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Resumo

A importancia da éarea da Qualidade numa organizacdo é crescente no mundo
empresarial dadas as vantagens produtivas e competitivas que transporta. Com a
possibilidade de aumentar a flexibilidade interna, identificando problemas, a sua fonte e
a melhor forma de os resolver, a existéncia de um Sistema de Gestdo de Qualidade é
crucial para as empresas, nomeadamente quando estas atravessam fases de crescimento.
A fundamentada decisdo de implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade e a
forma como se efectua essa implementacdo sdo decisivas para a eficacia do mesmo.
Toda a organizacdo deve estar envolvida num projecto como este, especialmente a
Direccéo, e dever-se-a adaptar cada processo a estrutura organizacional presente. Neste
relatdrio é apresentado o trabalho efectuado no estudo da implementacdo do Sistema de
Gestdo da Qualidade no Instituto Pedro Nunes, através da definicdo da metodologia e da
identificacdo das razdes de implementacdo, a nivel interno e externo. Surge, assim, a
implementacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade como uma ac¢do fundamental para
que o Instituto Pedro Nunes possa alcancar os seus objectivos, uma vez que esta deciséo
potencia 0 acompanhamento da exponencial fase de crescimento atravessada, melhora a
produtividade e a comunicacgdo interna e, ainda, possibilita a conquista de um mercado

até agora distante, dada a exigéncia de uma certificacdo a este nivel.
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Abstract

In the business world, the importance of Quality is increasing among organizations, due
to the productive and competitive advantages that it brings. With the possibility of
increasing the internal management flexibility, identifying issues, their sources and the
best way to solve them, a Quality Management System is crucial for organizations,
especially while on growth stages. In order to achieve efficiency on a Quality
Management System there must be reasoned decision behind its implementation and the
means to do it. All the organization should be wrapped in the project, specially the
board of management, and all the details of each process should be adapted to the
present organizational structure. This report presents a study on the implementation of a
Quality Management System at Instituto Pedro Nunes (IPN), through the definition of
the methodology and the identification of the reasons for its implementation, both on
internal and external perspectives. This implementation comes forth as a key action for
IPN to achieve its goals, since this decision helps not only monitoring the exponential
growth stage that IPN is crossing but also improving productivity and internal
communication. It also makes it possible to enter a different market that would not be

possible without the satisfaction of certification requirements.
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1 - Introducao

Objectivos do estagio

Como qualquer estagiario, aquando da entrada numa organizacédo, tudo parece
simples e realizavel, dado a formacéo adquirida e o perfil académico que desenvolveu.
No entanto, quando integramos um projecto como este, temos contacto com uma nova
realidade e muita experiéncia a adquirir.

Os objectivos do meu estagio foram definidos anteriormente & entrada no IPN,
mas a evolucdo do estdgio causou uma adaptacdo a esses objectivos pre-definidos.
Sempre marcado pela transversalidade, o estagio foi definido contando com a minha
colaboracdo nas areas da Comercializacdo de tecnologias, apoiando na procura de
clientes, negociacéo, elaboracéo de contratos e gestdo financeira, no Apoio a cria¢do de
empresas spin-off, através do apoio a actividades de fomento ao empreendedorismo, nas
Candidaturas e gestdo de projectos de I&DT, com elaboracdo das respectivas
candidaturas e gestdo de processos administrativos financeiros dos projectos e, como
area primordial, participar na Certificacdo e acreditacdo de laboratério do IPN. O apoio
a criacdo de spin-offs pode considerar-se concretizado, uma vez que auxiliei na
organizacdo de alguns eventos de fomento ao empreendedorismo, assim como a gestdo
de projectos, a nivel financeiro. Perante a evolugdo do estagio, descurdmos a actividade
de elaboracdo de candidaturas, uma vez que 0 conhecimento interno da organizagéo e
dos proprios projectos a desenvolver ndo era suficiente para concretizar esta tarefa com
precisdo. A éarea da Qualidade, tinha como objectivos a andlise dos processos
desenvolvidos pelo IPN e a seleccdo dos processos-chave do seu funcionamento, a
exploragdo de normas técnicas no ambito dos modelos de gestdo pela Qualidade, de
forma a Sistematizar o processo de implementacdo. Atendendo a complexa estrutura
organizacional, optdmos por definir uma metodologia de implementagdo e realizar a
primeira fase dessa metodologia, néo identificando assim 0s processos-chave, uma vez

que este é um procedimento integrante de uma fase definida na metodologia.

Estrutura do Relatorio

Este relatorio é assim constituido por uma parte de fundamentagdo teorica na

area core, a Qualidade, na qual se define o conceito, se conhecem alguns dos Gurus que
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ficaram na historia da Qualidade e os seus contributos para a area, e ainda uma
perspectiva histérica a evolucao do conceito e a sua aproximagdo a uma entidade muito
valorizada quando falamos de Qualidade, o cliente. Segue-se uma anélise ao Sistema de
Gestdo da Qualidade, com aspectos ligados as caracteristicas do préprio Sistema, uma
breve abordagem a metodologia PDCA, uma caracterizacao dos referenciais normativos
da familia normas ISO 9000 e os principios do SGQ.

Considerando o trabalho executado na parte operacional do estagio, a defini¢do
de procedimentos apo6s a recolha informativa, exige uma fundamentacdo tedrica do
porqué de utilizar procedimentos. Assim, um tépico explorado é a visdo da Qualidade, e
da sua implementacdo, como um processo. Foi ainda necessario destacar nesta primeira
parte como se deve implementar um Sistema de Gestdo da Qualidade, e quais 0s
aspectos a considerar, e a importancia da Gestdo de Topo, uma vez que foi esse 0
trabalho desenvolvido na area durante o estagio e é para apresentacdo e futura decisdo
da direccdo quanto a implementacdo que todos os esforcos contribuiram.

A apresentacdo do IPN posiciona-se no terceiro ponto do relatorio,
considerando-se a estrutura organizacional, factos e nimeros recentes aliados a historia
da organizacao e a sua posicdo no mercado. Esta ultima informacao é fundamental para
que se enquadrem alguns dos aspectos mencionados na fundamentacdo da
implementacéo do SGQ.

A parte seguinte conta com a descri¢do das actividades desenvolvidas no IPN,
nomeadamente na area da Qualidade, e outras, e uma analise critica as competéncias
adquiridas durante o estadgio e as mais-valias geradas para estagiario e entidade de

acolhimento durante os cinco meses.

Breve abordagem a Qualidade

O conceito de Qualidade tem marcado presenca da histéria mundial desde os
antigos egipcios até aos dias de hoje. Foi durante o século XX que nomes como
Deming, Juran e Crosby colaboraram no desenvolvimento deste conceito, com inser¢ao
de novos pontos de vista, modelos e métodos, dos quais se pode mencionar como
exemplo o Ciclo de Deming ou Metodologia PDCA, uma metodologia que potencia a
melhoria continua e é aplicavel a todos os processos de um Sistema de Gestdo da

Qualidade. Durante este percurso evolutivo a perspectiva central da area da Qualidade
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foi-se adaptando nomeadamente no que toca a aproximacao ao cliente e a satisfacdo das
suas necessidades.

O Sistema de Gestdo da Qualidade, como um Sistema que €, € constituido por
diversos elementos que se relacionam para alcancar um objectivo comum. E constituido
por procedimentos e facilita a identificacdo de problemas existentes e a sua resolucao,
mesmo nos meios de gestdo mais complexos. Com vista & melhoria continua, esta é uma
das vantagens da implementagdo deste Sistema. As normas da familia ISO 9000 que
constituem o Sistema baseiam-se em oito principios de gestdo da Qualidade, como a
Focalizacdo no cliente, a Abordagem por processos e a Melhoria continua, e visam
identificar as necessidades dos clientes internos e externos de uma organizacao,
satisfazé-las e melhorar o desempenho organizacional.

Com uma certificacdo na area da Qualidade, uma organizacdo transmite aos
diversos actores do meio em que se insere uma confianca acrescida, quer a nivel interno,
garantindo a Qualidade das actividades realizadas internamente, quer a nivel externo,
pois garante que o produto que resulta do seu trabalho sera adequando as necessidades
dos seus clientes. Mas para que um seja implementado um Sistema de Gestdo da
Qualidade, é necessario identificar as mais-valias desta implementacdo, mas também se
é 0 momento oportuno para o fazer. Isto porque é necessaria grande disponibilidade por
parte da organizacdo e incorre-se em custos, como os de formacgdo, contratacdo de
consultores externos e afectacdo de materiais essenciais ao projecto. Este estudo deve
ser feito cuidadosamente, apresentado a direccdo, pois € a esta que cabe a decisdo de

implementar ou ndo um Sistema de Gestéo da Qualidade.
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2 - Enquadramento tedrico: A Qualidade

Neste capitulo pretende-se perceber a importancia da Qualidade ao longo da historia,
mas principalmente durante o século XX, uma vez que foi durante este século que este
conceito gozou de maior evolucédo. Pretende-se também perceber como € constituido um
Sistema de Gestdo da Qualidade, as razdes da sua implementacao e adequacéao temporal
e, ainda, alguns aspectos relacionados com as responsabilidades da Gestéo de Topo. Por
ultimo, levanta-se a questdo das semelhancgas encontradas entre a construcdo de um

Sistema de Informacéo e o desenvolvimento de um Sistema de Gestdo da Qualidade.

a. Definicao de Qualidade

Segundo a norma NP EN ISO 9000:2005, a Qualidade ¢ entendida como o “grau
de satisfacdo de requisitos dado por um conjunto de caracteristicas intrinsecas”. Por
requisitos entendem-se as exigéncias, necessidades e expectativas dos clientes de uma
organizacdo e cabe a esta mobilizar e organizar 0s meios e 0s recursos necessarios a
realizacéo de produtos/servicos que satisfagcam esses requisitos (Pinto, 2009).

A Qualidade sempre se destacou como uma preocupacdo da natureza humana,
desde o tempo em que 0 consumo ainda dependia de cada consumidor e a Qualidade era
entendida como comida simples e boa, até aos dias de hoje, em que o produto
consumido depende cada vez menos do consumidor, mas a Qualidade continua a ser
uma exigéncia e se verifica 0 aumento da necessidade de garantias acrescidas. Apesar
do mito da sua componente subjectiva, quando nos referimos ao controlo da Qualidade,
a garantia da Qualidade e a gestdo da Qualidade, é urgente que existam medidores
exactos e estados mensuraveis, para que seja controlada. Este mito € ainda
desmistificado pela concreta defini¢do do inicio do processo da Qualidade (Pires, 2004).

Pires, 2004, especifica Qualidade de trés formas distintas: Qualidade da
concepcao, medida através da forma como o projecto responde as necessidades e
expectativas do consumidor em termos técnicos e funcionais; a Qualidade do
fabrico/prestacdo de servicos, que se mede pela concordancia entre o produto/servico e
as especificacOes que foram para ele definidas; e a Qualidade na utilizagdo, que mede a
forma de funcionamento do produto, quanto a tarefas e servigos, comparativamente ao

que o consumidor espera dele. Existe ainda uma quarta forma de definir Qualidade —
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Qualidade relacional — que mede a eficacia dos contactos com os clientes, internos e
externos.

Quando um produto ou servico quer ser desenvolvido ou prestado com
Qualidade, ¢é necessario comecar pela identificacdo das necessidades do utilizador, as
funcBes que devem desempenhar, para que posteriormente possa ser concebido. Isto € o
que pode ser visto na Figura 1 - Ciclo da Qualidade, e onde o ponto de partida é o
supracitado, identificacdo das necessidades.

Figura 1 — Ciclo da Qualidade
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1
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1
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1
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Interna

Avaliagdo pelo

de melhoria cliente

Fonte: Pires, 2004

b. Gurus da Qualidade

Os avangos na area da Qualidade ocorreram maioritariamente durante o século
XX e é neste século que os diferentes estudiosos da area desenvolveram e publicaram 0s
seus trabalhos. Joseph Juran e Eduards Deming foram considerados os pioneiros na

area da Qualidade, seguindo-se o0s norte-americanos Philip Crosby, Armand
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Feigenbaum, e os japoneses Taoru Ishikawa e Genichi Taguchi, entre outros (N°1 —
Bibliografia Internet).

Para Juran “o objectivo da gestdo é o de alcancar um melhor desempenho para a
organizacao” ¢ ndo o de manter o nivel actual. Atribui a gestdo a responsabilidade de
melhoria do desempenho da organizacdo, por sustentar que apenas 15% das falhas estéo
relacionadas com os trabalhadores, sendo a restante percentagem atribuida a problemas
dos Sistemas controlados pela gestdo. Para este guru, a mudanca ndo existira a ndo ser
que alguém a reclame, sendo a compreensao da necessidade e o desejo de mudanca o
primeiro passo de todo o processo. A duracao desse processo prevé-se longa e abarcara
toda a organizacdo, ndo se aspirando resultados no curto prazo (Pires, 2004). Daqui
surgem os conceitos que compde a trilogia de Juran: o planeamento, fase em que sdo
identificados os clientes, sdo determinadas as suas necessidades e sdo criados produtos e
processos que as satisfacam; o controlo da Qualidade, que avalia 0 desempenho actual,
compara com os objectivos fixados e produz as medidas para reduzir a dissemelhanca
entre os resultados encontrados; e a melhoria continua da Qualidade, fase em que para
além de se reconhecerem as necessidades de melhoria e se envolver toda a organizacéo
nesse projecto, se promove a formacdo na area da Qualidade, avalia o progresso desse
projecto, premeia os que melhor desempenham as suas tarefas, publicita os resultados
obtidos, revé os Sistemas de recompensa e inclui os objectivos de melhoria nos planos
de negdcio da empresa (N°1 — Bibliografia Internet).

Deming é considerado um dos grandes revolucionarios da Qualidade,
demarcando-se a ajuda na reconstrucdo Japonesa no pds-guerra como um dos Seus
feitos mais notéveis. Ele p6s em causa um dos mitos que sempre esteve associado a esta
area “melhoria da Qualidade significa aumento de custos”, uma vez que ao introduzir a
Qualidade no modelo tradicional de negdcio os custos aumentariam e produzir-se-iam
efeitos negativos na produtividade. No entanto, o ponto de vista defendido por Deming
passa por considerar que as necessidades e expectativas dos consumidores séo 0 ponto
de partida para a melhoria da Qualidade e que dentro de uma organizagdo deve existir
um movimento continuo de melhorias. Na Figura 2 — Modelo de Deming, estdo
implicitos os catorze pontos de Deming, como estabelecer objectivos estaveis para
melhorar produtos e servicos, adop¢do da nova filosofia de gestdo da Qualidade, ndo
depender exclusivamente da inspec¢do para aceitar a Qualidade, ndo utilizar apenas o
preco para conduzir o neg6cio, mas sim minimizar os custos totais, melhorar

constantemente o processo de planeamento, producdo e fornecimento do servico,
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fomentar a formacéo no posto de trabalho, adoptar e impulsionar lideranca da parte da
direccdo, eliminar o medo de cometer erros, as barreiras funcionais entre areas, slogans
e exortagBes e cartazes dirigidos aos colaboradores de niveis inferiores, indicadores
monetarios para trabalhadores e numéricos para a gestdo e as barreiras que dificultem o
orgulho pelo trabalho realizado por cada um, instituir um Sistema de formacédo e auto
melhoria para todos e, por ultimo, envolver todos os colaboradores e toda a organizacao
no trabalho de alcancar os objectivos da mudanca (Pires, 2004).

Figura 2 — Modelo de Deming

Melhoria da qualidade

Aumento da Produtividade

Reducgdo de custos

Redugdo de Pregos

Aumento dos mercados

Continuagdo do negdcio

Mais empregos e melhor recuperagao do investimento

 Mehoradequaidade
4

| aumentodaprodutivtade
4

| Redusiodeastos
4

| Reduioderresos
4

 Auwmentodosmercados
4

| Continuiodonegsco
4

| Mais empregos  melhorrecuperasio o nvesimento

Fonte: Pires, 2004

Crosby aborda o conceito de Qualidade partindo das perspectivas de Juran e
Deming, mas defende também que quando se discute Qualidade estamos também
perante problemas de pessoas. Define as 5 fases de avaliagcdo da integracdo de uma

empresa no Sistema de gestdo da Qualidade, desde a Incerteza, em que a gestdo
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desconhece a Qualidade como uma ferramenta positiva da gestdo, até a Certeza, fase em
que a gestdo da Qualidade é uma parte vital da gestdo da empresa, passando pelas fases
de Despertar — reconhecimento da gestdo da Qualidade como ferramenta que pode
ajudar, por parte da gestdo, sem afectacdo de recursos, Clarificar — aquando da decisédo
de formalizar o programa da Qualidade e Saber — a mudanca é um estado permanente
dado o grau de insercdo da organizagao e da gestdo no programa da Qualidade.
Para além destes conceitos, Crosby insere o conceito “zero defeitos”, aquando

da definicdo dos seis factores-chave para a gestdo da Qualidade:

e Qualidade significa conformidade e ndo elegancia;

e Na&o existem problemas da Qualidade;

e N&o existe uma economia da Qualidade, uma vez que é sempre mais

barato fazer bem a primeira;
e A Unica medida de desempenho é o custo da Qualidade;
e O Unico padrdo de desempenho é o de zero defeitos;

e Qualidade ndo tem custos (Pires, 2004).

c. Perspectiva histdrica da evolucao da Qualidade

O conceito da Qualidade ndo € algo que tenha surgido recentemente, nem no
século XX. No antigo Egipto ja eram feitos esquemas de planeamento e inspeccdo
elaborados para a construcdo de piramides e na ldade Média o Sistema de marcacao de
potes utilizado por artesdos permitia diferenciar facilmente os produtos com defeito dos
que ndo tinham defeitos (Saraiva, 1999).

Mas € no século XX gue se houve falar de conceitos formalizados nesta area, a
Qualidade da era moderna, muito pelo trabalho desenvolvido pelos estudiosos
supracitados. Assim, a Qualidade assume-se como uma disciplina no inicio do século, e
nesta altura a grande preocupacéo passava por ndo entregar aos consumidores produtos
com defeito — Inspeccéo. Isto surge dada a obsessdo pela reducdo dos custos sentida na
altura e na consequéncia da massificagdo da producdo, atendendo a uma Unica
necessidade do cliente final, o preco reduzido.

No inicio dos anos 30, ap0s a percepcao de que a inspeccao ndo era suficiente,

pela sua actuacéo tardia, ineficacia e elevado custo, da-se uma segunda fase na evolugao
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da Qualidade, em que se complementa a inspeccdo com a prevencéo, pela adopcdo de
metodologias de Controlo Estatistico da Qualidade e dos Processos.

Sé ap6s 1945 — o final da Il Guerra Mundial, e com a crescente dindmica dos
mercados, o aumento do poder de compra, 0 aumento da capacidade global de oferecer
produtos, comparativamente a procura, e a crescente exigéncia dos clientes, desponta
nas empresas a importancia do conceito de melhoria continua. Sendo o conceito de
Controlo muito exaltado pela capacidade de antever a resolucdo de problemas, este visa
corrigir desvios face a uma referéncia, sem a colocar em causa. Assim, surge numa
terceira fase da Qualidade da era moderna a Garantia da Qualidade, que se centra na
implementacdo de Sistemas que asseguram que a oferta de produtos acabados esta de
acordo com as necessidades da procura dos consumidores.

A quarta fase aparece posteriormente e de forma gradual, com a Gestdo da
Qualidade e Qualidade Total, com uma envolvéncia da gestao, colaboradores e de toda
a organizagdo no processo de melhoria continua. Feigenbaum, em 1956, da a seguinte
definicdo para Qualidade Total: “Sistema organizacional que integra o
desenvolvimento, a manutencdo e a melhoria da Qualidade efectuados por diferentes
grupos internos e externos a empresa com o0 objectivo de garantir que o projecto, 0
fabrico e a comercializacdo e o servico pés-venda sejam efectuados ao menor custo,

tendo no entanto como objectivo permanente a obtencado da total satisfacdo do cliente”.

Figura 3 — Evolucgédo da Qualidade ao longo do século XX e gradual aproximacgao

ao cliente
Contrals
Gestlo da Garantia da
S HEre= Emﬁ Inspecsdo
Fontes: Saraiva, 1999
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Até esta fase os conceitos aproximaram-se da satisfacdo do cliente, no entanto,
na década de 90 surgem alguns Modelos de Exceléncia, caracterizadores daquilo que se
entendia por Qualidade Total no final do século. As organizacbes ao adoptarem estes
modelos ndo situam as suas pretensdes apenas no cliente externo, mas num método
equilibrado que garanta a satisfacdo de todos os envolvidos, como clientes externos,

internos (colaboradores), parceiros e sociedade (Saraiva, 1999).

d. Sistema de Gestao da Qualidade

Definicao e Elementos do Sistema

O conceito de Sistema é utilizado quando nos referimos a varios elementos
independentes que se relacionam de forma a chegar a um objectivo comum. Um
Sistema deve ser sempre constituido por entradas e saidas, que funcionam de forma
I6gica, e deve ser desde o inicio concebido de forma a atingir os objectivos a que se
prop0Ge (Pires, 2004).

O Sistema de Gestdo da Qualidade é, segundo a NP EN ISO 9000:2005, o
“Sistema de Gestdo para dirigir e controlar uma organizacdo no que respeita a
Qualidade” e Sistema de Gestdo define-se pelo “conjunto de elementos inter-
relacionados e inter-actuantes para o estabelecimento da politica e dos objectivos e para
a concretizacdo desses objectivos”. Por sua vez, Organizagdo ¢ definida pelo “conjunto
de pessoas e de instalagdes inseridas numa cadeia de responsabilidades, autoridades e
relagdes” (Antunes, 2007). Assim, e para que o Sistema de Gestdo da Qualidade seja
devidamente implementado e considerado por todos aqueles que de alguma forma se
relacionam com a organizagéo, este tem de estar integrado no Sistema de Gestdo da
Organizacdo. Para tal, quando se define uma politica de gestdo para 0 sucesso da
organizacdo, deve ser aqui inserida a politica da Qualidade, e quando sdo definidos os
objectivos anuais que uma organizagdo, por norma, se propde a atingir, devem ser
integrados os objectivos da Qualidade (Antunes, 2007).

A existéncia de um Sistema, que analisa os problemas com base nos
procedimentos e de forma sistematica, e que identifica o processo e a causa do

problema, ajuda a clarificacdo dos gestores quanto as responsabilidades que detém e
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tarefas que tém de desenvolver, como lhes fornece o apoio necessario a resolucédo de
problemas mais complexos. E é assim que devem ser encarados os procedimentos do
Sistema de gestdo da Qualidade, como orientadores na resolugéo de problemas e néo
como burocraticos e de complicada gestao (Pires, 2004). Para que tudo isto faca
sentido, é necessario responder a aspectos essenciais de um Sistema de gestdo da
Qualidade. E fundamental que este, quando existe, esteja visivel e suficientemente
suportado por documentos, normalmente inserido no manual da Qualidade, é também
essencial que a politica da Qualidade seja percebida e considerada por todos os que
colaboram com a organizacdo, independentemente do nivel desses, e, por ultimo, € de
extrema importancia que o Sistema permita alcancar 0s objectivos e tratar dos
problemas que vdo surgindo, através de uma adequabilidade do mesmo as exigéncias
internas e externas e complexidade dos problemas (Pires, 2004).

Apesar de todas as pessoas serem a favor da Qualidade, nem todas as
organizacOes tém a abertura e a pré-disposi¢cdo necessaria para implementar um Sistema
de gestdo da Qualidade. O aspecto mais relevante aqui presente é a insipiéncia das
organizacg0es relativamente a este Sistema. Neste género de abordagens, sistematicas, 0s
objectivos definidos, para além de orientarem e motivarem as pessoas que estdo
envolvidas, representam a solucéo para problemas comuns e adaptam-se facilmente aos
mercados, clientes, tecnologia, etc., contribuindo para desenvolvimento da organizagéo.
(Pires, 2004).

Ciclo de Deming ou Metodologia PDCA

Apesar de existirem varias abordagens sistematicas no SGQ, como as auditorias,
a implementacdo de acgdes correctivas e a revisdo do Sistema, a metodologia PDCA é a
que mais se destaca, pela sua componente universal, uma vez que é passivel de ser
aplicada a todo o Sistema.

O Ciclo de Deming é uma metodologia potenciadora de melhoria continua,
desenvolve-se em quatro fases e pode ser aplicada a todos os processos. Conforme se
pode constatar na Figura 4 a filosofia subjacente a esta metodologia pretende utilizar a
aprendizagem resultante de um ciclo para aproximar e ajustar as expectativas que
surgem no ciclo que se segue, havendo repeticdo de ciclos consecutivamente. Na fase de

Planeamento (Plan), supfe-se que, de acordo com os requisitos impostos pelo cliente,
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sejam definidos os objectivos e 0s processos necessarios. A fase seguinte, de
Implementacdo (Do), € caracterizada pela implementacdo dos processos e a fase de
verificacdo (Check), visa comparar as caracteristicas dos processos e produtos com as
politicas, objectivos e requisitos, retirando conclusdes quanto a adequabilidade dos
processos e produtos resultantes aos requisitos impostos. Na fase restante, de Actuar
(Act), pretende-se uma reavaliagdo, actualizacdo e adequagéo do Sistema, de forma a
melhorar o seu desempenho, nomeadamente das ndo-conformidades detectadas na fase
anterior. Esta fase poderia ser a Gltima, mas como foi explicado acima, as quatro fases
colaboram circularmente para que cada output sirva de input para a fase seguinte (Pinto,
2009).

Figura 4 — Metodologia PDCA

CHECK - ‘

ACT -
VERIFICAR AGIR
DO - PLAN -

IMPLEMENTAR PLANEAR

=

Fonte: Pinto, 2009

Referenciais Normativos

O Sistema de Gestdo da Qualidade é composto por um conjunto de referenciais
normativos, cada um deles com uma estrutura especifica e com um campo de aplicagdo
diferenciado. A NP EN ISO 9000:2005 — Sistema de Gestdo da Qualidade, é a norma
que contém os fundamentos e o vocabulario utilizado neste &mbito e descreve os
principios fundamentais deste Sistema, e que s&o utilizados nas outras normas da
familia 1SO 9000. A norma NP EN ISO 9001:2008, contém os requisitos do SGQ para

que uma organizagao se torne apta para produzir ou fornecer um produto ou servigo que
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satisfacam os requisitos do cliente e dos regulamentos existentes e seja capaz de
aumentar a satisfacdo do cliente, através de processos de melhoria continua do Sistema
e conformidade com os requisitos apresentados pelos clientes. A NP EN I1SO 9004:2000
detém as linhas de orientacdo para a melhoria do desempenho do Sistema, isto €, para
além dos requisitos da norma anterior, esta norma amplia os objectivos de satisfacdo do
cliente e de Qualidade dos produtos ou servigos, elevando o nivel de desempenho da
organizacgdo ao conseguir satisfazer tais requisitos e niveis de Qualidade. Por ultimo, a
NP EN ISPO 19011:2003, é utilizada como orientadora para a execucao de auditorias ao
Sistema de gestdo da Qualidade, mas também ao Sistema de gestdo ambiental (Pinto,
2009).

Principios da Gestao da Qualidade

As normas apresentadas da familia 1ISO 9000, foram elaboradas com base em
oito principios elementares de gestdo da Qualidade, que consideram as necessidades de
todas as partes integrantes, resultando numa melhoria continuada do desempenho
organizacional (Antunes, 2007):

e Focalizacdo do cliente — Sendo o cliente a fonte de trabalho da empresa, as

necessidades destes devem ser consideradas, para que a empresa consiga
satisfazé-las e exceder as suas expectativas;

e Lideranca — E & gestdo de topo que cabe proporcionar um ambiente onde as
pessoas se sintam envolvidas e motivadas para atingir os objectivos da
organizacdo, para a qual desempenham funcdes;

e Envolvimento das pessoas — A organizagao € as pessoas que a constituem e um

ambiente interno em que as suas capacidades se possam desenvolver é
fundamental;

e Abordagem por processos — Com a existéncia de processos, qualquer

actividade e recurso organizacional é gerido eficazmente e resulta na
concretizacdo dos objectivos propostos;

e Abordagem da gestdo como um Sistema — Novamente, os resultados desejados

serdo eficientemente alcancados, se forem identificados, compreendidos e

geridos diferentes processos que se relacionam;
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e Melhoria continua — Este deverd ser um objectivo permanente de uma

organizacdo, a fim de acompanhar a evolucdo do mercado, o desenvolvimento
tecnoldgico e o crescimento da propria organizacao;

e Abordagem a tomada de decisdes baseadas em factos — E através da analise de

informacdo e dados que resultam as tomadas de decisdo mais seguras;

e Relacdes mutuamente benéficas com fornecedores — Uma relacdo firme e

sustentada entre a organizacdo e os seus fornecedores, é potenciadora de
criacéo de valor para ambas as partes (Antunes, 2007).

e. A Qualidade como um processo

Segundo a NP EN ISO 9000:2005, define-se processo por “conjunto de
actividades inter-relacionadas ou inter-actuantes que transformam entradas em saidas”.
Dentro de uma organizagéo, existem diversos grupos de processos, como 0s de suporte,
dos quais é exemplo o processo de gestdo de recursos humanos, os de actividade
principal da organizacao, que se relacionam directamente com o cliente, os de melhoria,
relacionados com a implementacdo do Sistema de gestdo da Qualidade, e 0s processos
de topo, provenientes da gestdo de topo da organizacao.

Poder-se-a dizer que uma abordagem por processos foi implementada, quando se
consegue identificar facilmente as relacdes e interaccdes entre os diversos processos
internos. No entanto esta abordagem néo é considerada um requisito segundo a NP EN
ISO 9001:2008, pelo que fica a consideracdo da organizacao a sua implementacéo.

Uma abordagem por processos traz algumas vantagens, que passam pelo fécil e
eficaz controlo das diversas partes da organizacdo, até as mais pequenas (Pinto, 2009).
Para cada processo € necessario definir objectivos, factores criticos de sucesso,
caracteristicas a medir e indicadores, pois s6 assim se podera monitorizar 0 processo em
causa Outra vantagem desta abordagem € a sua caracteristica transfuncional, isto é, a
possibilidade de existir interaccdo entre as diversas areas funcionais, diversas pessoas e
um trabalho de equipa representada por competéncias provenientes de variadas areas de
conhecimento (Pires, 2004).

A estrutura da NP EN ISO 9001:2008 assenta em cinco capitulos base: o
Sistema de gestdo da Qualidade, a responsabilidade da gestdo, a gestdo de recursos

humanos, a realizacdo do produto e a medicdo, andlise e melhoria. Na Figura 5, é
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possivel observar a abordagem por processos destes capitulos, isto € a forma como estes
se relacionam (Pinto, 2009). Assim, podemos concluir que a propria implementacéo do
Sistema de gestdo da Qualidade é uma abordagem por processos, uma vez que detém
actividades que se relacionam e hé transformacdo de entradas em saidas, ou seja, uma
accao correctiva pode ser considerada um input e o respectivo output sera a melhoria do

processo ao qual foi detectado uma ndo-conformidade.

Figura 5 — Modelo de um Sistema de Gestdo da Qualidade baseado em processos

Melhoria continua do Sistema de Gestao da Qualidade

Clientes / \ Clientes

>

Responsabilidade
da Gestao

Gestdo de
recursos

Medigao, analise
e melhoria

Satisfacdo

Responsabilidade
da Gestdo Produto

S

Requisitos —

Fonte: Pinto, 2009

f. Implementa¢ao de um Sistema de Gestao da Qualidade

Porqué?

Ja foram anteriormente apontadas algumas das vantagens da implementacdo de

um Sistema de gestdo da Qualidade, grande parte delas associadas as caracteristicas do
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préprio Sistema enquanto abordagem sistematica e por processos. No entanto existem
razGes econdmicas que ainda ndo foram mencionadas.

Decorrente do facto de possuir um Sistema de gestdo da Qualidade
implementado, a organizacdo transmite aos seus clientes e parceiros uma confianca
acrescida quanto as tarefas desenvolvidas internamente, garantindo-lhes que todas estdo
a ser concretizadas com Qualidade, para Ihes proporcionar o produto ou servigo
adequado as suas necessidades (Pires, 2004). Estamos assim perante uma vantagem de
marketing, uma vez que a imagem proporcionada é de credibilidade e reconhecimento,
colocando a organizacdo com numa superior posicdo competitiva, relativamente aos
seus concorrentes (Capelas, 2006). A nivel interno, a existéncia de um Sistema de
gestdo da Qualidade, garante, nomeadamente a gestdo de topo, que todas as tarefas estéo
a ser desempenhadas com Qualidade, e ao menor custo possivel (Pires, 2004). O facto
das normas da série 1ISO 9000 constituirem o modelo de garantia da Qualidade com
maior divulgacdo e aceitacdo no mundo, coloca as organizacGes que as adoptam e
pretendem internacionalizar-se ou prestar servi¢os para o exterior na vanguarda desse
processo, pela linguagem comum que podera utilizar com 0s seus parceiros e clientes
proveniente desta area (Capelas, 2006).

Para além das razdes mencionadas, ha também aquelas que ndo estdo
formalizadas, mas que pela sua evidéncia devem ser consideradas, como a exigéncia,
por parte de clientes, da existéncia de uma certificacdo ao nivel da Qualidade, a
presenca deste requisito nos concorrentes, especialmente quando estes 0 usam como
factor diferenciador e quando os custos da ndo Qualidade estdo a afectar a atitude e
posicdo competitiva atingida pela organizacdo. H& ainda factores internos importantes,
como a melhoria dos canais de comunicacdo entre os varios colaboradores e fungdes
desempenhadas, que potenciam o aproveitamento de sinergias e aumentam a eficiéncia
organizacional (Pires, 2004), a identificacdo clara de prioridades de actuagéo, de areas
fragilizadas e de responsabilidades e focos de autoridade, o aumento da motivacdo dos
colaboradores e a diminui¢do do namero de erros cometidos (Pinto, 2009).

Ndo poderemos descuidar, apesar de todas as vantagens ja apresentadas, dos
custos inerentes a implementagdo de um Sistema de gestdo da Qualidade. Estes custos
concentram-se na area de recursos humanos e na afectagdo material, pois € necessario
apurar quem ficara responsavel por esta area e considerar a possibilidade de incorrer em
algumas despesas na contratacdo de consultores externos, afectar os meios materiais

necessarios a implementacdo do Sistema, disponibilizar algum tempo, por parte da
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gestdo de topo, para acompanhar a equipa da Qualidade nas actividades desenvolvidas
na area, e por parte dos colaboradores para desenvolvimento da documentacédo inerente
a todo o processo e, ainda, investir em formacdo indispensavel a equipa da Qualidade,
mas também aos restantes colaboradores que interajam directamente com a equipa
(Pinto, 2009).

A decisdo sobre a implementacdo de um Sistema de gestdo da Qualidade deve
partir da gestdo de topo, dadas as responsabilidades que lhe estdo inerentes, mas
também devido as vantagens e custos que sao de indispensavel ponderacéo e ao ciclo de
vida da organizacdo. E necessario que sejam definidos claramente os objectivos
internos, para que cada actividade se sinta orientada, e 0s gestores consigam organizar
cada area como um Sistema integrado (Pires, 2004), no entanto é fundamental que a
organizacdo se sinta preparada e se encontre numa fase cooperante para acartar tal

decisao.

Quando?

Uma vez que, como ja foi citado, o Sistema de Gestdo da Qualidade deve estar
integrado no Sistema de gestdo da organizacdo, a situacdo ideal para implementar o
Sistema da Qualidade seria aquando da criacdo da propria organizacdo, uma vez que é
nesta altura que alguns conceitos organizacionais séo definidos, como a missao, a Vviséo,
0S objectivos e as politicas a adoptar. No entanto, cada organizacdo devera avaliar o seu
ciclo de vida para saber quando chegard a oportunidade certa de o implementar. Na
verdade, 0 momento certo de implementacdo sera aquele em que a organizacao,
analisando a sua situacdo interna e posicdo no mercado, identifique que fruirdo
beneficios que criardo valor para a propria organizacdo. Apo6s a identificacdo das
vantagens mencionadas anteriormente, ao nivel interno e de mercado, cabe a
organizacéo definir se pretende manter-se na posi¢cdo competitiva me que se encontra ou

diferenciar-se (Antunes, 2007).

Como?

A decisdo sobre a implementacdo de um Sistema que afecta varios niveis
organizacionais, e que poderd inserir algumas mudangas no funcionamento até aqui
adquirido, podera ainda necessitar de algum suporte informacional. Algumas questdes

poderdo surgir quanto a real necessidade de implementacéo e quanto as reais alteracfes
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que terdo de ser feitas. Uma organizacdo, sem ter conhecimento deste facto, pode estar a
cumprir algumas clausulas ou mesmo normas do Sistema de Gestdo da Qualidade. E
daqui que surge a primeira fase de desenvolvimento de implementagéo de um SGQ — o0
Diagnostico (Antunes, 2007). Nesta fase, a equipa responsavel pela area da Qualidade,
devera fazer um levantamento da situacdo actual da organizacdo na area da Qualidade,
através de uma analise detalhada as diversas tarefas e funcdes desempenhadas dentro da
organizacio e de uma identificagdo de processos criticos. E aqui que pode surgir a
necessidade de desenhar fluxogramas das actividades principais. Para poder responder a
eventuais questdes sobre as clausulas e normas que a organizacao possa ja cumprir, sem
se aperceber disso, ha que comparar a informacdo recolhida no diagndstico com os
requisitos normativos e perceber até que ponto sdo cumpridos e quais deverdo ser
cumpridos, dada a estrutura da organizacao (Pinto, 2009).

Apds a fase anterior, a equipa da Qualidade estard em condi¢cfes de apresentar a
direccdo os dados recolhidos, tentando sensibilizd-la quanto as vantagens de
implementar 0 SGQ — Sensibilizacdo da Gestao. Podera surgir uma decisao negativa por

falta de capacidade estrutural ou financeira da organizacao e, assim, o trabalho na area
da Qualidade até aqui concretizado fica sem efeito, uma vez que, se no futuro se colocar
novamente a hipétese de implementacdo, o trabalho tera de ser refeito. Com uma
decisdo de implementacdo é necessario identificar as necessidades de formacdo da
equipa da Qualidade na area, primordialmente, e definir o plano de sensibilizacdo dos
colaboradores, a fim de se conseguir concretizar o projecto com a colaboracdo de todos
(Pinto, 2009).

Uma vez orientada para a implementacdo, surge a fase que detém maior

participacdo por parte da administracdo e gestdo de topo, a Definicdo da Politica e

Obijectivos da Qualidade. Tendo em conta a situacdo actual da organizacéo, a politica e

objectivos deverdo ser definidos de forma a comprometer toda a organizacéo em colocar
a Qualidade como prioridade, integrada no Sistema de gestdo da empresa e 0s
objectivos da Qualidade nos objectivos de negdcio (Pinto, 2009).

A Definicdo de uma Equipa de Projecto surge seguidamente, com a avaliacdo

dos colaboradores e dos seus conhecimentos nesta area. Podera existir a necessidade por
parte da empresa da contratagdo de consultores externos que possam colaborar com a
equipa definida internamente. Se assim acontecer, dever-se-a definir qual a missdo do
consultor dentro da organizacgdo, a metodologia de trabalho, a forma de relacionamento

e a calendarizacdo. Durante o tempo de operacionalizacdo, o consultor devera
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identificar quais os problemas que pode resolver e sugerir ou implementar solucbes que
se adequem ao problema. No final é requerido que elabore um relatério do trabalho
desenvolvido.

A etapa que se segue — Plano de Implementacdo — tem como objectivo a

definicdo dos objectivos de todo o projecto, da calendarizacédo, das responsabilidades de
cada elemento que integra a equipa e a forma de controlo do progresso da
implementacdo. Para que a gestdo de topo possa controlar esse progresso, € conveniente
que se marque previamente as reunides entre esta e a equipa de Qualidade.

Seguem-se as fases de Formacao da Equipa de Projecto em Sistemas de Gestdo

da Qualidade, onde sd@o administradas indicagdes técnicas aos membros da equipa de
forma a adquirirem os conhecimentos necessarios a implementacdo do Sistema, a fase
de Planeamento, etapa em que a documentacdo j& existente é agregada para que se
possam apontar melhorias as actividades realizadas e as conformidades com o0s
requisitos normativos e ainda, se documentam as praticas das actividades como elas

acontecem, ou acontecerdo, sdo controladas e registadas, e a de Implementacdo e

Funcionamento, que visa envolver todos os colaboradores novamente, dando-lhes a

conhecer a politica e os objectivos definidos para a Qualidade, clarificar as
responsabilidades de cada um no projecto que se esta a desenvolver e de que forma
poderdo contribuir para o sucesso da sua concretizacdo e proceder a recolha de ideias e
sugestdes, dando relevancias aquelas que possam ser indicadoras de melhorias a
adoptar. E ainda nesta Gltima fase de Implementacdo e Funcionamento que se adaptam
0s requisitos da norma de forma simples e pratica a realidade organizacional e estrutural
da empresa, uma vez que os utilizadores de toda a documentacao gerada e 0s préprios
criadores desses documentos serdo colaboradores que ndo possuem competéncias na
area. Assim, e para que todos se sintam integrados e possam avaliar progressivamente o
seu contributo e participacdo, é aconselhavel informar os colaboradores do estado e
avanco do projecto ao longo do tempo.

A Verificacdo de Accdes Correctivas é a fase que se segue e aqui € colocado o

Sistema & prova pela primeira vez. E elaborada uma analise ao desenvolvimento de todo
0 projecto e a adequacgéo dos acontecimentos aos objectivos propostos, sdo desenhados
e implementados os procedimentos que visam o controlo documental e registos, as nao-
conformidades, accdes correctivas e preventivas e as auditorias. Fazem-se auditorias
internas, procurando falhas e concordéncias do Sistema implementado com o Sistema

objectivado para que se proceda as respectivas adaptacdes e correc¢Bes. Por altimo,
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cabe a direccdo, ainda nesta etapa, rever o Sistema para conferir a sua adaptacdo aos
objectivos previamente delineados de desempenho da organizagdo, e, se necessario,
delinear novos objectivos.

A fase culminante de todo o projecto é a Certificacdo, em que a entidade
certificadora podera assegurar que a implementacdo do Sistema estd consoante 0s
referenciais normativos.

As etapas apresentadas ndo sdo delimitadas por barreiras, existindo interacgéo
entre muitas delas, isto €, estas fases de desenvolvimento ndo sdo rigidas e podem ser
agregadas consoante 0s interesses da organizacdo, normalmente por maximizacdo da
eficiéncia. A duracdo da implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade
depende de organizagédo para organizacdo, do seu empenho nessa tarefa, nos recursos
humanos e financeiros disponiveis para tal, etc. A média de duracdo apontada é de 12
meses, ndo descuidando o facto de que o empenho da organizacdo, aos varios niveis,

tem de ser bastante elevado (Pinto, 2009).

g. Responsabilidades da Gestao de Topo

E & Gestdo de Topo de uma organizacdo que cabe liderar um projecto como o
desenvolvimento e implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade, isto porque,
para além das responsabilidades ja identificadas na definicdo da politica e objectivos da
Qualidade, na concordancia entre a Qualidade e o caminho escolhido para a organizagédo
e na disponibilizacdo de recursos humanos, materiais e temporais (Pinto, 2009), é a
atitude desta que influencia a importancia de qualquer accdo ou projecto que ocorre
dentro de uma organizacdo perante os colaboradores que a integram e 0s motiva para
contribuirem para essas accOes e projectos. Uma vez definida a missédo, visdo e
objectivos da organizacdo e da Qualidade pela gestdo de topo, esta deverd estar
disponivel para ouvir e responder a qualquer davida de um colaborador, adoptando
assim uma atitude de lideranca exemplar.

O envolvimento e participacdo activa em todos 0s aspectos inerentes ao Sistema
de Gestdo da Qualidade, nomeadamente em acgdes de melhoria, séo fundamentais para
fomentar o espirito criativo e estimular o envolvimento dos colaboradores nesta dificil

tarefa de mudanca, consequente da implementagdo do Sistema. Outro aspecto essencial
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¢ 0 reconhecimento de quem participa activamente no projecto, para que também o0s
restantes colaboradores possam sentir-se motivados para participar.

A nivel externo, a gestdo da organizacdo deve também desempenhar um papel
relevante, nomeadamente na relacdo com fornecedores, clientes e parceiros, onde deve
também estar presente a nocdo de Qualidade, assim como na intervengdo civica na
sociedade pela participacdo em seminarios, ac¢des de divulgacao e conferéncias.

O avanco para uma implementacdo do Sistema de Gestédo de Qualidade depende
da decisdo da direccdo, mas desta dependem também as condicBes estruturais e

motivacionais para o seu desenvolvimento (Saraiva, 1999).

h. Arelacao entre Sistemas de Gestao da Qualidade e Sistemas de
Informacgao

A Gestdo de Qualidade assume nos dias de hoje um importante factor de
diferenciacdo de empresas que actuam num contexto global, nomeadamente as que
possuem certificacdo nas normas da familia 1SO 9000. Isto porque esta certificacdo
assume-me como um requisito para a operacionalizacdo de algumas empresas em certos
mercados internacionais. Outro aspecto critico para as empresas é a forma como o
desenvolvimento, implementacdo e projeccdo da estrutura organizacional pode ser
relacionada com os Sistemas de informacéo disponiveis.

Apesar de teoricamente descoordenada, a integracdo destes dois aspectos €
viavel, ndo s6 dada a forma como cada um dos Sistemas se constréi, mas também pela
facilidade com que se criam sinergias entre eles. Conhecendo cada um dos Sistemas é
possivel identificar actividades comuns na sua delineacao e desenvolvimento, como por
exemplo, a necessidade de identificacdo da distribuicdo de responsabilidades internas,
conhecer como 0s processos de negocios sdo realizados, quais os documentos de
suporte que se usam e quais estdo por definir e, ainda, identificar os fluxos de
informacdo e as entidades empresariais envolvidas nesses fluxos.

O Sistema de Gestdo da Qualidade tem outros requisitos como a construcdo do
Manual da Qualidade e de documentos que descrevam 0s processos das actividades
escolhidas para aplicar o Sistema, assegurar que 0s registos sdo feitos de forma a que se
traduzam em evidéncias de conformidade com a norma, assegurar a recolha de todos 0s

dados para que se possa proceder a analise e apontar melhorias, entre outros. Nestes
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indicadores béasicos do que ¢ um SGQ, torna-se ainda mais evidente a unificacdo que
deveria existir na concepcdo de ambos o0s Sistemas. Isto porque no que toca a
documentos em papel, estes poderiam ser substituidos por documentos equivalentes em
formato digital; o facto de ser necessaria a identificacdo de acesso a documentacao, esta
ficaria apenas disponivel na quantidade que corresponderia a esse usuario, nao existindo
um desproporcional fornecimento de informacéo; os registos poderiam ser feitos através
de um Sistema informatico, que facilitaria o proprio registo e o0 seu acesso; as auditorias
seriam facilitadas através de contas criadas para acesso dos auditores, internos e
externos, que teriam acesso a toda a informagdo sem sair do mesmo local; e ainda, 0s
documentos referentes a processos e que descrevessem procedimentos e funcgdes das
diversas areas poderiam estar disponiveis para toda a organizacao, contribuindo também
para uma melhoria na comunicacdo interna. Resumidamente, toda a gestdo de
documentos tornar-se-ia facilitada, também porque a nivel informatico, a versdo de um
procedimento disponibilizada seria a Ultima, ocultando as anteriores e, novamente,
diminuindo a elevada quantidade de documentos sem necessidade de consulta
permanente, mas que sao de obrigatdrio registo para o Sistema de Gestdo da Qualidade.
Com toda esta informacdo sobre as vantagens em conceber estes dois Sistemas
paralelamente, ndo podemos descurar das proprias vantagens de um Sistema de
informagdo, pois a informagdo em formato digital circula muito mais rapidamente,
aumenta a capacidade de integracdo e cruzamento de dados e permite, ainda, o
tratamento de documentos relevantes com a informacéo ja existente no Sistema, por

utilizacdo do histérico documental.

De todos os temas abordados no enquadramento tedrico da area da Qualidade, é
necessario destacar a importancia que a Gestdo de Topo tem em todo 0 processo, ndo sé
por ser a esta que cabe a decisdo de implementacdo de um Sistema de Gestdo da
Qualidade, mas também devido a disponibilidade que tem de ter para todo o processo. A
ultima questdo abordada, a relacdo entre um Sl e um SGQ, revela uma evolugéo para
este Ultimo, havendo assim a possibilidade de tornar um Sistema cujo suporte
documental é muito elevado, num Sistema que se adapta as tecnologias de informacao,

onde a circulagdo documental se efectua de forma mais eficaz.
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3 - Apresentacao do IPN

Criado ha 20 anos por uma entidade marcada de historia como é a Universidade de
Coimbra, o Instituto Pedro Nunes é uma organizacdo caracterizada pela Inovacao,
Tecnologia e Empreendedorismo. Através da sua incubadora de empresas, esta
associado a nomes sonantes do mundo empresarial nacional e internacional como
Critical Software, ISA e Active Space Technologies. O prémio de Melhor Incubadora do
Mundo, em 2010, tem proporcionado um crescimento exponencial. Surge aqui a
necessidade de se preparar e se adaptar as consequéncias desse crescimento, quer a nivel

interno como externo.

a. Historial

O Instituto Pedro Nunes - Associacdo para a Inovagdo e Desenvolvimento em
Ciéncia e Tecnologia (IPN) foi criado em 1991, na sequéncia de uma iniciativa da
Universidade de Coimbra. E uma associacio de direito privado, de utilidade publica e
sem fins lucrativos, que promove a inovagdo na area cientifica e tecnoldgica e assume-
se como instituicdo de ligacdo entre a Universidade e 0 mundo empresarial. Realiza
trabalhos de Investigacdo e Desenvolvimento Tecnoldgico (I&DT) em consércio com
empresas, consultadoria e um diversificado conjunto de trabalhos técnicos e cientificos,
formacdo e promove a criacdo de empresas de base tecnoldgica através da sua
incubadora de empresas.

Em actividade desde 1996, a IPN Incubadora j& apoiou a criacdo e 0
desenvolvimento de mais de 150 empresas de base tecnoldgica, com resultados
nacionail e internacionalmente reconhecidos, tais como a Critical Software, a
Crioestaminal, a CWJ-Componentes Electronicos, a Wit-Software, a Active Space
Technologies, a FEEDZAI, entre tantas outras. Todas estas empresas de base
tecnoldgica sdo casos de sucesso de empreendedorismo, altamente reconhecidas pelo

mercado portugués e com uma crescente aposta nos mercados internacionais.
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b. Localizacéo

A localizacdo do IPN e da Incubadora de Empresas no Polo Il da Universidade de
Coimbra, onde estdo instalados os varios departamentos de engenharia e um ndmero
significativo de centros de investigacdo da Universidade, bem como a proximidade do
Instituto Superior de Engenharia do Instituto Politécnico de Coimbra. Este conjunto
constitui um verdadeiro Polo de Ciéncia e Tecnologia, com uma elevada concentragéo de
infra-estruturas tecnologicas, que potenciam importantes sinergias entre investigadores e
empresarios, fomentando a inovacdo e a partilha de saberes.

O IPN tem Sede Social em Coimbra, na Rua Pedro Nunes, com 0 endereco
postal 3030 — 199 Coimbra. Com o CAE 72190 — Actividades de Investigacdo
Cientifica e de Desenvolvimento, tem como principal actividade a Inovacdo e o
Desenvolvimento em Ciéncia e Tecnologia. Pode ser contactada por email, para o
info@ipn.pt, e por telefone para o0 +351 239 700 962 para a estrutura central e +351 239
700 300 para a Incubadora.

Figura 6 — Mapa de localizacéo das infra-estruturas do IPN
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C.

Missdo e Objectivos

A misséo do Instituto Pedro Nunes foi definida pelos seus membros e divulgada

desde o inicio de modo a que seja seguida e percebida por todos.

“Contribuir para transformar o tecido empresarial e as organizagcdes em geral
promovendo uma cultura de inovacdo, Qualidade, rigor e empreendedorismo,
assente num sélido relacionamento universidade/empresa e actuando em trés
frentes que se reforcam e complementam:

o Investigacdo e desenvolvimento tecnoldgico, consultadoria e servicos

especializados;

e Incubacdo de ideias e empresas;

Formacdo especializada e divulgacdo de ciéncia e tecnologia.”

Os objectivos do instituto sdo definidos anualmente pelos seus corpos regentes e

de entre 0s mais recentes, podem ser destacados:

A consolidagdo da actividade de transferéncia e tecnologia, o reforco da
participacdo em projectos de 1&DT a nivel nacional e internacional,

Potenciar as sinergias entre as diversas unidades e as actividades de incubacéo de
ideias;

Aumentar as actividades de apoio as empresas, apds incubacdo, tirando partido
das competéncias detidas no IPN e no IPN-Incubadora;

Reforcar a componente de formacdo, de forma a satisfazer as solicitacdes do
tecido empresarial;

Aprofundar a implementagdo do Sistema de Informagéo, contribuindo para a
gestdo do conhecimento institucional e articulad-lo com o Sistema da Qualidade;
Promover a imagem do IPN, aumentando a sua visibilidade, dando especial énfase
a componente internacional, com o suporte multilingue do Sistema de Informacéo
e da presenca em varias redes sociais;

Manter as relages internacionais, nacionais e regionais com o0s diferentes
parceiros e explora-las com a realizagdo de projectos concretos e a participacao
activa em redes, em particular os Pdlos de Competitividade e os clusters regionais

que integra.
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d. Estrutura Organizacional e Servicos

O IPN actua fundamentalmente em trés vertentes:

- Investigacdo e desenvolvimento tecnoldgico

Com infra-estruturas tecnoldgicas proprias, o0s seis laboratorios do IPN séo
especializados em automacdo, robdtica, tratamento e arquivo de imagem e
instrumentacdo médica (Laboratdério de Automacéo e Sistemas — LAS), tecnologias de
informacdo e comunicacGes (Laboratorio de Informética e Sistemas - LIS),
processamento de matérias, modificacdo de superficies e caracterizacdo de ensaios
tribologicos (Laboratério de Ensaios, Desgaste e Materiais — LED&MAT),
determinacbes quantitativas de metais toxicos em aguas e efluentes e corroséo
electroquimica de materiais metalicos (Laboratério de Electroanélise e Corrosdo —
LEC), Estudos Farmacéuticos (Laboratorio de Ciéncias Farmacéuticas - LABPHARM)
e estudos geotécnicos (Laboratorio de Geotécnica). Dispde ainda de uma rede de
pesquisadores no Sistema cientifico e tecnoldgico, sobretudo através da Faculdade de
Ciéncias e Tecnologia, que se estende a toda a Universidade de Coimbra.

- Incubacédo de ideias e empresas

A Incubadora do IPN fornece as empresas que se candidatam servicos de suporte para a
elaboracdo do seu plano de negécio, contactos privilegiados com entidades de
financiamento, o acesso facilitado ao Sistema cientifico e tecnoldgico e, também,
proporciona um ambiente que lhes permite ampliar os seus conhecimentos em matérias
como a gestdo, o marketing e a Qualidade, e até mesmo o contacto com mercados
nacionais e internacionais. A incubacéo de ideias de negdcio e das empresas apresenta
um elevado potencial de complementaridade com a actividade de IDT, constituindo-se
como uma forma de transferir conhecimentos e tecnologias, contribuindo para a
colocacédo dos produtos nos mercados, e, no caso de empresas spin-off, proceder ao seu
desenvolvimento no Sistema cientifico.

A Incubadora do Instituto Pedro Nunes fechou 0 ano de 2010 com grande éxito
ao juntar aos seus excelentes resultados um prémio internacional que a coloca como a

melhor Incubadora de Base Tecnoldgica do mundo, ao alcangar o 1° lugar no concurso
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mundial "Best Science Based Incubator”. Os vencedores de anos anteriores incluem
instituicOes de elevado prestigio e renome internacional, tais como: o Tsinghua Science
Park de Beijing, o Oxford BioBusiness Center, o I13P- Incubadora de empresas do
Politécnico de Turim ou o Symbion — Science Park de Copenhaga. O Concurso
Internacional “Best Science Based Incubator” ocorreu durante a 92 Conferéncia Anual
sobre Boas Praticas em Incubadoras de Base Tecnologica, em Liverpool. Esta
conferéncia internacional reuniu mais de 50 incubadoras de todo o mundo e foi
organizada pelo “The Technopolicy Network”, uma rede gerida pelo Science Alliance
(Holanda), em cooperacdo com o Genepole (Franca), o SPICE Group (Alemanha), a
European BIC Network (Bélgica) e finalmente pelo Centre for Strategy and Evaluation
Services (Reino Unido).

A atribuicdo do prémio é baseada na analise de uma combinacdo de indicadores
de performance da propria Incubadora e das empresas incubadas, efectuada pelo Centre
for Strategy and Evaluation Services (CSES), fundado por antigos membros do Ernst &
Young Economics Group. Os resultados sdo avaliados por um jdri internacional de
cientistas e peritos altamente qualificados, entre os quais Lawrence P. Albertson (antigo
Presidente da NBIA, a Associacdo Americana de Incubadoras).

A IPN Incubadora destacou-se de entre as mais de 50 incubadoras em
competicdo, provenientes de 23 paises diferentes, pelos seus excelentes resultados, dos
quais se destacam: um modelo de negocio autosustentado com forte retorno do
investimento publico, uma taxa de sobrevivéncia das empresas incubadas superior a
80%; um volume de negécios agregado, destas empresas, em 2009, superior a 70
milhGes de euros; e a criacdo de mais de 1.500 postos de trabalho directos, muito

qualificados, desde o seu inicio de actividade.

- Formacao especializada

Formacdo, ciéncia e difusdo de tecnologia sdo actividades que se colocam
simultaneamente a montante e a jusante das outras actividades do IPN e, como tal, sdo
entendidas como um complemento importante em todo o processo.

Quanto a formacdo, o IPN tem concentrado esforcos na formagéo continua de alto nivel,
voltado para um numero cada vez maior de pessoal técnico com necessidades de
actualizacdo em novas areas tecnoldgicas, ou em é&reas que evoluiram
significativamente desde a sua origem, para os técnicos especializados e para 0s jovens

empresarios envolvidos na criacdo de spin-offs. Estas accdes de formacdo baseiam-se
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numa forte ligacdo a Universidade de Coimbra, Instituto Politécnico e outras

instituicOes de I&D, e para a rede de empresas que colaboram regularmente com o IPN.

- Valorizagéo do Conhecimento e Inovagao
O Departamento de Valorizagdo do Conhecimento e Inovagdo actua mas areas de

marketing institucional, no apoio a procura de clientes e parceiros para a
comercializacdo de tecnologias, bem como nos consequentes processos de transferéncia
de tecnologia associados, e 0 apoio na elaboragdo de candidaturas e gestdo dos
processos administrativos e financeiros de projectos de I&DT. Para além de tudo isto,
presta servicos na area da propriedade Intelectual, sendo o departamento responsavel
por muitos dos eventos que sao organizados pelo IPN, uma vez que os projectos em que

esta inserido assim o exigem.

e. Enquadramento das actividades

A ligagcdo com a Universidade de Coimbra, a experiéncia em transferéncia de
tecnologia e inovacdo, bem como as parcerias que estabeleceu com centros de saber e
empresas, colocam o IPN numa posicao privilegiada para responder aos desafios do
tecido econdmico produtivo, promover a inovacgdo tecnoldgica e estimular a criagdo e o

crescimento de novos negécios de base tecnoldgica.

Figura 7 — Vertentes de Intervencdo do IPN
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Para este fito, importa ressalvar que uma das mais-valias do modelo de
intervencdo do IPN é a sua abordagem integrada das actividades de I&DT, Incubacéo de
Empresas e Formacdo. Detendo o IPN as competéncias para o desenvolvimento destas
diferentes actividades e existindo um mercado, por vezes maduro, por vezes emergente,
para todas elas, é crucial reforcar condi¢cdes e competéncias para consolidar aqueles em
que detém mais experiéncia e desenvolver novas competéncias para 0s mercados
emergentes.

O departamento do VCI, dadas as sinergias que proporciona entre as diferentes
unidades do IPN e as prestacOes de servigos que providencia a essas mesmas unidades,
encontra-se posicionado ao centro, para que se retenha que € o VCI o grande

responsavel pelas relagdes existentes entre as diferentes unidades.

f. Intervencao no meio envolvente

O IPN, através das suas vertentes, tem uma capacidade interventiva consideravel
na regido. De entre as variadas evidéncias, surge a sua participacdo como membro da
RIERC — Rede de Incubacdo e Empreendedorismo da Regido Centro. Esta, constituida
por 12 incubadoras de base tecnoldgica, assume-se como uma estrutura de promogao da
reflexdo estratégica e da promocao de dindmicas de intervencdo e articulacdo entre 0s
seus diferentes membros. Tem como objectivos a realizacao de ac¢bes de benchmarking
entre as incubadoras da Rede, através da identificacdo e partilha de boas praticas, a
promocdo da cooperacdo nacional e internacional entre incubadoras, ainda estimular a
cooperacdo entre empresas incubadas, a criacdo do Observatorio do Empreendedorismo
da Regido Centro, o desenvolvimento anual de conferéncias, seminarios e workshops, o
estimulo a mecanismos de financiamento a start-up e spin-off da Regido Centro, o
estabelecimento de parcerias com as Universidades, Institutos Politécnicos e Escolas
Tecnologicas e a instituicbes de prémios e concursos subordinados ao tema
empreendedorismo.

Através do VCI lidera o projecto “Gapi 2.0 - Gabinetes de Valorizagcdo do
Conhecimento pela promog¢do do Empreendedorismo, Inovacdo e Propriedade

Industrial”, um consércio apoiado pelo Programa Operacional Factores de
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Competitividade — COMPETE que relne as principais universidades portuguesas. Este
pretende promover a competitividade da economia portuguesa via valorizagcdo do
conhecimento gerado por empresas, empreendedores e instituicdes do ensino superior e
do Sistema cientifico, bem como fomentar o empreendedorismo de base tecnolodgica e
promover a utilizacdo do Sistema de Propriedade Industrial junto dos referidos agentes
econOdmicos. Esta intervencdo destina-se a empresas com modelos de negdcio baseados
no conhecimento e inovagdo, start-ups de base tecnoldgica, empreendedores e
instituicbes do ensino superior e do Sistema cientifico, com 0s seguintes objectivos:
Promocdo de uma cultura de empreendedorismo entre jovens e mulheres; Criacdo de
novas empresas de base tecnoldgica; Apoio no desenvolvimento sisteméatico da
inovacdo empresarial inovagdo; e Sensibilizacdo para a importancia da gestdo da
Propriedade Industrial (PI) enquanto fonte de vantagens competitivas.

Para além do IPN sdo parceiros deste projecto a TecMinho - Associacdo
Universidade-Empresa para o0 Desenvolvimento da Universidade do Minho,
Universidade de Aveiro, Universidade da Beira Interior, Universidade de Coimbra,
Universidade de Evora, Universidade do Porto e Universidade de Tréas-os-Montes e Alto
Douro.

Outro projecto liderado pelo IPN é o DHMS, que visa potenciar sinergias na
rede de actores da Regido Centro, cujas competéncias interdisciplinares se cruzam e
complementam na area de “Healthcare & Medical Solutions”. Conta com o AIBILI —
Associacdo para Investigacdo Biomédica e Inovacdo em Luz e Imagem, a Universidade
de Aveiro, a Universidade da Beira Interior e a Universidade de Coimbra como
parceiros. Esté integrado no plano de ac¢éo do Pélo de Competitividade Health Cluster
Portugal e é apoiado pelo Programa Operacional Factores de Competitividade —
COMPETE.

Tem como objectivos o fortalecimento da rede de transferéncia de conhecimento
e tecnologia entre empresas, centros de I&DT e entidades prestadoras de cuidados de
salde, estimular a criacdo e o crescimento de empresas envolvidas na concepcgdo de
novos produtos e servicos, contribuir para o aumento da inovagdo, do conhecimento, da
I&DT e da Qualidade dos servigos prestados no sector, contribuir para a criagcdo de
emprego qualificado e para o aumento das qualificagbes dos recursos humanos
existentes e apoiar os actores da rede nas suas diferentes necessidades de afirmacéo

internacional. Os seus beneficiarios sdo as empresas, 0s end-users, as Instituicbes de

IPN | FEUC | Rute Cardoso



I&DT e de Transferéncia de Tecnologia, as associacdes e organizacdes de utentes e as
Entidades de Desenvolvimento Local e Regional.

DE entre as actiidades desenvolvidas ao longo do projecto, destacam-se:

“Market Network” - deteccdo de oportunidades de negocio e necessidades das
entidades utilizadoras que possam conduzir a novos produtos / servicos;

“R&D Network” — dinamizagdo da rede de investigadores para estabelecer
parcerias cientificas multidisciplinares e indutoras de massa critica;

"Technology Early Spot" - identificacdo, numa fase precoce, de tecnologias e
resultados de investigacao passiveis de serem transformados em produtos competitivos;

"Business Development" — constituicdo de equipas multidisciplinares que
incorporem simultaneamente conhecimentos de tecnologia e de mercado, de modo a
transformarem uma tecnologia num produto competitivo e a acelerar o “pipeline” de
produtos/servicos inovadores das empresas da rede;

"Routes to Commercialization" — procura de estratégias e parcerias para as
empresas do cluster (maioritariamente PME’s) entrarem em novos mercados, bem como
a articulacdo com potenciais investidores dessas estratégias (capitais de risco, private
equitity, etc.).

Toda esta extensa rede de parceiros e networking criada pelo IPN, permitiu a sua
participacdo em trés Estratégias de Eficiéncia Colectiva (EEC) de ambito nacional:

e No TICE.PT - Associacdo para o Pdlo das Tecnologias de Informacéo,

Comunicacéo e Electrénica, o IPN é membro do Conselho Director e dinamizou

para 0 seu plano de accdo dois projectos ancora a serem coordenados por duas

empresas da regido e participa em Vvarios outros.

e No Health Cluster Portugal - P6lo de Competitividade da Satde (HCP), o IPN é
também membro da Direccdo e contribui nesta fase para o seu Plano de Accéo
com dois projectos ancora, uma rede de dinamizacdo (RHMS) regional que visa
potenciar sinergias na area da saude na Regido Centro e o projecto mobilizador
de 1&DT Nanomateriais & Salde juntando, através de uma parceria soOlida,

competéncias na area dos Materiais para aplicagdes na Saude.

e No ambito do Pool-net - Polo de Competitividade Engineering & Tooling, o IPN

€ membro desta associacgéo e participa nesta EEC em varios projectos ancora.
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Todas estas Estratégias de Eficiéncia Colectiva (EEC), embora em sectores
distintos, sdo estratégias de dinamizagdo territoriais enquadradas no que se denomina de
Research-intensive clusters (RICs), ou seja, cluster e pdlos que baseiam a sua
competitividade na capacidade de realizar 1&DT e fomentar inovacdo junto das
empresas. E conforme refere o relatério da Comissdo Europeia “Regional Research
Intensive Clusters and Science Parks”, 0s RICs sdo0 compostos por uma cadeia de valor,
da ciéncia ao mercado, onde as incubadoras, os centros de inovagdo e os parques de
ciéncia e tecnologia sdo pecas chave no estabelecimento e dinamizacdo das suas
estratégias.

Ainda no &mbito do Programa Estratégias de Eficiéncia Colectiva, Polos de
Comepetitividade e Tecnologia e de Outros "Clusters”, o IPN dinamizou e apoiou a
elaboracdo da candidatura do projecto Cluster Agro-Industrial do Centro ou
“InovCluster”, promovido pelo NERCAB - Associacdo Empresarial da Regido de
Castelo Branco, com um consorcio composto por 56 entidades publicas e privadas, entre
universidades e politécnicos, centros de investigacao, autarquias e empresas e suportado
nas fileiras agro-industriais do leite/lacticinios, vinho, azeite, cereais, peixe, carne e a
hortofloricultura. A Estratégia de Eficiéncia Colectiva do InovCluster encontra-se
desenhada para, através da sua dindmica, fixar e atrair quadros, técnicos, cientistas,
empresas e empresarios, de fora da Regido, nacionais e estrangeiros, mediante as
oportunidades criadas pela EEC do Cluster Agro-Industrial. Espera-se o aumento
crescente da produtividade dos factores produtivos e por essa via da competitividade

empresarial e territorial.

Figura 8 — Networks do IPN
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g. Producdo e disseminacao de informacao

Tendo sempre em conta 0s seus associados e publico-alvo, o IPN produz e
distribui grande quantidade de informac&o, quer em iniciativas individuais quer através
de iniciativas conjuntas com os seus associados, sempre abrangendo os temas chave que
estdo na base da actividade do IPN. Surgem, por exemplo folhetos e publicagfes com
informacdo de apoio a actuais e futuros empreendedores, de modo a facilitar a
informacao no que diz respeito a formalizacdo e criacdo de empresas, newsletters com
informacdo de eventos relacionados com a I&DT, com a criagdo de empresas,
empreendedorismo, formacdo especializada, entre outras, e brochuras sobre
empreendedorismo.

E ainda de acrescentar a publicacéo de revistas e manuais:

e |IPN INOV Revista — apresentacdo de resultados, testemunhos e boas préticas do
projecto IPN INOV - Inovacdo e Transferéncia de Tecnologia para as PME
e Publicacdo do Manual D3 — Solugdes Digitais de Marketing e Gestdo para as

OrganizacGes Sem Fins Lucrativos.

e Publicacdo do Manual do projecto XHMS - Centro de Exceléncia Healthcare
and Medical Solutions.

e Manual de Propriedade Intelectual.

A estratégia de divulgacao nos social media seguida pelo IPN, possibilitou a sua
presenca na rede social Facebook, divulgando as suas actividades através da sua pagina
institucional, com cerca de 250 seguidores e com uma média de 1000 visitas por més -

http://www.facebook.com/institutopedronunes, no blogue INEO, em http://ineo.pt/, uma

iniciativa da jeKnoeledge com o apoio do IPN e d Divisdo de Inovacao e Transferéncias
do Saber da Universidade de Coimbra (DITS), para a divulgacdo e estimulo & inovacao,

empreendedorismo e start-ups, no Twitter em http://twitter.com/IPNunes, com cerca de

300 seguidores, na rede profissional Linkedin, gerindo a sua imagem institucional -

http://www.linkedin.com/companies/17193, na plataforma Formacdo PME@IPN -

http://formacaopme-ipn.ning.com, no canal do Youtube -

www.youtube.com/user/InstitutoPedroNunes, no site do DHMS, em

http://www.dhms.ipn.pt/, e em http://ucv.ci.uc.pt, a televisdio Web da Universidade de

Coimbra.
Tendo em conta os exemplos apresentados, o IPN espera poder utilizar os

resultados e os impactos destes meios como input para o desenvolvimento das hard e
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das soft skills dos empresarios, desenvolvendo e melhorando as suas capacidades de
gestdo, tornando as suas empresas mais competitivas e apostando na diferenciacéo e na

utilizacdo dos novos canais de promocgao do networking empresarial.

h. Tecnologias de informacao

Sendo este um tema que para algumas empresas e instituicbes ainda se emcontra
em desenvolvimento, numa casa como o IPN, as tecnologias de informacgdo séo
fundamentais para que o trabalho se torne produtivo e os seus colaboradores eficientes.
A ferramenta tecnologica do IPN ¢ o “Sistema de Informagao” (SI), integrado no sitio
de internet do Instituto e apenas acessivel através de autenticacao.

O SI foi criado com o intuito de facilitar e agilizar as tarefas realizadas pelos
diversos departamentos e laboratorios, mais precisamente aquelas que sustinham a
necessidade de ser partilhadas pelos varios departamentos e detinham grande quantidade
de fluxo de informagdo. E de notar também que os diversos laboratérios e
departamentos do IPN tém associada a sua actividade, um forte repositorio de
conhecimento cientifico e tecnolégico e de conhecimento relativamente a sua
envolvente, e este deveria ser potenciado e registado. O actual Sistema de informacéo
do IPN abrange as areas funcionais de gestdo quotidiana do instituto, articulando-se
igualmente com os Sistemas de Informacdo especificos dos laboratérios, e esta
desenhado para dar suporte ao Sistema da Qualidade a implementar.

No entanto, a potencialidade de sinergias que poderdo ser desenvolvidas entre as
varias unidades do IPN encontra-se em fase de crescimento e surge a necessidade de
acompanhar esse desenvolvimento com uma adaptacdo constante dos mddulos do
Sistema de informacdo a essa situacdo. Um Laboratorio, nas relagdes que mantém com
um seu cliente, pode detectar uma oportunidade de negdcio para outro Laboratério; um
Laboratdrio pode, nas relagcdes de parceria que estabelece, detectar oportunidades de
parceria para outros Laboratorios. A partilha de ideias, a recolha de informacéo, a
exploracgdo de oportunidades, o melhor aproveitamento de ideias internas, e sobretudo, a
gestdo do historico de conhecimento associado a actividade do IPN sdo pontos de
partida significativos para que a instituicdo melhore o seu desempenho obtenha

resultados em escala.
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Figura 9 — Fluxo de informacao entre as Unidades do IPN e o exterior
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5 - Actividades desenvolvidas na area da Qualidade

Para comecar o desenvolvimento da area da Qualidade, a equipa determinada para este
trabalho, da qual fiz parte, comecou por realizar um estudo para a implementacdo do
Sistema de Gestdo da Qualidade no IPN. Deste estudo consta a definicdo das etapas da
metodologia a adoptar para que a implementagdo fosse eficaz e adaptada a organizagédo
em causa e quais 0s passos a realizar dentro de cada etapa. Dada a duracdo do estagio
foi ainda possivel realizar a primeira etapa da metodologia, o Diagnostico. Durante este
fizemos um levantamento da situacdo actual do IPN e identificamos as accOes
necessarias para que a organizacdo acompanhe o crescimento que tem tido e consiga

alcancar os seus objectivos.

a. Definicdo da metodologia a adoptar

Apesar do carécter transversal que marcou toda a duracdo do meu estagio, o
grande objectivo da minha entrada no IPN era trabalhar na area da Qualidade. Uma vez
que o Sistema de Gestdo da Qualidade ndo estd implementado, nem nenhum outro
Sistema de Gestdo formalizado, era necessario estudar as razdes e a logica da sua
implementacdo, para que estas fossem apresentadas a direccdo, assim como a
metodologia de trabalho a adoptar para implementar os Sistemas de Gestdo que mais se
adequassem a instituicdo.

Para comecar a equipa responsavel por este estudo definiu uma metodologia
para a implementacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade no IPN. Dividida por fases,
inicia-se por um Diagnostico, a fase seguinte definiu-se como Planeamento, e passa

ainda pela Implementagéo, Auditoria e Acgdes Correctivas, até a total implementacéo.
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Figura 10 — Metodologia para a implementacdo do SGQ no IPN
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Na fase de Diagndstico pretende-se o estudo de quem deveria integrar a equipa
da Qualidade, isto é, para além dos colaboradores do departamento da Qualidade, qual a
pessoa de cada unidade organica que estaria responsavel por estar em contacto com esse
departamento, servindo assim de ponto de ligacdo. Para além disto, é necessario
identificar as razbes da implementagdo do Sistema de gestdo da Qualidade no IPN,
através de um levantamento de questdes identificadas como pertinentes para essa
avaliacdo e através da aplicacdo de algumas ferramentas da gestdo. Com toda esta
informacdo e outra adicional que seré solicitada aos responsaveis de cada departamento,
far-se-a uma andlise das praticas de trabalho e definir-se-&o alguns processos, para que
sejam escritos, de forma a tomar uma maior consciéncia daquilo que é feito e de como é
feito.

Da fase seguinte consta o planeamento das formacdes que deverdo existir aos
diversos colaboradores que estardo em contacto com a area da Qualidade,
nomeadamente aqueles que foram determinados como pertencentes a equipa € 0S
futuros auditores internos. Consta ainda a constru¢gdo do Manual da Qualidade, onde
estard reflectido o campo de aplicacdo da norma NP EN ISO 9001:2008 adaptado ao

IPN, a Politica da Qualidade, que deve orientar todos os colaboradores quanto ao que se
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espera das suas actividades, e 0os Objectivos da Qualidade, mensuraveis e alinhados com
a Politica da Qualidade. Algumas das ferramentas utilizadas como inputs nesta fase
poderdo ser as resultantes do Diagnostico anterior, como a analise SWOT e a Arvore de
Obijectivos.

Toda a documentacdo exigida pela norma de referéncia e outra documentacéo de
suporte deve ser criada nesta fase de Planeamento. A equipa da Qualidade tem aqui um
papel preponderante, pois além de colaborar com a direccdo do IPN na definicdo de
todos os objectivos e politicas, necessita de assegurar uma concordancia entre aquilo
que o IPN define e 0 que esta escrito na norma, isto €, o Planeamento do Sistema de
Gestdo da Qualidade. No entanto, deve ser exigida a participagdo de outros
colaboradores do IPN, especialmente quando for necessario discutir e apresentar
documentos.

A fase de Implementacdo é aquela que mais agitard a instituicdo, pois é
necessario implementar os processos definidos anteriormente, proceder a melhoria de
alguns dos processos, nomeadamente no que toca a sua integragdo com o Sistema de
Informacdo, dar a conhecer a organizacdo a politica da Qualidade e os objectivos da
Qualidade definidos na fase anterior e testar se o funcionamento do IPN ocorre dentro
do esperado ou se existem alguns aspectos que ndo foram tidos em consideracédo e
necessitam de maior dedicacao nesta fase.

Surge aqui a necessidade de apresentar uma ferramenta, que podera ser integrada
no SI e que estara acessivel a toda a organizagdo. O “MyQuality” pretende ser um mapa
de processos onde se pode aceder a todos os procedimentos e outras informacoes base
sobre as diversas unidades organicas, sobre as actividades de suporte e, ainda,
actividades ao nivel da gestdo. A situacdo ideal sera facilitar a sua utilizacao,
aparecendo disponivel como um moédulo do Sl, onde ao clicar aparecera o0 esquema que
consta na figura n°11, abaixo. Aqui poderemos aceder a todas as areas ja mencionadas.
Por exemplo, se quiser saber como proceder aquando da chegada de um colaborador
que estara sob minha al¢ada, basta clicar em Processo de Gestdo de Recursos Humanos
e ser-me-4 mostrada uma pandplia de procedimentos que estardo definidos para os
Recursos Humanos. Como o0s documentos estardo devidamente identificados e
constardo de um mapa de registos, identificarei facilmente o documento que procuro e

poderei descarrega-lo para 0 meu computador.
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Figura 11 — MyQuality
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A fase que se segue de “Auditoria Interna” contempla a verificagdo da
conformidade do Sistema de Gestdo da Qualidade com as normas de referéncia, a sua
adequabilidade e eficacia. Durante esta auditoria dever-se-4 registar todas as
deficiéncias detectadas, ndo-conformidades e oportunidades de melhoria, para que se
elabore um plano de correccdo as constatacdes identificadas e se reveja o Sistema de
Gestdo aplicado. Mais importante do que descobrir a imperfeicdo, é descobrir o que
causou a imperfei¢do. Aqui, também surge a oportunidade de avaliar a competéncia dos
auditores internos e identificar eventuais necessidades de formacéo especifica.

A fase final, no decorrer da qual se devera efectuar o pedido de certificacdo a
Entidade Certificadora, sera utilizada para implementar as correcgdes as deficiéncias
detectadas na Auditoria Interna e que constam do Plano de Accdes Correctivas
elaborado na fase anterior. Assim, podera surgir a necessidade de rever alguns processos
e reconstrui-los, onde mais uma vez a interaccdo entre a equipa da Qualidade e os

colaboradores das diversas unidades organicas € fundamental.
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Ainda nesta ultima fase, ap6s a Auditoria de Concessdo, pretende-se que sejam
avaliados os resultados dessa actividade e que se defina um Plano de Accoes
Correctivas decorrentes dessa auditoria, de forma a responder a Entidade Certificadora
pelas ndo-conformidades identificadas e proceder a sua correccao.

Apos o delinear da metodologia foi necessario apresenta-la a especialistas, para
tal, contactdmos a APCER — Associacdo Portuguesa de Certificacdo, uma organizagao
portuguesa privada que se dedica a certificacdo de Sistemas de Gestdo, Servicos,
Produtos e Pessoas, desde 1996, Esta instituicdo validou a metodologia apresentada e
congratulou a equipa pelo seu bom desempenho na area, ainda que curto.

O orcamento para a globalidade das fases, tendo em conta que a validacao foi
para a implementagdo da NP 1SO 9001:2008, ronda os 30.000 euros, com 12.000 euros
para a certificacdo e um valor que ronda os 15.000, para Consultoria Externa. Cremos
gue uma opinido externa é fundamental, uma vez que a equipa nao tem experiéncia na

implementacdo de norma desde a sua esséncia.

! http://www.apcer.pt/index.php?option=com_content&view=article&id=76&Itemid=164&lang=pt
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b. Recolha de informacao - Trabalho de campo

Questionario de avaliacdao das necessidades dos laboratorios

Para que a direcgdo aprovasse a implementacdo de um Sistema de gestdo da
Qualidade no IPN, foi necessario fazer um diagndstico teorico e pratico que justificasse
a necessidade real de tal implementacéo.

Comecamos por desenhar um questionario que pudesse conter as questdes chave
a avaliar, aquando de uma reunido marcada com cada unidade organica, que resumisse a
auténtica necessidade de acreditacdo dos laboratdrios e possivel certificacdo do IPN.
Para validar esse questionario, enviamo-lo a um auditor da acreditacdo que é também
colaborador de um dos laboratérios. Com o questionario, que pode ser visto no Anexo I,
conseguiu-se retirar informacdo quanto a organizacgdo das unidades organicas, 0 nimero
de colaboradores da mesma, as actividades desenvolvidas, as necessidades de mercado
que tém surgido, os procedimentos existentes no desenvolvimento das actividades
técnicas e administrativas, o conhecimento do interlocutor na area da Qualidade e
consequentemente as necessidades de formacéo nessa area.

No decorrer deste trabalho de campo foi-nos possibilitado reunir com cinco
laboratérios — LabPharm, LED&MAT, LAS, LabGeo e LEC, e dois departamentos, o
de Formacéo e o VCI. As informacGes recolhidas foram as seguintes:

e LabPharm - é constituido por um director e um director adjunto e, ainda,
investigadores da Faculdade de Farmécia, que véem para o laboratério suprimir
necessidades da faculdade. Realizam maioritariamente trabalho de investigacdo, para
apoio a Faculdade de Farmécia e a alguns departamentos da Faculdade de Ciéncias e
Tecnologia, e raramente fazem prestagdes de servigos para outras entidades. O
interlocutor tem conhecimento de alguns conceitos na area da Qualidade, mas ndo tem
pratica. Pensa que a acreditacdo ndo é decisiva para a unidade porque trabalham pouco
com a industria e mais com a universidade, no entanto opinou a favor da implementacéo
de um Sistema de gestdo da Qualidade no IPN, por fazer sentido que dentro de uma
instituicdo todos procedam da mesma forma e porque fomentaria a aproximacéo entre as
diversas unidades existentes.

e LED&MAT - Este laboratério conta com um director, um director adjunto, um
gestor de projectos, trés técnicos superiores e uma técnica superior administrativa.

Alguns dos seus clientes ddo grande importancia a acreditacdo, nomeadamente na
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unidade de ensaios, mas nas restantes os clientes querem alguém que possa colaborar
com eles e resolver os problemas que apresentam, independentemente das técnicas ou
laboratorios serem acreditados. No entanto, o préprio laboratério considera que a
acreditacdo seria uma mais-valia, pela credibilidade e maior divulgacdo que se faria do
mesmo. O interlocutor desta unidade organica possui um curso de Requisitos Gerais de
Acreditacdo de laboratérios e um curso de Avaliagdo e Célculo de Incertezas em
Ensaios Mecanicos, foi Auditor Técnico da Bolsa de Auditores do Instituto portugués
da Qualidade e posteriormente no Instituto Portugués da Acreditacdo, na area de
materiais.

e LAS — Agquando da reunido, esta unidade era composta por 16 elementos,
divididos entre direccdo, desenvolvimento/engenharia e suporte. A maior parte destes
colaboradores sdo bolseiros. Na relagdo com o mercado ndo sentem necessidade de
acreditacdo devido a natureza da sua actividade, no entanto, quer o interlocutor, quer a
unidade, tém algum interesse pela organizacdo documental e de processos, tendo alguns
procedimentos definidos. Utilizam uma Wiki onde através de um template elaboram
propostas e colocam a adjudicacao, a facturacdo e o acompanhamento ao cliente. Assim,
ndo consideram a certificacdo essencial, mas a implementacdo do Sistema de gestdo da
Qualidade seria uma mais-valia no esclarecimento do funcionamento de algumas
actividades e na ocorréncia de alguns erros recorrentes.

e LabGeo - Esta unidade é constituida por dois directores, um técnico de
laboratdrio, um engenheiro gedlogo e estagiarios da area que vao entrando e saindo com
0 objectivo de receberem alguma formacdo préatica na area. Dadas as actividades que
desenvolve sente uma forte necessidade da acreditacdo do laboratorio para que possa
competir no mercado, pois é cada vez mais uma exigéncia deste, e para cumprir com
rigor a forma de calculo nas técnicas efectivadas. Relativamente aos procedimentos, tém
alguns, que precisam de ser actualizados, e que funcionam internamente. A
implementacdo de um Sistema de gestdo da Qualidade é um tema bastante adequado a
este laboratorio, uma vez que ha necessidade de uma organizacdo documental. O
interlocutor tem conhecimentos na area da Qualidade, ja tendo frequentado algumas
formacgOes na area ha mais de 5 anos, e sente a necessidade de formacao na organizacao
de documentos e aspectos técnicos da area geotecnica.

e LEC — Este laboratorio conta com dois directores e os restantes elementos séo
todos bolseiros. A maioria das empresas com quem trabalham questionam a existéncia

de acreditacdo das técnicas, mas ndo deixam de pedir 0s ensaios por ndo serem
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acreditados. No entanto, ja perderam alguns clientes por ndo terem acreditacdo. H4 uma
técnica especifica que tencionam acreditar, pois é muito solicitada. Tém alguns
procedimentos internos, como o registo de todos os trabalhos que s&o feitos para
entidades externas, mas estdo apenas em papel, e as técnicas sdo feitas segundo as
normas por isso consideram que a acreditacdo seria facilitada. E nesta base, por
seguimento das normas para concretizacdo das técnicas, que o interlocutor tem
conhecimento basico da area da Qualidade.

Daqui podemos concluir que ha necessidade urgente da acreditacdo das técnicas
de dois laboratérios, 0 LED&MAT e o LabGeo, uma vez que, por decisdo da direc¢do
do LEC, este ficard excluido desta estratégia. H& caréncia de formacdo na area da
Qualidade para o interlocutor do LabGeo dado o tempo decorrido desde as suas
formacgdes na area, e de formacdo especifica nas técnicas de laboratério a serem
acreditadas, para todos aqueles que as vao executar.

Da reunido com o Departamento de Formacdo, apuramos que é constituida por
um director e trés técnicos, e que cada um deles tem formacdo na area da Qualidade,
principalmente a direccdo, pois a pessoa em questdo coincide com a direccdo do
Departamento da Qualidade. O IPN é uma entidade acreditada na area da formacao,
condi¢cdo fundamental e decisiva para o funcionamento deste departamento, uma vez
que é uma exigéncia da formacdo financiada. Pensam que a certificacdo é importante,
dadas as relacdes do IPN com entidades externas e a notoriedade que traria, mas
condicionam a aplicacdo do Sistema de gestdo da Qualidade a algumas areas dada a sua
complexidade. Tém alguns procedimentos internos, nem todos estdo escritos € nenhum
estd no Sistema de Informacdo. Apesar de o IPN ndo ser certificado e somente
acreditado na area da formacdo, nunca nenhuma entidade desistiu de trabalhar com o
IPN e com este departamento, no que toca a formacao, por estas raz@es.

Por sua vez, na reunido com o Departamento de Valorizacdo do Conhecimento e
Inovacdo, foi-nos apontado o Sistema de Gestdo de Investigacdo, Desenvolvimento e
Inovacdo como essencial para a organizagao e, nomeadamente, para este departamento,
pelo seu caracter pratico. Algumas actividades diarias e administrativas foram indicadas
como fundamentais para a Qualidade, existindo uma necessidade de um maior registo e
reestruturacdo dos processos existentes. Tém alguns procedimentos, mas nenhum deles
estd no SlI, mas deveriam ser desenvolvidos procedimentos que dessem o conhecimento

fundamental aos colaboradores que integrassem o departamento.
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Surge, entdo, uma nova potencialidade, a implementacdo do Sistema de Gestdo
de Investigacdo, Desenvolvimento e Inovagdo. Ao cruzarmos as trés normas
correspondestes aos Sistemas referidos, Acreditagdo, SGQ e SGIDI, apercebemo-nos
que apenas dois pontos da norma da Acreditacdo e da norma do SGIDI nédo coincidem
com o SGQ, e tudo o resto é coincidente. Isto significa que havendo disponibilidade
financeira e organizacional, as trés normas poderiam ser aplicadas, tendo sempre como
base a 1ISO 9001:2008.

Estruturacao de Procedimentos

Para um maior conhecimento das actividades desenvolvidas pelos diversos
departamentos do IPN, decidimos reunir com alguns responsaveis. Assim, surgiu a
possibilidade de desenhar os processos das tarefas mais significativas dentro da
organizagdo. O primeiro passo, e para que toda a informagdo fosse devidamente
percebida, foi reunir com alguém que conhecesse o Sistema de Informacdo e nos
explicasse 0 seu funcionamento, organizacdo e interaccdo com as tarefas de cada
departamento.

Seguiu-se 0 contacto com o responsavel pela Gestdo de Pessoas para perceber
como se desenrola todo o procedimento administrativo de entrada de um novo
colaborador, que acabou por nos informar de uma outra tarefa pela qual é responsavel e
que, por deslize interno, ndo estd a ser correctamente executada, a Gestdo de
Correspondéncia. Durante essa reunido apercebemo-nos de que algumas necessidades
técnicas, ao nivel da Gestdo de Pessoas, Anexo 1, ndo tém um seguimento l6gico, pelo
que foi decidido que este seria um procedimento fundamental para ser desenhado, dada
também a sua importancia a nivel interno, pela regular entrada de colaboradores no IPN.
A Gestdo de Correspondéncia, Anexo 2, foi também um procedimento do qual
procurdmos inteirar-nos, por um lado, como ja foi referenciado, pela ineficiéncia interna
relativa a este assunto e por outro lado, pela importancia de alguma correspondéncia e a
sua localizagdo dentro das instalagfes, uma vez que os documentos que circulam
internamente sdo fundamentais para o funcionamento da organizacdo. Devido ao
conhecimento auferido desta reunido, considerou-se que 0s processos futuramente

desenhados para cada area ficassem com a designacdo que é dada a cada modulo no Sl,
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como Gestdo de Correspondéncia, Gestdo de Processos, entre outros, para facilitar a
identificacdo dos procedimentos as tarefas executadas.

Ainda presente a relevancia dada aos recursos humanos dentro do IPN, reunimos
com a pessoa responsavel pela Gestdo de Bolsas, ao nivel de concursos e pagamentos, e
pela Gestdo de Contratos. N&o foi dificil constatar a complexidade de todo o processo
de Gestdo de Bolsas antes da criacdo do Sistema de Informacdo, pois o numero de
passos presentes no descritivo de procedimento, caso fosse elaborado um para essa
altura, era drasticamente mais elevado do que actualmente. No Anexo 3 é possivel
comparar a forma como as tarefas eram desempenhadas antes e apos a inclusdo do Sl e
no anexo 8 estd o actual processo, desenhado pela equipa da Qualidade. Esta
intervencdo tecnoldgica auxiliou também o desempenho da Gestdo de Contratos, pois,
como se pode verificar no Anexo 4, é uma tarefa de facil execucéo.

Em toda esta analise das praticas de trabalho internas, o gabinete de Gestdo de
Projectos ndo poderia passar despercebido por toda a importancia que tem por ser uma
actividade core, pela complexidade processual e documental a que estd associada e,
ainda, pela necessidade, exibida nas reunides com os diferentes laboratorios, de
unificacdo da forma de actuaco nesta area. E necessario ter em consideracio que por
estas razdes, é também o processo mais complicado de definir, uma vez que cada
projecto depende das suas especificidades e caracteristicas proprias, assim como da
entidade financiadora e das requisicdes que o Gestor de Projecto da entidade
financiadora considere necessarias. No entanto, conseguiu-se chegar a um procedimento
que podera ser aplicavel a todos os projectos e que pode ser observado no Anexo 5.

Por Gltimo, e porque nos pareceu oportuno, dada a ligacdo com a Gestdo de
Projectos e com a Gestdo de Bolsas, reunimos com o responsavel do Departamento
Financeiro para perceber como este se relacionava com as outras actividades,
nomeadamente com a Gestdo de Projectos, pela ligacdo com a area financeira a que 0s
projectos estdo sujeitos. No Anexo 6 esta presente o levantamento feito nesta area.

Esta forma de aproximagdo ao desempenho destas actividades para que
pudessem ser definidos procedimentos escritos das mesmas, ndo foi uma tarefa de curta
duracdo, uma vez que, apds a reunido inicial, foi necessario escrever um descritivo do
processo, valida-lo com o responsavel de cada area, refazé-lo caso necessitasse, voltar a
validar, desenhar o fluxograma, adaptar o descritivo ao fluxograma e voltar a validar

com cada responsavel. Dado o tempo que estes investiram na cooperagdo com a equipa
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da Qualidade, foi-lhes possibilitado ficar com o procedimento escrito, como mais-valia
para o seu trabalho e compensacdo pela prontiddo demonstrada.

Apesar do objectivo inicial de escrever o processo das actividades realizadas
actualmente, foi oportuno questionar os responsaveis inquiridos acerca de melhorias que
pudessem ser incluidas, quando estes ndo as mencionavam de forma espontanea,
tematica que os deixou bastante entusiasmados e com maior motivacdo para cooperar

com a area da Qualidade.

¢. Fundamentacao da necessidade da implementac¢ao do SGQ

Com toda a informacao recolhida no trabalho de campo, a equipa encontrava-se
em condicGes de elaborar uma analise fundamentada a instituicdo. Optamos por utilizar
como primeira ferramenta a Analise SWOT. A escolha desta ndo foi despropositada,
pois sendo uma ferramenta de gestdo que analisa a empresa internamente, de forma
positiva e negativa, e conjuga esta analise com oportunidades e ameacas do meio
envolvente, enquadra-se na postura de implementacdo do SGQ, uma vez que as suas
vantagens aliam o desenvolvimento da potencialidade organizacional interna com a
notoriedade e reconhecimento externo.

Apds a elaboracdo da SWOT decidimos estruturar um quadro com 0s aspectos
analisados e que sdo caracterizadores da situacdo actual do IPN e com os aspectos que
deveriamos encontrar dada a sua estrutura e crescimento, a situacdo desejada. Assim,
conseguimos potenciar as oportunidades e melhorar os pontos fracos e as fraquezas
identificadas anteriormente, nunca esquecendo que a manutencdo dos pontos fortes é de
extrema importancia.

Por Gltimo, fomos construir uma Arvore de Objectivos, que estrutura as
situacOes desejadas como objectivos e estabelece uma relagdo entre eles. A sua
estruturacdo comegou pelo nivel inferior, onde foram colocadas as situagdes desejadas,
ou objectivos primarios, seguiu-se a identificacdo dos objectivos intermédios, que ndo
sdo mais do que planos de ac¢do que conjugam o objectivo primordial do IPN, preparar-
se para enfrentar as exigéncias consequentes da fase de reestruturacéo e crescimento que

atravessa, com os objectivos directos.
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Analise SWOT

Sem nunca descurar a importancia do trabalho de campo nesta situacdo de
identificacdo das necessidades particulares de cada unidade, fomos aplicar uma
ferramenta de gestdo para fazer a andlise interna e ao meio envolvente da instituicao,
tendo em conta a informacao recolhida.

Como pontos fortes foram identificados os seguintes aspectos:

(+) Meios técnicos e espacos fisicos adequados a actividade actual dos laboratorios
Uma vez questionados os laboratorio quanto as suas instalacdes, actividades e equipa
colaborante, foi facilmente concluido que os espacos infra-estruturais existentes para o
trabalho desenvolvido pelos laboratérios sdo suficientemente adequados as suas

necessidades.

(+) Motivacéo elevada da direccao do IPN
Por todo o empenho e dedicacdo que a direccdo do IPN manifesta diariamente, este é,
provavelmente um dos pontos mais fortes da sua estrutura. O compromisso com que
cada assunto é abordado, resulta num controlo total de todos os aspectos, ndo deixando

nada sujeito a casualidade. Daqui provém muito do sucesso desta instituicéo.

(+) Competéncias reconhecidas em todas as fases de incubacéo, de ideias e empresas,
na IPN Incubadora
Reconhecida internacionalmente, a IPN-Incubadora oferece servigos diferenciadores
dentro das suas areas de actuacdo. O grupo que a constitui, para além da formacéo
adquirida académica e profissionalmente, desenvolveu um espirito de equipa singular
que lhes permite fruir das capacidades de cada elemento e aproveitar, em simultaneo, o

trabalho realizado pelo todo.

(+) Ferramenta tecnoldgica desenhada a medida das necessidades do IPN — Sistema
de Informacdo
A maior parte das empresas e instituicdes utilizam ferramentas informéticas que se
comercializam no mercado e, para usufruirem destas, necessitam de se adaptar ao seu
funcionamento alterando a forma como desenvolvem as suas actividades. Neste caso, e

muito pelas sinergias que se desenvolvem dentro do IPN, o Laboratério de Informética e

IPN | FEUC | Rute Cardoso



Sistemas desenvolveu uma ferramenta que se adapta as actividades realizadas pelos
colaboradores e ndo o contrario. Assim, o SI surge como uma mais-valia desta entidade

e ndo poderia deixar de ser mencionado como um ponto forte.

Analisando os pontos fracos da entidade, obtivemos:

(-) Inexisténcia de departamentos de suporte formalizados, como o de Recursos

Humanos e de Comunicagéo
Numa fase de crescimento € essencial que departamentos béasicos para o
desenvolvimento de qualquer instituicio, como o de Recursos Humanos e de
Comunicacdo existam. O numero de recursos humanos necessarios é crescente e é
essencial que esses recursos possuam as competéncias necessarias para desenvolver as
actividades que lhe véo ser entregues, pelo que uma equipa formada para avaliar essas
caracteristicas & preponderante. Por sua vez, uma equipa que actue na éarea de
comunicacgdo, que assegure a continuagdo da perspectiva inovadora e diferenciadora do
IPN e que sustente as relacdes externas até agora criadas e que potencie novas relacdes,
quer internas quer externas, é fundamental para que uma empresa cresca
sustentadamente. Assim, a inexisténcia formalizada destes departamentos € apontada
como um ponto fraco a organizacao interna do IPN.

(-) Auséncia de um Sistema de avaliacdo e compensacdo de desempenho dos

colaboradores
Os Recursos Humanos sio uma componente fundamental para qualquer organizagio. E
necessario, ouvi-los, motiva-los e responder as suas necessidades, assegurando assim
um bom ambiente de trabalho, uma cooperagéo entre individuos e uma entrega pessoal,
capaz de gerar os resultados esperados pela instituicdo. Dada a actual situacéo do IPN, a
auséncia de um Sistema de avaliacdo e compensacdo de desempenho dos seus
colaboradores é um ponto fraco, porque apesar de, na sua maioria, ja terem alguns anos
de casa, é necessario fazer um acompanhamento do seu desempenho e apelar ao
desenvolvimento das suas capacidades, a ponto de acompanhar a forma evolutiva a

situacdo do IPN no mercado.

(-) Lacunas no planeamento de tarefas e respectiva definicdo de indicadores, métricas
e formas de avaliacdo
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A direccdo e respectivas equipas estruturais do IPN fazem um planeamento das suas
actividades e definem os seus objectivos, de uma forma individual, isto é por unidade, e
ndo definem indicadores mensuraveis para cada um deles. Isto implica, muitas das vezes
a duplicacdo de esforcos e desaproveitamento de sinergias ao nivel de planeamento.
Acontece também que, ap06s definir as metas, as equipas de cada unidade
operacionalizam as suas tarefas e ndo necessitam de reportar a direcgdo ou as restantes
unidades o trabalho desenvolvido e os resultados obtidos até determinada fase, ou seja,

ndo ha métricas nem avaliacéo aos esforcos e capacidades de cada equipa.

(-) Baixa diversidade de servigos prestados as empresas incubadas
Apesar de grande parte do trabalho realizado no IPN se basear em sinergias entre as
diversas unidades e departamentos, ha ainda muitas fontes de conhecimento interno que
é desperdicado. Um exemplo que reflecte esta situacdo é o desconhecimento, por parte
das empresas incubadas, do departamento de formacdo e do VCI, duas unidades tdo
importantes para a estrutura do IPN e com conhecimentos e servigos Unicos, passiveis
de serem fornecidos as empresas da incubadora. Pela ndo utilizacdo de recursos tdo

precisos, este é um ponto fraco legitimo.

(-) Formacéo pouco diferenciada e com necessidade de financiamento
A prestacdo de servicos do IPN é uma actividade extremamente importante no seu
funcionamento diario. Contudo, existem areas que nao sdo do dominio de nenhum dos
colaboradores do IPN e ha necessidade de recorrer a consultores externos para prestar
esses servicos contratados por entidades externas. Para além disto, o departamento de
formac&o tem centrado a sua actuacio apenas em projectos de formacéo financiados. E
urgente aumentar a oferta ao mercado noutro tipo de accles e projectos que se adeqiem

mais as suas necessidades em tempo real.

(-) Incoeréncia nos procedimentos adoptados por alguns laboratdrios na gestdo de
projectos
Quanto a gestdo de projectos, existem laboratérios que adoptaram procedimentos
técnicos e administrativos proprios, tal como fez o gabinete de Gestdo de Projectos, e

ndo existe coeréncia na actuacdo geral, de uma mesma instituicdo, para a mesma area.
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(-) Inexisténcia de procedimentos relacionados com varias das actividades de suporte
do IPN
O facto de ndo estar um Sistema de Gestdo da Qualidade implementado no IPN, néo
existe registo de procedimentos para as actividades do IPN, sejam elas core ou de
suporte. Assim, sdo inevitaveis as pequenas imperfeicOes técnicas com que nos
deparamos e até mesmo o desaproveitamento de sinergias que ja foram indicadas

anteriormente.

(-) NUmero reduzido de sinergias entre as varias vertentes de actuacdo, ao nivel de

servigos e de networking
Uma gestdo eficiente das interfaces de uma organizagdo melhora a capacidade de
comunicar para dentro e para fora das diferentes areas de actuacdo. Nao existindo um
trabalho sistemético na utilizacdo dos contactos gerados das actividades do IPN para
identificar novas oportunidades de negdcio através de um networking maximizado e
evitar a replicacdo de tarefas de entre as executadas dentro da organizagdo, o
crescimento de uma empresa podera acontecer, mas sem a sustentabilidade necessaria

para se tornar proveitoso.

(-) Caréncia de registos das relacdes estabelecidas com o meio envolvente
Muito relacionado com o ponto fraco descrito acima, este pretende reforcar a
potencialidade existente aquando do aproveitamento dos contactos ja travados por uma
unidade com entidades externas. Para além das referéncias que essa entidade podera
proclamar junto da sua comunidade profissional, é fundamental manter um contacto
actualizado com essas entidades para que o networking gerado se materialize em

projectos e prestacoes de servigos.

Uma vez terminada a analise interna, foi elaborada a analise ao meio envolvente
a instituicdo. Foram identificadas diversas oportunidades e ameacas, e foi tida em
consideracdo a posi¢do que o IPN tem registado nos ultimos anos, principalmente na
Regido Centro, a informacéo recolhida no trabalho de campo e que dizem respeito as
necessidades do mercado e ainda a visdo que a equipa tem da organizacdo e da forma
como funciona.

As oportunidades que se tiveram em consideracdo para construir o esquema

Situagéo Actual vs Situacdo Desejada foram:
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(+) Boa credibilidade do IPN junto do meio empresarial e universitario
E uma constatacdo obvia mencionar a credibilidade que o IPN possui no mercado. O
seu trabalho tem sido notavel, quer nos servicos prestados a empresas e outras
instituicGes, quer na incubacdo de empresas e, também, no meio de ligacdo entre o

mundo empresarial e o académico.

(+) Desenvolvimento de actividades de fomentacdo ao empreendedorismo

Sdo cada vez mais as formacbes, cursos e workshops de incentivo ao
empreendedorismo que acontecem regularmente a nivel regional e nacional. O préprio
IPN, a Universidade de Coimbra e outras entidades parceiras, desenvolvem este tipo de
actividades que potencia a criacdo de negocios préprios e 0 aparecimento de start-ups.
Isto torna-se uma oportunidade, ndo sé pela incubadora do IPN, mas também pelos
servigos que pode prestar em situacbes como esta, por exemplo, Despiste de
Propriedade Intelectual.

(+) Crescente interesse e procura de incubadoras de empresas
Como consequéncia da oportunidade anterior, a procura de incubadoras de empresas €
crescente. Cabe a incubadora do IPN manter as competéncias que detém actualmente a
nivel técnico e diferenciar-se das outras que vao surgindo pelo nimero e Qualidade dos
servigos prestados e pelo acompanhamento que podera fazer as empresas aquando da

sua entrada, crescimento e saida da incubadora.

(+) Sem concorréncia de incubacao na regido de Coimbra
A Incubadora do IPN ndo € a Unica na regido de Coimbra. No entanto, possui o
monopolio de incubagdo na regido centro. Nenhuma outra tem uma dimensdo
comparavel, com perspectiva nacional e internacional, e presta 0s servi¢os de
acompanhamento que as empresas incubadas tém direito na IPN-Incubadora. A relacéo
entre estas incubadoras acabam por se desenvolver como parcerias e ndo como
concorrentes. E necessario, de qualquer forma, ressalvar que sdo cada vez mais as
regibes que vém a incubacdo de empresas como uma potencial actividade para uma
instituicio como a Camara Municipal. Assim, reforgca-se aqui a necessidade de

acompanhar o mercado e se diferenciar antes do aparecimento de novas incubadoras.
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(+) Aumento do numero de entidades financiadoras de actividades de I1&DT e
empreendedorismo
Sendo o IPN uma instituicdo privada sem fins lucrativos, outro aspecto que pode ser
mencionado como uma oportunidade é o aumento do numero de entidades que
financiam projectos de 1&DT e empreendedorismo. E através da candidatura a projectos
financiados por estas entidades que o IPN consegue desenvolver as suas actividades, ao

nivel técnico e de suporte.

Por outro lado, foram também identificadas algumas fraquezas que devem ser
consideradas de forma a alavancar os esforgos internos e externos para as tornar em

oportunidades:

(-) Acompanhamento insuficiente as empresas na fase pds-incubacao
Todas as congratulacfes ja foram atribuidas a IPN-Incubadora pelo excelente trabalho
que tem desenvolvido, no entanto, € necessario destacar que esse trabalho é
desenvolvido aquando da entrada e permanéncia das ideias e empresas em incubacao.
Aponta-se como fraqueza a falta de acompanhamento das empresas na pés-incubacio. E
necessario colmatar esta falha, para que as empresas se sintam mais acompanhadas e,
principalmente, para que continuem com um relacionamento eximio com o IPN, ao

nivel dos contactos e dos servigos requeridos.

(-) Crescente necessidade por parte dos clientes/parceiros em trabalhar com
servigos/produtos certificados/acreditados
Como esta descrito acima, no trabalho de campo foram recolhidas as impressées dos
laboratorios quanto a necessidade de certificacdo e/ou acreditacdo dos laboratérios ou
das técnicas laboratoriais para que pudessem responder as exigéncias do mercado. Das
conclusdes retiradas podemos destacar o facto de se terem perdido alguns clientes por
inexisténcia de acreditagdo e, mesmo quando requisitam servigos, € a pergunta que

precede toda a fase de negociagéo.

(-) Concorréncia do mercado a generalidade dos laboratérios
E fundamental que qualquer organizacdo acompanhe a evolugdo do mercado, evitando
que se deixe ultrapassar pelos seus concorrentes. Os servicos prestados pelos

laboratorios deixaram de ser exclusivos do IPN, uma vez que se tem verificado um
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crescente das entidades que oferecem servicos semelhantes. E entdo necesséario que as
unidades organicas do IPN acompanhem esta subida de reputacdo dos concorrentes.
Para tal podem, por exemplo, acreditar as suas técnicas ou todo o laboratério, dada a
mais-valia que constitui para competir no mercado e a visibilidade que proporciona a

nivel nacional e internacional.

(-) Incapacidade de prestacdo de servigos fortemente solicitados pelo mercado
Mais uma vez, a inexisténcia de colaboradores especializados em areas fortemente
desejadas pelo mercado, coloca o IPN em desvantagem perante outros prestadores de
servicos. E necessario formar os colaboradores e ter este aspecto em atencdo aquando da
admisséo de novos colaboradores.

() Erros eventualmente cometidos podem ser disseminados no mundo empresarial
Dada a reputacdo que o IPN tem no mercado onde esté inserido, qualquer informacao
propaga-se rapidamente, quer seja boa ou menos boa. Desta forma ndo ha espaco para
deslizes e é fundamental ndo cometer erros, principalmente quando ha a possibilidade

de sairem para o exterior da instituicao.

Situacao actual vs Situacao desejada

A ferramenta estruturada seguidamente foi, como ja mencionada, uma analise a
Situacdo Actual e como pode ser melhorada para conseguirmos obter uma Situacao
Desejada.

Agrupando os pontos fracos e as fraquezas identificadas na Analise SWOT,
consideram-se as seguintes situagdes:

o A actual inexisténcia de um departamento de Recursos Humanos
formalizado e a auséncia de um Sistema de avaliacdo, e compensacdo do desempenho
dos colaboradores, pode ser facilmente ultrapassada pela formalizacdo de um
departamento de RH, que de entre as muitas fun¢Ges administrativas que pode
desempenhar, como a gestdo de pessoas, contratos e bolsas, acumularia as funcées que
normalmente se entregam a este departamento, como a definicdo de um perfil dos
futuros colaboradores em entrevistas e avaliacdo da sua adequabilidade as fungbes a

desempenhar e a missdo da organizacdo. Teria, ainda, como func¢des a estruturacdo de
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algumas ferramentas, como o Manual de Acolhimento, um descritivo de funcGes dos
varios colaboradores do IPN, uma ferramenta de avaliagdo dos colaboradores e a forma
como se deveriam premiar 0s que obtivessem melhor classificagdo, e o
acompanhamento aos colaboradores que entram regularmente no IPN.

o Reconhece-se que na actualidade ndo existe um departamento de
Comunicacdo formalizado, como acontece com os Recursos Humanos. Numa situacao
desejavel este departamento devera ser criado, para promover a comunicagdo interna
entre os diversos departamentos, através da criagdo de espagos e actividades
facilitadoras de contacto e partilha entre os colaboradores do IPN, como focus group e
sessOes de brainstorming tematicas, a construcdo de um plano de comunicacdo, a
promocdo e divulgacdo de formacoes, informacdes, eventos, procedimentos e projectos
das varias unidades organicas. Em conjunto com o departamento de Recursos Humanos
devera divulgar o descritivo de funcbes internamente e acompanhar a entrada de
colaboradores.

e  As lacunas que poderdo existir no planeamento de tarefas e na defini¢éo de
indicadores, métricas e formas de avaliacdo do cumprimento dessas tarefas, poderiam
ser ultrapassadas pela criacdo de uma ferramenta, ao nivel da gestdo, que controlasse
todos esses aspectos e os definissem, para que fosse manejada com facilidade e aplicada
a toda a instituicdo. Desta ferramenta deveria constar uma avaliacdo periddica dos
objectivos tracados, uma vez que, como foi mencionado nos pontos fracos, 0s
objectivos ndo sdo controlados pela organizacdo, somente por quem tem de 0s cumprir,
0 que retira a responsabilidade de responder perante 0s outros.

o A baixa diversidade de servicos prestados as empresas incubadas € uma
situacdo actual e que podera ser ultrapassada através do aumento das sinergias entre o
IPN e a IPN-Incubadora, ao nivel da formacg&o, propriedade intelectual, transferéncia de
tecnologia e outras areas de gestdo, como a internacionalizacdo, comercializag&o,
marketing, Qualidade, entre outras.

o Outra situacdo apontada como actual € a incapacidade da organizagdo em
prestar servicos fortemente solicitados pelo mercado. Aqui poderdo englobar-se
exemplos como um consultor para a implementacdo de um Sistema de gestdo da
Qualidade ou de investigagéo, desenvolvimento e inovagdo, um consultor que pudesse
fornecer servicos na area da internacionalizacdo e de entrada em mercados externos,
entre outras. Estes sdo temas emergentes e para 0s quais o IPN ndo esta preparado para

responder. Cada vez que um servigco destes seja requisitado sera necessario recorrer a
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um consultor externo. O ideal sera potenciar a especializacdo de técnicos nestas areas
consideradas estratégicas e responder com servigos internos as necessidades do
mercado. Isto potenciard também a situacdo desejada no ponto anterior, pois, se
estivermos preparados para ministrar variados servigos, poder-se-iam disponibilizar
esses servigos as empresas incubadas e as empresas na fase pds-incubacao.

o A inexisténcia de uma oferta formativa diferenciada e sem necessidade de
financiamento é uma limitacdo actual, que ndo nos coloca na vanguarda dos
departamentos de formacéo presentes no mercado. Muito devido ao factor financeiro, as
formagBes surgem quando ha a possibilidade de serem financiadas e ndo quando ha
caréncia de competéncias e necessidades formativas. Pretende-se entdo a criacdo de um
plano de formacédo, ndo financiado, que responda as necessidades manifestadas pelo
mercado. Uma mais-valia da qual se podera usufruir para melhorar a situacdo relativa a
este aspecto é escutar as unidades internas do IPN e tentar identificar potenciais
necessidades. Mais uma vez estar-se-d0 a melhorar os servigos disponibilizados pelo
IPN, ao servigo do mercado e das empresas incubadas.

o Outros aspectos actuais identificados e passiveis de unido sdo a
concorréncia do mercado a generalidade dos laboratdrios, a crescente necessidade de
clientes e parceiros em requisitar servigos e produtos certificados ou acreditados, a
caréncia de registos dos contactos estabelecidos com 0 meio envolvente, a correccdo de
erros eventualmente cometidos e que podem ser facilmente disseminados no mercado
onde o IPN se insere, a incoeréncia dos procedimentos administrativos adoptados por
algumas unidades, a inexisténcia de procedimentos relacionados com as varias
actividades do IPN, sejam ela core ou de suporte, e 0 nimero reduzido de sinergias
entre as varias vertentes de actuacdo. Justifica-se a agregacdo de todos estes aspectos
que representam a situacdo actual, pela existéncia de uma solu¢cdo comum para todos
eles que os fara tornarem-se em situacOes desejadas — a implementacdo de um Sistema
de gestdo da Qualidade. A situacdo que se deseja obter varia entre 0 aumento do numero
de sinergias entre as diversas unidades organicas, a diferenciacdo dos laboratorios no
mercado e adaptados a responder as suas necessidades, a inexisténcia de erros no
funcionamento do IPN, muito assegurada pela solucdo apresentada, a criacdo de
procedimentos administrativos para os varios departamentos e laboratérios e a sua

unificacdo.
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Diagrama de objectivos

A construcdo do diagrama de objectivos teve como fim tornar a informacéo até
agora analisada mais concisa e estruturada para uma apresentacdo simplificada a
direccdo do IPN. Conseguimos com este esquema responder a uma urgéncia estrutural
da organizac&o, pelo periodo ascendente que atravessa. E necessario preparar o IPN,
interna e externamente, para o crescimento que tem sofrido.

A nivel interno, as acces imediatas deverdo ser a criacdo de um departamento
de Recursos Humanos formalizado, a criacdo de um departamento de Comunicagédo
formalizado e aumentar o controlo das actividades que s&o desenvolvidas, evitando
erros e aumentando as capacidades internas. Com estas trés ac¢oes poder-se-ia passar de
situacOes actuais mencionadas para oito das situacdes desejadas identificadas.

Na comunicacdo com 0 mercado, € Necessario preparar a organizacao para as
suas exigéncias e estar na linha da frente da inovagdo. Assim, propuseram-se como
accOes directas a organizacdo de um plano de formacdo diferenciado, que responderia a
dois objectivos directos identificados na situacdo desejada, e a implementacdo do
Sistema de Gestdo da Qualidade, conjuntamente com a Acreditacdo dos laboratérios, ou
técnicas laboratoriais, e com o Sistema de Gestdo de Investigacdo, Desenvolvimento e
Inovag&o, que poderiam cumprir seis objectivos directos.

Apesar de todas os aspectos presentes no diagrama como objectivos directos
necessitarem de actuacdo no curto prazo, durante 0 meu estagio foi possivel contribuir
positivamente para um objectivo directo que esta relacionado com o acompanhamento
interno do crescimento do IPN e para sete objectivos directos de adaptacdo do IPN as
necessidades emergentes do mercado, ainda que a cinco deles tenha dado um contributo
indirecto. O estudo da potencialidade das sinergias entre IPN e IPN Incubadora, feito
através da proposta feita a direccdo para incluir o Despiste de Propriedade Intelectual e
0s servicos desta area prestados pelo VCI no processo de incubacdo foi a minha
contribuicédo para o acompanhamento interno do crescimento verificado na instituigéo e
os contributo directos para a adaptagdo do IPN as necessidades emergentes do mercado
foram, por um lado a identificacdo de potenciais necessidades de formacdo na unidades
organicas, especificamente na area da Qualidade, através da aplicacdo do questionario
aquando do trabalho de campo explicitado acima, e a criacdo de procedimentos para as
actividades core e de suporte, como também ja foi mencionado. Indirectamente

contribui para outros cinco objectivos na linha inferior do diagrama de objectivos, como
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diferenciar os laboratérios face a concorréncia, responder as necessidades técnicas dos
clientes, criagdo de registos das relagOes estabelecidas com o meio envolvente, a
unificacdo de procedimentos ao nivel da gestdo de processos entre as varias UO e a
partilha de ideias e 0 aproveitamento de oportunidades de negdcio provenientes do
relacionamento interno, tudo isto porque a accao directa para que estes objectivos se
concretizassem era a implementacdo do Sistema de gestdo da Qualidade, entre outros,
que foi por mim estudada durante a realizacdo do meu estagio.
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Figura 1 — Arvore de Objectivos desenhada pela equipa da Qualidade
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d. Identificacdao de Melhorias

Em todo o processo de conhecimento da estrutura interna, das tarefas e fungdes
desempenhadas por cada colaborador e das relacbes que se estabelecem entre elas,
foram muitas as melhorias identificadas, mesmo sem a implementacdo de um Sistema
de Gestdo da Qualidade. Foi, nomeadamente, nas reunides com 0s varios responsaveis
das diversas areas, durante o levantamento dos procedimentos das actividades realizadas
no IPN, que mais sugestdes surgiram e que poderiam melhorar a forma como as
actividades sao desenvolvidas.

Na actividade de Gestdo de Pessoas, foram identificadas as seguintes melhorias:

e Quando, no passo 8, do procedimento que consta do Anexo 1, o Gestor de
Pessoas envia para 0 novo colaborador os elementos de seguranca (codigos de alarme,
etc.), sdo enviados para o email pessoal e a organiza¢do ndo consegue controlar o grau
de fiabilidade do mesmo. Assim, pBe-se a hipbtese se o envio destes dados serem feitos
ja para o email interno ao IPN. Para que isto acontecesse, aquando da cria¢do da conta
de utilizador do Sl, o Suporte Técnico deveria informar o gestor de Bolsas sobre qual o
email atribuido e, assim, esses dados ja seguiriam com maior seguranca.
Simultaneamente, a equipa de Suporte Técnico pode informar o novo colaborador do
Username e Password a utilizar no Sl, ndo sendo necessario estar a espera durante
algum tempo, e o Sl poderia notificar o Gestor de projectos, para que este procedesse a
alocacdo do colaborador a um centro de custos.

e Envolvendo o Sistema de Informacdo surgiu a percep¢do de que a inclusdo dos
documentos de identificacdo dos colaboradores no Sl fazia todo o sentido, visto ser
necessaria a sua utilizacdo mais do que uma vez.

e A requisicdo da configuracdo do Outlook e ligacdo a impressora deveria ser feita
assim que esta disponivel um computador para o colaborador. Esta requisicdo deveria
ser feita pelo Orientador/ Responsavel pelo colaborador.

e Por ultimo, deveria ser criado um passo para inclusdo do colaborador na lista de
emails do IPN, possibilitando a recepcdo de noticias, notificacdo de eventos,
comunicados, etc.

Na actividade de Gestdo de Correspondéncia, a diferenca entre aquilo que é feito
e que devia ser feito é tdo elevada que optei por desenhar um procedimento desta

actividade melhorado. Pode ser consultado no Anexo 7 — Procedimento de Gestdo de
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Correspondéncia melhorado, sendo os pontos mais flagrantes deste novo procedimento
é a impossibilidade de reencaminhar, no Sl, a correspondéncia caso esta tenha sido mal
encaminhada e a inexisténcia de um campo onde se possa colocar o local onde foi
arquivado o documento, a fim de monitorizar os arquivos. De qualquer forma, ha um
aspecto, no caso de ser mal encaminhada, que necessita de alguma reflexdo para
escolher o melhor método a aplicar: quando é mal encaminhada, a pessoa que recebeu
pode saber qual é 0 seu destino, ndo sendo necessario que a correspondéncia volte a
Direccdo, mas para isto € necessario alterar o Sistema de Informacéo

Na actividade de Gestdo de Bolsas a melhoria que provocaria maior impacto
seria existir um relatério semestral dos bolseiros contratados e renovagdes, uma vez que
0s Recursos Humanos necessitam de disponibilizar uma listagem com essa informacéo
a Fundacéo de Ciéncias e Tecnologia.

Na area de Gestdo de Projectos, também foram identificadas algumas melhorias:

e Ap0s a assinatura do contrato pela Direc¢do, no ponto 7 do Procedimento do
Anexo 5, o Gestor Financeiro devera deixar o original no Departamento Financeiro e
tirar copia do mesmo para colocar no Dossier do projecto.

e Entre 0 ponto 7 e 0 ponto 8 deveria existir um outro ponto que exigisse que 0
Gestor de Projecto e o Gestor Financeiro reunissem, a fim de este ultimo explicar a
forma de preenchimento dos ficheiros criados para gestdo das horas trabalhadas e
actividades desenvolvidas, e fazer um planeamento de reunides de follow-up do estado
do projecto.

e O Gestor Financeiro, quando imprime a listagem com as despesas do projecto,
devera confererir se as despesas da listagem sdo mesmo elegiveis ao projecto, segundo o
contrato e a aprovagdo do mesmo, e verificar se estdo alocadas as rubricas correctas no
SI.

e Aquando da altura da criacdo de um Dossier Financeiro para o Pedido de
Pagamento, este deverd estar organizado por rubricas, com o0s documentos que
aparecem na listagem.

e As facturas cuja percentagem de imputacdo ao projecto é de 100, ficam os
originais no Dossier do Projecto e tira-se fotocdpia para colocar na contabilidade com a
anotacdo de onde estdo os originais, data e assinatura. As que nao sdo a 100%, como
gastos gerais e recibos de vencimento do pessoal técnico, tiram-se cOpias para colocar

no Dossier Financeiro e deixam-se os originais na Contabilidade
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e Consideramos ainda que, o facto de o LED&MAT n&o colocar os gastos gerais
no Sl, impossibilita ao Gestor Financeiro uma visdo geral da situacdo de imputacdo. No
entanto esta melhoria devera ser mais profunda, uma vez que implementa mudancas em
diversas Unidades Organicas e laboratorios simultaneamente.

Outras melhorias foram identificadas ao longo de todo o processo, cuja
relevancia seria preponderante num processo de melhoria continua na implementacéao de

um Sistema de Gestdo da Qualidade.

Apos o estudo realizado, conclui-se que a implementacdo de um Sistema de Gestdo da
Qualidade é uma das direccBes que o IPN deve seguir para conseguir alcangar 0s seus
objectivos e acompanhar o crescimento existente, que se acredita que continuard no
futuro. Uma das fundamentacgdes para esta afirmacdo, é, por exemplo, a facilidade com
que se identificaram melhorias internas, e que podem potenciar as relacfes externas,
apenas com a fase de Diagnastico.

O Sistema de Informacdo e a sua adaptabilidade ao Sistema de Gestdo da Qualidade sédo
vantagens fundamentais em todo o processo e que o podem tornar de facil compreenséao

e uso para os colaboradores do IPN.
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5 — Outras actividades desenvolvidas durante o estagio

Todos os colaboradores do IPN desempenham mais do que uma tarefa nas suas funcoes
e, por vezes, desempenham fung¢des que ndo sdo as habituais do seu dia-a-dia. O estagio
ndo foi diferente e foi-me dada a oportunidade de participar activamente em outras areas
que ndo a da Qualidade. Outra mais-valia proporcionada foi a possibilidade de
participar nos eventos organizados no IPN e pelo IPN, assim como numa formacéao

organizada internamente numa das areas com a qual colaborei.

a. Gestao de projectos

A Gestdo de projectos assume-se dentro do Instituto Pedro Nunes, como uma
area core das suas actividades. Como em qualquer outra instituicdo sem fins lucrativos,
todos os projectos tém de ser construidos e geridos, controlando todas as suas rubricas, a
fim de maximizar o financiamento aprovado para fazer face as despesas necessarias.

De entre outras fungdes, um colaborador deste departamento pode apoiar na
elaboracdo de candidaturas as diversas entidades nacionais e europeias financiadoras de
projectos, como o Quadro de Referéncia Estratégico Nacional (QREN) e o 7° Programa
Quadro e Iniciativas Comunitarias. E ainda desejavel que colabore no planeamento dos
projectos, na definicdo da metodologia a adoptar durante 0 mesmo, na gestdo dos
processos administrativos que lhe estdo subjacentes, que elabore e acompanhe os
dossiers de projecto e faca uma eficaz gestdo de contactos com as entidades
participantes, nomeadamente com a entidade gestora do projecto. No entanto € a gestao
dos processos financeiros dos projectos de 1&DT que necessita de maior dedicacéo,
dada a sua exigéncia técnica, através da determinacdo e validacdo da elegibilidade e
enquadramento das despesas, da elaboracdo de pedidos de pagamento e do
acompanhamento da execugéo do projecto.

As primeiras tarefas por mim desenvolvidas no IPN foram na area de Gestéo de
Projectos e tive oportunidade de desempenhar algumas das tarefas supracitadas. Dado o
processo de reestruturagdo do IPN, foi necessério criar procedimentos de trabalho e
organizagdo de documentos, assim como algumas ferramentas de trabalho.

A equipa definiu a forma mais indicada de organizar um Dossier de Projecto,
com todas as informacOes necessarias a aprovacdo, candidatura, contrato e

correspondéncia do mesmo, e a forma como deverdo ser identificados esses dossiers,
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adaptando-os as necessidades de organizacdo documental impostas aquando de uma
auditoria. Construimos também diversos instrumentos de controlo, iniciando-se este
processo com a unificacdo de ferramentas j& existentes, que exigiam a duplicacdo de
esforcos e dificultavam a verificacio do cruzamento de indicadores, factor
preponderantes para o desenvolvimento assertivo da actividade. Essa ferramenta foi
designada por “Mapa de Imputagdes”, que nos informa da dura¢do dos projectos ao
longo dos diferentes anos considerados, a periodicidade dos pedidos de pagamento,
quantos técnicos e bolseiros colaboraram ou colaboraram em cada projecto, assim como
a quantos projectos esta um técnico afecto, e a percentagem de imputacdo do pessoal
técnico?, tudo isto para cada Unidade Orgénica (departamento ou laboratdrio) que
colabora com o gabinete de Gestdo de Projectos.

Outra ferramenta de extrema importancia por nds desenvolvida, e que €
identificada com o0 nome do projecto seguido do nimero do pedido de pagamento a que
corresponde (exemplo: “INOVAR 1°PP”), agrega toda a informagdo necessaria a uma
execucdo eficiente do pedido de pagamento, desde os valores de remuneragéo base, 0s
encargos sociais, as horas disponiveis de cada més e as horas afectas ao projecto, isto é,
de trabalho efectivo no projecto, a percentagem de imputacdo e as actividades do
projecto em que cada técnico trabalhou durante o periodo equivalente ao pedido de
pagamento. Este documento é essencial pois a informacdo nele contida é a necesséria
para a submissao dos pedidos de pagamento nas respectivas plataformas.

Para além do desenvolvimento de ferramentas, procedi também a elaboracédo de
um pedido de pagamento em todas as suas fases: recolha de despesas elegiveis ao
projecto, criagdo do Dossier Financeiro, onde constam todas as facturas e recibos que
serdo imputadas ao projecto, a sua classificacdo na plataforma da respectiva entidade
financiadora, a submissdo do pedido de pagamento e as consequentes tarefas
administrativas, como carimbar os documentos, preenchimento do carimbo com os

dados do projecto e da despesa, copia dos documentos comprovativos requeridos pela

2 A imputacdo do pessoal técnico do beneficiario deve ser aferida em fungdo do niimero
de horas afectadas por cada técnico as actividades da operacdo e de acordo com o
custo/hora. E calculada através do quociente entre a soma da Remuneragio Base Mensal
e 0s Encargos Sociais Obrigatorios multiplicado pelo nimero de meses de trabalho,
incluindo o 13° e 14° més, e a multiplicacdo do nimero de horas semanais do periodo
normal de trabalho com o nimero de semanas em que 0 técnico operou.

IPN | FEUC | Rute Cardoso



entidade e o respectivo envio. Algumas destas funcdes foram repetidas em outras

ocasides, com a respectiva adaptagdo as caracteristicas de cada projecto.

b. MED - ICS

O Instituto Pedro Nunes encontra-se actualmente envolvido no projecto ICS —
PME’s e Economia Cooperativa para o Desenvolvimento Local, um projecto europeu
integrado no Programa MED - Mediterraneo na Europa, que visa promover a
cooperacdo territorial através de projectos co-financiados pela Comissdo Europeia na
zona litoral mediterrénica.

Os principais objectivos deste projecto passam pelo reforco do potencial de
inovacéo das actividades nos sectores da pesca, agricultura, turismo e meio ambiente e a
sua promocgdo nos mercados internacionais. Esta componente internacional incorpora
como objectivo principal a definicdo de uma finalidade concreta e comum que
possibilite uma efectiva clusterizacdo transnacional, através da integracdo de
cooperativas e outros stakeholders no projecto. De entre as actividades do projecto
destacam-se a pesquisa de politicas regionais de apoio ao empreendedorismo
cooperativo, a delineacdo de um plano de accdo comum de integracdo dos Sistemas de
cooperativa e 0 estudo da viabilidade para a clusterizacdo das cooperativas MED nos
sectores identificados.

A minha participacdo neste projecto comecou por tentar compreender todo o
envolvimento e objectivos do mesmo, para que posteriormente pudesse desempenhar as
tarefas que me eram propostas de uma forma mais clara. A elaboracdo de um glossario
que contivesse as palavras importantes neste ambito de actuacdo e a sua explicacao,
harmonizando a linguagem utilizada pelos diversos parceiros, foi a primeira tarefa que
me foi atribuida. Seguiu-se a elaboragdo de quatro analises swot, que identificassem os
principais obstaculos e oportunidades de cada sector, a forma como estes sdo afectados
pelas alteracbes constantes na economia cooperativa, nas politicas regionais e no
enquadramento legal, e a potencialidade da evolugéo cooperativa de cada sector.

Seguindo as varias fases definidas para o desenvolvimento do projecto, foi ainda
necessario planear a forma de validacdo das andlises swot, para evitar riscos

tendenciosos e visdes centralizadas deste estudo. Assim, propusemos a concentragdo de
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cada parceiro apenas num dos sectores, garantindo, no entanto, que todos os sectores
seriam abordados de forma uniforme.

A técnica determinada pelos parceiros do projecto para validar as analises e se
auferirem sugestdes estratégicas foi o Focus Group®, constituido por um publico
heterogéneo com relevancia directa e indirecta para o projecto. Neste caso especifico foi
proposta a seguinte equipa: um facilitador, que se antepde que seja uma pessoa externa
ao projecto e especialista no tema discutido, um redactor, que tome nota de toda a
validacdo e sugestbes de estratégias apontadas durante o decorrer da sessdo, € 0S
participantes, que representem as cooperativas dos sectores em discussdo, 0s
administradores locais e os empresarios dos sectores. Esta fase ndo se chegou a cumprir
até ao término do meu estagio, ficando, no entanto, planeada para que se realize no

curto prazo.

c. Eventos

Durante a minha permanéncia no IPN foi-me possibilitada a participacdo nos
diversos eventos organizados, como o0 DHMS: Health Technology Open Day, a décima
nova e vigésima edicdo do IPN-Lanches, o INEO Weekend 2011 e a Ermis Mid Term
Conference. A minha colaboracdo nestes eventos foi requerida ao nivel logistico e na
recepcdo aos participantes nos eventos. E indispensavel referir que na maioria destes
eventos as mais-valias retiradas da minha participacdo foram o networking criado com
0s elementos participantes nos mesmos e o conhecimento adquirido nas apresentacdes e
sessOes de trabalho.

O DHMS é um projecto de Dinamizacdo Regional de Actores na éarea
HealthCare & Medical Solutions, em que o IPN estabeleceu uma parceria com a
Universidade de Coimbra, com a Universidade da Beira Interior, a Universidade de
Aveiro, o AIBILI e o Biocant. O primeiro evento deste projecto, 0 DHMS: Health
Technology Open Day, decorreu no dia 18 de Fevereiro no auditério do IPN, com o
intuito de dar a conhecer as mais recentes tecnologias do sector “Healthcare & Medical
Solutions” e promover o contacto entre investigadores, empresas ¢ end uSers,

contribuindo para a criacdo de novos negdcios, projectos e parecerias. Ao longo do dia,

% Grupo homogéneo constituido, no minimo, por 10 a 12 pessoas e um moderador, que se
reinem para discutir um determinado tema, e que nos permite extrair informacgdes qualitativas
crediveis.
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diversos grupos de trabalho tematicos, compostos em funcéo das areas de investigacéo e
mercados em que operam, reuniram-se e deram a conhecer as suas tecnologias.*

A edicdo de 2011 do IPN-Lanches é uma adaptagdo do IPN Lanches a Sexta,
com o objectivo de mudar o dia semanal em que decorrem estes eventos, continuando a
desenvolver actividades no ambito do projecto GAPI 2.0. A 192 edi¢do do IPN-Lanches,
em Margo, teve como tema a “Valorizagao e gestdo de marcas: novas ferramentas para a
competitividade das empresas” e contou com a participagao da Ciberbit — producdes de
software, SA, uma empresa no mercado desde 1995 e que foi pioneira no
desenvolvimento de solugbes multimédia em Portugal, e com a presenca da Clarke,
Modet & Co. Portugal, para o tema “Avaliacdo de Marcas”, uma multinacional com
130 anos de experiéncia de prestacao de servicos na area da Propriedade Intelectual. No
final da sessdo os participantes dispuseram de uma degustacdo de vinhos da Herdade do
Espordo.®

Por sua vez, a 20% edicdo do IPN-Lanches ocorreu em Maio, com o0 tema
“Comunicac¢ao e Internacionalizacdo: ndo se deixe ultrapassar”. Contou com a presenca
da IP Solutions, uma empresa que actua nas areas de Estratégia de Propriedade
Intelectual, Inteligéncia e Brokerage de Patentes na dptica de criacdo de valor. Em
representacdo da Escola Superior de Educacdo de Coimbra, tivemos presente a Doutora
Rosa Maria Sobreira, doutorada em Ciéncias da Comunicacdo pela Universidade Nova
de Lisboa. Esteve ainda presente o Director da Portugal Brands, uma empresa que tem
vindo a lancar desafios de cooperacdo as empresas e marcas nacionais, de forma a leva-
las a0 sucesso e fazer nascer uma nova imagem sobre Portugal, tendo sempre como
actividade core a inovagao.®

No final de Marc¢o o IPN organizou, com a Divisdo de Inovacao e Transferéncias
de Saberes e a JeKnowledge, o IneoWeekend, um evento que visa estimular o
empreendedorismo e criar networking entre investidores e mentores. As varias equipas
inscritas tém a possibilidade de falar com diversas entidades investidoras, em sprints
com a duracdo de uma hora, e apresentar-lhes as suas ideias, com a seguinte base
temética: Problema e a solugdo, Modelo de negdcio e tecnologia, Marketing e vendas,

Financiamento & Equipa e Proximos passos & apelo a accdo. O grande objectivo do

* http://www.dhms.ipn.pt/

> http://vciblogue.ipn.pt/tag/lanches/m

® http://vciblogue.ipn.pt/2011/05/%E2%80%9Ccomunicacao-e-internacionalizacao-nao-se-deixe-
ultrapassar-%E2%80%9D-na-20%C2%AA-edicao-do-ipn-lanches/
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evento é aperfeicoar as ideias apresentadas para que cheguem ao final do fim-de-semana
prontas para se langarem no mercado.

Por ultimo, participei também no evento “Ermis Mid Term Conference”, a 15 de
Junho, no ambito do projecto Ermis — Effective Reproducible Modelo f Innovation
System, financiado pela Unido Europeia. Com a participacdo dos Vvarios parceiros
internacionais, a conferéncia teve como tema “SME’s, Entrepreneurship & Innovation:
The Role of Local Innovation Policies”. Durante o dia foram apresentadas formas de
inovacdo local, como se pode financiar a inovacdo em Portugal e as entidades que
disponibilizam esse financiamento, e ainda algumas recomendacGes para abordar as
politicas existentes. O objectivo do projecto prende-se com reforcar o efeito
multiplicador das politicas aplicadas a nivel local, através do desenvolvimento de uma
abordagem eficaz e sistematica, dirigida a cadeia de valor das Pequenas e Médias

Empresas.

d. Optimizacado das sinergias do IPN

Em cooperagdo com uma das colaboradoras do IPN, estudou-se a forma de potenciar as
sinergias entre IPN e IPN-Incubadora, podendo inserir o despiste de Propriedade
Industrial no processo de admissdo de empresas a incubadora. Para tal reunimos com
uma das responsaveis pela avaliacdo das propostas de incubacdo das empresas e
tentamos compreender todo o processo, desde o envio de candidatura até a entrada de
uma nova empresa. Seguiram-se variadas sessdes de brain storming, inicialmente com o
intuito de perceber como funcionava o despiste de Propriedade Intelectual e,
posteriormente, como este poderia ser inserido no processo de incubagdo. Assim, 0s
servicos do IPN nesta area, seriam proporcionados a empresa candidata ou, no caso de
indispensabilidade futura, saberem a quem recorrer.

Todo o estudo da situacdo existente e sugestdo de interaccdo gozou das cautelas
necessarias para que uma proposta fosse entregue a direccdo, sem interferir com o
funcionamento do processo, até a aprovagdo da mesma. Foi entdo necessario justificar a
direccdo as razbes para a alteragdo do estado actual de funcionamento e quais as
vantagens para todos os envolvidos, criando-se um documento para anélise.

Aquando da apresentacdo deste documento, propusemos também linhas

orientadoras para 0s critérios de avaliacdo das candidaturas de ideias/empresas,
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tornando-os objectivos, de forma a adaptd-los ao crescimento do IPN. Foi aqui
descoberta mais uma potencial sinergia entre IPN e IPN-Incubadora, pois, caso o
conhecimento do investigador e o seu background para a abertura de uma empresa néo
se situasse acima do minimo requerido, o departamento de formacdo poderia ser
notificado e, mais uma vez, dar-se-ia a conhecer o funcionamento de um departamento
do IPN.

e. Formacoes

Foram realizadas no auditorio do IPN duas sessdes de apresentacdo do 7°
Programa Quadro — Investigagdo em beneficio das PME, organizadas pelo Gabinete de
Promocdo do 7° Programa-Quadro de I&DT. Este programa € o principal instrumento
de financiamento de investigacdo na Europa, em vigor de 2007 a 2013, e cujo
orcamento ultrapassa os 50 milhGes de euros. A sua existéncia prende-se com a
necessidade e exigéncia europeia em tornar-se lider mundial em sectores prioritarios.
Assim, ao financiar as PME Europeias, é reforcada a capacidade de inovacdo das
mesmas e potencia o desenvolvimento de novos produtos e 0 acesso a novos mercados,
através do recurso a investigacdo externa, da aquisicdo de know-how tecnolégico e da
participacdo em redes tecnolégicas europeias.

A minha participagdo nestas sessdes, para além do conhecimento do préprio
programa, destina-se a possivel candidatura do IPN ao 7° Programa-Quadro e a
necessidade da minha colaboracao aquando da candidatura ao projecto.

Durante o estagio fui também convidada a assistir a um workshop sobre “Gestao
de Projectos Co-Financiados”, ministrada por um colaborador da IPN-Incubadora, com
vasta experiéncia nesta area. Os pontos abordados durante a formacédo foram: cuidados a
ter em candidaturas a projectos QREN, planeamento de execucdo de projectos,
procedimentos na fase de execucéo e aplicacao pratica.

Foi-me assim dada a oportunidade de conhecer e aprofundar alguns conceitos
nesta area e de compreender algumas dificuldades no dia-a-dia de quem faz gestdo de
projectos. Foi discutida a burocracia subjacente, como poderiamos aperfeicoar a
comunicacdo entre as diversas Unidades Organicas do IPN e uniformizar o
procedimento de gestdo de documentos, uma &rea também muito complicada de

controlar.
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6 - Analise Critica ao periodo de estagio

Desde que entrei no Instituto Pedro Nunes, tive de adquirir alguns
conhecimentos, dos quais ndo dispunha, relacionados com inovagdo, tecnologia,
propriedade intelectual, entre outros. A utilizacdo de siglas é muito frequente nestas
areas e € necessario dominar alguns aspectos para poder estar integrada durante as
reunides e no desenvolvimento de algumas actividades.

Na area da Qualidade tudo o que tive oportunidade de aprender foi novo. Por
lapso de formacdo académica nesta area, foi durante o estgio que entrei em contacto
com a area da Qualidade e todos os conceitos, metodologias e certificacdes que lhe séo
inerentes. O acompanhamento da pessoa responsavel por prosseguir com a area dentro
da organizacdo foi fundamental, ndo sé na aquisicdo de conhecimento técnico, como
também na explicacdo da necessidade constante de recorrer a direc¢do, uma vez que a
area ndo esta desenvolvida e, para que tal aconteca, o IPN necessita de submeter a
candidatura a um projecto co-financiado. Apesar da falha formativa na area, dado o meu
trabalho ter incidido maioritariamente em planeamento e recolha informativa, a
disciplina de Analise Estratégica (parte lectiva do 2° Ciclo) contribuiu fortemente para a
prossecucao de um bom trabalho.

Para colaborar na area de Gestdo de Projectos, foi necessario conhecer como
funcionavam os projectos co-financiados que financiam a actividade do IPN, o que se
revelou uma tarefa diaria, dada a complexidade de cada promotor, projecto e entidade
financiadora. Foi também necessario conhecer o funcionamento do Quadro de
Referéncia Estratégico Nacional e dos Programas Operacionais existentes, uma vez que
esta € a maior entidade financiadora dos projectos actuais do IPN. Mas com o
acompanhamento da pessoa responsavel pela area e a sua dedicacdo na prestacdo de
esclarecimentos, sempre que necessarios, facilmente me integrei na area e desenvolvi o
meu trabalho durante grande parte do tempo de estagio. Na generalidade, a formagao
academica muito contribuiu para o eximio trabalho desenvolvido na area, pois é uma
area que necessita de muita perspicacia e aten¢do com pormenores que podem fazer
uma diferenca financeira consideravel.

Para além destas, outra actividade que me trouxe muita satisfacdo durante a sua
realizacdo foi a Optimizacdo de Sinergias entre o IPN e a IPN-Incubadora. A
colaboracdo sentida no seio da equipa foi bastante favoravel no sucesso da solugédo

IPN | FEUC | Rute Cardoso



apresentada como produto final a direccdo. Os conhecimentos adquiridos centraram-se
na area da Propriedade Intelectual, uma vez que essa foi a &rea que decidimos integrar
no processo de incubacdo e era necessario perceber qual o trabalho desenvolvido nessa
area, para que assim pudéssemos escolher a fase de inclusdo da area e maximizar as
sinergias e diminuir a repeticdo de tarefas. Foi-me assim dada a oportunidade de utilizar
a &rea da Qualidade para colaborar num outro projecto interno.

Todas as outras tarefas por mim executadas necessitaram apenas de um
acompanhamento do que ja se tinha feito nessas areas, para que quando estivesse
perante situacfes que pudessem surgir, conseguisse facilmente dar resposta. Dois
exemplos desta situacdo sdo os eventos, que ja tinham ocorrido em anos anteriores e
poderiam estar sequenciados, e o projecto MED-ICS, para o qual ja tinham sido feitas
algumas tarefas.

Na generalidade, para o correcto desenvolvimento das minhas actividades
diérias, o acompanhamento que me foi dado internamente teve grande preponderancia e,
a nivel formativo, todas as disciplinas mais associadas a Gestdo durante o 1° Ciclo de
Estudos e as disciplinas de Marketing e Estratégia frequentadas durante o 2° Ciclo de
Estudos revelaram-se fundamentais. Penso, no entanto, que dada a transversalidade de
funcdes que sdo desempenhadas diariamente no IPN, caso 0 meu estagio tivesse um
periodo superior, ou permanecesse na empresa futuramente, muitas mais competéncias
seriam adquiridas.

As mais-valias retiradas do estagio sdo inumeraveis, no entanto pode ser
mencionado 0 impacto que existiu aquando da entrada, uma vez que nunca tinha
trabalhado numa organizagdo desta dimensdo a desenvolver actividades na minha area
académica. E numa aproximacdo a vida profissional, neste caso proporcionada pelo
estagio, que um estudante se apercebe das reais diferencas entre aquilo que lhe €
leccionado durante o seu percurso académico e o funcionamento diario de uma
organizagdo. Enquanto na teoria tudo pode ser adaptado e alterado consoante os desejos
e pretextos dos autores, na pratica é inevitavel ponderar um conjunto de situagoes, ter
em conta o passado e o futuro, as relagdes internas e externas e, ainda, as consequéncias
de cada posicao adoptada.

Outro aspecto bastante importante durante 0 meu estagio foi perceber, na
pratica, a importancia que os colaboradores tém dentro de uma organizagéo,
independentemente se esta estd ou ndo certificada e tem o0s seus procedimentos

registados. Cada pessoa € um colaborador singular e pode contribuir de forma Unica
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para a organizagdo. Dado o processo de reestruturacdo que o IPN atravessado pelo IPN
durante o estagio, esta caracteristica teve presenca constante a variados niveis.

Todo o conhecimento que me foi proporcionado, assim como 0 networking
interno e externo a organizacgdo, sdo mais-valias que ndo podem ser descuradas.

Apdbs cinco meses de estagio terminei com a certeza de ter dado um elevado
contributo para o IPN. Tanto na area da Qualidade, que ndo estando desenvolvida, todo
o trabalho por mim realizado foi valor acrescentado & organizacéao, na area de Gestdo de
Projectos, através do desenvolvimento de ferramentas a utilizar no presente e no futuro,
na Optimizacdo de Sinergias entre o IPN e a IPN-Incubadora, com a analise de quais as
sinergias que ainda ndo estavam aproveitadas e que poderiam ser utilizadas e com toda a
colaboragdo que prestei nos varios projectos e tarefas que me foram incumbidas.

Daqui para a frente, em qualquer organizacdo, darei especial atencdo aos
colaboradores que a integram, aproveitando o valor e 0 conhecimento de cada um deles
para crescer enquanto profissional e pessoa, estarei atenta para as diversas actividades
que podem surgir e que podem proporcionar experiéncias e trabalho que contribuam
para a minha formacdo e disponibilizar-me-ei para prestar servicos em diversas areas,
uma vez que desenvolvi algumas capacidades de versatilidade e adaptacdo, durante o

estagio no IPN.
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7 - Conclusao

O Instituto Pedro Nunes, como organizacdo sem fins lucrativos, estad dependente
de projectos co-financiados para poder incorrer em despesas relacionadas com o
Sistema de Gestdo da Qualidade. Existem algumas vantagens teoricas que foram
apontadas para a implementacdo deste Sistema e que tém maior significancia no seio
estrutural do IPN. Uma delas é o reconhecimento que a norma tem a nivel nacional e
internacional, uma vez que é uma organizacdo com um numero consideravel de
parceiros internacionais e cuja Incubadora podera ser potenciada no mercado externo,
ndo s6 como organizagdo individual, como através das empresas que nela estdo
incubadas. Outra vantagem consideravel é a posicdo competitiva que a certificacdo do
Sistema poderia trazer ao IPN no meio em que estad inserido, mas, nhomeadamente a
acreditacdo dos seus laboratérios e/ou técnicas. Esta vantagem colocaria um IPN numa
posicdo competitiva privilegiada e, como foi identificado na analise swot, poderia
adquirir algum mercado, assim como reforcar a confianca de alguns clientes com que
interagem actualmente.

A complexidade estrutural do IPN providenciaria a equipa da Qualidade uma
analise mais intensa e prolongada do que a que foi feita durante o estagio. E de facil
percepcdo que todas as areas principais do IPN se encontram interligadas, como € o
exemplo do Departamento Financeiro e da area de Gestdo de Projectos, e seria
necessario melhorar procedimentos e a comunicacdo entre estas areas para que 0
Sistema fosse implementado eficazmente. No entanto, o Sistema de Gestdo da
Qualidade traduz-se numa mais-valia concreta para esta complexidade. Com o controlo
documental melhorado e tarefas rigorosamente definidas, as sinergias poderiam ser
potenciadas, evitando, por exemplo, a duplicacdo de tarefas e a perda de documentos
entre os inumeros dossiers existentes.

Apesar do esfor¢o organizacional necessario para a implementacéo do Sistema e
das mais-valias anteriormente identificadas, um aspecto essencial para todo o processo €
a existéncia de um Sistema de Informacdo interno, assim como o facto de ter sido
desenvolvido por laboratério interno a organizagdo. Como mencionado, todo o processo
construtivo de um Sistema de Informacdo e o desenvolvimento de um Sistema de
Gestdo da Qualidade a ser implementado tém fases semelhantes. Neste caso o Sl ja esta

desenvolvido, mas a vantagem de ter nos quadros do IPN os colaboradores que o
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desenvolveram facilita a sua adaptacdo ao SGQ. Com alguns aspectos identificados
como sendo necessario melhorar, a implementacdo do Sistema providenciaria a

oportunidade exacta para adaptar o S1 ao funcionamento actual do IPN.
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PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Procedimento: PGQ-PESS-01

~ Revisdo: A0
" IPN GESTAO DE PESSOAS
Data: 01-06-2011
Objectivo : Processo administrativo de acolhimento na chegada de um novo colaborador ao IPN
Ambito: Recursos Humanos
Fluxograma:
Chega um novo
colaborador
Solicita ao novo colaborador
copiado Blou CC e NIF
1 J GPessoas
Telefona ou envia email ao
GPessoas a solicitar inscrigdo
2 Orientador
Entrega ou envia documento com
dados do colaborador
3 Orientador
Cria conta de utilizador para novo
colaborador no SI
4 GPessoas
Gera documento de insergéo de
dados do colaborador
5 ] si
Vai trabalhar Sim Informa empresa de seguranga,
nas para gerar cédigos e chaves
instalagdes? 7 J GPessoas
A
Entrega ao colaborador Envia dados de seguranca, entrega
documento de “Introducgdo ao SI” [®« chave e requisita assinatura
9 j GPessoas 8 GPessoas
Vai utilizar Sim Entrega documneto “Termo de
computador do Responsabilidade”
IPN? 11 GPessoas
Envia Username e Password do SI
ao colaborador <
12 Suporte Técnico
Requisita ao ST a configuragao
do Email e ligagdo a impressora
13 j Colaborador mais préximo
v
Fim do processo
administrativo de
acolhimento
Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitulo/Seccdo do Manual da Qualidade
Im_X_X Elaborado / Data Verificado / Data Aprovado / Data Pag 1
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zb' IPN

GESTAO DE PESSOAS

PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE | procedimento: PGQ-PESS-01

Reviséo: A0

Data: 01-06-2011

Objectivo : Processo administrativo de acolhimento na chegada de um novo colaborador ao IPN

Ambito: Recursos Humanos

Descritivo:

Este procedimento inicia-se com a entrada de um
novo colaborador no IPN.

1. - GPessoas solicita ao novo colaborador cépia de
Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidad&o e cépia
do Cartdo de Identificacéo Fiscal.

2. - Orientador (que pode ser a Direccao do IPN,
Director de Lab., RH, etc.) telefona ou envia email a
solicitar a inscrigdo de um novo colaborador no Sl.

3. - Pessoa que telefonou entrega/envia ao Gestor
de Pessoas (GPessoas) um documento com 0s
dados pessoais, unidades de destino, acessos a
infra-estruturas e permissées no Sl.

4. - GPessoas cria conta de utilizador para o novo
colaborador no SI, atribuindo-lhe as permissdes
indicadas.

5. - Sl gera documento de inscricdo com dados do
colaborador.

6. e 7. - Caso o colaborador trabalhe dentro das
infra-estruturas do IPN, GPessoas informa a
empresa de seguranca a fim de ser gerado cédigo
de alarme e se fagam chaves de acesso ao edificio
e gabinete.

8. - GPessoas envia para o email pessoal do novo
colaborador os elementos de seguranga, entrega as
chaves e requisita assinatura num documento que
comprova a entrega das chaves, anexando uma
copia do documento de identificag&o do utilizador.

9. - GPessoas entrega ao colaborador 0s
documentos "Introducgédo ao SI”.

10. e 11. - Caso va utilizar um computador do IPN, o
GPessoas entrega ao novo colaborador o “Termo
de Responsabilidade”.

12. - Equipa de suporte técnico envia o Username e
Password para que o novo colaborador possa
aceder ao Sl.

13. — Colaborador mais préximo e que mais
rapidamente identifique estas necessidades,
requisita a equipa de suporte técnico a configuragédo
do email e ligagéo a impressora.

O Processo termina.

Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitt

Jlo/Secgao do Manual da Qualidade
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PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

®d IPN GESTAO DE CORRESPONDENCIA

Procedimento: PGQ-COR-01
Revis&o: A0

Data: 01-06-2011

Objectivo : Gestao da correspondéncia que chega ao IPN

Ambito:

Correspondéncia

Fluxograma:

Correspondéncia da
entrada no IPN

!

Carimba e data

1 Apoio a Direcgéo

v

Entrega a direccdo para despacho

2 Apoio a Direcgdo

!

Coloca despacho e entra ao
Apoio a Direcgdo

3 j Direcgao

Altura certa
para seguir?

N3o | Guarda a correspondéncia até ser
pertinente entregé-la
5 Apoio a Direcgéo

Coloca no Slinfo do despacho,
entrega a pessoa/departamento

6 J Apoio a Direcgéo

!

Fim do
procedimento

Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitulo/Seccdo do Manual da Qualidade
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®d IPN GESTAO DE CORRESPONDENCIA

PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE | procedimento: PGQ-COR-01

Reviséo: A0

Data: 01-06-2011

Objectivo : Gestao da correspondéncia que chega ao IPN

Ambito: Correspondéncia

Descritivo:

Este procedimento inicia-se com a entrada de
correspondéncia no IPN.

1. - O Apoio a Direcgéo carimba, data e numera a
correspondéncia.

2. - O Apoio a Direcgdo entrega a correspondéncia
a Direccao.

3. - Direccdo coloca despacho (assina, data e
coloca destino para onde quer que seja
enderecada)

4. e 5. — Se néo for altura certa para seguir, 0 Apoio
a Direcgéo guarda correspondéncia até que chegue
a altura oportuna de a distribuir

6. — Para a correspondéncia que deve seguir, Apoio
a Direccéo coloca informagédo sobre o despacho no
S|, para a pessoa a quem se dirige ou para o
departamento e procede a respectiva entrega em
cada departamento do IPN.

O processo termina com a entrega d
correspondéncia.

Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitt

Jlo/Secgao do Manual da Qualidade
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GESTAO DE BOLSAS

PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Reviséo:

Procedimento: PGQ-BOL-01
A0
01-06-2011

Objectivo : Criagao do concurso de bolsa, selecgéo dos candidatos e forma de pagamento

Ambito: Recursos Humanos

Fluxograma:

Criag&o do Concurso:

Necessidade de
contratar um bolseiro

l

Cria concurso no SI

1 |Gestor de Bolsa (UO ou Lab)

v

RH é notificado da criagéo do

A

concurso
2 SI

!

Verifica prazos, dados,
regulamentos e assinaturas

3j RH

Esta tudo
conforme?

Informa Gestor de Bolsa da
situagéo

Reorganiza info e refaz a criacdo

do concurso no SI

RH 6 |

Gestor de Bolsa

Autoriza abertura de concurso e
arquiva documentos

7J RH

!

Divulga concurso no médulo
“publico” do SI

sj RH

E para projecto
co-financiado?

Notifica FCT

RH

Disponibiliza edital para todos os

A

laboratérios

11 | S|

\ 4
Concurso aberto e
disponivel

Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitulo/Seccdo do Manual da Qualidade
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PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE | procedimento: PGQ-BOL-01

GESTAO DE BOLSAS

Reviséo: A0

Data: 01-06-2011

Objectivo : Criagao do concurso de bolsa, selecgéo dos candidatos e forma de pagamento

Ambito:

Recursos Humanos

Processo de selecgéo dos candidatos:

Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitt

Fecha periodo de
candidaturas

!

Lanca listagem de candidatos

1 Sl

v

Avaliagéo, seriagéo e colocagéo
dainformagé&o no SI

2 Jari

!

Recolhe e arquiva relatério de
seriagdo e candidaturas

3 RH

|

Avisa o(s) candidato(s)
seleccionado(s)

4 Gestor de Bolsa

!

Actualiza informag&o no SI
guanto as estado da bolsa

5‘ RH

Fim do periodo de
selec¢do

Jlo/Secgao do Manual da Qualidade
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GESTAO DE BOLSAS

PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE | procedimento: PGQ-BOL-01

Reviséo: A0

Data: 01-06-2011

Objectivo :

Criacéo do concurso de bolsa, selec¢do dos candidatos e forma de pagamento

Ambito:

Recursos Humanos

Pagamento de Bolsas:

Final do
més

I

Cria listagem de pagamentos
mensais com os valores areceber

1] si

v

Verifica listagem e corrige erros,
colocando observagdes
2] RH

!

Envia listagem para o
Departamento Financeiro
3 ‘ RH

|

Procede ao pagamento das
bolsas
4 ‘ Dep. Financeiro

!

Retira justificativo de pagamento
do Sl e insere dados da EB
5 Dep. Financeiro

|

Envia justificativo da despesa a
Direcgéo

6 ‘ Dep. Financeiro

!

Assina e envia para o
Departamento Financeiro
7 ‘ Direcgéo

!

Arquiva na pasta “Justificativo de
Pagamento”
8 Dep. Financeiro

|

Gerarecibos das bolsas
automaticamente
9 S|

!

Recolhe assinaturas e entrega
recibo no Dep. Financeiro
10 Gestor de Bolsas

'

Faz o tratamento contabilistico
dos recibos e arquiva
11 ‘ Dep. Financeiro

!

Retira do Sl listagem mensal de
bolseiros e entrega a seguradora
12 ‘ RH

Fim do periodo de
seleccéo

Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitulo/Seccdo do Manual da Qualidade
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®d IPN

PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

GESTAO DE BOLSAS

Procedimento: PGQ-BOL-01
Revis&o: A0

Data: 01-06-2011

Objectivo : Criagao do concurso de bolsa, selecgéo dos candidatos e forma de pagamento

Ambito: Recursos Humanos

Descritivo:

Criacédo do Concurso:

Este procedimento inicia-se com a necessidade de
contratar um bolseiro.

1. - Gestor de Bolsas de uma Unidade
Organica/Laboratério cria concurso no Sl, através
do template existente.

2. - Sl notifica Recursos Humanos da criagcdo do
concurso.

3. - RH verificam prazos, dados, regulamentos e
assinaturas do concurso.

4. e 5.- Se estiver algo a faltar ou incorrecto, os
Recursos Humanos informam o Gestor de Bolsas
da situagéo.

6. — O Gestor de Bolsas reorzaniza toda a
informacéo e procede as correc¢des necessarias ao
concurso no Sl.

7. - Se estiver tudo conforme, os Recursos
Humanos autorizam a abertura do concurso e
arquivam documentos de concurso.

8. - RH divulga no médulo “publico” do SI, para que
qualquer pessoa possa concultar e candidatar-se.

9. e 10. — Se o bolseiro vai trabalhar para um
projecto co-financiado, os Recursos Humanos
notificam a Fundacéo de Ciéncias e Tecnologias da
abertura do concurso.

11. - SI
laboratérios.

disponibiliza edital para todos os

Este procedimento termina quando o sistema esta
disponivel para receber candidaturas.

Processo de seleccéo dos candidatos:

Este procedimento inicia-se quando termina o prazo
de candidaturas a bolseiro, de um dado concurso.

1. - Sl lanca listagem dos candidatos.

2. — Juri seria os candidatos e coloca relatério de
seriacdo no Sl.

3. — Os Recursos Humanos recolhem todas as
candidaturas, organiza-as e arquiva-as, assim como
o relatério de seriagéo.

4, - O Gestor de Bolsa da Unidade
Organica/Laboratério responséavel pela abertura do
concurso avisa o candidato seleccionado.

5. — Os Recursos Humanos actualizam informacao

no Sl quanto ao estado da bolsa — “Pendente”, “Em
activagéo” ou “Concluida”.

Este procedimento termina quando o colaborador
pode exercer as suas funcdes.

Processo de seleccdo dos candidatos:

Este procedimento inicia-se no final de cada més.

1. - Sl cria listagem dos pagamentos mensais, da
qual consta a percentagem de trabalho em cada
projecto e os célculos de quanto vai receber cada
bolseiro.

2. — Os Recursos Humanos verificam a lista e
corrigem, se necessario, tendo em conta os que
devem receber subsidios e/ou seguros e as bolsas
que devem ser retidas de pagamento.Se alterarem
algo, colocam nas observacdes essas alteragds
para que a contabilidade fique esclarecida.

3. — Os Recursos Humanos enviam para o
Departamento Financeiro a listagem.

4. — O Departamento Financeiro procede ao
pagamento das bolsas aos bolseiros.

5. — O Departamento Financeiro retira do Sl o
justificativo de pagamento das bolsas e coloca os
dados da Entidade Bancéaria (EB) através da qual
efectuou o pagamento.

6. - O Departamento Financeiro envia justificativo da
despesa a direccdo, para que esta proceda a
assinatura do mesmo.

7. - Direcgao assina e envia para o Departamento
Financeiro.

8. - O Departamento Financeiro arquiva na pasta
“Justificativo de Pagamento”.

9. - Sl gera recibos automaticamente com os dados
correctos

10. — Os Recursos Humanos imprimem recibos
através do Sl. Mas se forem bolseiros de projectos
financiados, o recibo tem de ser feito a méo porque
no S| ndo aparece a informagdo sobre o
financiamento do projecto e consequentemente do
bolseiro.

11. - Os Recursos Humanos enviam para 0s
Laboratérios e Unidades Organicas os recibos dos
bolseiros.

12. - Laboratérios e Unidades Organicas recolhem
assinatura dos bolseiros e entregam no
departamento financeiro.

11. - DepFin faz o tratamento contabilistico e
arquiva consoante a sua organizagao interna.

12. - Os Recursos Humanos retiram do Sl e
disponibilizam a seguradora a listagem (mensal) dos
bolseiros.

Este procedimento termina aqui.

Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitulo/Seccdo do Manual da Qualidade
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GESTAO DE CONTRATOS

PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Procedimento: PGQ-CON-01
Revis&o: A0

Data: 01-06-2011

Objectivo : Gestao da criagao, renovagio e resciséo ou término de um contrato

Ambito:

Recursos Humanos

Fluxograma:

Criacdo do Contrato:

Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitt

Entrada de um novo
colaborador

|

RH é notificado da entrada de um
novo colaborador

1 J Direc¢do ou UO

v

Reline dados para elaborar
contrato

2J RH

!

Notifica SS da admissédo de novo
colaborador

3j RH

'

PGQ GPES 01
Gestao de Pessoas

!

Notifica RH da criacédo de uma
conta de utilizador

4 Sl

!

Cria contrato no Sl e Primavera
com dados recolhidos

5J RH

A4

Fim da criacdo do
contrato

Renovagéo do Contrato:

Contrato esta
a terminar

RH é informado
para ndo
renovar?

Sim PGQ CON 01
Gestéo de Contratos
Resciséo ou Término

Renova contrato no Sl e no
Primavera

2 |

RH

y

Jlo/Secgao do Manual da Qualidade
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PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

GESTAO DE CONTRATOS

Procedimento: PGQ-CON-01
Revis&o: A0

Data: 01-06-2011

Objectivo : Gestao da criagao, renovagio e resciséo ou término de um contrato

Ambito:

Recursos Humanos

Rescisédo ou Término do Contrato:

Cessacdo de um
contrato

RH é notificado por email de que
um contrato esta a cessar

1 J Orientador / Contratante

v

Contacta Dep. Juridico para
verificar direitos legais

2J RH

!

Calcula valores para fecho de
contas

3 RH

|

Desactiva contrato do Sl e
Primavera

4 RH

!

Cessa contrato no Sl colocando o
motivo nas observagdes

5J RH

A4

Fim da cessacdo do

Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitt

contrato
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PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

GESTAO DE CONTRATOS

Procedimento: PGQ-CON-01
Revis&o: A0

Data: 01-06-2011

Objectivo : Gestao da criagao, renovagio e resciséo ou término de um contrato

Ambito: Recursos Humanos

Descritivo:

Criacado do Contrato:

Este procedimento inicia-se com a entrada de um
novo colaborador no IPN

1. - Uma das Unidades Organicas (UO),
Laboratérios (Labs.) ou a Direcgdo do IPN avisa os
Recursos Humanos (RH) da entrada de um novo
colaborador.

2. - Os Recursos Humanos reinem dados para
elaborar o contrato do novo colaborador.

3. — Os Recursos Humanos notificam a Seguranca
Social da admiss&o de um novo colaborador, um dia
antes da data que consta no contrato.

4. — O Sistema de Informacéo (SI) notifica Recursos
Humanos da criagdo de uma nova conta de
utilizador no SI, pelo Apoio a Direcgédo. Este passo é
resultante do Procedimento relativo a Gestdo de
Pessoas.

5. — Os Recursos Humanos criam o contrato no Sl e
no Primavera (software de apoio aos recursos-
humanos) com os dados recolhidos.

O Contrato encontra-se activo.

Renovacédo do Contrato:

Este procedimento inicia-se porque se aproxima a
data de término do contrato.

1. — Se os Recursos Humanos forem contactados
com a informacdo de que ndo é pretendida a
renovagdo do contrato, segue-se 0 sub-
procedimento de Rescisdo ou Término de Contrato,

que consta do procedimento Gestdo de Contratos.
2. — N&o sendo notificados, os Recursos Humanos
renovam o contrato automaticamente, no Sl e no
Primavera.

O Contrato encontra-se renovado.

Rescisédo ou Término do Contrato:

Este procedimento inicia-se com a decisdo de
rescindir um contrato ou de n&do proceder a
renovagéo do mesmo.

1. — Os Recursos Humanos sdo notificados, via
email, pelo Orientador (pessoa responsavel pelo
colaborador, que pode ser o proprio orientador).

3. - Os Recursos Humanos contactam o
Departamento Juridico para que este verifigue os
direitos legais do colaborador.

4. — Os Recursos Humanos calculam os valores de
fecho de contas do colaborador.

5. — Os Recursos Humanos desactivam o contrato
do colaborador do Sl e do Primavera.

6. — Os Recursos Humanos cessam o contrato
colocando o motivo no campo de observagdes.

O Contrato encontra-se terminado.

Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitulo/Seccdo do Manual da Qualidade
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PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Procedimento: PGQ-PROJ-01

~ Revisdo: A0
“ IPN GESTAO DE PROJECTOS
01-06-2011
Objectivo : Gestao da candidatura a um projecto e relagéo entre Gestor Financeiro e Gestor do Projecto até terminar um pedido de pagamento
Ambito: Projectos
Fluxograma:
Oportunidade de se
candidatar a um
projecto
Levantamento de dados para a
memoria descritiva
1 GFinanceiro e GProjecto
Elaboram candidatura ao projecto
com dados recolhidos
2 GFinanceiro e GProjecto
Enviam candidatura
gl
3 J GFinanceiro e GProjecto
Projecto Refazem candidatura
aprovado?
5 GFinanceiro e GProjecto
Requisita assinatura de contrato a
Direcgéo
6 GProjecto
Assina e devolve ao GProjecto
7 j Direcgéo
Cria projecto no Sl com dados da PGQ CON 01
candidatura > Gestéo de Contratos
8 J GProjecto Entrada de colaborador
Contratacéo de pessoal técnico e
bolseiros
9 RH e GProjecto
Iniciam os trabalhos técnicos do PGQ BOL 01
projecto > Gestzo de Bolsas
10 | GProjecto e Pessoal Técnico Concurso e Seleccdo
Informa o GFinanceiro do
cumprimento do cronograma
11 J GProjecto
Ha alteragdes IPN é promotor Justifica alteragdes do
ao do projecto? cronograma ao promotor
cronograma? 14 GFinanceiro
A
Justifica alteragdes do Justifica alteragdes do
A < cronograma a entidade financeira cronograma a entidade financeira
16 GFinanceiro 15 J Promotor
Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitulo/Seccdo do Manual da Qualidade
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PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

GESTAO DE PROJECTOS

Procedimento: PGQ-PROJ-01
Reviséo: A0

Data: 01-06-2011

Objectivo : Gestao da candidatura a um projecto e relagéo entre Gestor Financeiro e Gestor do Projecto até terminar um pedido de pagamento

Ambito:

Projectos

Projecto de um
unico
laboratério?

Imputa facturas, inseridas no Sl,
ao projecto e aos RH

18 GFinanceiro

Imputa facturas, inseridas no Sl,
ao projecto e aos RH

19 GProjecto

!

Gera listagem com despesas do
projecto, por rubrica e PP

A

20 SI

!

Cria Dossier Financeiro com
documentos da listagem

21 J GFinanceiro

!

Insere na plataforma da EF as
despesas e submete

22 j GFinanceiro

!

Imprime e entrega a direccéo PP e
outros documentos necessarios

23 GFinanceiro

|

Assina e entrega ao Gestor
Financeiro

24 Direcgéo

|

Fotocopia PP assinado e coloca
no Dossier Financeiro

25 GFinanceiro

!

Carimba originais e preenche
carimbo com dados da despesa

26 j GFinanceiro

v

Copia duplamente os documentos
seleccionados como amostra

27 J GFinanceiro

IPN é promotor

Envia cépia da amostra para o

Envia cépia da amostra a

do projecto? promotor > entidade financeira
29 GFinanceiro 30 Promotor
Envia cépia da amostra para a
entidade financiadora > B <
31 GFinanceiro
Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitulo/Seccdo do Manual da Qualidade
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PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE | procedimento: PGQ-PROJ-01

GESTAO DE PROJECTOS

Reviséo: A0

Data: 01-06-2011

Objectivo : Gestao da candidatura a um projecto e relagéo entre Gestor Financeiro e Gestor do Projecto até terminar um pedido de pagamento

Ambito:

Projectos

Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitt

Fechao PP no S|

32 GFinanceiro

)

Envia pedido de esclarecimento
ao GFinanceiro

33 Entidade financiadora

!

Envia resposta ao pedido de
esclarecimento

34 j GFinanceiro

Despesa
aprovada na
totalidade?

Corrige valores do elegivel da
despesano Sl

37 GFinanceiro

Coloca no Sl “Aprovado” por
rabrica
36 GFinanceiro
v
Fim da
12 Etapa

A

Jlo/Secgao do Manual da Qualidade

Im_X_X

Elaborado / Data

Verificado / Data

Aprovado / Data Pag 3




<®
“" IPN

PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

GESTAO DE PROJECTOS

Procedimento: PGQ-PROJ-01
Reviséo: A0

Data: 01-06-2011

Objectivo : Gestao da candidatura a um projecto e relagéo entre Gestor Financeiro e Gestor do Projecto até terminar um pedido de pagamento

Ambito: Projectos

Descritivo:

(1). GFinanceiro — pessoa responsavel pela area de
gestdo de Projectos

(2). GProjecto — responsavel do laboratério pelo
projecto

Este procedimento inicia-se quando surge a
oportunidade de candidatura a um projecto.

1. - GFinanceiro e GProjecto fazem um
levantamento de recursos humanos e financeiros
para o projecto, das actividades que vao ocorrer e
quem vai desempenhar as diferentes tarefas, de
onde surge a memoria descritiva (a colocar na
candidatura).

2. - GFinanceiro e GProjecto elaboram a
candidatura com os dados recolhidos.

3. - GFinanceiro e GProjecto enviam a candidatura.

4. e 5. - Se o projecto néo for aprovado podera ser
refeita a candidatura ou entdo aceitar a néo
aprovagao e ndo fazer mais nada.

6. - Com a aprovagdo do projecto, GProjecto
requisita-se a assinatura do contrato a direcgao.

7. — Direccéo assina e devolve ao GProjecto.

8. - GProjecto cria projecto no médulo “Gestédo de
Projectos” no Sl, com os dados que se encontram
na candidatura (detalhes, plafonds das imputacdes
por rubricas e dadas dos pedidos de pagamento).

9. - Responsavel de RH e Gprojecto procedem a
contratagdo de pessoal técnico e bolseiros com os
perfis adequados ao projecto. Aqui ha interligacéo
com outros dois procedimentos, a Gestdo de
Contratos e Gestéo de Bolsas.

10. - GProjecto e Pessoal Técnico iniciam os
trabalhos consoante o que foi aprovado.

11. - GProjecto informa o  GFinanceiro
periodicamente do estado do projecto,
nomeadamente o estado e desenvolvimento das
actividades e a sua concordancia com o
cronograma.

12.,, 13. e 16. - Caso haja uma alteragdo do
cronograma, o GFinanceiro tem de proceder as
devidas justificacdes a entidade financiadora, se for
0 promotor do projecto.

14. e 15. — Nao sendo o promotor do projecto, tera
de proceder as devidas justificagdes a entidade
promotora, para que esta reporte a entidade
financiadora.

17. e 19. - Se o projecto pertencer a um Unico
laboratério, GProjecto imputa as facturas, que estéo
no Sl, ao projecto e aos recursos humanos,
consoante a percentagem acordada. Tudo isto
ocorre dentro do Sistema de Informagdo para que
quando se proceda ao pedido de pagamento, os
documentos estejam prontos.

18. - Se o projecto pertencer a mais do que um
laboratério, € o GFinanceiro que faz o passo
anterior.

20. - Sl gera listagem com as despesas do projecto,
por rubrica e por Pedido de Pagamento (PP), que
permite ao GFinanceiro conhecer a contabilizagéo
dos documentos das despesas e identificar onde se
encontram os originais, na contabilidade.

21. - Aquando da altura de proceder a um PP, o
GFinanceiro cria um Dossier Financeiro, organizado
por rubricas, com os documentos que aparecem na
listagem.

22. - GFinanceiro coloca na plataforma da entidade
financiadora as despesas do projecto e submete o
PP.

23. - GFinanceiro imprime PP e entrega a direccéo
para assinar, assim como outros documentos que
necessitam de assinatura e de ser enviados
juntamente com o PP.

24. - Direcgdo assina e entrega os documentos
assinados ao Gestor Financeiro.

25. - GFinanceiro tira cépia do PP assinado para
colocar no Dossier Financeiro.

26. - Gfinaneiro carimba os originais e preenche o
carimbo com os dados do projecto e da despesa.

27. - Tira uma coépia para enviar, caso pertenca a
amostra requerida pela entidade financiadora, e
outra para colocar no Dossier Finaceiro.

28., 29. E 30. - GFinanceiro envia para a entidade
financiadora ou para o promotor do projecto,
consoante seja promotor ou ndo, as cépias das
despesas seleccionadas como “amostra” e PP
assinado pela direcgdo, e aguarda decisdo de
aprovacéo.

31. - GFinanceiro fecha pedido de pagamento no Sl,
com todas as despesas devidamente imputadas.

32. - Entidade financiadora envia pedidos de
esclarecimento ao GFinanceiro.

34. - GFinanceiro envia resposta ao pedido de
esclarecimentos da entidade financiadora.

35. e 36. - Se a despesa do PP for aprovada na
totalidade, GFinanceiro coloca no Sl “aprovado” por
rubrica de despesa.

37. - Se a despesa ndo for aprovada na totalidade
corrigem-se os valores do elegivel da despesa no
Sl.

Esta primeirra etapa termina com o Pedido de
Pagamento, mas do nimero X ao nimero X voltam-
se a repetir todos 0s passos cada vez que seja
necessario fazer um Pedido de Pagamento.

Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitulo/Seccdo do Manual da Qualidade
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PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

GESTAO DE PROJECTOS

Procedimento: PGQ-PROJ-01
Reviséo: A0

Data: 01-06-2011

Objectivo : Gestao da candidatura a um projecto e relagéo entre Gestor Financeiro e Gestor do Projecto até terminar um pedido de pagamento

Ambito:

Projectos

Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitulo/Seccdo do Manual da Qualidade
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PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Procedimento: PGQ-FIN-01

~ Revisdo: A0
“ IPN GESTAO FINANCEIRA
Data: 01-06-2011
Objectivo : Gestao da criagio do projecto a nivel financeiro e tratamento das despesas e receitas desses projectos
Ambito: Financeiro
Fluxograma:
Criado novo projecto
no SI
Dep. Financeiro é notificado da
criagdo do projecto
1 J S|
Cria no Primavera centro de
custos (ccustos) do projecto
2 Dep. Financeiro
Copiainfo do ccustos do
Primavera para o ccustos do S|
3 J Dep. Financeiro
Existe Sim Envia o contrato para Dep.
contrato? Financeiro
5 GProjecto
A 4
Registam no Sl despesas e Contabiliza o contrato no
receitas do projecto < Primavera e arquiva cépia
7 j UO e Labs. 6 Dep. Financeiro
Enviam para o Dep. Financeiro as
despesas e receitas
8 j UO e Labs.
o Faz pedido de facturagéo através
~ Nao do SI
S&o despesas? >
19 UO e Labs.
Sim
Notificagdo da insergdo das Notifica Dep. Financeiro
despesas no Sl
10 SI 20 SI
Classifica os documentos e langa- Faz facturacdo no Primavera e
0s no Primavera colocainfo no SI
11 j Dep. Financeiro 21 Dep. Financeiro
v Pagamento efectuado
22 Cliente
A
A 4
B
Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitulo/Seccdo do Manual da Qualidade
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PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

“ IPN GESTAO FINANCEIRA

Procedimento: PGQ-FIN-01
Revis&o: A0

Data: 01-06-2011

Objectivo : Gestao da criagio do projecto a nivel financeiro e tratamento das despesas e receitas desses projectos

Ambito:

Financeiro

Projecto co-

Sim ) h
financiado?

Ja foi paga?

Faz recibo no Primavera e
transfere info para SI

25 Dep. Financeiro

Coloca “Solicitado” ou “Em Faz recibo Unico e colocano
Pagamento” no Sl ccustos do projecto no SI

13 Dep. Financeiro 24 Dep. Financeiro

I I

Solicita autorizagéo de Notifica UO e Labs

pagamento a Direccdo <«

14 Dep. Financeiro 26 Dep. Financeiro

!

Autoriza

15 Direcgéo

!

Faz transferéncia bancéria a
fornecedor ou outro

16 j Dep. Financeiro

v

Retira listagem do e-banking e
langa na contabilidade Wl

17 J Dep. Financeiro

!

Actualiza estado da despesa no SI

18 Dep. Financeiro

Legenda:

v

‘ Fim do
‘ procedimento

Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitulo/Seccdo do Manual da Qualidade
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zb' IPN

GESTAO FINANCEIRA

PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE | procedimento: PGQ-FIN-01

Reviséo: A0

Data: 01-06-2011

Objectivo : Gestao da criagio do projecto a nivel financeiro e tratamento das despesas e receitas desses projectos

Ambito: Financeiro

Descritivo:

Este procedimento inicia-se com a criacdo de um
novo projecto no Sl.

1. - Sl notifica Departamento Financeiro (Dep.
Financeiro) da cria¢édo do projecto.

2. — Dep. Finanaceiro ao ser notificado, cria no
Primavera um centro de custos (ccustos) para o
projecto.

3. - Dep. Finanaceiro copia a informagéo para o
centro de custos do projecto no Sl, ficando assim
disponivel para a insercao de receitas e despesas.

4., 5. - Se existir contrato, independentemente de
ser financiado ou de ser prestacéo de servigos, o
GProjecto envia para o Dep. Finanaceiro o
contrato/orgamento.

6. - Dep. Finanaceiro contabiliza o contrato no
Primavera e arquiva cépia na Contabilidade.

7. - Laboratérios/Unidades Organicas registam no Sl
despesas e receitas (prestagdo de servigos) do
projecto.

8. - Laboratdrios/Unidades Organicas enviam para o
Dep. Finanaceiro as despesas e as receitas.

9. e 10. - Se forem despesas, DepFin recebe
notificacé@o pelas despesas inseridas no Sl.

11. - Dep. Finanaceiro classifica os documentos e
langa-os no Primavera.

12. - Dep. Finanaceiro arquiva documentos e coloca
informagéo no SI.

13. e 14. - Se néo foi pago o Dep. Finanaceiro pede
autorizacdo a direccdo para fazer o pagamento e
actualiza o estado da despesa pata “solicitado” ou
“em pagamento”.

15. e 16. - Aquando da autorizagdo, Dep.
Finanaceiro faz transferéncia bancaria para o
fornecedor ou outro.

17. - Dep. Finanaceiro retira listagem do e-banking e
langa na contabilidade o pagamento.

18. - Dep. Finanaceiro actualiza o estado da
despesa no Sl colocando “pago”.

19. - Se for receita (prestacéo de servigo) a Unidade
Organica/Laboratério faz pedido de facturacéo pelo
Sl

20. - Sl notifica Dep. Finanaceiro do pedido.

21. - Dep. Finanaceiro faz facturagdo no Primavera
e coloca informag&o da factura no Sl.

22. - Cliente paga.

23. e 24. - Se o projecto é co-financiado, Dep.
Finanaceiro faz um recibo Gnico (subsidio) e coloca
no centro de custos do projecto no SI.

25. - Se é Prestacgédo de Servigos, Dep. Finanaceiro
faz o recibo no Primavera e transfere informacao
para o Sl.

26. - Sl notifica os laboratérios e Unidades
Organicas.

Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitt

Jlo/Secgao do Manual da Qualidade
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Anexo 7 -
Procedimento de Gestao de
Correspondéncia melhorado
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o PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE | procedimento: PGQ-COR-01
e

o N Revisdo: Al
®d IPN GESTAO DE CORRESPONDENCIA Vi

Data: 01-06-2011

Objectivo : Gestao da correspondéncia que chega ao IPN

Ambito: Correspondéncia

Fluxograma:

Correspondéncia da
entrada no IPN

!

Carimba e data

1 Apoio a Direcgéo

v

Entrega a direccdo para despacho

A

2 Apoio a Direcgdo

!

Coloca despacho e entra ao
Apoio a Direcgdo

3 j Direcgao

Altura certa
para seguir?

N3o | Guarda a correspondéncia até ser
pertinente entregé-la

5 Apoio a Direcgéo
Coloca no Slinfo do despacho,
entrega a pessoa/departamento
6 J Apoio a Direcgéo
E entregue a Despacha Insere no Slinfo do despacho e
um —> entrega a pessoa destinataria
departamento? 8 | Resp.dacorrespondéncia 9 j Resp. da correspondéncia

Coloca no S| “mal-encaminhada”
e entrega no Apoio a Direcgdo
11 Pessoa que recebeu

Foi entregue a
pessoa
correcta?

Coloca no Slinformagéo de
recepc¢do da correspondéncia
12 j Pessoa que recebeu

!

Correspondéncia
arquivada

Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitulo/Seccdo do Manual da Qualidade
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®d IPN GESTAO DE CORRESPONDENCIA

PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE | procedimento: PGQ-COR-01

Reviséo: Al

Data: 01-06-2011

Objectivo : Gestao da correspondéncia que chega ao IPN

Ambito: Correspondéncia

Descritivo:

Este procedimento inicia-se com a entrada de
correspondéncia no IPN.

1. - O Apoio a Direcgéo carimba, data e numera a
correspondéncia.

2. - O Apoio a Direcgdo entrega a correspondéncia
a Direccao.

3. - Direccdo coloca despacho (assina, data e
coloca destino para onde quer que seja
enderecada)

4. e 5. — Se néo for altura certa para seguir, 0 Apoio
a Direcgéo guarda correspondéncia até que chegue
a altura oportuna de a distribuir

6. — Para a correspondéncia que deve seguir, Apoio
a Direccéo coloca informagédo sobre o despacho no
S|, para a pessoa a quem se dirige ou para o
departamento e procede a respectiva entrega em
cada departamento do IPN.

7., 8. e 9. — Se a correspondéncia vai para um
departamento, o responsavel da correspondéncia
dentro desse departamento despacha e insere no

Sl a informacé&o sobre o destino da correspondéncia
dentro do departamento — “Arquivada”, “Pendente”
ou “Resolvida”.

10. e 11. — Se foi entregue a uma pessoa especifica
e se ndo era para essa pessoa, OU seja, a
correspondéncia foi mal encaminhada, responséavel
da correspondéncia coloca no S| “mal-
encaminhada” e entrega ao Apoio a Direcgéo.

12. - No caso de ter sido entregue a pessoa
correcta,esta deve coloca no Sl a informacéo de ter
recebido a correspondéncia e ter sido entregue a
pessoa correcta.

O processo termina apds a correspondéncia ser
arquivada.

Legenda: Ver ABREVIATURAS e TERMINOLOGIA no respectivo Capitt

Jlo/Secgao do Manual da Qualidade
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Anexo 8 -
Processo do Concurso
de Bolsas antes do SI
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Processo de criacdo de concursos de Bolsas antes do SI

GB — Gestor de Bolsas do IPN
ORI - Orientador

;%‘" P

1- O ORI enviava um email ac GB a pedir a para ser criado um novo concurso;

2 - O GB respondia ao ORI a pedir a informacéo necessaria para o concurso;

3 - O ORI enviava a informagé&o necessaria para criar 0 Concurso;

Os passos 2 e 3 eram frequentemente repetidos até o GB ter toda a informag&o necessaria;

M* = ¢
o B — £ —H-/-1 >
/\ \ / 4 5 6 f

ORI £§ @ @ éﬁ >

4 - O GB criava um documento com os dados dos concurso e divulgava-o através de email;
5 - Os candidatos enviavam os curriculos para o GB por correio ou e-mail
6 - O GB criava fichas de candidatura com os dados que vinham nos curriculos;

7 - O GB enviava as fichas ao ORI para este reunir um juri de avaliagéo e seriar as candidaturas;



GB% @;:ﬁé—\ ‘i_[ﬁ—g—>
1]‘ \ / 4 5 6 \'7 /‘ 10
12%—@ - fA-5p —p

8 O 1N~

8 - O ORI reunia o Juri e juntos faziam a seria¢ao das candidaturas;
9- 0 ORI enviava a lista de candidatos ja seriada para o GB, A
10 - O GB criava a minuta do contrato de bolsa e registava os dados do bolseiro uma folha excel;

11 - O ORI enviava um email a A a pedir as chaves do edificio e da sala, € um cédigo de alarme.





