeadamente o0 MSTEAMS, no ambiente prdprio de cada agdo que é
transmitido aos formandos de ag¢do.

12. CERTIFICACOES

A ISU dispde, por protocolo, de um conjunto de laboratérios equipados com tecnologia de ponta para as

formacgdes a seguir enunciadas;

m Academia CISCO

i
i
!

. izl [

Academia ICT Huawei - Huawei Authorized Information and Network Academy

%% paloalte

PALO ALTO — Academia de Cibersegurang¢a (em processo de negociacio)

€ nhinnur"v

F::RTINET FORTINET — Academia de Ciberseguranga

S 5 -

O facto de a ISU se encontrar certificada pelas principais academias das marcas de redes e ciberseguranca,
confere 3 ISU uma garantia da qualidade da formagdo ministrada e dos servigos que presta.

Elabora r: Verfficado por: Aprovado
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13. GESTAO DO SISTEMA DA QUALIDADE DA ISU

A 1SU adotou um Sistema de Gestdo da Qualidade que é composto por um conjunto de processos que interagem
e se interrelacionam entre si, tal como se mostra no anexo lli.

Os processos identificados e implementados no sistema sao:

1. Processos de planeamento e Gestdo (PPG)
a. PPG 01 - Gestdo do Sistema
b. PPGO2 - Gestao de Recursos Humanos
2. Processo realizagdo do servidor
a. PRFO1 - Realiza¢do da formagdo
3. Processo de monitorizacdo e melhoria
a. PMMO1 - Monitorizaggo do produto e satisfagdo do cliente

Processo de Monitorizacdo e Melhoria

Esta relacionado com a avalia¢do do SGQ e identificagdo das necessidades de melhoria.

Um dos beneficios da abordagem por processos é permitir uma maior transparéncia nas atividades realizadas,
pois prevé uma gestdo horizontal, promovendo comunicacao e interagdo entre diferentes unidades funcionais
e uniformizando os objetivos a atingir.

Cada processo tem um gestor que é responsavel pelo desempenho do processo e por concretizar 0s seus
objetivos, a saber: assegurar a implementagio do processo; promover a melhoria do desempenho do processo;
assegurar a medicdo do(s) respetivo(s) indicador(es); assegurar a realiza¢do das atividades.

O processo de melhoria continua como se pode observar dos diagramas de fluxos nos anexos mais a frente neste
manual tem a ver exatamente com o feedback dos formandos e empresas apos a formagdo. Desses inquéritos
ao formando (MOD.42) e as chefias (MOD.43) no caso de empresas. No caso de formandos a titulo individual
aplicam-se os formuldrios (MOD.33) ou (MOD.348), consoante se trate de formandos desempregados ou
empregados. As respostas a esses inquéritos permitem, ir continuamente melhorar o processo de formagao nas
varias dreas. Para obter as respostas sdo enviados os inquéritos por mail um més depois do fim da formagao, e
caso ndo haja resposta é feito contacto telefénico a solicitar o preenchimento dos inquéritos a chefias e
formandos.

Mapa de Interagdo de Processos

O conjunto de processos que caracterizam os servigos da I1SU e o seu SGQ, encontram-se representados num

mapa de processos descrito no Anexo ll, e a sua interagao no Anexo Il

Elabor%%o por:
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Através da observacdo deste mapa é possivel compreender as interligagSes da rede de processos existentes, em
que as saidas de uns constituem entradas de outros, ou seja, os resultados obtidos num determinado processo
condicionam o desenvolvimento do processo seguinte.

14. ESTRUTURA ORGANICA DO SISTEMA DA QUALIDADE DA ISU

A estrutura do Sistema da Qualidade da I1SU € constituida pelo Responsavel do SGQ e todos os outros
“stakeholders”.

15. POLITICA DA QUALIDADE

A 1SU implementa todos os procedimentos necessarios a prestagdo de servicos de formagdo profissional de

elevada qualidade e valor, com as necessidades e expectativas dos cidaddos e das empresas.

16. ESTRUTURA DOCUMENTAL DO SISTEMA DA QUALIDADE

A estrutura documental do Sistema de Gestdo da Qualidade da ISU encontra-se dividida em quatro niveis
hierdrquicos de acordo com o indicado:

pe b, Politica, Objetivos, Missic e Visdo

/ \\ Manual da Qualidade, Guia para Elaborago de Documentos, Manual de
4 l__ \ Imagem, Organizagdo Interna, Manual de Formador e Formando

Procedimentos Documentados, Impressos e Modelos
Relatdrios, Registos, Guides de Trabalhos Praticos, etc.

»  Politica, Objetivos, Miss3o, Visdo, Cuitura e clima organizacional da ISU

* Manual da Qualidade - Descreve o SGQ,.de acordo com a Politica da Qualidade e objetivos estabelecidos na
ISU e respeitando a legislaciio e Documentagdo Oficial respeitante a Organiza¢do e Gestdo da Formacdo.
Os Estatutos da ISU e os Regulamentos do Pessoal, da Avaliagdo de Desempenho, do Formador e do
Formando, cuja distribuigio € alargada a todos os trabalhadores.

= Procedimentos e documentos de trabalho.

= Documentos da Qualidade — Relatdrios, Registos, Guides de trabalhos praticos, Impressos, etc.
{Disponiveis em: https://e-learning.sharinguniversity.eu/CTSD/DTP_ISU.html}
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17. MANUAL DA QUALIDADE

OBJETIVOS DO MANUAL DA QUALIDADE

O Manual da Qualidade é o documento operacional que tem como objetivo descrever o SGQ, contém as politicas
e procedimentos constituidos no referencial para a aplicacgio e manutencdo do sistema e a formacdo
profissional.

REVISAO DO MANUAL DA QUALIDADE

O Manual da Qualidade deve ser revisto sempre que se altere a estrutura organizacional da I1SU, quando forem
definidas e decididas pela Diregdo da ISU.

ARQUIVO/DISTRIBUICAC DO MANUAL DA QUALIDADE

O original é arquivado no Responsavel do 5GQ, mantendo-o permanentemente atualizado.
Do Manual da Qualidade serdo feitas cépias digitais que ser3o distribuidos por todos os atores envolvidos.

-/
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ANEXO | — Organograma

Organograma

International Sharing University

Assembleia Geral

Fiscal Unico

Corpo Consultivo

Conselho de Administragdo

P i
Comissdo Executiva
#5A-AS - International Shating Academy RISE - Research lattiute for $PICE - Sthool for Profesilonal and
tor Advanted Studles sustainable Earth Conlinsing Education MIC - Muiticultaral Communlty Centie
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Organograma

International Sharing University

FeHARING
Assembleia Geral | UNIVERSITY

Prasidente — Anténlo Martins da Cruz
Secretdria ~ Natlia Espinito Santo

Fiscal Unico

Fiscal ynico = Paulo Galvdo André
Suplente - Antonio Miranda Ribelro

[

Corpo Consultivo

Conselho de Administracao

Presidente - Manuel Pinto de Abreu
Vice-Presidente — Carlos Guillén
Adralnistrador - Miguel Ladeira Santos
Administrador = Fillpe Ladeira Sentos
Administrador - Francisco Ladeira Santos

Comissao Executiva

Presidente - Filipe Ladeira Santos
Vice-Presidente - Miguel Ladeira Santos
Wice- Presidente — Francisco Ladelra Santos

Estrutura

Academia de Estudos Avangados

N

—

ISA-AS - International Sharing Academy for Advanced Studies
Academia de Estudos Avanc¢ados

Diretor ~ Filipe Ladalra Santos
Vice-diretor -~ Miguel Ladelra 5antos
Vice-diretor — Francisco Ladeira Santos
Presidente — Manuel Pinto de Abreu

Graus Conferidos

BSc - Bachelor of Sclences MsSc - Master of Sciences
Licenclaturas Mestrados

Elabgrado por: Ve\;cﬁ por: pr
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Estrutura

Instituto de Investigac¢do

f RISE - Research Institute for Sustainable Earth
Instituto para a Sustentabllidede da Terra

‘ Diretora de Investigag3o — Ana Fllipa Abraham-James

Centros de Investiga¢do

Hutnanity and Earth Advanced Computer Suienci €nu Technology
Hympnidide u Suters Terrs Y
» Ogann and Chmare ynamacs « Dbmeca do Ocesns ¢ Cma : W:“m' 0“'"";:" -
: mmn.t,m .__:'. ,n:. T v Arpfical tneligence - Mtekginga Archioal
e . N + Communicabon Syshamd - Sirtemas e Comunicacha
G and Rebeiar - sdo » Mot

Estrutura

Escola Profissional e de Educagdo Continuada

sPaCE - School for Professional and Continuing Education
Escola Profisslonal e de Educaghio Continuada

Presidente — Manuel Pinto de Abreu

Unidades
Corporate Professionat Development
snpnumi 5 Formaglo Profinsiensl
& MBA - Mestrado em Administragho de Empresat = Computer Soenices & Technology Department -

* OtesndAll - Oceanc para Todos * EMBA - Exprers M3A Departamento de Ciénciss da Computaglo ¢
= Oceon Eye - Oceans Globs = UPSKil - Ganho de tvds competingas Tecnologin
= Empawering Educators - Empoderss = ReSkill - ReTorgo de competingas esLmEgCes

Educkoores ) Durector € Formador em Tecnotoga ¢
= Sustainatie Development Gasls (S0Gs] - Cibersegurancs - Raut Cordevo

Obi para e

Sustentivel

+ Educavon (of Sustinatie Development [E5D) -
5 4

PO
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Estrutura |;'7’
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MANUAL DA QUALIDADE

ANEXO Il - Mapa de Processos

adequagdo permanente,

Processo de Planeamento

Este é um processo no qual a Diregdio se compromete com a manutengio,
melhoria do SGQ e como evidencia esse
comportamento através da otimizag@o de recursos, eficicia e garantia dos
resultados com vista 4 melhoria continua da organizagéo.

PPGO1

Gestdao do Sistema

PPGO02

Gestdo de Recursos Humanos

Inputs:

Opinido dos atores:
- Coordenador

- Formador

- Formandos

PPGOI1

Gestdo do Sistema
Responsavel:
Gestor de Formagdo

Auscultagao dos atores

do processo formativo

Pdg. 18/30

Outputs:

Melhorias no
funcionamento do SGQ:
- Novos procedimentos
- Procedimentos revistos
- Melhoria Continua
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Inputs:
Andlise da necessidade

de Recursos Humanos “
para o Processo de

Formagdo

PPGO02

Gestio de Recursos Humanos

Responsavel:

Gestor de Formagio

—

Auscultacdo dos atores
do processo formativo

Outputs:

Melhorias no
funcionamento do SGQ:
- Novos procedimentos
- Procedimentos revistos
- Melhoria Continua

Elaborado por:
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Este é um processo relacionado diretamente com a execug¢do do
servigo. O processo inclui o diagndstico da necessidade de formagéo,
planeamento, promogdo acompanhamento e a avaliagdo das

atividades formativas.

Processo de Formacéo

PRFO01

Realizagdo da Formagéo

Inputs:

Verificagio dos
recursos necessarios
para cada agio:

==

PRFO1

Realiza¢do da Formagéo

Responsavel:
Coordenador da Formagio

——

Outputs:

Criacdo de todas as
condigdes para a
execucdo correta da agdo:

- Humanos Presencial ou a Distancia - Humanas
- Pedagégicos - Técnicas
- Técnicos - Pedagogicas
Feedback sobre a execugido
Melhoria Da agiio por parte de:
Continua - coordenador
- formadores
- formandos
Verificado por: Aprovado pey
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Processo de Monitorizacio e Melhoria

Este é um processo relacionado com a gestédo das atividades para avaliar e
melhorar a eficicia do sistema, a satisfagdo do cliente a qualidade do
produto/servigo..

PMMO1
Monitorizag¢do do produto e satisfagdo do cliente

PMMO1 Outputs:
Inputs: Monitorizagdo do Produto E:P“t"fesmdde Mfilho”a
: . ~ . ontinua do produto
Inquéritos ao cliente . Satlstag:aO d'O ?llente - oferecido ao cliente:
Pés-formagdo G ESEO“FSEWQ ) 5 - Corregdes ao processo
USRI Formativo a nivel:

- Pedagégico
- Humano
-Técnico

Contacto com
o Cliente apos
a formagéo:

- Formulario
- Mail

- Contacto
telefonico

Elaborado por: V@por: Apm/vm%(:
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ANEXO Ill - Mapa de Intera¢ao de Processos

PPGO1 - Gestéo do

Sistema
1
6
2
PPG02 — Gestdio de
Recursos Humanos
5

Legenda:

1 - Apoio adminstrativo e técnico ao processo formativo
2 — Atribui¢do de Recursos Humanos

3 — Realizagfio de inquéritos de satisfagdo ao cliente e atores de formagdo

4 — Adaptagdo e reformulacdo de processos numa politica de melhoria continua
5 — Otimizagdo da gestdo de Recursos Humanos
6 ~ Otimizagao da gestdo do processo formativo

PRF01 — Realizacdo da
Formagéo

PMMO1 — Monitorizagéo
do Produto e Satisfacéo
do Cliente

Pag. 22/30
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ANEXO IV — Glossario

Conceito Descri¢ao

Agao Corretiva Agdo para eliminar a causa duma ndo conformidade precocemente a causa duma ndo
conformidade ou de outra situagdo indesejavel.

Acdo Preventiva Acdo para eliminar precocemente a causa de uma previsivel potencial ndo
conformidade ou de outra potencial situagdo indesejavel.

Acreditacdo Procedimento através do qual o organismo nacional de acreditacao reconhece

formalmente que uma entidade é competente tecnicamente para efetuar uma
determinada funcdo especifica de acordo com normas internacionais europeias ou
nacionais, baseando-se complementarmente nas orientagdes emitidas pelos
organismos internacionais, baseando-se complementarmente nas orientagdes
emitidas pelos organismos internacionais de acreditagdo de que Portugal faz parte.

Atividades £ qualquer a¢3o ou trabalho especifico realizado com a finalidade de transformar
entradas em saidas, apds eventual processamento.

Certifica¢do Procedimento segundo o qual uma terceira parte de que um produto, processo ou
servigo esta em conformidade com os requisitos especificados.

Certificacdo de Documento emitido de acordo com as regras de um sistema de certificagdo, que da

Conformidade confianga em um produto, processo ou servigo, devidamente identificado, esta em

conformidade com uma norma ou outro documento normativo especifico.

Comissdo Técnica Orgdo Técnico que visa a elaboracao de normas portuguesas e a emissdo de pareceres
de Normalizagdo normativos em determinados dominios, no qual participam em regime de
voluntariado , entidades interessadas nas matérias em causa, traduzindo, tanto
guanto possivel, uma representagdo equilibrada dos interesses sécio-econémicos

abrangidos.

Corregdo Acdo imediata levada a cabo para solucionar uma ocorréncia.

Defeito N3o satisfacdo dum requisito relacionado com uma utilizacdo pretendida ou
especificada.

Ensaio Determinacio experimental de uma ou mais caracteristicas de acordo com um
procedimento.

Entrada E tudo aquilo que é fornecido ao processo.

Especificacio Documento que estabelece requisitos

Formagdo Processo para proporcionar e desenvolver conhecimentos, aptiddes e
comportamentos para satisfazer os requisitos.

Instrugdo Disposi¢do que formula uma agdo a realizar.

ISO International Organization for Standardization (Organizacdo Internacional de

Normalizacdo)

Elaborade por: Ver'%:aﬁpor: W;
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Conceito Descri¢cao
Manual da Documento que especifica o sistema de gestdo da qualidade de uma organizacio.
Qualidade

Medida Corretiva

Acdo a tomar para corrigir um procedimento que se revelou incorreto.

Melhoria Continua

Processo de aperfeicoamento do Sistema de Gestdo da Qualidade

Método de Ensaio

Procedimento técnico para a realizagdo dum ensaio

Nio Conformidade

Qualquer desvio das normas de trabalho, das praticas, dos procedimentos, dos
regulamentos, do desempenho do sistema de gestdo etc ... que possa direta ou
indiretamente conduzir a danos para as pessoas, para a propriedade ou conduza de
algum modo a detioragdo do ambiente de trabalho na empresa.

Norma Documento, estabelecido por consenso e aprovado por um organismo de
normalizagdo reconhecido que define regras, linhas de orientagao, caracteristicas
para atividades, ou os seus resultados, destinados a utilizagdo comum e repetida,
visando atingir um grau 6timo de ordem num dado contexto.

Norma Norma adotada por uma organizacdo internacional com atividades normativas e de

Internacional

normalizagdo colocadas a disposigao do publico.

Norma Nacional

Norma adotada por um organismo nacional de normaliza¢do e colocada a disposi¢do
do publico.

Norma Obrigatoria

Norma cuja aplicagdo é tornada obrigatéria por uma lei geral ou por uma referéncia
exclusiva num regulamento.

Normalizagdo

Atividade destinada a estabelecer, face a problemas reais potenciais, disposigdes para
utilizagdo comum e repetida, tendo em conta do grau dtimo de ordem, num
determinado contexto.

Normas
harmonizadas,
normas
equivalentes
normas
equivalentes

Normas relativas ao mesmo assunto, aprovadas por diferentes organismos com
atividades normativas, que asseguram a intermutabilidade de produtos ou servigos,
ou o entendimento mutuo dos resultados de ensaios ou da informagdo fornecida de
acordo com estas normas.

Normas idénticas

Normas harmonizadas, idénticas quan to ao conteudo, quanto a apresentagio.

Ocorréncia

Qualquer anomalia ou incidente detetado no decurso das atividades da organizag¢do
apresentado por qualquer colaborador da empresa.

Oportunidade de Acdo efetuada com vista a melhoria continua
Melhoria
Organismo Organismo ao gual a acreditagdo foi concedida.
acreditado

Elaboradg-por:
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Organismo com
fungdes de
normalizagdo
setorial
Organismo de
Acreditacdo
Organismo de

Organismos publico, privado ou misto, reconhecido pele Organismo nacional de
normalizacio para exercer atividades de normalizacdo num dado dominio, no dmbito
do sistema portugués de qualidade.

Crganismo que dirige e administra um sistema de acreditagdo e apos avaliagdo duma
entidade concede a acreditagdo.
Organismo que efetua a certificagdo.

Certificacao

Organismao de Qrganismo que executa inspe¢des e executa os respetivos relatorios.

Inspegbes

Padrio Medida materializada, instrumento de medi¢do destinado a definir, realizar,
conservar ou reproduzir uma unidade, ou um ou mais valores de uma grandeza para
servirem de referéncia.

Padrdo de Padrio, em geral da mais elevada qualidade metrologica, disponivel num dado local

Referéncia ou crganizagdo da qual derivam as rnedidas ai efetuadas.

Padrdo de Trabalho | Padrédo que é utilizado correntemente para calibrar ou verificar medidas
materializadas, instrumentos de medicdo ou materiais de referéncia.

Padrdo reconhecido por um padrdo internacional para servir de base internacional a
fixacdo dos valores de outros padrdes de grandeza a que respeita.

Padrio reconhecido por uma determinacao legal nacional para servir de base, num

pais, a fixa¢3o dos padrdes de grandeza a que respeita.

Padrdo
Internacional
Padrdo Nacional

Politica da Conjunto de intencdes e orientacdes de uma organizacao relacionadas com a
Qualidade gualidade, como formalmente expressas pela gestdo de topo.
Processo E um conjunto inter-relacionado de recursos e atividades que transformam entradas

em saidas.

Processo de
Certificacdo

Todas as atividades através das quais o organismo de certificagdo estabelece que

numa pessoa ou entidade preenche requisitos especificos de competéncias, incluido a
aplicac8o, avaliacdo, decisdo e certificacdo, supervisdo e re-certificagdo

Processo de
Qualificagdo

Processo que se destina a demonstrar a aptidao para satisfazer requisitos
especificados.

Programa de

Normalizagdo

Plano de trabalho de um organismo com atividades normativas, gue lista as questdes
gue sdo objeto de trabalhos de normalizagao.

Projeto de Norma

Proposta de norma, geralmente disponivel para comentarios, vota¢ao ou aprovagao

Qualidade

Grau de satisfagdo de requisitos dado por um conjunto de caracteristicas intrinsecas

Elabpadg-gior:
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Conceito Descri¢ao
Reclamacgdo Manifestacio de insatisfagdo do cliente pelos produtos/servigos prestados a uma
entidade expressa por escrito ou verbalmente a qualquer colaborador.
Recomendacéo Disposicdo que formula um conselho ou uma orienta¢cdo, podendo conter uma
referéncia a normas aplicaveis no caso em questio.
Recursos S30 0s meios necessdrios ao processo: humanos, financeiros, materiais e

equipamentos, métodos, etc...

Regulamento

Regulamento que contém requisitos técnicos quer diretos, quer por referéncia a uma

Técnico norma, especificacdo técnica ou codigo de boa pratica, ou integrando o seu
conteldo.

Relatério de Documento onde sdo registadas as constatagdes e conclusdes efetuadas por uma

Auditoria equipa auditoria numa auditoria.

Relatério de Ensaio

Documento gque apresenta os resultados dum ensaio e outras informacgtes com ele
relacionado.

Requisito Disposigdo gue formula os critérios a satisfazer

Requisito Requisito de um documento normativo que estabelece a obrigatoriedade dum
necessario/requisito | determinado requisito.

obrigatério

Saida E o resultado das atividades do processo

Satisfagdo do Percecdo dos clientes quanto ao grau de satisfagdo dos seus requisitos.

cliente

Seguranga Grau de auséncia de risco de dano aceitavel.

Seguranca e salde
no trabalho (S5T)

Circunstancias e fatores que afetam o bem-estar de todos os trabalhadores,
incluindo os tempordrios, prestadores de servigos, visitantes e qualquer outra pessoa
que se encontre no local de trabalho,

Sistema £ um conjunto de partes (redes de processos) interdependentes e interagindo em
conjunto formam um todo unitario com determinadoe objetivo e efetuando uma
funcido.

Sistema de Sisterma com regras préprias de procedimentos e gestdo para efetuar uma

Acreditagdo determinada acreditagdo.

Sistema de Sistema com regras préprias de procedimento e gestdo, destinado a efetuar a

avaliacdo de avaliagdo da conformidade.

conformidade

Sistema de Grupo de procedimentos e recursos para efetuar o processo de certificagdo de

Certificagdo acordo com o esquema de certificacdo, conduzindo a emissdo dum certificado de
competéncia incluindo a manutengdo.
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Conceito Descrigao

Sistema de Gestfo | Sistema para o estabelecimento da politica e dos objetivos para a concretizagdo desses
objetivos.

Sistema de Gestdo | Sistema de gestdo para dirigir e controlar uma organizagao no que respeita a qualidade
da Qualidade
Sistema Portugués | SPQ: A estrutura que engloba, de forma integrada, as entidades que congregam
de Qualidade esforgos para a dinamizagao da qualidade em Portugal e que assegura a coordenagdo
dos trés sub-sistemas; normalizagdo, qualificacdo e metrologia, com vista ao
desenvolvimento sustentado do pais, e ao aumento da qualidade de vida da sociedade

em geral.

Terceira Parte Individuo ou organismo que é reconhecido como independente das partes
interessadas, no que respeita ao assunto em questao.

Validacao Confirmagdo através da evidéncia objetiva, de que foram satisfeitos os requisitos para
uma utilizacdo ou aplica¢do especifica.

Verificacdo Comparagio de uma atividade, de um processo ou de um produto com as exigéncias
ou especificagdes correspondentes. '

Verifica¢ao da Avaliacdo da conformidade com vista a determinar a conformidade continua com os

Conformidade requisitos especificos.
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ANEXO V — Gestdo de Processos

PROCESSO

SUB-PROCESSOS \

/ \ —

Recursos Procedi- Recursos Procedi-
Materiais mentos Humanos mentos

Atividades e Tarefas
que agregam valor

Fornecedores e (Clientes
Mercados 2 = = e Mercado
Clientes e Fornecedor
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ANEXO VI - Estrutura dos Processos

MACROPROCESSOS
PROCESSOS
Sub-Processos Sub-Processos Sub-Processos Sub-Processos
‘ A_l_._.“ ‘ A2 I Atividades
Tarefas
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ANEXO Vil — Estrutura dos Processos

Gestao do Processo

Foco
Aplicagdo

Desempenho do
Processo

Resultados
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