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1. PROMULGACAO

O presente Manual descreve o Sistema de Gestdo da Qualidade dos Salesianos de Evora, em
conformidade com a Norma NP EN ISO 9001:2015.

A Entidade Titular nomeia o Gestor da Qualidade Ana Maria Silva, como seu representante no
Sistema de Gestdo da Qualidade.

A Direcdo delega a gestdo operacional do Sistema de Gestdo da Qualidade no Gestor da
Qualidade, Ana Maria Silva, atribuindo-lhe a responsabilidade de assegurar o bom
funcionamento no que respeita a definicdo, implementa¢do, manutencdo e melhoria do
Sistema.

Compete a Dire¢do e ao Gestor da Qualidade divulgar, cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes
constantes neste Manual.

As areas funcionais asseguram que estas determinagdes sdo cumpridas por todos os
Educadores.

O Gestor da Qualidade a também responsavel por reportar a Direcdo o desempenho do Sistema
de Gestdo da Qualidade implementado nos Salesianos de Evora.

Ao Gestor da Qualidade compete representar os Salesianos nas questdes relativas ao Sistema
de Gestdo da Qualidade e coordenar as agGes entre as vdrias areas.

Com a aprovagdo do Manual de Gestdo é promulgado o Sistema de Gestdo da Qualidade.
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2. APRESENTACAO — SALESIANOS DE EVORA

2.1. DESCRICAO

Os Salesianos de Evora tém a sua sede na Avenida S. Jodo Bosco, N2 4 - 7000-766 Evora. Com
alvara n2 1228 do Ministério da Educagdo para a atividade escolar.

Proporcionam, em regime de autonomia pedagégica, a formagdo na Creche, no ensino Pré-
Escolar, no Ensino Basico, primeiro, segundo e terceiro ciclos e no Ensino Secundario, décimo,
décimo primeiro e décimo segundo anos ao abrigo do Decreto-Lei n? 152/2013 de 4 de
Novembro, tendo até ai funcionado em regime de paralelismo pedagdgico.

Sdo uma escola catdlica, dirigida pela Congregacdo Salesiana, que promove e acompanha o
crescimento e amadurecimento integral dos alunos, tendo como base a visdo crista da vida, do
mundo e da cultura, condensada na Proposta Educativa da Escola Salesiana.

Além da vertente estritamente académica, propd&e e cultiva os valores do Evangelho, procura
desenvolver as sensibilidades artisticas e promover as atividades desportivas.

A sua missdo dirige-se principalmente as criangas e jovens passando a abranger, pela natureza
das coisas, as suas proprias familias em relagdo com o meio.

Sob orientac¢do salesiana, os educadores e outros profissionais sdo selecionados de acordo com
a Proposta Educativa Salesiana e procuram identificar-se com ela, na sua a¢do educativa, na
competéncia cientifica, na relacdo interpessoal e no testemunho crente. Desta forma sdo
assegurados os resultados educativos coerentes com o principio da formacgdo integral.

Ainstituicdo do Externato “Oratério de S. José”, como escola catélica, foi fundada por membros
da Congregacdo Salesiana, na cidade de Evora, na primeira metade do século XX, mais
propriamente em 19 de Fevereiro de 1926, com alvara préprio n2 1228.

A 1 de Janeiro de 1927, tém inicio as primeiras aulas, com apenas seis alunos, ascendendo aos
cento e quarenta logo em Outubro do mesmo ano. Entretanto as instalagdes vdo crescendo e,
em 1952 é construido o primeiro pavilhdo de aulas destinado ao 12 ciclo e, no ano letivo de
1953/1954, procede-se a abertura do 22 ciclo.

Em 1996, é grandemente alargada a sua capacidade de atuacdo pedagdgica com as novas
instalagGes, inauguradas no dia 31 de Janeiro, dia da festa de S. Jodo Bosco. Desta feita, surge a
primeira fase de um arrojado complexo, que contou com a participacdo do Programa de
Desenvolvimento Escolar para Portugal (PRODEP). Esta fase de alargamento corresponde a um
conjunto de trinta e oito salas de aula, cinco saldes e equipado, ainda, com laboratérios de
Ciéncias, Fisica, Quimica e com um auditdrio com capacidade para 300 pessoas, 0 que conduz
ao arranque do 32 ciclo.

Posteriormente, no ano letivo 2002/2003, é inaugurado o pavilhdo gimnodesportivo “D. Bosco”,
aberto a populagdo para eventos de diferentes indoles. Nos dois anos letivos seguintes, o
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Externato “Oratdrio de S. José” inaugura a nova cantina e abre as suas portas ao ensino pré-
escolar. Continuava a crescer em espaco fisico e nimero de criangas e jovens a assisténcia
formativa e educativa salesiana, em Evora. Mais recentemente, no ano letivo 2009/2010, o
Externato Oratério de S. José teve a honra de realizar, pela primeira vez, os XVIIl Jogos Nacionais
Salesianos. Esta iniciativa mobilizou toda a comunidade de forma dindmica e empreendedora e
expos, aos eborenses, o espirito e a eficicia da pedagogia de S. Jodo Bosco explanada na agao
de cerca de 1280 atletas e dirigentes desportivos dos ambientes salesianos/salesianas.

Em Dezembro de 2012 foi autorizada pela Dire¢do Regional de Educacdo do Alentejo a alteracado
da designacdo do Externato “Oratério de S3o José” para Colégio Salesianos — Evora, e a 7 de
Fevereiro de 2014 por despacho de sua Exceléncia o Secretdrio de Estado do Ensino e
Administracdo Escolar, passa a denominar-se, Salesianos de Evora-Colégio.

De 30 de abril a 3 de maio de 2015, tivemos a honra de receber a XXIl Edi¢cdo dos Jogos Nacionais
Salesianos, num ano tdo especial como o ano em que se celebrou o bicentenario do nascimento
de S. Jodo Bosco. A partir do Lema escolhido para esse ano letivo, para as Casas Salesianas, “Dar
vida ao sonho”, surgiu a frase: “Faz do sonho uma vitéria” como lema para estes jogos.

Porque D. Bosco é similarmente conhecido como o Santo dos sonhos e ter um projeto é ter um
sonho, demos inicio, no ano letivo 2015-2016, ao ensino secundario com uma turma do 102 ano
e nos anos consecutivos o ensino secundario foi alargado ao 112 ano, ano letivo de 2016-2017
e 122 ano no ano letivo seguinte.

Durante os meses de fevereiro e marco os Salesianos de Evora comemoraram a chegada da
primeira comunidade salesiana a Evora, facto ocorrido a 19 de fevereiro de 1926, quando se
ocupou a entdo designada Quinta do Leitdo, junto as Portas de Alconchel. Passado quase o
periodo dum século, a obra, cujos inicios foram pautados pela caréncia de tudo, integra hoje a
escola com mais de seiscentos alunos e a pardquia de Nossa Senhora Auxiliadora que abrange
o territério da freguesia da Malagueira com uma populagao superior a 15 mil habitantes.

A efeméride foi assinalada com o descerramento duma lapide na portaria do colégio, uma
celebracdo eucaristica para a comunidade educativa na Sé e uma sessdo solene com autoridades
locais que teve por palco o Auditério da Fundagdo Eugénio de Almeida, local onde esteve,
também, patente uma exposicdo que pretendeu ilustrar as nove décadas de presenca salesiana
em Evora. O programa das comemorac¢des terminou a 19 de margco, dia de S. José patrono do
estabelecimento de ensino com a apresentacdo do musical Dom Bosco no pavilhdo
gimnodesportivo.

Hoje, apesar das alteracdes sofridas pela sociedade, os Salesianos de Evora continuam a ser uma
escola catdlica, a recorrer ao idedrio salesiano e a manter-se fiel ao seu projeto originario, pois
gracas aos apoios vindos do Ministério da Educacdo e de outras entidades, é-lhe possivel
continuar a acolher jovens de todas as condigGes sociais. Orientada por sacerdotes Salesianos
coadjuvados por uma ja grande quantidade de leigos, dedicados fundamentalmente a educagéo
da juventude, a escola salesiana de Evora continua a desafiar o presente e o futuro da educacéo,
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aplicando sempre as “Razdo, Religido e Amabilidade” de D. Bosco na senda da superagdo da
assimetria da sociedade atual.

Os Salesianos de Evora, como escola Salesiana, continuam, na sua esséncia, a apresentar-se
como uma casa que acolhe, paréquia que evangeliza, escola que forma para a vida e lugar de
encontro entre amigos que sabem viver em alegria. No nosso projeto, para uma educacao
delineada para o século XXI, contemplamos fortes indicadores cristdos, educativos, morais e
culturais. Tal fundamenta-se no facto de entendermos que quanto mais elevados forem os
patamares da educacgdo e das manifestagdes cristds, morais e culturais maior sera a solidez da
pessoa humana. Mas, igualmente, maior preparacdo terd para enfrentar um universo obstinado
nas desigualdades e exigéncias pessoais e funcionais, quer ao nivel local e regional quer ao nivel
internacional e global.

Perder a oportunidade de qualificacdo e formacdo integral é ficar, futuramente, sujeito a
caréncias dificilmente reversiveis.

Cronologia:

1926  Fundagdo do Externato “Oratdrio de S. José”, com alvara préprio n2 1228
1927 Inicio da atividade letiva
1952  Inicio do 12 Ciclo

1953/54 Inicio do 22 Ciclo

1961 A Camara Municipal exara em ata um louvor ao entdo Externato Oratério de S. José pela sua notédvel
acdo educativa e social em prol da juventude eborense.

A Camara Municipal dedica a esta instituicdo uma rua denominada “Rua dos
Salesianos”

1964 ) _
O Senhor Presidente da Republica entrega a Comenda da
Ordem da Instrugdo Publica ao Reverendo Padre Vicente Morais, reconhecido sacerdote
Salesiano.

o O Sr. Presidente da Republica Portuguesa, atribui o titulo de
Membro Honorifico da Ordem de Instrugdo Publica ao ainda Externato Oratério de S. José.

1988 A Camara Municipal dedica uma Avenida dedicada ao seu Fundador, “Avenida S. Jodo Bosco”.
1993/94 Inicio do 32 Ciclo
1996 Inauguragdo das novas instalagGes

o E entregue, em sess3o solene, a medalha de mérito da Camara
Municipal de Evora — classe prata — pela ocorréncia dos 75 anos da chegada dos salesianos a Evora.

2002/03 Inauguragdo do Pavilhdo Gimno-desportivo “Dom Bosco”

2005/06 Inicio do ensino pré-escolar
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2009/10

2011/12

2012/13

2013/14
2014/15

2015/16

Realizagdo dos XVIII Jogos Nacionais Salesianos
Inicio das atividades do ArtiSport
Alterac3o da designacdo do Externato “Oratdrio de S3o José” para Colégio Salesianos — Evora

Inicio das atividades da Creche

A peregrinagdo das reliquias de S30 Jodo Bosco, visita & Obra Salesiana de Evora, no dia 17 de setembro
de 2012

Alterag3o da designacdo de Colégio Salesiano - Evora, para Salesianos de Evora - Colégio
Realizagdo do XXII Jogos Nacionais Salesianos
Inicio do Ensino Secunddrio

Comemoracio dos 90 anos da chegada dos Salesianos e Evora

2016/2017 Alargamento ao 112 ano

2017/2018 Alargamento ao 122 ano

CONTACTOS

Salesianos de Evora

Av. S. Jodo Bosco, 4

7000-766 Evora

Telefone: 266736254

Fax: 266736253

E-mail: fundacao@evora.salesianos.pt

Site: www.evora.salesianos.pt
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2.2. ORGANOGRAMA

Sede Provincial/ Salesianos de Evora
Sede Fundagdo

Provincial/

SISTEMA GESTAO DA QUALIDADE
MANUAL DE GESTAO

Presenca Salesiana 1 Presenca Salesiana 2

Diretor Diretor Diretor
Conselho Provincial NN N
Presi / - - e >
Conselhorzzlgzr:ienistm;ﬁo Conselho Conselho Conselho
Delegado Delegado Delegado
. <----- > - <*----- > ~ -
p/ a Formagdo p/ a Formacdo p/ a Formagdo
- Delegado Delegado _ Delegado
p/ a Familia Salesiana p/ a Familia Salesiana p/ a Familia Salesiana
JUSZ:IQZZZ::Y/\UVZE[;::DI +» Coordenador de Pastoral < ----- » Coordenador de Pastoral <----- # Coordenador de Pastoral <
fArea . . .
Educativa Area Educativa .- ---- > Area Educativa ----- > Area Educativa -
ST)rcei:I Area Social - ---- > Area Social ----- > Area Social -
Area S N S——
Missiondria Area Missiondria ------ > Area Missiondria ----- > Area Missiondria -
Delegado Delegadop/a  _ _____ | Delegado p/ a - | Delegado p/ a

p/ a Comunicagdo Social

!

Administrador/

Administracdo

Comunicagdo Social

Servigos Administratirvos

Comunicacdo Social Comunicagdo Social

1 1

Administrador/
Servigos Administratirvos

Administrador/
Servigcos Administratirvos

Relagdo hierdrquica Relagdo Funcional

2.3. RESPONSABILIDADE E AUTORIDADE

As funcdes e responsabilidades dos diferentes Cargos e Orgdos de funcionamento da Instituicio
encontram-se definidas no Contrato Coletivo de Trabalho e/ou no Regulamento Interno.

A comunicagdo das fungdes e responsabilidades é assegurada através do conhecimento pessoal
e da distribuicdo da documentagdo referida, designadamente a relevante para as tarefas
desempenhadas.
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3. SISTEMA GESTAO DA QUALIDADE

3.1. POLITICA DA QUALIDADE - Aprovada em 26 de junho de 2018

Os Salesianos de Evora colocam o aluno no centro da sua acdo educativa procurando a formacdo
integral dos jovens segundo os ensinamentos de Don Bosco: “formar bons cristdos e honestos
cidadaos”.

Neste sentido os Salesianos de Evora assumem 0s seguintes compromissos:

e Ser uma escola inclusiva que acolha a todos e cada um, com espirito de proximidade e
“criagdo” de um ambiente educativo rico em valores evangélicos ao estilo do sistema
preventivo de Don Bosco.

e Desenvolver em pleno a personalidade dos alunos.

e Educar integralmente os alunos de acordo com a concecgao cristd da vida, do mundo e
da cultura.

e Ajudar os alunos a descobrir e a potenciar as capacidades fisicas, afetivas e intelectuais,
assumindo as proprias qualidades e limitagGes.

e Promover o desenvolvimento de atividades, de valores e da abertura a transcendéncia,
de acordo com a situagdo pessoal e as diferentes etapas do itinerdrio formativo dos
alunos.

e Criar um Ambiente positivo tecido de relagdes interpessoais, vivificado pela presenca
amorosa, solidaria, animadora e ativadora dos educadores e do protagonismo dos
préprios jovens.

e Apostar na inovac¢do pedagdgica: novas metodologias e tecnologias.

e Assegurar uma elevada qualidade do ensino e das aprendizagens, através do
cumprimento dos programas, do enriquecimento pedagdgico implementado e pela
aposta no ensino individualizado — o jovem no centro do processo de ensino
aprendizagem.

e Manter adequados e atualizados meios técnicos, infraestrutura, e ambiente de trabalho
que possibilitem uma resposta eficaz e eficiente as necessidades e expectativas dos
clientes.

e Valorizar os seus Educadores, com ofertas de possibilidades de crescimento profissional
e realizagdo pessoal, para que possam ser cada vez mais agentes de promogao e de
garantia da qualidade de educacao.

e Desenvolver uma acdo educativa apoiada no critério preventivo, com propostas que
encaminham o educando para experiéncias positivas, de modo a que possam ser
prevenidas as experiéncias deformantes e ajudar o educando a adquirir atitudes que lhe
permitam superar positivamente os riscos e a viver a plenitude das suas aspiragdes,
dinamismos e impulsos.

e Cumprir os requisitos regulamentares e normativos aplicaveis e promover a melhoria
continua e eficacia do sistema de gestdo da qualidade.
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3.2. AMBITO E CAMPO DE APLICAGAO DO SGQ

O Sistema de Gestdo da Qualidade dos Salesianos de Evora engloba as atividades de Creche, o
Ensino Pré-escolar, Ensino Basico, Ensino Secundario e Atividades Culturais, Artisticas,
Desportivas e Recreativas.

O presente manual constitui o suporte documental para os procedimentos e praticas dos
Salesianos de Evora, que garantem e demonstram que os servicos prestados satisfazem os
requisitos especificados, as necessidades e as expectativas dos Clientes, aplicando-se a todas as
atividades e colaboradores com influéncia na qualidade do servigo prestado e relativas ao
dominio da certificagdo.

O Sistema de Gestdo da Qualidade foi definido e implementado e é mantido e melhorado de
acordo com as clausulas da Norma NP EN ISO 9001 — Sistema de Gestdo da Qualidade (requisitos
normativos), requisitos legais e regulamentares aplicaveis.

A terminologia utilizada foi suportada na Norma NP EN ISO 9000 — Sistema de Gestdo da
Qualidade — Fundamentos e Vocabulario.

3.2.1. LIDERANGCA E COMPROMISSO

O compromisso da Gestdo de Topo no desenvolvimento e implementagdo do sistema de Gestao
da Qualidade e na melhoria continua de sua eficacia, é evidenciada através de:

e Assumir a responsabilidade pela eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade;

e Assegurar que a politica da qualidade e os objetivos da qualidade sdo estabelecidos para
o sistema de gestdo da qualidade e sdo compativeis com o contexto e com a orientagdo
estratégica da organizacdo;

e Assegurar que a politica de qualidade é comunicada, entendida e aplicada dentro da
organizagao;

e Assegurar a integracdo dos requisitos do sistema de gestdo da qualidade nos processos
de negdcio da organizacgao;

e Promover a utilizagdo da abordagem por processos e do pensamento baseado em risco;

e Assegurar a disponibilidade de recursos necessdrios para o sistema de gestdo da
qualidade;

e Comunicar aimportancia de uma gestdo da qualidade eficaz e da sua conformidade com
os requisitos do sistema de gestdo da qualidade;

e Assegurar que o sistema de gestdo da qualidade atinge os resultados pretendidos;

e Comprometer, orientar e apoiar as pessoas para contribuirem para a eficacia do sistema
de gestdo da qualidade;

e Promover a melhoria continua;

e Apoiar outras fungdes de gestdo relevantes a demonstrar a sua lideranga, na medida
aplicavel as respetivas areas de responsabilidade;
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Assegurar que tanto os requisitos dos clientes como as exigéncias estatutdrias e

regulamentares aplicaveis sdo determinados, compreendidos e satisfeitos de forma

consistente;

e Assegurar que os riscos e as oportunidades que podem afetar a conformidade de
produtos e servigos e a aptiddo para aumentar a satisfacdo do cliente sdo determinados
e tratados;

e Assegurar o estabelecimento de processos de comunicagdo interna e externa

apropriados.

3.3. PLANEAMENTO

3.3.1. AGOES PARA TRATAR RISCOS E OPORTUNIDADES

O planeamento estd diretamente relacionado com os objetivos, pois, de acordo com o “rigor”
destes, terd de se adaptar o Sistema (alocagdo de recursos, formacdo, etc).

Assim, temos como saida deste planeamento a identificagdo de eventuais necessidades de
recursos que serdo transportadas para os investimentos a efetuar. Igualmente, aquando do
planeamento do Sistema de Gestdo da Qualidade sdo determinadas questOes quer externas
quer internas, bem como sdo tidos em consideracdo os riscos e oportunidades que possam ter
influéncia nos resultados da Organizagdo, e que se encontram expressos na Andlise SWOT
efetuada e na Analise de Riscos e respetivas a¢des a desenvolver.

A andlise SWOT e a ldentificagdo das Partes Interessadas e respetivos requisitos, permite-nos
fazer um diagnéstico estratégico da Organizagdo, avaliando as rela¢Oes existentes entre os seus
pontos Fortes e pontos Fracos - Andlise Interna e as tendéncias mais relevantes que se verificam
na sua envolvente — Andlise Externa, (Ameacas e Oportunidades) seja ao nivel de concorréncia,
da conjuntura econdmica, das imposi¢oes legais, etc.

ApOs essa reflexao, que fica expressa na Analise SWOT — Avaliacdo Interna e Externa, é definido
um Plano de Agdo — agGes para mitigar Riscos e Oportunidades, onde sdo definidas as agdes que
a Organizacdo pode empreender para tratar os Riscos e Oportunidades identificadas.

3.4. ESTRUTURA DOCUMENTAL
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‘3.4.1. ABORDAGEM POR PROCESSOS

O Sistema de Gestdo da Qualidade dos Salesianos de Evora segue a abordagem por processos.

Um processo, é considerado um conjunto de atividades interrelacionadas e interatuantes que
transformam entradas em saidas.

O Sistema de Gestdo é um meio, a partir do qual:

= S3o identificados os processos necessarios para a manutencdo e gestdo da Qualidade;

* E determinada a sequéncia e a interacdo entre 0s processos;

= S3o determinados os critérios e métodos para realizar o seu controlo de modo eficaz;

= S3oassegurados a disponibilidade de recursos e a informacdo para apoiar esta operagao
de controlo;

= S3o assegurados os meios para conseguir o seguimento, a medic¢do e a analise de todos
0S processos;

= S3o implementadas as a¢Ges necessarias para alcangar os resultados planificados e a
melhoria dos processos;

= S3o definidos e geridos os recursos humanos e materiais que garantam o alcance dos
objetivos propostos;

= S3o determinadas as funcdes e responsabilidades associadas a cada processo, assim
como se garante também, a revisdo do sistema por parte da Diregdo, Diregdo
Pedagdgica e Administragdo, juntamente com a Area da Qualidade.

3.4.2. IDENTIFICACAO E CARACTERIZAGCAO DOS PROCESSOS

Os processos identificados na Organizagdo foram tipificados da seguinte forma:

Processos de Estratégia (PE) — S3o processos que contribuem para a determinagdo da Politica
da Qualidade e seus Objetivos. Sob a responsabilidade da Gestdo, eles permitem orientar e
garantir a coeréncia dos processos operacionais e de suporte.

Processos Operacionais (PO) — S3o os processos que contribuem diretamente para a realizacdo
do servico, desde a detegdo da necessidade do cliente até a sua satisfacao.

Processos de Suporte (PS) — S0 os processos que contribuem para o bom desempenho dos
processos operacionais, fornecendo-lhes os recursos necessarios. Apesar de ndo serem
diretamente percecionados pelo cliente, sdo essenciais ao funcionamento da organizagdo.
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3.4.3. MAPA DE PROCESSOS

Foram identificados e documentados os processos necessarios para o Sistema de Gestdo da
Qualidade e para a sua aplicagdo em toda a Organizagdo, designadamente:

Processo Estratégico

PE 01- Gestio do SGQ

Processos Operacionais

POO1 PO 02 PO 03 - PO m~
Candidatu Processo Realizagdo de reparacdo e
- Allu:msras : Educativo Atividades Encerramento

PO DS

do Ano Letivo

%%% ot

Processos de Suporte

PS 01- Gestio de Recursos Humanos

PS5 02- Compras e Aval o de Fornecedores

PS 03- Gestao de Infraestruturas e Equipamentos Associados

A validagdo destes processos é feita ao longo do ano letivo, através das seguintes ferramentas:

= Reunides da Diregdo de Escola.

= Reunibes do Conselho Pedagégico.

= Reunides de Conselho de Ciclo.

= Reunibes de Departamentos e/ou Grupos Disciplinares.

= Reunides Gerais de Educadores.

= Reunibes de Departamentos e/ou Grupos Disciplinares.

= Reunides de Conselho de Turma.

= Encontros com Pais e Encarregados de Educagao.

= Reunido de analise e tomada de decisdes entre o Administrador e a Chefe dos Servicos
Administrativos.

= Andlise dos resultados dos indicadores definidos (a sua determinag&o e prossecugio sdo
efetuadas em intervalos definidos com o objetivo de quantificar e consequentemente
permitir melhorar continuamente a sua eficiéncia e a sua eficacia).

= Reunido de Revisdo pela Gestdo, com a periodicidade de, pelo menos, 1 vez por ano.

= Qualquer outro indicador que a Dire¢do, Administracdo, Direcdo Pedagdgica e Area da
Qualidade considerem necessario associar ou acrescentar como medida para esta
validagdo.

Em cada um destes momentos sdo propostas e/ou analisadas as evidéncias objetivas
estabelecidas que validam estes processos.
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Para além da validacdo feita internamente, outras entidades externas existem que nos
permitem analisar e validar as saidas de cada um dos processos, como sejam:

e  Ministério da Educacdo.

e Provincia Portuguesa da Sociedade Salesiana.

e Fundacdo Salesianos.

e Associacdo de Estabelecimentos de Ensino Particular e Cooperativo.
e AssociagOes desportivas diversas.

3.4.4. ESTRUTURA DOCUMENTAL

A documentacdo interna do Sistema de Gestdo da Qualidade é constituida por:

o Manual de Gestao

E um documento de caréter geral que fornece informagdes acerca do Sistema de Gestdo
da Organizagdo e onde se apresenta a Politica da Qualidade e as diretivas gerais de todo
o Sistema implementado, bem como a descrigdo dos Processos que compdem o Sistema.

9 9 Processos

Trata-se de documentos que descrevem as atividades da Organizagdo ,
Processos responsabilidades, documentos utilizados e que pretendem dar
cumprimento a Norma NP EN 1SO 9001.

9 9 Procedimentos
Documento que descreve o modo de proceder para uma

Procedimentos determinada atividade
9 @ Modelos / Documentos
Modelos . ) , "
. ) S3o formatos tipo a serem preenchidos/ utilizados para
Documentos informativos determinada operagio especifica.

Documentos Informativos — destinados a dar informagdes de

cardcter geral
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EDICAO DATA ALTERACOES
1 01-01-2013 Edicdo inicial
Atualizacdo do texto pelo acordo ortografico

2 05-07-2013 Alteragdo dos critérios de avaliagdo dos fornecedores

Alteragdo da interagdo entre processos
3 11-11-2013 Atualizagdo de dados
4 20-11-2014 Alteragdo do critério de periodicidade da Revisdo pela Gestdo
5 26-11-2014 Atualizagdo do texto
6 13-11-2015 Atualizagdo de dados
7 06-11-2016 Atualizagdo de dados
8 08-11-2016 Alteragdo organograma, ponto 6.2 e 7.2
9 28-12-2017 Atualizagdo dos anos lecionados

Alteragdo geral do documento resultado do processo de transigdo para a Norma

10 26-06-2018 o8 NP EN ISO 900{):2015 P
11 22-07-2021 Extensdo do dmbito da certificacdo ao Ensino Secundario
12 18-07-2025 Alteragdo do Departamento de Qualidade Colocagdo de data na politica da

Qualidade — Substituigdo dos logotipos APCER e IQNET

Departamento da Qualidade
Ana Maria Silva | Luis Miranda Henriques

Elaborado por:

Aprovado por:
Administrador — Dr. Orlando Camacho
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