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1. INTRODUCAO

Este Manual descreve o Sistema de Gestao implementado no CENFIM — Centro de
Formacao Profissional da Industria Metalurgica e Metalomecanica.

O Manual do Sistema de Gestao do CENFIM, doravante designado por Manual,
encontra-se disponivel em www.cenfim.pt para consulta de todos os clientes,
fornecedores e outras partes interessadas.

O Conselho de Administracao declara a sua aprovacao, assume o seu total
comprometimento com a estratégia de gestao descrita neste Manual e delega nos
colaboradores responsaveis pelas diversas direcbes o cumprimento das
determinacoes aqui instituidas.

2. OBJETIVO E CAMPO DE APLICACAO

O Manual do Sistema de Gestao do CENFIM tem os seguintes objetivos:

e Apresentar o CENFIM, a sua missao, visao e valores, e comunicar a sua
politica;

e Descrever o Sistema de Gestao organizado por Processos e a estrutura
documental e responsabilidades associadas, assim como a possibilidade de
o rever e melhorar;

o Identificar os meios de comunicacao internos e externos necessarios para o
Sistema de Gestao.

Este Manual estabelece, também, as bases do Sistema de Gestdo do CENFIM
segundo os requisitos das normas NP EN ISO 9001 (Sistemas de Gestao da
Qualidade; Requisitos), NP EN ISO 14001 (Sistemas de Gestao Ambiental;
Requisitos e linhas de orientacdo para a sua utilizacao), NP ISO 45001 (Sistemas de
gestao da seguranca e saude no trabalho. Requisitos e orientacao para a sua
utilizacao), NP 4427 (Sistemas de Gestao de Recursos Humanos; Requisitos) e NP
4469 (Sistema de gestao da responsabilidade social. Requisitos e linhas de
orientagao para a sua utilizagao.) para os quais se encontra certificado. A legislagao
nacional e comunitaria, bem como as normas portuguesas e europeias aplicaveis,
foram igualmente consideradas assim como todos os documentos que definem
critérios de atuacao e modos de operar, inspecionar ou manter.

O Manual procura, ainda, contribuir para a evidéncia do compromisso do Conselho
de Administragao relativamente a implementacao do Sistema de Gestao e constitui
um documento de apresentacao do CENFIM para informar as partes interessadas e
envolver e motivar todos os colaboradores.

O Manual é analisado pelo menos uma vez por ano na Reuniao de Revisao do Sistema
de Gestao ou sempre que se verifiquem alteragdes ao Sistema de Gestao do
CENFIM. No ANEXO II pode ser consultado o seu Histérico.

A sua aplicacao é obrigatéria em toda a organizacgao.
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O CENFIM - Centro de Formacao Profissional da Industria Metallurgica e
Metalomecanica, foi criado a 15 de janeiro 1985, por protocolo entre o IEFP
(Instituto do Emprego e Formacao Profissional, I.P.) e as Associacdes da Metalurgia,
Metalomecanica e Eletromecanica, hoje designadas AIMMAP (Associacao dos
Industriais Metalurgicos, Metalomecanicos e Afins de Portugal) e ANEME
(Associacao Nacional das Empresas Metalurgicas e Eletromecanicas), tendo sido o
seu estatuto homologado através da Portaria n.° 529/87, publicada no Diario da Re-
publica, I Série n.° 145, de 27 de Junho de 1987.

Sao atribuicdes do CENFIM promover atividades de formacao profissional para
valorizacao dos recursos humanos no Setor Metallrgico, Metalomecanico e
Eletromecanico.

4. ESTRUTURA DE GOVERNACAO

A estrutura de governagao do CENFIM é composta pelas entidades fundadoras do
protocolo:

. INSTITUTO DO EMPREGO AI M M A P o aneme

' ‘ E FORMACAD PROFISSIONAL s dondiy ooy

Estas organizacdes repartem as suas funcdes pelos 6rgaos de governagao, da
seguinte forma:

Conselho de Administragao — 6 elementos, dois de cada outorgante - 2 do IEFP, 2
da ANEME e 2 da AIMMAP - que tém poderes de Administracdo sendo nomeados e
exonerados pelo Ministro da Tutela sob proposta de cada outorgante.

O Conselho de Administracao € assessorado pelo Conselho Técnico-Pedagdgico e
Comissao de Fiscalizagao, ambos nomeados e exonerados pelo Ministro da tutela.

Diretor - tem como funcao a Gestao do CENFIM, é o superior hierarquico de todos
os colaboradores do CENFIM e é proposto pelas entidades parceiras, apds audicao
do Conselho de Administracao, sendo nomeado e exonerado pelo Ministro da tutela.
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O CENFIM é composto por 23 Unidades Organicas, assim divididas:
e Diretor;
e 3 Assessorias;
e 5 Departamentos;
e 14 Nucleos de Formacao.
A estrutura organica do CENFIM esta de acordo com o apresentado na Figura 1:
NUCLEO DE
AMARANTE
NUC DE
CALDAS DA
RAINHA
NUCLEO DE
ERMESINDE
DEPARTAMENTO DE
FORMACAO
NUCLEO DE
GRANDOLA
SECRETARIADO DEPARTAMENTO DE C y
L DAGO pRLIEEG ggsM]f\‘l?STRATIVA LissoR
TECNICO-PEDAGOGICO E FINANCEIRA
NUCLEO DA
DIRETOR ASSESSORIA  _ DEPARTAMENTO DE MARINHA
CONSELHO DE COMUNICACAO GES GRANDE
DE ADMINISTRAGAO E MARKETING DE PROJETOS
NUCLEO DE
OLIVEIRA
DE AZEMEIS
- s, T
COMISSAO LEO D
DE F}sc:uzm;i\o DE INFORMACAO SEGURANCA 32%535 :
E SAUDE
DEPARTAMENTO DE pon'r% Do
RECURSOS
HUMANOS
NUCLEOQ DE
SANTAREM
NUCLEO DE
SINES
EO DE
TORRES VEDRAS
NUCLEO DE
TROFA

Figura 1 — Estrutura Organica do CENFIM
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6. CONTACTOS

Arcos de Valdevez

T 3_1 SEDE/DIREGAQ
Ermesinde -——g Rua do Acucar, 88
Oliveira de Azeméis — L% 1950-010 LISBOA

MarinhaGrande,_l 218 610150 | 218 684 979 | dir@cenfim.pt

Caldas da Rainha
cantarén jlr' Nucleo de ARCOS DE VALDEVEZ

Torres vedras . Caminho dos Estanca Rios, n® 255- Passos- Guilhadeses,
Grﬁf;?:;: 3'—. 4970-784 ARCOS DE VELDEVEZ
Correio Postal: Apartado 62, 4974-909 ARCOS DE VALDEVEZ

258 510 010 | avaldevez@cenfim.pt

Nucleo de AMARANTE

Tamega Park — Edificio Mercurio, Fracao AB, Agracao
4600-758 Teldes AMT
255431 292 | amarante@cenfim.pt

Nucleo de CALDAS DA RAINHA

Rua da Matel, 6

2500-278 CALDAS

DA RAINHA

262 870210 | crainha@cenfim.pt

Nucleo de ERMESINDE

Rua da Nossa S.2 da Mao Poderosa, 145
4445-522 ERMESINDE
229783 170 | ermesinde@cenfim.pt

Ntcleo de GRANDOLA

Estrada da Aldeia do Futuro — Qt. Velha - Zona Industrial Ligeira1 - Lt E
7570-120 GRANDOLA
269 106 004 | grandola@cenfim.pt

Nucleo de LISBOA Polo Tecnoldgico de Lisboa

Rua Cesina Adaes

Bermudes, 1

1600-604 LISBOA

217 152 838 | lisboa@cenfim.pt

Nucleo de LISBOA Campus do Lumiar

Estrada do Paco do Lumiar, Campus do Lumiar, Edificio H
1649-038 LISBOA
218 610 151 | lisboa@cenfim.pt
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Ntcleo da MARINHA GRANDE

Rua Eng.° André Navarro, 27
2430-287 MARINHA GRANDE
229 783170 | mgrande@cenfim.pt

Arcos de Valdevez
Trofa

Nicleo de OLIVEIRA DE AZEMEIS

Amarante
Ermesinde

Porto

Oliveira de Azeméis

Rua Alto da Fabrica, 220 — 3720-502 SANTIAGO DE RIBA-UL
Correio Postal: 3721-902 SANTIAGO DE RIBA-UL
256 661 350 | oazemeis@cenfim.pt

Marinha Grande
Caldas da Rainha

peniche -8 £ Nucleo do PORTO

L]

Torr:r::;:; :TI Rua Conde da Covilha, 1400
o 4100-187 PORTO
I Correio postal: Apartado 8007, 4109-601 PORTO
226 109 637 | porto@cenfim.pt

Nucleo do PENICHE

Zona Industrial da Pragueira
Edificio Forpescas

2520-621 PENICHE

262784 847 | peniche@cenfim.pt

Ntcleo de SANTAREM

Quinta do Mocho, Zona Industrial, E.N. 114
2005-002 VARZEA

SANTAREM

243 326 676 | santarem@cenfim.pt

Nucleo de SINES

Zona Industrial Ligeira 2, Rua B, Lote 131
7520-309 Sines
269 632 220/21 | sines@cenfim.pt

Nucleo da TROFA

Rua Joao Paulo II, 146
4785-141 TROFA
252 400 530 | trofa@cenfim.pt

Nucleo da TORRES VEDRAS

Rua Anténio Leal d’Ascencao
2560-309 TORRES VEDRAS
261318 090 | tvedras@cenfim.pt
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No sitio do CENFIM podem encontrar-se indicacdes da localizacao geografica de
todas as Unidades Organicas: www.cenfim.pt

7. PRINCIPAIS SERVICOS

O CENFIM, enquanto centro protocolar de ambito nacional e com Nucleos de
Formacao distribuidos em Portugal nas zonas de forte implementacao do setor
Metalurgico, Metalomecanico e Eletromecanico, tem como linhas de suporte para a
sua atuacao:

Elevado know-how técnico, tecnoldgico e técnico-pedagdgico;
Competéncias em todos os dominios do processo formativo;

Inovacao e desenvolvimento em processos e métodos de formacgao;
Consultoria e apoio técnico e organizacional na implementacdo de planos
integrados de formacao e de desenvolvimento estratégico e organizacional;
Conhecimento e interatividade com as Empresas do Setor Metalurgico,
Metalomecénico e Eletromecanico e Setores Afins;

Parcerias consolidadas com Empresas, Organismos e Instituicoes, Escolas,
Politécnicos, Universidades a nivel nacional e internacional;

Coordenacao e desenvolvimento de projetos de cooperagao inovadores de
ambito nacional e transnacional;

Politica da qualidade, ambiente, seguranga e saude, recursos humanos e
responsabilidade social.

Procurando estar cada vez mais perto das necessidades dos Clientes, Formandos e
Empresas, apresenta, genericamente, Formacao para trés tipos de publico-alvo:

Formacao para Empresas

Formacao a Medida

Formacao Continua - Aperfeicoamento

Formacgao Modular Certificada

Reconhecimento, Validacao e Certificacao de Competéncias
Apoio Técnico e Organizacional

Formacao - Acao

Formacao Continua

Formacgao Modular Certificada

Formacao Continua - Aperfeicoamento

Reconhecimento, Validacao e Certificacdo de Competéncias
Formacao Pedagdgica Inicial e Continua de Formadores

Formacao Inicial

Cursos CEF - Educacao e Formacao de Jovens
Cursos de Aprendizagem (APZ)

Cursos CET - Especializacao Tecnolodgica
Cursos EFA - Educacao e Formacao de Adultos

11
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Internacionalmente, o CENFIM procura apoiar as empresas portuguesas do setor,
enquanto forte motor da exportacao nacional, procurando estar presente em paises
com bastante representacdao de empresas portuguesas.

Neste sentido destacam-se os Paises de Lingua Oficial Portuguesa, que desde 1996
tém recebido regularmente formacdo do CENFIM, sobretudo em Angola e
Mogambique.

8. ACREDITACOES E CERTIFICACOES PARA A
FORMACAO

o ANQEP/QUALIFICA — Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino
Profissional, I.P. / Centro especializado em qualificacao de adultos

e ACT — Autoridade para as Condicoes do Trabalho

e IEFP - Instituto do Emprego e Formagao Profissional, I.P.

e DGEG - Direcao Geral de Energia e Geologia

e EDP - Energias de Portugal

e EWF — 416 - Rules for the implementation of European Federation for
Welding, Joining and Cutting (EWF). Guidelines for the education,
examination, qualification and certification of welding personnel

e IAB-001- Rules fortheimplementation of IIW Guidelines for the education,
examination and qualification of welding personnel

e Autodesk, como Centro de Formacao Autorizado para a formacao em
softwares AutoCad, Inventor.

¢ ANACOM - Autoridade Nacional de Comunicacoes

12
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9. MISSAOQ, VISAO, POLITICA E VALORES

Versao 17
9.1 Missao

Desenvolver competéncias técnicas e pessoais, promovendo a cidadania e
empregabilidade, de jovens e adultos, em prol do aumento da eficiéncia e
competitividade das empresas metalurgicas, metalomecanicas e eletromecanicas.

9.2 Visao

Afirmarmo-nos como o Centro de Formacao de referéncia e exceléncia para a
industria metallrgica, metalomecanica e eletromecanica.

9.3 Politica

O CENFIM - Centro de Formacao Profissional da Industria Metallurgica e
Metalomecanica, prossegue uma politica de formacao com qualidade e inovacao,
sustentada e orientada para a melhoria continua do seu desempenho e na
valorizacao dos seus Colaboradores.

No ambito da sua atividade o CENFIM compromete-se a:
- Satisfazer os requisitos legais e outras obrigacoes de conformidade relevantes para
as suas partes interessadas;

« Proteger o ambiente, incluindo a prevencao da poluicao;

 Proporcionar condicoes de trabalho seguras e saudaveis para a prevencao de
lesOes e afecdes da saude, a eliminar perigos e reduzir os riscos para a segurancga e
saude e promover a consulta e participacao dos trabalhadores;

« Envolver as partes interessadas, respeitando e cumprindo os principios da
responsabilidade social e abordando os aspetos da responsabilidade social
significativos.

9.4 Valores

- Integridade e Etica

« Focalizacao nos Resultados

« Apoio a Criatividade, Empreendedorismo e Inovacao
« Espirito de Equipa

Com a adocao da Missao, Visao, Politica e Valores, o CENFIM demonstra a sua razao
de ser que, conjuntamente com os mandatos (Protocolos estabelecidos com as
Entidades protocolares), constituem a justificacdo social da sua existéncia. Isto
significa identificar as necessidades sociais e politicas que o CENFIM procura
preencher, promovendo um envolvimento com agentes internos e externos
relevantes para a sua atividade.

13
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3.

0 SISTEMA
DE GESTAO
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10. O MODELO

O Sistema de Gestao do CENFIM procura satisfazer as orientagoes definidas pelos
outorgantes, através do Conselho de Administracao e do Diretor.

O ambito da Certificacdo do Sistema de Gestao do CENFIM é a “Concecao,
desenvolvimento e prestagao de servigos no ambito da Formacgao Profissional”.

O Modelo do Sistema de Gestao, apresentado na Figura 2, mostra a adogao de uma
abordagem por processos, visando a evolucao constante e procurando adaptar-se a
realidade do CENFIM no sentido de aumentar a satisfacao de todas as partes
interessadas.

PPE W POLITICA E PLANEAMENTO ESTRATEGICO \

QASHE QUALIDADE, AMBIENTE E SEGURANCA \

\ PCAE PLANEAMENTO E CONTROLO DA ATIVIDADE
\

DMKH , AVAR
DIAGNOSTICO CDI FOR AVALIACAO
E MARKETING E ANALISE
ADFH LOGH RHMHE SIFH
ADMINISTRATIVO LOGISTICA RECURSOS SISTEMAS DE
E FINANCEIRO HUMANOS INFORMACAO

Figura 2 — Diagrama de Processos do Modelo do Sistema de Gestao do CENFIM

10.1 Responsabilidade da Gestao

E no processo Politica e Planeamento Estratégico (PPE) que é definida a politica e
estratégia do CENFIM que serve de orientagdo aos restantes Processos. Cumprindo
a legislacao e requisitos normativos que certificam o Sistema de Gestao, o PPE
elabora o Plano de Atividades e Orcamento. E igualmente responsavel pela gestao e
revisao do Sistema de Gestao.

10.2 Medicao, Analise e Melhoria

O processo Qualidade, Ambiente e Seguranca (QAS) assegura a medicao, analise e
melhoria do Sistema de Gestao, bem como monitoriza o cumprimento dos objetivos,
garantindo a conformidade legal e normativa da atividade do CENFIM.

15
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O processo Avaliacao e Analise (AVA) analisa os resultados da Formacao e procede
a avaliagao apds-venda, junto de Formandos e Empresas.

10.3 Ciclo Formativo

O processo Diagnostico e Marketing (DMK) tem por finalidade realizar o diagndstico
de competéncias dos candidatos, tendo em vista a sua selecao e encaminhamento
para formagao oureconhecimento, validagao e certificacdo de competéncias
(RVCC), realiza o levantamento de necessidades de formacao (LNF) ao sector, as
empresas e aos colaboradores do CENFIM e faz a andlise da concorréncia. Cabe
ainda a este processo promover o CENFIM e a sua oferta formativa.

O processo Concecao, Desenvolvimento e Inovacao (CDI) assegura a elaboragao,
gestao e manutencgao dos projetos dos cursos/referenciais e dos RTP (Recursos
Técnico-Pedagdgicos). Este processo inclui as atividades de desenvolvimento e
inovagao.

O processo Planeamento e Controlo da Atividade (PCA) planeia e controla a
atividade do CENFIM e gere as candidaturas aos Fundos Europeus.

O processo Formacao (FOR) reflete a principal atividade do CENFIM, a formacgao,
assegurando a planificagao, operacionalizagao e avaliagao das agoes de formagao.

10.4 Gestao de Recursos

Para que o CENFIM possa desenvolver a sua atividade sdo necessarios recursos, que
sao fornecidos pelos Processos de Gestao de Recursos: RHM, LOG, SIF e ADF.

O processo Recursos Humanos (RHM) faz a gestao de Colaboradores
Internos/Externos e Formadores.

O processo Logistica (LOG) faz a gestao de bens e servigos e garante a manutencao
de instalagdes e equipamentos.

O processo Sistemas de Informacao (SIF) tem como principal finalidade a pesquisa,
implementacdo, gestao e manutencdo de solucoes TIC para resposta as
necessidades de toda a organizacao.

O processo Administrativo e Financeiro (ADF) elabora uma proposta de orgcamento,
controla a execucao orcamental, da informacdao a gestao do ponto de vista
economico-financeiro sobre a evolugao das receitas e das despesas e estabelece
procedimentos que permitem efetuar pagamentos e recebimentos.

16
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11. ESTRUTURA DOCUMENTAL

O Sistema de Gestao possui procedimentos documentados que respondem aos
requisitos legais aplicaveis e as normas adotadas pelo CENFIM, assim como os
necessarios para o bom funcionamento do Sistema de Gestao e das diversas
Unidades Organicas.

A estrutura documental do Sistema de Gestao do CENFIM esta representada na
Figura 3.

Missao, Visdo, Politica e Valores

Manual do SG

Modelo do SG

Procedimentos e Instrucdes de Trabalho

Outros Documentos

(Impressos, documentos técnicos, modelos, aplicagdes,
legislacao, normas e outros documentos externos.)

Figura 3 — Estrutura Documental do Sistema de Gestao do CENFIM

12.RESPONSABILIDADES

As responsabilidades no Sistema de Gestao sao partilhadas por todos os
colaboradores do CENFIM e encontram-se estabelecidas no Guia do Pessoal.

Responsabilidades especificas e nao incluidas no Guia do Pessoal sdo as seguintes:

Gestor do Modelo

O Gestor do Modelo tem a responsabilidade da direcao estratégica de todo o Sistema
de Gestao. Compete-lhe analisar o desempenho global do Sistema e aprovar
propostas de revisao e melhoria. E, por ineréncia, o Diretor.

Animador do Processo

Promove a analise e a melhoria do seu processo, no plano conceptual, ao nivel do
processo, subprocessos e procedimentos. E responsavel por garantir a adequacio
do seu Processo ao propésito do CENFIM e &s atividades desenvolvidas. E nomeado
pelo Diretor.

17
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Intervenientes da Atividade

Sao todos os colaboradores indicados para participar em determinada Atividade e
tém como atribuicoes o cumprimento do plano operacional, bem como das Ins-
trucoes de Trabalho e a utilizacao dos suportes documentais e aplicacionais.

13. REVISAO DO SISTEMA DE GESTAQ

A Revisao do Sistema de Gestao é um ato formal traduzido numa reunido ordinaria
anual ou em reunides extraordinarias, para a analise do contexto do CENFIM, tanto
a nivel interno como externo, e assim verificar se o0 mesmo continua adequado,
suficiente e eficaz para responder as necessidades e expetativas das partes
interessadas.

14. MELHORIA DO SISTEMA DE GESTAO

A Melhoria do Sistema de Gestao é garantida pelos contributos de todas as partes
interessadas, internas e externas, e ainda os provenientes das reunioes de Mo-
nitorizacao, reunioes de Coordenacao, Forum do Sistema de Gestao, Comissao de
Etica e Comissao de Seguranca e Saude no Trabalho.

15. COMUNICACAO

15.1 Comunicacao Interna

O CENFIM estabelece e mantém um conjunto de fluxos de comunicacao interna
entre os diferentes niveis e funcdes da organizacao, através da intranet, das Ordens
e Instrucoes de Servico e das Comunicacoes Internas, cartazes e publicagdes, assim
como o correio eletrénico de forma a assegurar a eficaz comunicagao,
implementacao e melhoria do Sistema de Gestao.

15.2 Comunicacao Externa

O CENFIM tem como meio principal de comunicacao externa, o sitio na Internet
(www.cenfim.pt) onde se podera encontrar a informagao mais atualizada, desde a
organizacgao, atividade, oferta de formacao e informacao sobre o Sistema de Gestao.

Como forma de apresentar o desempenho do CENFIM as diversas partes
interessadas estao previstas no Sistema de Gestao ou na legislagao e normativos
aplicaveis diversas comunicacdes. Sao exemplos a edicao anual do Relatério de
Sustentabilidade, assim como o Plano de Gestao do Risco de Corrupcao e Infracoes
Conexas.

Estes documentos estao disponiveis em www.cenfim.pt.
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16.CODIGO DE ETICA E CONDUTA E COMISSAO DE
ETICA

O CENFIM integra um conjunto de fundamentos de valores éticos que marcam a sua
atividade e a distinguem agindo de boa-fé, integridade, honestidade e imparcia-
lidade, na sua relacdao com os colaboradores, clientes, formandos e empresas,
fornecedores e todas as outras partes interessadas.

O Cédigo de Etica e Conduta é o referencial para o seguimento destes fundamentos
e todos os colaboradores, especialmente os Responsaveis das Unidades Organicas
do CENFIM, sao responsaveis por fazerem da implementagao deste Codigo de Etica
e de Conduta um ponto fundamental da sua atividade.

A Comissao de Etica é responsavel pelo esclarecimento de duvidas que se coloquem
a proposito das matérias objeto do Cédigo de Etica e Conduta, por monitorizar o seu
cumprimento e aconselhar na solucao de quaisquer questdes relacionadas com o
seu incumprimento.

17. COMISSAO DE SEGURANCA E SAUDE NO
TRABALHO

A Comissao de Seguranca e Salde no Trabalho destina-se a analisar as condicdes
da seguranca e saude dos colaboradores/clientes do CENFIM, promover a
prevencao, informacao, consulta e participagcao dos trabalhadores, inspecao e
controlo na area da seguranca e saude no trabalho e propor melhorias.

18. DESEMPENHO DO CENFIM

O Desempenho do CENFIM é continuamente monitorizado, destacando-se:

e A monitorizacdo dos objetivos estratégicos e dos indicadores de
desempenho mais relevantes;

e As Auditorias e acompanhamento e tratamento de acdes que visam
monitorizar o desenvolvimento da atividade, procurando minimizar riscos e
identificar oportunidades.

Estas pretendem avaliar o desempenho do CENFIM e do seu Sistema de Gestao
procurando manté-lo adequado aos requisitos estabelecidos.
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ANEXO 1
AlDB
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1. Politica da Qualidade do ATB

A Politica da Qualidade ATB compagina com a politica da organizagao presente na pagina 13 do
documento.

2. Apresentacao e estrutura da Organizacao onde o ATB se insere e do ATB/ Organograma do
ATB - O ATB deve definir os responsaveis pelas seguintes funcées no minimo (Uma pessoa
pode acumular mais do que uma funcao): Diretor do ATB; Coordenador Técnico do ATB;
Secretariado do ATB;

O CENFIM possui em algumas Unidades Organicas ATB (Organismo Autorizado pelo EWF/IIW), a
estrutura da organizagao encontra-se descrita no Guia do Pessoal (DT RHM 201).

3. Objetivos e ambito do ATB

A definicao dos objetivos estratégicos e operacionais do CENFIM encontra-se prevista, planeada e
monitorizada no seguimento do Plano de Atividades do Sistema de Gestao (IMP PPE 210).

4. Nome e Qualificacoes do Pessoal afeto ao ATB

No Guia do Pessoal (DT RHM 201) estdo integradas as qualificacdes. O Diretor dos ATB-CENFIM é
o Diretor do CENFIM. Todos os outros trabalhadores sao nomeados por 1.S, exceto o Diretor do
Nucleo e o Coordenador da Acao de Formacgao.

5. Funcoes e Responsabilidades
As responsabilidade e funcdes do ATB encontra-se descrita no Guia do Pessoal (DT RHM 201).

6. Listagem de procedimentos e documentos aplicaveis ao Sistema da Qualidade do ATB

e PRC FOR 202 - Operacionalizagao de A¢des de Formacao Inicial

e ITFOR 210 - Desenvolvimento de acoes de formacao de Educacao Formacao de Adultos —
ATB

e IMP FOR 228 - Candidatura para Aprovacao de Novos ATB s e/ou de Novos Cursos de
Formacao de Acordo com uma Diretriz de Qualificacao EWF e/ou IIW

e IMP FOR 230 - Solicitacido de Exame em Epoca Especial (ATB)

e IMPFOR 231 - Protocolo para pessoal qualificado (ATB)

e IMPFOR 232 - Relatorio de Apelo (ATB)

e IMPFOR 233 - Formulario para Reclamacodes (ATB)

e DTFOR 209 - Avaliagao de Formandos nas Agbes EFA — ATB

e DTFOR 210 - Lista de Meios e Equipamentos EFA — ATB

e DTFOR 211 - Coordenacao de soldadura EN 1090 Nivel Especifico e Basico — ATB

e DT FOR 219 — Manual orientador do ISQ sobre ATB

e DT RHM 201 - Guia do Pessoal

e IMP PPE 210 - Plano de Atividades do Sistema de Gestao
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¢ Manual do Sistema de Gestao

7. Procedimentos para lidar com:
e 1)Distribuicao e substituicao de documentos que facam parte do Sistema da
qualidade do ATB
e 2)Candidatura de alunos a cursos aprovados no ambito do ATB
¢ 3) Registos da formacao
e 4)Registos do ATB
e 5)Arquivos do ATB
e 6) Recursos e reclamacoes dos candidatos
e 7) Auditorias Internas ao ATB
e 8) Controlo e Revisao da Documentacao
¢ 9) Nomeacao de Formadores
e 10) Meios Técnicos, Pedagogicos e Instalacoes
e 11) Extensao de ambito do ATB

Todos os processos relativos a gestdao da formacao ATB relativos a formacao ATB encontram-se com
informacao documentada na IT FOR 210 - Desenvolvimento de acdes de formacao de Educagcao Formacao
de Adultos — ATB.
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Manual da Qualidade

Manual da Qualidade

Manual da Qualidade

Manual da Qualidade
Manual da Qualidade

Manual da Qualidade

Manual de Gestao da Qualidade,
Ambiente e Segurancga
Manual de Gestao da Qualidade,
Ambiente e Seguranca
Manual de Gestao da Qualidade,
Ambiente e Segurancga
Manual de Gestao da Qualidade,
Ambiente e Segurancga
Manual de Gestao da Qualidade,
Ambiente e Seguranca

Manual de Gestao da Qualidade,
Ambiente e Segurancga

Manual de Gestao da Qualidade,
Ambiente e Segurancga
Manual de Gestao da Qualidade,
Ambiente e Seguranca

Manual do Sistema de Gestado do
CENFIM

Manual do Sistema de Gestao do
CENFIM

Manual do Sistema de Gestao do
CENFIM

Manual do Sistema de Gestado do
CENFIM

Manual do Sistema de Gestado do
CENFIM

Manual do Sistema de Gestao do
CENFIM
Manual do Sistema de Gestado do
CENFIM
Manual do Sistema de Gestado do
CENFIM
Manual do Sistema de Gestao do
CENFIM
Manual do Sistema de Gestao do
CENFIM
Manual do Sistema de Gestado do
CENFIM

Manual com origem no Manual do Projeto EUROFORM,
distribuido pelo Coordenador do Projeto Eng.® Joaquim
Armindo, em Dez.1994

Adaptados os varios capitulos a toda a estrutura do CENFIM;
inclui o organigrama do CENFIM e descricao das fungoes.
Modificados os varios capitulos de acordo com as nao
conformidades e observagdes levantadas pela Auditoria da
APCER

Introduzidas modificagdes de acordo com a reestruturagao do
CENFIM

Introduzidas modificagdes de acordo com a reestruturagao do
CENFIM

Modificados os varios capitulos

Transicao da Norma 9001:1995 para a Norma 9001:2000

Alteracao dos Organigramas, fungoes do Representante da
Atividade e outras

Alteracdo da Politica
Alteracao da Politica

Alteracao do Organigrama

Norma ISO 14001:96 passou a ISO 14001:2004, a NP
4410:2002 passou a NP 4410, alterou a Politica do CENFIM, o
paragrafo da pagina 20/32, sobre Comissdo Externa, entradas
e Saidas da Reunido de Revisdo do Sistema, composicao da
Comissdo de Seguranca, Higiene e Saude e quadro final da ISO
14001:2004

Alteragdo no organigrama (inclusao do N. Arcos de Valdevez)

Alteracdo que diz respeito aos Objetivos Estratégicos, de
Processos e Acdes das Unidades Organicas

0 novo Manual, que aparece com outro nome, tem como
principais alteragoes as responsabilidades, nomeadamente a
eliminagdo do Coordenador de Procedimento e Representante
de Atividade, assim como a criagao da Reuniao de
Responsaveis das U.O.

Alteracdes: colocacdo da NP 4427:2004; Codigo de Etica;
Membros da Revisdo do Sistema e inclusdo de entradas e
saidas da NP 4427:2004

Alteracao: organigrama

Alterada a piramide de Estrutura Documental, o ponto 5.8,
atualizagao da matriz de Ambiente, e fez-se a matrizda Norma
de Recursos Humanos

Alterados os pontos 2.2, 5.3 e 5.10 (que altera as Reunides do
Forum de Processos e Responsaveis das U.O., para uma Unica
s0).

Varias alteragdes, nomeadamente os Processos
Alteragao organica
Alterado o organigrama do Ntcleo

Alterado a politica, alteragdes de acordo com a norma RS

Alterado a politica, alteragées de acordo com a norma RS, e
alterado o Diretor do DQASO

Alterados membros C.A, Politica, Missao e Valores. Inserida a
referéncia do comprometimento com as Normas de ATB

1995-03-01

1996-03-31

1998-02-01

1998-10-01

1999-12-01

2001-04-01

2003-09-12

2003-12-18

2004-06-03

2004-07-11

2004-11-12

2005-06-01

2006-02-07

2006-11-08

2007-05-31

2007-06-19

2007-12-11

2008-02-01

2009-03-13

2010-01-08

2011-01-10

2013-03-27

2013-12-19

2014-09-09

2016-10-04
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27

28

29

30

31

32

33

Manual do Sistema de Gestao do
CENFIM
Manual do Sistema de Gestao do
CENFIM
Manual do Sistema de Gestao do
CENFIM

Manual do Sistema de Gestao do
CENFIM

Manual do Sistema de Gestao do

CENFIM

Manual do Sistema de Gestado do
CENFIM

Manual do Sistema de Gestao do
CENFIM

Manual do Sistema de Gestao do
CENFIM

Alterada toda a sua estrutura tendo em conta a revisao do
Sistema de Gestao efetuada.

Imagem renovada. Alteracao da Estrutura Documental:
inclusao da MVPV e exclusao dos Registos.

Revista a Missao, Visao, Politica e Valores, a migragao para ISO
45001, Comunicagao Externa e o Desempenho do CENFIM
Atualizadas as normas de referéncia do SG e a Missao, Visao,
Politica e Valores;

Corrigidas as moradas do NOA e NSI e acrescentados os
apartados nos casos que existam.

Atualizadas as moradas e fotos dos Nucleos de Lisboa e Arcos
de Valdevez

Atualizado o ponto 3 “Promulgacao pelo CA”

Corrigido o nimero de U.O., faltava a referéncia ao Diretor.
Atualizado o ponto 3 “Promulgacao pelo CA”

Melhorada a organizacao da informagao e atualizadas as pecas
graficas de acordo com a nova imagem

Acrescentada a referéncia a acreditagao pela ANACOM
Alterada a versdo da Politica, Missao, Visao e Valores de
acordo com o novo layout.

Adicionado o Ntcleo de Grandola ao documento e alterados o
presidente e vogal do conselho de administragdo. Atualizacao
do cartaz da Politica, Missao, Visao e Valores.

Atualizacao dos Membros do Conselho de Administragao
Retirado o Apartado da morada do NOA

Acrescentou-se o Anexo 1 — ATB

Alterada a versao da Politica, Missao, Visao e Valores

2017-06-08

2018-04-16

2019-02-15

2020-07-27

2022-09-15

2023-06-15

2024-01-25

2025-09-16
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SEDE E DIRECAO

Rua do Acucar, N.° 88
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Tel.: +351 21 861 01 50
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