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Manual de Gestao da Qualidade

1. Introducgao

O Diretor da Agéncia Nacional Erasmus+ Juventude em Acéo certifica que este
Manual de Gestio da Qualidade refere de forma adequada os meios a adotar na
organizagdo para assegurar a qualidade dos servigos prestados. Constitui assim, o
suporte material & execugéo do conjunto de acgdes correspondentes ao Sistema de
Gestio da Qualidade de acordo com a norma NP EN 1SO 8001:2015 e determina a
sua aplicagéo a todas areas envolvidas.

Este Manual permite a todos os colaboradores da Agéncia Nacional Erasmus+
Juventude em Agdo conhecerem o0s meios adoptados para poderem actuar
eficazmente, de modo a serem atingidos os objectivos da Qualidade, assim como,
permitir aos nossos beneficiarios, fornecedores e outras partes interessadas, 0
conhecimento da nossa metodologia de trabalho.

O Diretor da Agéncia Nacional Erasmus+ Juventude em Agéo promulga as
disposigées contidas no presente Manual da Qualidade e reafirma que compete a
todos os colaboradores garantirem, a todos os niveis, © cumprimento das
determinacdes que dele constam.

2. Definigoes e Siglas

MGQ Manual de Gestao da Qualidade

PGO1 Procedimento de Gestdo — Controlo Documental

PG02 Procedimento de Gestdo — Controlo dos Registos

PGO3 Procedimento de Gestdo — Auditoria Interna

PG04 Procedimento de Gestdo — Controlo da Ndo conformidade
SGQ Sistema de Gestao da Qualidade

3. Referéncias Normativas

NP EN ISO 9000:2015 - Sistema de Gestdo da Qualidade — Fundamentos e
Vocabulario
NP EN SO 9001:2015 — Sistema de gest4o da Qualidade — Requisitos
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4. Descrigao da organizagao

4.1.Contexto

A Agéncia Nacional para a Gestéo do Programa Erasmus+ Juventude em Agao, tem
como miss8o assegurar a gestdo do Programa Erasmus+ nos dominios da juventude
e desporto, bem como assegurar a gestao e a execucéo das atividades ainda em vigor
do Programa Juventude em Acéo.

A Agéncia Nacional Erasmus+ Juventude em Acao funciona na dependéncia dos
membros do Governo responsdveis pelas areas do desporto e da juventude, com
faculdade de delegagdo, que estabelecem as suas linhas de orientacdo e os dominios

prioritarios de atuagéo.

A Agéncia Nacional Erasmus+ Juventude em Agao efetua anualmente, aguando da
Revis3o pela Gestdo, uma andlise das questdes internas e externas relevantes para a
organizag&o. A sua monitorizacéo é realizada periodicamente em reunibes com 0s
varios colaboradores, onde s&o analisadas todas as situagdes que tém afetado ou
possam vir a afetar a atividade normal da agéncia com especial atengao para os que
se verificaram mais recorrentemente ou 0s que poderé&o ter maior impacto.

4.2 Partes Interessadas

Tendo em conta o impacto na qualidade do servigo, a Agéncia Nacional Erasmus+
Juventude em Ac&o considera relevantes para o seu sistema de gestdo da qualidade
as seguintes partes interessadas: Comunidade Europeia, Ministério da Educacao, os
Membros do Comité, o Instituto Portugués do Desporto e da Juventude, a Fundacgao
da Juventude, Movijovem, os Fornecedores e os Beneficiarios.

As necessidades e expetativas das partes interessadas, consoante a natureza destas,
sd0 monitorizadas em reunies com os colaboradores da Agéncia de acordo com 0s
riscos identificados nas interagées concretas com cada um dos grupos definidos, as
quais s3o apreciadas anualmente na Revisao pela Gestao.

i
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5. Missdo, Visdo e Valores da Organizagédo

Missao

- O cumprimento dos objetivos estabelecidos a nivel Europeu e Nacional

- A implementag&o dos valores europeus nos jovens e nas organizagdes, bem como a
sua concretizagdo nos projetos e na vida quotidiana dos participantes, através da
educacéo ndo formal

- O acesso de jovens e organizagdes as oportunidades do programa com simplicidade,
universalidade, justica e equilibrio regional

- A valorizacéo das prioridades da Uni&o Europeia, nomeadamente no que concerne
aos jovens com poucas oportunidades e minorias, contribuindo para a solidariedade

inter-geracional, a inclusdo social e a construgéo do projeto europeu

Visédo

Potenciar o impacto do Erasmus+ na capacitacéo de jovens para o seu futuro, das
organizagbes e das comunidades, contribuindo decisivamente para diminuigdo das
desigualdades sociais, a valorizagéo da interculturalidade e da educagéo néo formal, o
desenvolvimento comunitario e a participagio na construcéo democratica da Europa.

Valores

- Rigor

- Transparéncia

- Eficiéncia

- Lideranca

- Justica

- Universalidade

- Inclus&o

- |gualdade

- Interculturalidade

- Democracia
6. Ambito do Sistema de Gestao Integrado

Selegso, avaliagdo, promogdo, monitorizagao e gestdo de projetos comunitarios e
organizagdo e desenvolvimento de atividades formativas e informativas, no quadro da
gestdo do Programa Erasmus+ nps dominios da Juventude e Desporto.
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Nzo se considera aplicavel a atividade da Agéncia Nacional Erasmus+ Juventude em
Acdo o requisito 8.3 — Design e desenvolvimento de produtos e servigos — da norma
NP EN ISO 9001 uma vez que os servicos que a Agéncia realiza séo efetuados de
acordo com Normas, Protocolos ou Legislagio ja existente e validada externamente.

7. Principios e Politica da Qualidade

A Agéncia Nacional Erasmus+ Juventude em Agdo assume como principal objetivo
estratégico o desenvolvimento da dimensdo europeia na juventude e desporto, em
consonancia com o plano de trabalho da Unido Europeia para a juventude e desporto,

e a promogao dos valores europeus.

A Agéncia Nacional Erasmus+ Juventude em Ag8o considera que o Sistema de
Gestdo da Qualidade implementado de acordo com a NP EN ISO 9001 conduz a
prestagéo de um servico de exceléncia e contribui para o desenvolvimento sustentavel
da organizagéo, tanto econémico como financeiro, comprometendo-se assim com a

melhoria continua do seu desempenho.

Os servigos disponibilizados sdo realizados de forma a garantir o cumprimento dos
requisitos aplicaveis, tais como requisitos dos beneficiarios, normativos, legais, de

organismos competentes aplicaveis a atividade, entre outros.

Para atingir os objetivos de forma eficaz e eficiente, os processos implementados sao
continuamente melhorados, com base na andlise dos dados gerados pelo Sistema de
Gestao da Qualidade.

A Agéncia Nacional Erasmus+ Juventude em Acao promove o envolvimento ativo dos
colaboradores na otimizagdo dos resultados do sistema de gestéo da qualidade e da
agéncia, através da implementagéo de uma cultura de exigéncia e compromisso e
fornecendo-lhes competéncias, recursos e ambientes adequados que conduzem a

uma maior satisfagdo pessoal e profissional.

A Agéncia Nacional Erasmus+ Juventude em Agdo privilegia as relagoes mutuamente
benéficas que estabelece com as partes envolvidas na sua actividade, como

/
Fi

Elaborado: (Gestor da Qualidade) J Aprovado: (Diretor) &

IMP001.00 / Pagina 6 g6 10



« I'Pp

a‘a | -Erasmus+
e g

Manual de Gestdao da Qualidade

colaboradores, fornecedores e parceiros, e de forma a partilhar com elas as suas

ambicdes estabeleceu e divulga a sua visdo, misséo e valores.

O Diretor da Agéncia Nacional Erasmus+ Juventude em Agao assume o COMpPromisso

de cumprir os pressupostos decorrentes desta Politica da Qualidade, que servirdo de

enquadramento para o estabelecimento e reviséo dos Objetivos da Qualidade.

8. Mapa de Processos

A interagdo entre os processos da Agéncia Nacional Erasmus+ Juventude em Agéo

encontra-se refletida no esquema seguinte.

Processo de Gestao

Processos de realizagdo do SGQ: Compras, Operacées e Comunicagao.

Processos de suporte: Recursos Humanos e Qualidade.
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9. Responsabilidades e Autoridades

As responsabilidades e autoridades das fungdes estao representadas no organigrama

DIREGAO
-
AREAS DE SUPORTE

Financeirc € RH
Contratagéo e Juridico

funcional:

HelpDesk e Administrativo
Plataformas IT e RGPD
Comunicagao

8SGQ

=E

- Parcerias
. Estratégicas

Atividades de
Cooperagao

Formagoes
SVE

Recoveries

Bolsa
Formadores

Avalladores
Externos

T

Nota: as areas de cor cinzenta néo possuem responsabilidades no ambito do sistema
de gestdo da qualidade em vigor.

A descricio resumida de cada uma das fungbes é apresentada na Descricéo de
funcao, a qual & devidamente validada pelo colaborador titular.

A
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As responsabilidades dos colaboradores estdo também definidas nos Procedimentos

de Gestio, Descrigdes de Processos, entre outros.

10.Correspondéncia entre os requisitos da ISO 9001:2015 com os
Processos e outros documentos do SGQ

NP EN ISO 9001:2016

Processos e outros documentos

1. Objetivo e campo de aplicagéo

MGQ

2. Referéncias normativas

MGQ, Procedimentos e descrigéo dos processos

3. Termos e definigbes

MGQ, Procedimentos e descrigdo dos processos

4. Contexto da organizagao

MGQ, Processo Gestéo, Revisdo pela gestéo

4.1 Compreender a organizagdo e o seu
contexto

MGQ, Processo Gestédo, Revisao pela gestao

4.2 Compreender as necessidades e aas
expectativas das partes interessadas

MGQ, Processo Gestdo, Reviséo pela gestéo,

4.3 Determinar o @mbito do sistema de
gestéo da qualidade

MGQ

" 4.4 Sistema de gestdo da Qualidade e
respetivos processos

MGQ

5. Lideranca

MGQ, Monitorizagéo de Indicadores e Objetivos
da Qualidade, Revis&o pela gestao

5.1 Lideranga e compromisso

MGQ, Monitorizag&o de Indicadores e Objetivos
da Qualidade, Reviséo pela gestéo

5.2 Politica

MGQ, Politica

5.3 Fungdes, responsabilidades e
autoridades organizacionais

Organigrama Funcional, Descrigéo das Fungbes

6. Planeamento

Processo Gest&o, Revis&o pela gestéo
Monitorizacéo de Indicadores e Objetivos da
Qualidade

6.1 Ag6es para tratar riscos e oportunidades

Processo Gestéo, Analise SWOT e Plano de
Acles

6.2 Objetivos da qualidade e planeamento
para os atingir

Processo Gestéo, Revis&o pela gestdo, Analise
SWOT e plano de Agbes, Monitorizag&o de
Indicadores e Objetivos da Qualidade

6.3 Planeamento das alteragtes

|’ J
y/

MGQ, Processo Gestéo, Reviséo pela gestéo,
Analise SWOT e Plano de Ag¢bes, Monitorizag@o
de Indicadores e Objetivos da Qualidade
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Processo Recursos Humanos, Processo
comunicagao

7.1 Recursos

Processo Recursos Humanos,

7.2 Competéncias

Processo Recursos Humanos

7.3 Consciencializagéo

Processo Recursos Humanos

7.4 Comunicacéo

Processo Comunicagao

7.5 Informagéo documentada

Processos, PG01, PG02

8. Operacionalizagéo

Processo Operacbes

8.1 Planeamento e controlo operacional

Processo Operagdes

8.2 Requisitos para produtos e servigos

Processo Operagées, Processo Comunicagio

8.3 Design e desenvolvimento de produtos
e Servigos

N&o aplicavel

8.4 Controlo dos processos, produtos e
servicos de fornecedores externos

Processo Operagées, Processo Compras

8.5 Producao e prestagéo do servico

Processo Operagbes

8.6 Libertacdo de produtos e servicos

Processo Operacbes, PG04

8.7 Controlo de saidas néo conformes

Processo Operagdes, PG04

9. Avaliagdo do desempenho

Processo Operagdes, Processo Qualidade,

9.1 Monitorizag&o, medic&o, analise e
avaliagéo

Processo Operagdes, Processo Qualidade,
Processo Comunicagao

9.2 Auditoria interna

Processo Qualidade, PG03

9.3 Reviséo pela gestao

Processo Gestéo

10. Melhoria

Revisao pela gestdo Andlise SWOT e Plano de
Acdes, Monitorizagdo de Indicadores e Objetivos
da Qualidade

10.1 Generalidades

Revis&o pela gestdo, Andlise do contexto,
Monitorizac&o de Indicadores e Objetivos da
Qualidade, Processo Design e Desenvolvimento

10.2 Nao conformidade e ag&o corretiva

Processo Qualidade, PG04

10.3 Melhoria continua

11.Historico do documento

Verséo | Data

Revis&o pela gestéo, Monitorizagéo de
Indicadores e Objetivos da Qualidade

Descrigéo da alteragao :

00 | 2018.09.03

Vers3o original

01 2018.11.23
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