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REFERENCIAS E ABREVIATURAS

A3ES — Agéncia de Avaliagdo e Acreditacdo do Ensino Superior

NP EN ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos

Regulamento dos Servigos do Instituto de Tecnologia Quimica e Bioldgica Antdnio Xavier
Estatutos do Instituto de Tecnologia Quimica e Bioldgica Antdnio Xavier

iBET - Instituto de Biologia Experimental e Tecnoldgica

IGC - Instituto Gulbenkian de Ciéncia

INJIAV — Instituto Nacional de Investiga¢do Agraria e Veterindria

ITQB NOVA - Instituto de Tecnologia Quimica e Bioldgica Antdnio Xavier

MSG.ITOBNOVA — Manual do Sistema de Gestado do Instituto de Tecnologia Quimica e Bioldgica Anténio
Xavier

NOVA - Universidade Nova de Lisboa
RQ — Responsavel da Qualidade
SG — Sistema de Gestao

SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade
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1. PROMULGACAO DO MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO

O presente Manual é o documento que descreve o Sistema de Gestdo do Instituto de Tecnologia Quimica e
Bioldgica Antdnio Xavier (ITQB NOVA), o seu dmbito, a forma como estd organizado e os processos
subjacentes que contribuem para a garantia da qualidade dos servigos prestados.

O Manual do Sistema de Gestdo é revisto anualmente quanto a sua adequabilidade e atualizado sempre que
necessario.

A lideranga para a definicdo e o estabelecimento do Sistema de Gestdo é da responsabilidade do Diretor do
ITQB NOVA.

O Responsavel da Qualidade (RQ) é o colaborador designado pelo Diretor do ITQB NOVA que,
independentemente de outras atribuigdes, é diretamente responsavel pela garantia do estabelecimento,
implementagdo e manutengdo dos processos necessarios para o funcionamento do Sistema de Gestdo, bem
como pela identificagdo de necessidades de melhoria.

Compete ao Diretor do ITQB NOVA observar o cumprimento das determinagdes que constam do presente
Manual e que satisfagam os requisitos da norma de referéncia NP EN I1SO 9001:2015 e outros requisitos
aplicaveis, com vista a melhoria continua do desempenho do Instituto.

As determinagbes que constam deste Manual sdo de cumprimento obrigatério por parte de todos os
colaboradores do ITQB NOVA.

Ao promulgar este Manual, o Diretor do ITQB NOVA manifesta o seu compromisso em relagdo ao Sistema de
Gestao e assume a responsabilidade pela eficacia do mesmo.

(it oed Do

O Diretor do ITQB NOVA
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2. INTRODUGAO AO SISTEMA DE GESTAO

2.1. OBJETIVO DO MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO

O Manual do Sistema de Gestdo do ITQB NOVA (MSG.ITOBNOVA define a organizagao, as responsabilidades e
0s processos que estabelecem os principios orientadores de desenvolvimento do Sistema de Gestdo da
Qualidade, visando demonstrar o enquadramento das suas atividades no contexto da norma NP EN ISO
9001:2015.

O presente Manual tem como principais objetivos:

> Apresentar o ITQB NOVA e o contexto da organizagado;

» Comunicar a Politica da Qualidade dentro da organizag3o e a outras partes interessadas;
» Descrever o Sistema de Gestdo do ITQB NOVA;

> Fornecer uma base documental as auditorias ao Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ); e

> Garantir a continuidade das praticas de gestdo da Qualidade em periodos de mudanga.

2.2. CONTROLO DO MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO

O MSG.ITQBNOVA é revisto pelo menos uma vez por ano ou sempre que necessario, com vista a sua
atualizacdo e adequagdo permanentes. Essas revisdes podem decorrer, por exemplo, na sequéncia da revisdo
da norma de referéncia do SGQ, dos resultados de auditorias internas e externas realizadas, de alteragdes
organizacionais, de decisGes gestiondrias, entre outras.

As alteracBes ao presente Manual seguem o mesmo circuito de elaboragdo e aprovacdo do documento
original. O histérico das alteragdes é efetuado no ponto 7 deste Manual.

Apos a sua aprovagdo, o MSG.ITQBNOVA é disponibilizado em formato PDF na rede informatica partilhada
para acesso por parte de todos os colaboradores do ITQB NOVA, ndo se considerando a sua distribuicdo em
formato papel.

2.3. AMBITO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

O ambito definido para o Sistema de Gestdo do ITQB NOVA esta relacionado com:

“Desenvolver investigagdo cientifica e ensino avangado em ciéncias da vida, quimica e tecnologias
associadas, bem como prestar servicos a comunidade e desenvolver atividades de extensdo universitdria,
incluindo a promaocéo da ciéncia e da tecnologia, para o beneficio da saide humana e do ambiente”.

Considera-se como ndo aplicavel ao Sistema de Gestdo o seguinte requisito da norma NP EN ISO 9001:2015:

FOR.ITQB.02-Rev.00 Pagina 5/23



MANUAL Cddigo: MSG.ITQB

6 l!'@i“} nova + Revisdo: 00

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO
Data:01Jof 2oz

> Requisito 8.5.1 “Produgdo e Presta¢do do Servigo”, Alinea f), pelo facto de ndo ser necessaria a
validagdo e reavalia¢do periddica da capacidade dos processos de realizagdo do servico em atingir
os resultados planeados, uma vez que as saidas desses processos sdo sempre verificadas por uma
monitorizagdo subsequente.

3. CONTEXTO DA ORGANIZACAO

3.1. COMPREENDER A ORGANIZACAO E O SEU CONTEXTO

O ITQB NOVA é um instituto de investigacdo cientifica e ensino avangado da Universidade Nova de Lisboa
(NOVA).

O ITQB NOVA esta localizado na cidade de Oeiras, na foz do rio Tejo, nos arredores de Lisboa. Desde 1996,
ocupa um prédio dentro do campus da Estagdo Agrondmica Nacional, uma instituicdo de Pesquisa e
Desenvolvimento (P&D) do Ministério da Agricultura. Parte da sua atividade esta localizada num outro
edificio, pertencente a Estagdao Agrondmica Nacional.

A instalacdo do ITQB NOVA no campus cientifico de Oeiras facilita a colaboragdao com outras instituicbes
localizadas no concelho e na regido, permitindo a integragdo numa mesma drea geografica de equipas
dedicadas a investigacdo fundamental e de equipas mais vocacionadas para atividades de inovagdo,
potenciando recursos humanos e materiais.

As origens do ITOB NOVA remontam a 1986, quando o conceito de um novo centro de pesquisa foi
desenvolvido e tomou forma através de um processo liderado pelo professor Anténio V. Xavier (1943-2006),
culminando no langamento do Centro de Tecnologia Quimica e Bioldgica (CTQB), em 1989. A constituigdo do
ITQB NOVA data do ano de 1993, tendo sido integrado na NOVA.

O ITQB NOVA foi uma das primeiras instituicbes de investigacdo a receber o estatuto de Laboratério
Associado (LA) pelo Ministro da Ciéncia e Tecnologia, em 2001. No programa de LA, o Instituto estabeleceu
uma parceria com o Instituto Gulbenkian de Ciéncia (IGC) e o Instituto de Biologia Experimental e
Tecnoldgica (iBET) para maximizar sua investigacdo e desenvolvimento potencial.

Em 2016, ITQB NOVA, conjuntamente com o Instituto Nacional de Investigagdo Agraria e Veterinaria (INIAV)
e 0 iBET, fundaram o AGROTECH CAMPUS, um consorcio agroalimentar, veterinario e florestal, dedicado a
investigacdo e inovagao nestes dominios. Em 2016, o ITQB adotou a designagao ITQB NOVA para refletir
melhor a afiliagdo da universidade.

A vertente de Ensino no ITQB NOVA é intrinseca ao desenvolvimento das suas atividades de investigacdo
cientifica e centra-se essencialmente em trés eixos:

i) Lecionagdo dos 2.2 e 3.2 ciclos do ensino superior;

ii) Formagao pds doutoral e pés-graduada;

iii) Formacdo laboratorial a varios niveis, através da lecionagdo de cursos de extensdo universitaria.
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O ITQB NOVA ¢ uma unidade orgdnica da NOVA, fundagdo publica com regime de direito privado, dotada de
autonomia estatutdria, cientifica, cultural, pedagogica, administrativa, financeira, patrimonial e disciplinar.

3.2. PARTES INTERESSADAS

O ITQB NOVA gere o relacionamento e a comunicagdo com as partes interessadas consideradas relevantes
para o seu Sistema de Gestdo (SG), de modo a compreender e satisfazer as suas necessidades e expectativas
(requisitos). As partes interessadas consideradas relevantes para o SG do ITQB NOVA constam de uma
matriz, cuja metodologia de identificacdo se encontra definida em procedimento de gestdo préprio.

A comunicagdo com as partes interessadas pode ser efetuada através de reunies, cartas, relatérios, e-mails,
entre outras.

Aquando da revisdo pela gestdo, a Diregdo do ITQB NOVA, em colabora¢do com o RQ e os Gestores dos
Processos, analisa a informac&o acerca das partes interessadas e dos seus requisitos. Caso seja necessario, a
matriz é atualizada.

4_ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
4.1. NATUREZA E REGIME JURIDICO

Como referido, o ITQB NOVA é uma unidade orgédnica da NOVA, dotada de autonomia cientifica, pedagégica,
administrativa e financeira, com as competéncias definidas na Lei e nos seus Estatutos.

O ITQB NOVA desenvolve a sua atividade de investigagdo e ensino suportada num corpo de docentes e
investigadores organizados em Laborat6rios, que contam com uma estrutura de apoio de cardter
administrativo, técnico e cientifico, organizada, nos termos dos seus Estatutos, em servigos de apoio a gestdo
e de apoio técnico, cientifico e académico.

4.2. OrGAos po ITQB NOVA
Sdo os seguintes os érgdos do ITQB NOVA:

+* O Conselho de Instituto;

+» O Diretor;

% O Conselho de Gestdo;

¢ O Conselho Cientifico;

%+ O Conselho Pedagdgico;

+0 Conselho de Desenvolvimento Institucional; e

+*0 Provedor.

FOR.ITQB.02-Rev.00 Pdgina 7/23



MANUAL Cédigo: MSG.ITQB

'e rmb nova Revisdo: 00

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO
Data:04jof |=z02zA

A estrutura técnico-cientifica organiza-se hierarquicamente sob a coordenagdo do Diretor ou, por delegagdo,
de outro membro do Conselho de Gestao.

A estrutura administrativa e técnica organiza-se hierarquicamente, sob a coordenacdo do Administrador
Executivo, através de divisdes de servicos.

As atribuicbes e competéncias dos 6rgdos acima referidos encontram-se descritas nos Estatutos do ITQB
NOVA.

4.3. ORGANIZAGAO INTERNA

A organiza¢do interna do ITQB NOVA obedece ao modelo de estrutura hierarquizada, organizado por areas
que desempenham fungdes técnico-cientificas ou servigos de apoio a gestao.

4.3.1. Organizagao das fungoes técnico-cientificas:
+ Gabinete de Comunicagio;
¢ Gabinete de Gestdo de Ciéncia;
*» Gabinete de Inovagédo;

+»+ Divisdo de Servigos Cientificos.

4.3.2. Organizagdo dos servicos de apoio a gestao:
¢ Gabinete da Qualidade;
%+ Divisdo Administrativa, Financeira e Patrimonial;
+» Divisdo de Gestdo de Pessoas e Projetos;
+» Divisao de Servicos Académicos;
¢ Divisdo de Informatica;
+¢+ Divisdo de Manutencdo e Oficinas.

Os gabinetes e a Divisdo de Servicos Cientificos sdo coordenados por docentes, investigadores ou técnicos
superiores nomeados pelo Diretor do ITQB NOVA.

As restantes divisfes de servigos sdo dirigidas por chefias de Diregdo Intermédia de 2.2 ou 3.2 grau.

As atribui¢cbes e competéncias organizacdo interna acima referida encontram-se descritas no Regulamento
dos Servigos do ITQB NOVA.

4.4. ORGANIGRAMA DO ITQB NOVA

A estrutura organizacional do ITQB NOVA é ilustrada no esquema seguinte:

FOR.ITQB.02-Rev.00 P3gina 8/23
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Conselho de Instituto

Conselho de Desenvolvimento

- Institucional
|
Conselho de Gestio Conselho Cientifico Conselho Pedagdgico
Comissdo
Administrador de Seguranga

Executivo

Gabinete

" de Comunicagio
Investigagdo ——
- — - Gabinete de
I Divisao Divisao Gestdo de Ciéncia
de Quimica de Quimica Bioldgica T e —— [ S
Divisao Divisao Divisao d : .anb;\:z;o
de Biologia de Cigncias de Plantas® de Tecnologia e S tE L

Gabinete

da Quaiildade
4 il 3 e - : ) ol Dtvisdo 2 <
Divisao Administrativa, Divisdo de Gestio Divisdo de Servicos Divis3o de Manutencio e Divisio de Servicos
Financeira e Patrimonial de Pessoas & Projetos Académlcos de Informatica Oﬁcinasg Clentificos

5. APRESENTACAO DO SISTEMA DE GESTAO

5.1. PRINCiPIOS ORIENTADORES

O SG do ITQB NOVA estad baseado num conjunto de principios de gestdao da Qualidade apresentados a seguir:

++ Foco no cliente: o foco primordial da gestdo da Qualidade é a satisfacdo dos requisitos dos clientes
e o esforco em exceder as suas expectativas;

++ Lideranga: os 6rgdos de gestdo criam as condi¢Oes para que as pessoas se comprometam em atingir
dos objetivos da organizagao;

«» Comprometimento das pessoas: pessoas competentes, habilitadas e empenhadas a todos os niveis
sdo essenciais para melhorar a capacidade de criar e proporcionar valor;

+» Abordagem por processos: resultados consistentes e previsiveis sdo atingidos de modo mais eficaz
e eficiente quando as atividades sdo compreendidas e geridas como processos inter-relacionados que
funcionam como um sistema coerente;

¢ Melhoria: a melhoria é essencial para se manter os niveis atuais de desempenho, reagindo a
alteragGes nas suas condicionantes internas e externas e criar novas oportunidades;

+* Tomada de decisdo baseada em evidéncias: a tomada de decisGes com base na analise e avaliagao
de dados e informagdes sdo mais suscetiveis de produzir os resultados desejados;
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< Gestdo de relagdes: a gestdo das relacbes com todas as partes interessadas relevantes é de
particular importancia para o desempenho da organizagdo.

5.2. RISCOS E OPORTUNIDADES

Tendo em consideragdo o contexto da organizagdo e as necessidades e as expectativas das partes
interessadas, sdo determinados os riscos e as oportunidades que sdo tratados para dar garantias de que o SG
do ITQB NOVA pode atingir os resultados pretendidos, aumentar os efeitos desejados, prevenir ou reduzir os
efeitos indesejados e obter a melhoria visada. A identificagdo dos riscos e das oportunidades, bem como a
avaliagdo da eficicia das agOes propostas, encontram-se em matriz propria.

5.3. ABORDAGEM POR PROCESSOS

No dmbito do SG do ITQB NOVA foram determinados os processos necessarios, os quais estdo caraterizados
como:

*» Processos de gestio — Contemplam atividades relacionadas com a orientacdo estratégica da
organiza¢do e com a implementacdo do SG, a sua monitorizacdo e avaliagdo de desempenho com
vista a tomada de decisdo e a melhoria continua;

¢ Processos operacionais — Contemplam atividades cujos resultados constituem valor acrescentado
percebido pelo ITQB NOVA;

< Processos de suporte — Contemplam atividades que apoiam a concretizagdo dos demais processos.

Os processos identificados no ambito do SG encontram-se documentados através das Fichas de Processos.

Indexado a cada processo, estdo associados Procedimentos de Gestdo que descrevem a sequéncia de
atividades e o modo de atuar. A informagdo documentada necessaria para suportar a operacionalidade dos
processos é devidamente mantida.

Todos os processos sdao monitorizados periodicamente, sob a responsabilidade do Gestor de Processo.
O Gestor de Processo tem um papel de coordenagdo das atividades do processo, independentemente de
outras responsabilidades que lhe é atribuida, cabendo a este, com a colaborag¢ao do RQ:

o Assegurar o alinhamento do processo com as orientagGes estratégicas e a Politica da Qualidade;

e Determinar os riscos e oportunidades com vista a atingir e/ou aumentar os efeitos desejaveis
relacionados com o processo, bem como prevenir ou reduzir os efeitos indesejaveis;

e Assegurar a informagdo documentada necessaria e suficiente para suportar a operacionalizagdo do
processo;

e Garantir a implementagdo e monitorizacdo do processo, incluindo as alteragdes decorrentes de
mudangas organizacionais, legislativas, regulamentares ou tecnoldgicas;

e Assegurar a eficacia do processo e empreender as agGes necessarias para a concretizacdo das suas
metas.

FOR.ITQB.02-Rev.00 Pdgina 10/23
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A figura a seguir apresenta a Matriz dos Processos:

FP.ITQB.01 — PLANEAMENTO ESTRATEGICO

no ITQB

FP.ITQB.04 — INVESTIGAGAO CIENTIFICA E
TECNOLOGICA

ESTATUTARIOS

FP.ITQB.06 — GESTAO ACADEMICA

" PROCESSOS DE SUPORTE

=k

"FP.I‘I'GB-DT — GESTAO DE RECURSOS HUMANOS |

FP.ITQB.08 — GESTAO DE COMPRAS

FP.ITQB.09 — GESTAO FINANCEIRA

FP.ITQB.10 — GESTAO DE INFRAESTRUTURAS

FP.ITQB.11 — GESTAO DA DOCUMENTACAO E |
INFORMACAO

------ —_—m—rm o m————¢

5.4. LIDERANGCA E COMPROMISSO

FP.ITQB.12 — GESTAO DOS SISTEMASDE |
l INFORMAGAO |

e ———

Sy Yy s

FP.ITQB.14 — GESTAO DE PROJETOS . FP.ITQB.15 — GESTAO DA INOVACAQ

FP.ITQB.13 — COMUNICAGAO E IMAGEM

O Diretor é o 6rgdo de Diregdo e de representac¢do do ITQB NOVA no ambito das autonomias concedidas pela
Lei e pelos seus Estatutos.

O Diretor do ITQB NOVA lidera a organizagdo tendo em vista o alcance dos resultados pretendidos, entre os
quais se inclui a satisfagdo crescente das necessidades e expectativas dos clientes. O Diretor conduz a

organizagdo de forma a que todos os colaboradores conhegam e caminhem no mesmo sentido, com

comprometimento e responsabilidade para alcangar os objetivos pretendidos.

FOR.ITQB.02-Rev.00

Pagina 11/23



MANUAL Cédigo: MSG.ITQB

e“ 'T@ib ﬂ@'*@g ¢ Revisao: 00

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO
Data:c,u] l(_:!.ﬁlz(_) 21

5.5. POLITICA DA QUALIDADE DO ITQB NOVA

VISAO

Afirmar o ITQB NOVA como instituto de referéncia, a nivel nacional e internacional, no desenvolvimento e
promocdo da investigagdo cientifica e da formagdo avangada, dando resposta aos desafios da sociedade do
século XXI nas areas da saude e da doenga, dos recursos bioldgicos e do desenvolvimento sustentavel.

MISSAO

Desenvolver investigacdo cientifica e ensino avangado em ciéncias da vida, quimica e tecnologias associadas,
bem como prestar servicos a comunidade e desenvolver atividades de extensdo universitaria, incluindo a
promogao da ciéncia e da tecnologia.

VALORES

Para além dos principios bdsicos que determinam a atuagdo de um Instituto Publico, elegem-se como
principios que orientam e organizam o posicionamento e a atua¢do do ITQB NOVA face aos seus
stakeholders:

¢ Exceléncia na investigagdo e formagao;

e Etica e responsabilidade;

e Foco na internacionalizagdo;

¢ Inovacao e transferéncia do conhecimento;
e Independéncia;

e Colaboracao com a sociedade.

PRINCIPIOS E COMPROMISSOS

Para concretizar a sua missdo, o ITQB NOVA orienta a sua atuagdo no dominio da Qualidade
pelos seguintes principios:

% Promover a apropriada gestdo dos recursos humanos, financeiros e materiais, assegurando a
competéncia e a valorizagdo dos seus colaboradores, bem como a adequagdo do ambiente de trabalho
a operacionalizagdao dos seus processos;

“»Promover a melhoria continua do desempenho do Instituto na concretizagdo dos seus objetivos
estratégicos e operacionais, procurando continuamente mobilizar e elevar o nivel de satisfagdo de
todas as partes interessadas;

“*Investir na formag&o dos seus colaboradores, de forma a desenvolver as suas competéncias e promover a
sua capacitagdo, considerando os objetivos estratégicos do ITOB NOVA;

“*Assegurar a implementac¢do e operacionalizagdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade, apostando
continuamente na sua eficdcia, com o envolvimento de todos os colaboradores;

FOR.ITQB.02-Rev.00 Pagina 12/23
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< Analisar e rever periodicamente o nivel de adequag3o, aplicabilidade e eficacia da Politica e dos objetivos
da Qualidade face ao propdsito e ao contexto do Instituto, para que constitua sempre um suporte e
seja uma aliada da sua orientagao estratégica;

“»Disponibilizar esta Politica da Qualidade as partes interessadas, sempre que solicitada.

A aplicagdo da presente Politica da Qualidade constitui responsabilidade individual e coletiva de todos os
colaboradores do ITQB NOVA.

Comunicagao da Politica da Qualidade

A Politica da Qualidade é comunicada aos colaboradores em reuniGes e encontra-se disponivel para consulta
através do Manual do Sistema de Gestdao, bem como de placares.

A Politica da Qualidade é disponibilizada as partes interessadas relevantes, sempre que solicitada.

A Politica da Qualidade é mantida como informagdo documentada.

5.6. OBJETIVOS DA QUALIDADE E PLANEAMENTO PARA OS ATINGIR

Para suportar as intengbes e os compromissos da Politica da Qualidade s3o determinados os objetivos da
Qualidade, os quais estdo associados aos indicadores dos processos relevantes do SG e em consonancia com
os objetivos estratégicos.

Os objetivos da Qualidade sdo estabelecidos anualmente aquando da revisdo do SG pela gestao e sao
monitorizados, comunicados e atualizados, conforme apropriado.

5.7. PLANEAMENTO DAS ALTERACOES

A Direcdo do ITQB NOVA tem em consideracgdo as alteragdes que venham a ocorrer no seu SG, por forma a
manter a integridade do mesmo, para garantir que, enquanto decorram as alteragdes, os servigos prestados
estdo conformes.

Uma alteragdo no SG pode decorrer, por exemplo, da revisdo pela gestao, dos resultados das auditorias, da
revisdo das ndo conformidades, anélise de reclamacdes, desempenho dos processos, alteragdes no contexto
da organizagdo ou de outras partes interessadas, incluindo requisitos regulamentares.

Para as alteracGes identificadas sdo tidas em consideracdo a disponibilidade de recursos e a afetagdo ou
reafetagdo de responsabilidades e de autoridade, conforme requisitos regulamentares aplicaveis.

No caso de alteragbes de documentagdo do SG, procede-se conforme a metodologia definida em
procedimento de gestao préprio.
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5.8. PROVISAO DE RECURSOS

A Dire¢do do ITQB NOVA determina e providencia 0s recursos internos e externos necessarios para o
estabelecimento, implementagdo e melhoria continua do SGQ e para a sua operacionalizagao eficaz.

5.9. RECURSOS HUMANOS

O ITQB NOVA possui os recursos humanos com as competéncias consideradas necessdrias para desempenhar
as suas fungdes, com base em niveis de educagdo, formagao e experiéncia adequadas.

5.10. INFRAESTRUTURAS

O ITQB NOVA possui as instalagdes necessarias para a operacionalizagdo dos seus processos e para obter a
conformidade do servigo prestado, no ambito do seu SG.

5.11. AMBIENTE PARA OPERACIONALIZACAO DOS PROCESSOS

A Direcdo do ITQB NOVA garante um conjunto de fatores para proporcionar o ambiente necessario a
operacionalizagdo dos processos, tais como organizacdo do espaco fisico, temperatura, iluminagdo, entre
outros.

5.12. OPERACIONALIZAGAO

O ITQB NOVA planeia, executa e controla os processos necessarios a presta¢do do servigo, de forma a que o
mesmo seja fornecido em conformidade com os requisitos definidos.

Encontram-se definidas, através das Fichas de Processos e Procedimentos de Gestao, as praticas relativas no
ambito das atividades do SG.

As areas operacionais planeiam e controlam a prestagdo do servico tendo em consideragdo a informagdo e
documentos do SG, a legislagdo aplicavel, a disponibilidade de recursos e os meios adequados a realizagdo do
servigo.

O controlo operacional segue o descrito nas Fichas de Processos e nos Procedimentos de Gestdo de suporte.

5.13. MONITORIZAGAO, MEDICAO, ANALISE E AVALIACAO

O ITQB NOVA determinou a metodologia para a monitorizacdo, medi¢do, andlise e avalia¢do para obter
informagdo valida sobre o desempenho do SG e a satisfagdo das suas atividades de investigacdo cientifica e
ensino avangado, bem como na prestacdo de servicos a comunidade. Para o efeito sdo tidos em
consideragdo, entre outros, os resultados decorrentes da:

FOR.ITQB.02-Rev.00 Pégina 14/23
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+¢ Realizagdo de auditorias internas periddicas;

++ Avaliacdo do desempenho dos processos através dos seus indicadores;

+* Avaliacdo da satisfagdo dos alunos;

++ Revisdo do SG pela gestdo.

5.14. MELHORIA

Codigo: MSG.ITQB

Revisdo: 00

Data:o-”oglz(_, 21

O ITQB NOVA promove as agOes de melhoria para atender aos requisitos da sua atividade de investiga¢do e

de ensino avangado, bem como aumentar a satisfagdo de todas as partes interessadas.

Para as ndo conformidades identificadas sdo desencadeadas iniciativas para repor a conformidade,

procurando-se identificar as causas e definir as agées que conduzam a eliminagdo da ndo conformidade.

A melhoria continua da eficacia do SG é assegurada através da aplicacdo da Politica da Qualidade, dos
objetivos, dos resultados das auditorias, da andlise dos indicadores, das agGes corretivas e da revisdo pela

gest

ao.

6.TABELA DE CORRESPONDENCIA

6.1. REQUISITOS DA NORMA NP EN 1SO 9001:2015 VERSUS PROCESSOS DO SISTEMA DE GESTAO

GESTOR DO REQUISITOS DA NORMA
PROCESSOS PROCESSO OBJETIVO DO PROCESSO NP EN 1SO 9001:2015
FP.ITQB.01 Elaborar, momtorlz.ar e a.vallar 0
planeamento estratégico e respetivos planos
zg PLANEAMENTO Subdiretor de atividade d(.) ITQB NOVA, com vista a 4.1;5.1;5.2;6.1;6.2;6.3;
= - alcangar os objetivos tragados, tendo em 75;9.1;103
0N ESTRATEGICO DO ITQB = '
L conta a missdo do ITQB NOVA e em linha
O NOVA . N A
g com as orientacOes estratégicas da NOVA.
(%2
.1;4.2;4.3;4.4;5.1;5.2;
= FP.ITQB.02 Assegurar a implementagdo e manutengdo ity S
@] . . i . 5.3;6.1;6.2;6.3;7.1;7.2;
o Subdiretor do Sistema de Gestdo da Qualidade para
3 M , . 7.3;74,75;6.1;6.2;6.3;
= GESTAO E MELHORIA Responsavel da melhorar continuamente o desempenho e as 71:7.2:73: 7.4 7.5 8.1+
a N . A, 14,710,774 /.2,0.1,
DO SGQ. Qualidade capacidades do ITQB NOVA. 8.2:8.3:8.4: 8.5: 8.6; 8.7;
9.1;9.2;9.3;10.1; 10.2; 10.3.
ATQB.
2 FELOB08 X Gerir e controlar as atividades relacionadas 7.5;8.1;8.2; 8.4; 8.5; 8.6;
£ CERREEL e 3 com o ensino avangado e a aprendizagem 8.7;9.1.2;9.1.3; 10.2.1;
8 ENSINO AVANCADO E de Ensino Avangado | ITQB NOVA s 10 2’ 2: 1'0’3 s
é APRENDIZAGEM ’ i e
L
S
Py FP.ITQB.04 Garantir a divulgacdo, a promogdo e o
g Coordenador do desenvolvimento de projetos de
g INVESTIGACAC Gabinete de Gestdo investigacdo cientifica e tecnoldgica para a 7.5; 8.3;9.1;10.2; 10.3.
e CIENTIFICA E de Ciéncia comunidade cientifica do ITQB NOVA, a
o

TECNOLOGICA

nivel nacional e internacional.
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GESTAO DOS SISTEMAS
DE INFORMACAO

Coordenador da
Divisdo de
Informatica

GESTOR DO REQUISITOS DA NORMA
P E
ROCESSOS PROCESSO OBJETIVO DO PROCESSO NP EN ISO 9001:2015
e A
oaiteianteler G respeita a er,15aios laboratoriais anéliseqde 7.5,8.1;8.2,84;85; 8.6;
GESTAO DE SERVICOS Divisao de Servigos amZStras " S uti,Iiza 50 de 8.7;9.1.2;9.1.3; 10.2.1;
CIENTIFICOS A Cientificos : = ) i 10.2.2;10.3.
COMUNIDADE instalagbes e equipamentos das unidades
laboratoriais do ITQB NOVA.
o
S Gerir e controlar as  atividades
& administrativas relacionadas com o apoio
2 FP.ITQB.06 Coordenador da dado aos alunos e o funcionamento regular
a = n —— — 7.5;8.5;9.1.3;10.2
& Divisdo dos Servicos | dos Conselhos Pedagdgico e Cientifico,
2 GESTAO ACADEMICA Académicos bem como disponibilizar informacéo
g estatistica obrigatdria relacionada com o
o ITQB NOVA.
o
o
FP.ITQB.O7 Garantir os recurﬂsosi humanos.necessarlos,
Coordenador da com as competéncias requeridas, para a 53.71.1: 7.1.2: 7.2 7.3:
GESTAO DE RECURSOS Divisdo de Gest.ao de | implementagao e operacnonallzagao Neﬁcaz 75
HUMANOS Pessoas e Projetos dos processos do Sistema de Gestdo da
Qualidade do ITQB NOVA.
Coordenadorda | (o A e com. 0%
FRIQELS Gl re uFi)sitos de compra especificados e que
Administrativa, i . | ey e 2 pseleciona dosq o 75841842843
GESTAO DE COMPRAS Financeira e y . 1
r . avaliados de acordo com a sua aptiddo
Patrimonial . .
para fornecer tais produtos ou servigos.
Coordenador da Assegurar a elaboragdo do orgamento e
o FP.ITQB.09 Divisdo acompanhar a  sua execucdo e
= Administrativa, monitorizagdo, garantindo o cumprimento 5.1.1;7.5;8.4
o GESTAO FINANCEIRA Financeira e das regras estabelecidas pelo Orgamento
2 Patrimonial do Estado e pela Contabilidade Publica.
g
3 Assegurar 0s servicos de apoio necessarios
wy ~ ~
wy
i FP.ITQB.10 o ? uma adequada manutenga9 e gestdo das
o Divis3o de infraestruturas e do ambiente para a
&« . i izaca f 713;7.1.4;7.15.2
| oo | waneroe | Pl o s e o
INFRAESTRUTURAS Oficinas . = ey > <}
realizado, no ambito das atividades do
ITQB NOVA.
FP.ITQB.11 Garantir o adequado funcionamento da
Coordenador da biblioteca e da organizagdo e gestdo
E 7.1.6;7.5;8.2.1;,8.5.2;8.7;
GESTAQ DA Divisdo de Gestdo de | documental do ITQB NOVA, garantindo o e 810 1’ SR
DOCUMENTACAO E Pessoas e Projetos apoio a comunidade cientifica e a .
INFORMACAO realizagdo de estudos bibliométricos.
FP.ITQB.12 Garantir a disponibilidade das

infraestruturas e equipamento informéatico
do ITQB NOVA, bem como gerir os acessos
dos requisitantes as aplicagdes e dreas de
rede.

7.1;7.4;7.5;10.2
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GESTOR DO REQUISITOS DA NORMA
PROCESSOS PROCESSO OBJETIVO DO PROCESSO NP EN 1SO 9001:2015

Garantir a promocdo e difusio da
atividade, produtos e imagem do ITQB
NOVA, de forma a que este alcance o seu
potencial maximo como centro de
investigacdo reconhecido nacional e

RS Coordenador do

Gabinete de
Comunicagdo

- 7.4;7.5;8.1;8.2.
COMUNICACAO E 8.1;8.2.1

IMAGEM internacionalmente, no ambito das
ciéncias da vida, quimica e tecnologias
associadas.

Assegurar a monitorizacdo de projetos de

FP.ITQB.14 Coordenador da investigacdo do ITQB NOVA, garantindo a

Divisdo de Gestdo de | existéncia de recursos e o cumprimento 7.5;8.3;9.1;10.2; 10.3.
GESTAO DE PROJETOS Pessoas e Projetos dos termos impostos pelas entidades
financiadoras.

Estimular, fomentar e apoiar a
transferéncia de conhecimento e

PROCESSOS DE SUPORTE

FP.ITQB.15 ) . = . 7.5;8.1;8.2;8.3;8.4; 8.5;
Coordenador do tecnologia, inovagao, parcerias 8.6:8.7:9.1.9:9.1.3
GESTAO DA INOVACAO Gabinete de Inovagao | estratégicas, . criagdo . de. negocios,
empreendedorismo, licenciamento e

criacdo de spin-off no ITQB NOVA.

6.2. LISTA DE PROCEDIMENTOS DO SISTEMA DE GESTAO

Cédigo Titulo
PR.ITQB.01 Controlo da Informagdo Documentada
PR.ITQB.02 Ndo Conformidades, Agbes Corretivas e Melhoria
PR.ITQB.03 Auditorias Internas
PR.ITQB.04 Planeamento, Manutengao e Avaliagdo do SGQ
PR.ITQB.05 Gestdo dos Riscos e Oportunidades
PR.ITQB.06 Identificacdo e Avaliagdo das Partes Interessadas
PR.ITQB.07 Angariagdo e Divulgacdo de Oportunidades de Financiamento
PR.ITQB.08 Candidatura a Financiamento
PR.ITQB.09 Estabelecimento de Contratos de Financiamento
PR.ITQB.10 Avaliagdo e Qualificagdo de Fornecedores -
PR.ITQB.11 Elaboragdo e Aprovagdo do Projeto de Orgamento Anual do ITQB NOVA
PR.ITQB.12 Controlo de Execugdo do Orgamento (Receita e Despesa)
PR.ITQB.13 Fecho e Prestagcdo de Contas
PR.ITQB.14 Gestdo do Fundo de Caixa
PR.ITQB.15 Pedidos de Pagamento de Projetos
PR.ITQB.16 Reconciliagdo Bancaria
PR.ITQB.17 Aquisicdo de Bens e Servigos ao Abrigo do CCP
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Cédigo Titulo
PR.ITQB.18 Monitorizagdo e Avaliagdo do Planeamento Estratégico
PR.ITQB.19 Gestdo de Stocks e Compras
PR.ITQB.20 Registo e Controlo de Imobilizado
PR.ITQB.21 Formagdo Profissional
PR.ITQB.22 Sistema de Avaliagdo de Desempenho
PR.ITOB.23 Monitorizacdo das Estatisticas de Investigagdo
PR.ITQB.24 Contratagdo de Docentes/Investigadores/Pessoal Ndo Docente e Ndo Investigador
PR.ITQB.25 Acumulagdo de Fungdes Plblicas ou Privadas
PR.ITQB.26 Deslocagbes e Estadas
PR.ITQB.27 Infraestruturas e Ambiente para Operacionalizagdo de Processos
PR.ITQB.28 Controlo de Equipamentos de Monitorizagdo e Medigdo
PR.ITQB.29 Monitorizacdo de Projetos de Investigacdo
PR.ITQB.30 Contratagdo de Bolseiros de Investigagdo
PR.ITQB.31 Candidatura e Inscrigfes no 22 Ciclo
PR.ITQB.32 Candidatura e Inscrigdes no 32 Ciclo
PR.ITQB.33 Cobrangas, Emolumentos, Propinas e Taxas
PR.ITQB.34 Pedido de Provas
PR.ITQB.35 Pedido de Reconhecimento de Grau Académico
PR.ITQB.36 Organizagdo e Acompanhamento dos Processos Individuais dos Alunos
PR.ITQB.37 Inovagdo Cientifica
PR.ITQB.38 Gestdo de Sistemas de Informagdo
PR.ITOB.39 Ensino e Aprendizagem
PR.ITQB.40 Servigo Cientifico a Comunidade
PR.ITQB.41 Gestdo Documental e Ciéncia da Informagdo
PR.ITQOB.42 Comunicacdo Institucional
PR.ITQB.43 Divulgagdo dos Cursos de Ensino Avangado
PR.ITQB.44 Desenvolvimento Criativo em Design Grafico
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Cédigo: MSG.ITQB
Revisdo: 00
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Cédigo Titulo
IT.ITQB.01 Reparagdo e Prepara¢do de Computadores
IT.ITGB.02 Registo de Computadores
IT.ITQB.03 Tomadas de Rede
[T.ITQB.04 Impressdo, Digitalizagdo e Cdpia
IT.ITQB.05 Criagdo de Conta de Utilizador
IT.ITQB.06 Criagdo de Grupo de Utilizadores
IT.ITGB.07 Recuperagdo de Palavra-passe
IT.ITQB.08 VPN
IT.ITQB.09 Helpdesk
IT.ITQB.10 Desenvolvimento de Websites e Aplicagbes
IT.ITQB.11 Utilizagdo e Manutengao do Equipamento Cientifico de Uso Comum
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7. CONTROLO DAS REVISOES DO MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO

Este capitulo tem como objetivo apresentar historico das revisdes do Manual do Sistema de Gestdo, sob a
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