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1.1 APRESENTAGAO DA AEVA

AEVA — Associagao para a Educacao e Valorizagao da Regiao de Aveiro

Associagao sem fins lucrativos, vocacionada para a educagéo e a valorizagao da Regido de
Aveiro.

Associagdo que desenvolve diversas acgdes promotoras do desenvolvimento e da
valorizagao das comunidades. Tem Sede na cidade de Aveiro, com Delegacdo em Sever do
Vouga, e goza de influéncia em todos os onze municipios que constituem a Comunidade
Intermunicipal da Regiéo de Aveiro.

E entidade certificada em Qualidade, detendo a certificagdo na norma I1SO 9001:2008
(Gestao da Qualidade) e na norma SA:8000 (Responsabilidade Social Internacional) — é a
Unica entidade portuguesa com competéncias na educagao, formagéo, desenvolvimento e
valorizagao das comunidades que ostenta esta certificacao internacional.

O trabalho desta Associagéo desenvolve-se principalmente na Regido de Aveiro, tendo uma
projecdo a nivel nacional e internacional. Esta constituida sob a forma de ‘marcas’ /
valéncias que atuam em diversas areas.

‘Associacao de Competéncias’, através das ‘marcas’ AEVA:

EPA - Escola Profissional de Aveiro

A maior escola Profissional do pais, promotora da educagdo e da formagdo, nomeadamente
vocacional, tecnoldgica e profissional, de jovens e de adultos, inicial e ao longo da vida.

Tem parcerias internacionais permanentes em toda a Unido Europeia, nos paises africanos de lingua
oficial portuguesa (PALOP) e no Brasil.

Desenvolve o seu trabalho em contexto de sala e de posto de trabalho, conseguindo afirmar um
‘modelo dual’ préprio de educacdo e formagdo que assenta no que designa de ‘namoro’ e
‘apadrinhamento’ de alunos pelas empresas, promovendo assim a efetiva formagdo em contexto de
trabalho continua e a empregabilidade no final do curso.

CIEDA - Centro de Informagao Europe Direct de Aveiro

Um espago de informagéao e organizagao de eventos acerca de temas especializados sobre a Europa,
a Uniao Europeia e os seus Estados membros.

Um espago aberto a comunidade e direcionado aos mais diversos publicos, desenvolve trabalho
privilegiado com as diversas instancias da Unido Europeia no estrangeiro e também representadas
em Portugal.

De igual modo mantém parcerias diversas com entidades portuguesas, seja no dominio do emprego,
da ciéncia, da investigagao ou da formacao.
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CATEC - Campo Tecnoldégico

Prestacdo de servicos para a insercdo e valorizagdo profissional das pessoas; apoio ao
desenvolvimento tecnolégico e da ID&T das empresas. Das muitas atividades, destacam-se:

— Empresas: qualificagao técnica, desenvolvimento pessoal e organizacional, gestao de sistemas e
processos, consultoria e gestdo da informacao.

— Emprego: promogao conjunta com o IEFP, bolsas de emprego, estagios profissionais, relagao
escola-empresa.

— Empreendedorismo: metodologias inovadoras, incubagéo e promogao de ideias de negdcios.

— Encaminhamento: articulagdo com os Centros Qualifica da Regidao de Aveiro, formagao para o
emprego, formacgao qualificante poés-secundaria.

Spread.it — Solu¢gées em Novas Tecnologias

Desenvolvimento de software e construgao de solugbes inovadoras aplicadas, nomeadamente, a
educacéo e a formagao, assim como as organizagdes que ‘cultivam a tecnologia e a inovagao’.

Desenvolvimento e aplicagdo de solugdes técnicas destinadas a instalagdo e manutencdo de
sistemas informaticos.

Construcéo e aplicacédo de solugdes ‘a medida’ no campo das novas tecnologias da informacéo, da
comunicagao e da eletronica.

PT - Parque dos Talentos

Espaco de eventos e criatividade, devidamente equipado e qualificado, que ocupa mais de 2.000
metros quadrados na zona central da cidade de Aveiro.

Um espaco de desenvolvimento de atividades multiplas, ligadas a organizagdo, realizagéo e
promogado de diferentes eventos — animacgoes, festas, atividades de lazer, formagéo, cuidados
infantojuvenis, etc. — ‘a medida’ das pessoas, das familias, das empresas e das instituicdes em geral.

CC — CanalCentral — Televisao

Canal de televisdo regional, generalista, orientado para a produgdo e difusdo de conteudos
audiovisuais especialmente sobre a Regido de Aveiro.

Uma marca prestadora de servigos de comunicagao global, destinados a satisfacdo das necessidades
das comunidades local, regional, nacional e internacional.

Um meio de comunicagdo que aposta na informagdo, na cultura, no conhecimento e no
entretenimento de interesse geral, organizado pelo ‘principio ativo’ que desenvolve e valoriza as
comunidades — a educagao —, mobilizador dos cerca de 400.000 habitantes dos onze concelhos que
integram a Regido de Aveiro.
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CEO - Criar, Envolver, Orientar

Espaco inovador para a inclusdo de pessoas com necessidades especiais de educacdo e de
orientagao pessoal e profissional, no qual se inclui um apartamento-laboratério, uma oficina criativa,
um auditério, uma horta, uma sala de eventos, assim como outros diferentes espagos especificos
para a educagao, a reabilitagdo, a saude e o bem-estar.

Propicia condigdes otimizadas na prestacdo de servicos a pessoas com necessidades especiais,
nomeadamente nas areas da reabilitacdo cognitiva e motora, do bem-estar e da saude fisica e
mental.

CANAIS - Formacgao, Publicagées, Servigos

Desenvolvimento de servigos ‘a medida’ em diferentes areas: publicagdes, qualidade, ambiente e
seguranga, psicologia, pedagogia, entre outros.

Organizagéo, promogao e gestédo de diversas agdes de formagédo em contexto de trabalho.

Em parceria com diversas entidades — designadamente Universidades, Institutos Politécnicos e
Centros de Investigagcado —, colabora, desenvolve, promove e publica estudos de carater cientifico e
experimental.

VougaFabLab - Parque Tecnolégico e de Inovagao do Vouga

Acolhimento, apoio e desenvolvimento empresarial. Desenvolvimento de acgdes de
empreendedorismo especificas.

Promocdo, organizagdo e instalacdo de equipamentos e materiais para o desenvolvimento de
formacéo e prestacao de servigos de forte componente tecnoldgica e de 1&DT.

Prestagéo de servigos inovadores nas areas do turismo rural e ambiental, da gastronomia, da saude e
do bem-estar, associados a reabilitagao fisico-motora e mental.

QER - Qualificagdo em Eventos e Restauragao

Espacos de formagao e qualificagdo em Eventos e Restauragcdo, composto por cozinhas, bares e
restaurantes pedagoégicos, possibilitando o servigo ao publico em geral.

Concecao e organizagcdo de eventos ‘a medida’, de escala local, regional, nacional ou internacional,
incorporando servigos inovadores e em parceria.

Servigos qualificados diversos nas areas dos eventos e da restauracdo promotores da Regido de
Aveiro e das suas marcas turisticas.

SERVIR - Voluntariado

Servigos de voluntariado, capacitados para ir ao encontro de necessidades especificas que se
colocam em particular 8 Comunidade da Regido de Aveiro.

Com acgbes concretas, afirma o Voluntariado como possibilidade de intervencdo qualificada na
resolugao de problemas de ambito nacional e internacional.

Através do SEV — Servigo de Voluntariado Europeu, promove dinamicas nacionais e internacionais,
nomeadamente ao nivel da mobilidade, tendo em vista a criagdo de possibilidades de emprego.
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CITIZENS PROJECTS - Assessoria em Projetos Internacionais

Promocéo, organizagédo e avaliagdo de projetos internacionais de dmbito geral e, em particular, no
dominio da educacao, da formagéo e do emprego.

Concecao, promocdo e organizagdo de eventos em diferentes dominios, nomeadamente na
qualificagdo e no emprego jovem e ao longo da vida, passando pelos estagios e pelas mostras
internacionais.

Promocgdo e organizagdo de encontros / intercambios internacionais, designadamente seminarios,
congressos, exposigdes, visitas de estudo, etc.

Centro Qualifica — Regiao de Aveiro

Uma interface, na Regido de Aveiro, para as ofertas de educagao e formacao disponiveis no
ambito do Sistema Nacional de Qualificagcdes, nas respostas as efetivas necessidades de
qualificagao dos jovens e dos adultos, em estreita articulagdo com o mercado de trabalho.

Entre outras atribuicdes, o CQ-RA da AEVA tem como missédo qualificar adultos pelo
processo de validacdo e certificagdo de competéncias, escolar e profissional, possuindo
ainda competéncias na area da informagdo, na orientacdo e no encaminhamento de
empregados e desempregados, na integragéo de pessoas com deficiéncia e incapacidade e,
ainda, na colaboracdo com as diversas estruturas governamentais para a definicao de
propostas oferta qualificante promotora do emprego.

1.2 POLITICA DA ORGANIZAGAO

A nossa missao

Pretendemos ser a principal associagdo portuguesa sem fins lucrativos, promotora da
educacao e valorizagdo do territério, capaz de apresentar solu¢des globais e a medida
destinada a satisfagdo das necessidades das comunidades local, regional, nacional e
internacional. Queremos fazé-lo junto de pessoas, familias, parceiros, empresas e outras
instituicdes exigentes, criando valor que possa ser acrescentado as comunidades junto das
quais atuamos, consciencializando essas comunidades para as boas praticas de

intervencéo e desenvolvimento social.

A nossa Marca

Uma associagao que pretende a educacgao e a valorizagdo da Regido de Aveiro, projetando-
a no contexto nacional e internacional.

Numa combinagédo designada de ‘Associagdo de competéncias’, queremos dar valor as
solugdes.

Pela capacitagdo de mentes ageis, que vejam além do O&bvio, pretende-se criar e

desenvolver vantagens competitivas.
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A nossa Personalidade
Na nossa atuagéo somos:
- apaixonados

- solidarios

- precisos

- confiaveis

- ageis

Os nossos Valores essenciais

Guiamo-nos por valores organizacionais que insistimos em preservar:
- confianca

- trabalho em equipa

- performance

- inovagao

- foco no consumidor

O nosso Compromisso
Os nossos parceiros podem esperar da nossa marca:
= aexceléncia - na criacdo de solugbes e na sua execugao.
= a confianga - no entendimento das diversas necessidades dos consumidores,
agregando valor, confianga e compromissos permanentes.
= aresponsabilidade - agindo hoje, pensando no amanha, demonstrando transparéncia
e lideranca.
= cumprir e fazer cumprir os requisitos legais e normativos.

= promover a melhoria continua.

A Responsabilidade Social

A AEVA tem a responsabilidade de ser construtora do saber com justica social, promovendo
a discussao de temas como a ética, direitos humanos, diversidade, participagao politica e
paz, como eixo integrador do desenvolvimento social. A AEVA quer ser permanentemente
fonte vital de cidadania.
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Assim, e assumindo este nosso compromisso com a Responsabilidade Social, os principais

focos de trabalho sio:

= Trabalho Infantil
A AEVA defende que o trabalho infantil ndo se adequa a politica de gestdo da organizagao,
pois considera o mesmo inaceitavel. E principio ético da Associacdo o recrutamento de

colaboradores com idade igual ou superior a 18 anos de idade.

= Trabalho Forgado
A AEVA compromete-se a ndo se envolver e a ndo apoiar a utilizacao de trabalho forgado,
em particular os castigos corporais, coagao fisica ou mental, insultos verbais, bem como a
retengcdo de documentos pessoais originais e incitar situagbes que possam forgar o

colaborar a permanecer contra a sua vontade.

= Saude e Seguranga
A AEVA assegura o cumprimento das normas em matéria de seguranca, saude, higiene e
bem-estar no local de trabalho, sendo que os seus colaboradores devem observar
atentamente e respeitar as leis, regulamentos e instru¢des internas sobre esta matéria.
Qualquer elemento integrante da AEVA deve reportar atempadamente aos servigcos
responsaveis a ocorréncia de qualquer situagao andmala suscetivel de comprometer a

seguranga das pessoas, instalagdes e outros equipamentos.

= Liberdade de associagao e direito a negociagao coletiva
Na AEVA existe um representante dos trabalhadores, eleito entre os pares. Este tem como
principal fungdo colaborar e contribuir para o incremento dos indices de satisfagéo
individual, bem como transmitir a Dire¢do da AEVA todas as preocupagdes/sugestdes
relevantes para o conforto, satisfacido e bem-estar de todos os colaboradores que se

encontram ao servico da AEVA.
= Discriminacao

A AEVA cumpre integralmente toda a legislacao aplicavel nas diversas matérias que digam

respeito ao tema da discriminacao de pessoas, seja ela de qualquer tipo ou forma.
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= Praticas Disciplinares

A AEVA cumpre integralmente toda a legislacédo aplicavel as praticas disciplinares.

= Horario de Trabalho
A AEVA cumpre integralmente toda a legislagdo aplicavel nas diversas matérias atinentes as

regras do trabalho.

= Remuneragao
A AEVA cumpre integralmente toda a legislagdo aplicavel nas diversas praticas

remuneratorias da organizagéo.

O Sistema de Gestao Integrado

No ambito do atras assumido, e sobretudo no que respeita a responsabilidade social que
pretende manifestar permanentemente, a AEVA tem implementado um Sistema de Gestao
Integrado de Qualidade (SGIQ), englobando as normas NP ISO 9001:2008 e SA 8000.

Na implementacéo do seu SGIQ, a AEVA tem conta e procura cumprir escrupulosamente as
normas previstas na diferente legislagcdo aplicavel e que estdo determinadas pelos

regulamentos da APCER.

Neste processo de SGIQ, estd nomeado como representante da diregdo da AEVA, o seu

diretor, Jorge Manuel de Almeida Castro.

Identificam-se de seguida as partes interessadas e as estratégias que sdo preocupagéo da
AEVA na implementagéo do seu SIGQ:
Partes Interessadas
= Internas
— Trabalhadores
— Dirigentes

— Tutelas

= Externas
— Clientes
— Fornecedores

— Organizagdes parceiras
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— Ordens e associagodes profissionais
— Comunidades local, regional, nacional e internacional
— Instituigdes financeiras

— Comunicagao social

De acordo com o estabelecido pela norma aplicavel para a Responsabilidade Social, no que
respeita a relagdo que estabelece com das diversas partes interessadas, a AEVA cumpre
com o atras definido, designadamente, no que se refere aos seus principais focos de
trabalho com vista as boas praticas laborais identificadas: trabalho infantil, trabalho forgado,
saude e seguranca, liberdade de associagcao e direito a negociagao coletiva, discriminacao,
praticas disciplinares, horario de trabalho, remuneracéo.

A AEVA, pelas praticas desenvolvidas e pelos resultados que tem alcancado, tem como
expetativa continuar a obter das Partes Interessadas o bom relacionamento e colaboragéo

que as também as tém distinguido.

Estratégia

= Perspetiva do Cliente
— Observagao permanente das necessidades das comunidades local, regional,
nacional e internacional, com o objetivo de promover a valorizagao integrada de
territérios.
— Desenvolvimento continuo de solugbdes Uteis e inovadoras, a medida das

necessidades e expetativas das comunidades.

= Perspetiva Interna
— Mobilizar e ajustar competéncias para a boa execug¢ao dos processos.
— Fomentar a inovacgéao, a criatividade e a gestao participativa de forma a melhorar

continuamente a eficacia e eficiéncia dos processos.

= Perspetiva Financeira
— Angariacéo de recursos materiais e financeiros necessarios a sustentabilidade
dos diversos projetos das diferentes marcas.

— Gestao rigorosa, equilibrada e eficaz dos recursos materiais e financeiros.
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= Perspetiva de aprendizagem e crescimento
— Formar, consciencializar, responsabilizar e motivar, investindo continuamente na
valoriza¢ao do capital humano da organizagao.
— Incorporar a mudanga e a inovagdo como fatores de desenvolvimento e

progresso sustentado da organizagéo.

1.3 ORGANOGRAMA

AEVA

Secretariado de
Direcdo Sistema Integrado de Gestao
da Qualidade

— SST
EZN
SCl
SGA
SIC

Citizens Europe Qualifica Parque dos ) . Vouga
CATEC canalcentra =° Talentos e S Spreset Fablab
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2. SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO
2.1 AMBITO

“Concecao e desenvolvimento de servicos a medida das pessoas e das empresas; educagao e
formacgao inicial qualificada de jovens; educacdo e formacdo ao longo da vida; projetos

internacionais; conce¢ao e desenvolvimento de parcerias”.

O SGI implementado na AEVA comtempla o planeamento da conceg¢do e do desenvolvimento do

produto, designadamente em matéria de educacgao e formacao.

2.2 ESTRUTURA DOCUMENTAL

Os documentos constituintes do SIGQ da AEVA encontram-se organizados da seguinte forma:

Normase

@slagéo

Manual Y Procedimentos
Processos

\do SGl /A \einstrugﬁes

Registos
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2.3 ORGANIZAGAO DO MANUAL

O MSGI é preparado pelos SIGQ e aprovado pela Diregdo. E revisto sempre que ocorre qualquer

alteracéo que o torne inadequado, enquadrada em agao de melhoria ou de correcao.

A divulgacdo do MSGI é realizada através dos SIGQ, com acesso a todos os colaboradores e
externamente através da pagina Web. O controlo das versdes € garantido pela verséo publicada, a

partir do momento que este documento seja impresso deixa de ser uma copia controlada.

3. ABORDAGEM POR PROCESSOS

3.1 Introducgao

O SGI é entendido como um conjunto de processos que interagem e se inter-relacionam entre si. E
propésito desta metodologia de abordagem por processos propiciar um enquadramento para poder
determinar o seu desempenho através de indicadores e métricas adequadas. A sua determinacao é
efetuada regularmente com o objetivo de melhorar continuamente a eficiéncia e a eficacia dos

processos e consequentemente da organizagao.

A abordagem e descricao de processos foram realizados tendo por base uma “Matriz de Processo”

modelo onde se definem:
= Os inputs e outputs de cada processo.
= As atividades principais associadas a cada processo.
= As fungdes que executam e/ou participam cada uma das atividades.
= Os documentos e/ou meios que sdo necessarios a execugao de cada atividade.
= Qs registos produzidos na execucao de cada atividade.

= O objetivo e indicadores de desempenho do processo.

Cofinanciado por:
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Os processos identificados e descritos de acordo com esta metodologia foram agrupados em trés
classes:

= Processos de Gestao - Processos relacionados com a gestdo do sistema da organizacao,

Gestao de pessoas, desempenho e melhoria continua.

= Processos Operacionais — Processos diretamente relacionados com a satisfagcao das

necessidades das partes interessadas.

= Processo de Suporte — Processos que dao suporte aos processos de realizagdo e de
gestao.

Um dos beneficios da abordagem por processos é permitir uma maior transparéncia nas atividades
realizadas, pois prevé uma gestdo horizontal, promovendo comunicagdo e interacdo 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, ao qual cabe:

= Assegurar a implementacao do processo.
= Promover a melhoria do desempenho do processo.
= Assegurar a medigdo do(s) respetivo(s) indicador(es).

= Assegurar a realizagdo das atividades, de acordo com a matriz de processo e com o descrito

no procedimento, mantendo a mesma atualizada.
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3.2 Mapa e Interagao de Processos

O conjunto de processos que caracterizam os servigos prestados pela AEVA e o seu SIGQ,

encontram-se representados no seguinte mapa de processos:

Toda a rede de processos € estabelecida tendo em conta aquilo que constituem os requisitos dos

Clientes, com vista a sua satisfacao, havendo entre os processos diversas interligagbes, em que as
saidas de uns constituem entradas de outros, ou seja, os resultados obtidos num determinado

processo condicionam o desenvolvimento do processo seguinte.
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3.3 Mapa de requisitos por processo

Requisitos 9001

-

4.1 Compreender a organizagao e o seu contexto
4.2 Compreender as necessidades e as expectativas das partes interessadas

4.3 Determinar o ambito do sistema de gestao da qualidade

X X X X DB
X X X X &
X X X X &
X X X X o
X X X X ©o
X X X X o&®
X X X X ©

7
X
X
X
X

4.4 Sistema de gestao da Qualidade e Respetivos processos
5.1 Lideranga e compromisso

5.2 Politica

5.3 Funcdes, responsabilidades e autoridades organizacionais
6.1 Agbes para tratar riscos e oportunidades

6.2 Objetivos da qualidade e planeamento para os atingir
6.3 Planeamento das alteragdes

7.1 Recursos

7.2 Competéncias

7.3 Consciencializagéo

7.4 Comunicagao

7.5 Informagédo documentada

8.1 Planeamento e controlo operacional

8.2 Requisitos para produtos e servigos

8.3 Design e desenvolvimento de produtos e servigos

8.4 Controlo dos processos, produtos e servigos de fornecedores externos

X X X X X X

8.5 Producao e prestagado do servigo
8.6 Libertacao de Produtos e servigcos

8.7 Controlo de saidas ndo conformes

X X X X

9.1 Monotorizagdo, medigao, analise e avaliagdo
9.2 Auditoria Interna

9.3 Revisao pela gestéo

10.1 Generalidades

10.2 Nao conformidade e agao corretiva

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

10.3 Melhoria continua
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3.4 Procedimentos documentados
= Criacao e atualizagao
= Controlo da informag¢ao documentada
= Auditoria Interna
= Acdao Corretiva e Nao Conformidade
= Planeamento Estratégico e Operacional e Gestao do Sistema
= Educagéo e Formacéo inicial
=  Servigos de Gestao e Administracéo
o Area de Gestdo de Pessoas
o Area de Contabilidade
o Area Administrativa
o Area de Aprovisionamento
= Servigos de Informatica e Comunicagdes
= Servigos de Manutencao e Apoio
= Servigos de comunicagao e Imagem

= Associagcao de Competéncias
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3.5 Alteragdes ao Manual de Gestéao
Data Revisao Descrigao da alteragao

Adaptacao do manual as propostas de melhoria consequentes da

10/03/2009 r1
Auditoria Interna.
13/03/2009 r2 Insercao dos simbolos da entidade financiadora
Insercao dos simbolos da certificacdo da qualidade
30/04/2010 r3
Insergéo do novo Organigrama
Adaptacao do manual as propostas de melhoria consequentes da
21/02/2011 r4
Auditoria de Acompanhamento.
16/04/2012 r5 Alteracdo das paginas 7 e 8
24/01/2013 ré Revisao Integral
23/05/2013 r7 Adaptacao do manual a norma SA 8000
Descrigao dos principais focos de trabalho na Responsabilidade
06/06/2013 r8
Social
09/06/2014 ro Revisao Integral
06/04/2015 r10 Reviséo Integral
02/05/2016 r11 Revisdo do Manual e Alteragao do ambito
15/06/2016 r12 Revisao e Alteragédo dos pontos 3.2 e 3.3
30/08/2017 r13 Alteragcao do organograma e nomenclaturas
Atualizagao do manual a norma 1ISO9001:2015;
06/11/2017 R14 Atualizagao do organograma
Atualizacao dos logétipos
Atualizagcdo do organograma
12/07/2019 R15 Atualizagao das siglas e logos das entidades financiadoras

Atualizagao do mapa de processos
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4. Identificacao de siglas/abreviaturas

AEVA — Associagéo para a Educacéo e Valorizagdo da Regido de Aveiro

I&DT — Inovagao e Desenvolvimento Tecnoldgico

MSGI — Manual do Sistema de Gestao Integrado

SGI — Sistema de Gestao Integrado

SIGQ - Sistema Integrado de Gestao da Qualidade

SIC — Servigos de Informatica e Comunicagao

SCI - Servigo de Comunicagao e Imagem

SMA — Servigcos de Manutengao e Apoio
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EXCELENCIA

Aveiro, 12 de julho de 2019
A Direcao da AEVA

Jorge Manuel de Almeida Castro

Claudia Margarida Natal Garcia de Matos
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