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SUPERIOR POLITECNICO
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POLITICA DA QUALIDADE

A Direcgao da CESPU - Cooperativa de Ensino Superior Politéc
CRL, empenhada numa cultura de qualidade, exigéncia e efi
Politica da Qualidade assumindo o compromisso de:

Promover um ensino e investigagao cientifica de qualidade e inov
Ciéncias da Saude;

Focalizar a sua atividade na satisfagao dos requisitos dos alunos e da com
em geral, disponibilizando uma oferta letiva que garanta a satisfagao i
da sociedade envolvente;

Empenhar-se na promogao da empregabilidade de todos os que se
estabelecimento de ensino;

Valorizar os seus Recursos Humanos, fomentando o seu desenvolvimento p
pessoal e envolvendo-os numa dinamica de inovagao e exceléncig;

Cumprir todos os requisitos legais, regulamentares e esta

A Direcgao da CESPU, CRL, compromete-se igualmente a promover 3
continua e a comunicar a sua Politica da Qualidade a todos os seus
Parceiros e Comunidade Geral.

Gandra, 6 de Junho de 20N

Prof. Doutor A. Almeida-Diay % Py
Presidente da Direcgao da CESPU, CRL Em %

150 9001
BR0E
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1. DISPQSICOES GERAIS
111 Promulgacao

Profundamente consciente da necessidade de diversificagao e consolidacao das estratégias inerentes a sua Missao a CESPU decidiu
diferenciar-se das demais instituicées de ensino através da Qualidade. Foi assim que em Dezembro de 2006 auferiu o grau de
certificada segundo os requisitos da I1SO 9001 pela empresa LUSAENOR, sendo desta forma pioneira na area do ensino superior

privado em termos de Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade.

A implementacao de um Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade, focalizado na necessidade de melhorar continuamente os
servicos e processos da organizagao, pretende estimular os colaboradores a entenderem melhor os requisitos dos estudantes, e

consequentemente a melhorarem os servigos prestados.

O presente Manual da Qualidade descreve o Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade em vigor na CESPU, pretendendo-se a sua
atualizagao gradual tendo em conta as alteragdes organizacionais que vao ocorrendo. Como tal, constitui uma referéncia

organizacional que fornece as orientagdes necessarias a condugao dos processos inerentes a prossecugao da sua atividade.

0 Conselho de Administragao da CESPU assegura o estabelecimento, implementagao e manutencao do Sistema de Gestao e Garantia
da Qualidade, tendo a responsabilidade e a autoridade de disponibilizar todos os meios necessarios e de fazer cumprir as

orientagdes constantes no presente Manual.

0 Manual da Qualidade representa o compromisso de todos os colaboradores da CESPU com a qualidade, nomeadamente com

responsabilidades no ambito do Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade.

Assim, o Conselho de Administracao da CESPU aprova e promulga o conteldo integral do presente Manual da Qualidade, garantindo
o0 seu empenho na disponibilizagao dos meios necessarios para o0 bom funcionamento do Sistema de Gest3o e Garantia da Qualidade

estabelecido, pelo que define aos seus colaboradores que procedam a sua aplicagao.

Professor Doutor Almeida Dias

Presidente do Conselho de Administragao da CESPU, CRL

Gandra, 04 de setembro de 2017
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2. ORGANIZAGAO DO MANUAL

2.1 Objetivos do Manual

O presente Manual tem como objetivo principal descrever o Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade estabelecido pela CESPU. Do
Manual constam a Politica da Qualidade, a sua a estrutura organizacional, procedimentos e praticas da qualidade implementadas.
Pretende ser um documento de apoio ao acolhimento de novos colaboradores e de apresentagao da empresa a entidades externas.

0 Manual da Qualidade descreve claramente o comprometimento da Conselho de Administragao de, por um lado, assegurar que 0s
servigos CESPU correspondem as expectativas dos Estudantes e de, por outro lado, promover a criagao, a todos os niveis da

organizagao, de uma mentalidade empenhada na continua melhoria da Qualidade.

2.2 Campo de Aplicagdo

221 Dominio

O Sistema de Gest3o e Garantia da Qualidade é aplicavel a atividade geral da CESPU: "Gest3o, concegao e prestagao de ensino
superior politécnico e universitario”.

O Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade € de aplicagao universal em todos os servigos prestados na area do ensino superior
politécnico e universitario e servigos de apoio a excegao de:

- Reprografia,

- Cantina,

- Higiene e Seguranga no Trabalho

23 Conteddo e Gestdo do Manual

2.3.1 Elaboragdo e Aprovagdo do Manual

0 Manual da Qualidade é elaborado pelo Gabinete de Gestao da Qualidade, sendo objeto de aprovagao pela Conselho de
Administracao da CESPU, CRL.

A estrutura deste documento é a seguinte:

(i) Cabecalho que uniformiza o inicio de todas as paginas do documento e que contém informagao relativa a revisao e

respetiva data;
(ii) Rodapé que uniformiza o fim de todas as paginas, identificando nimero de paginas,
(iii) Desenvolvimento por capitulos:
Capitulo 1 — apresenta a Promulgagao do Manual da Qualidade pela Conselho de Administragao.

Capitulo 2 — define as disposigdes gerais do Manual da Qualidade, tais como os Objetivos, Campo de Aplicagao, Conteddo

e Gestao do Manual, Documentos de Referéncia, Definicoes, Siglas e Abreviaturas.

6/38



MANUAL DA QUALIDADE ! CES PU

COOPERATIVA DE ENSINO
SUPERIOR POLITECNICO
E UNIVERSITARIO, CRL.

Doc. No.: MGGQ.01 Revisdo 4 Data:  05/02/2018

Capitulo 3 — caracteriza a CESPU, CRL através da apresentacdo de uma sintese histdrica, da sua estrutura organizacional

e do seu dominio de atividade.

Capitulo 4 — descreve a organizagdo do Sistema de Gest3o e Garantia da Qualidade, no que se refere 3 abordagem

processual e a estrutura documental adotada.

Capitulo 5 — descreve o comprometimento do Conselho de Administragdo para com o Sistema de Gestao e Garantia da
Qualidade, identifica os estudantes e as suas necessidades como o principal foco da CESPU, aborda a Politica da
Qualidade, seu estabelecimento e revisdes, assim como as principais fungdes no ambito do Sistema de Gestao da

Qualidade.

Capitulo 6 — aborda a problematica do planeamento nomeadamente no que concerne a identificagao e gestao dos riscos

e oportunidades, dos objetivos da qualidade e das alteragdes ao Sistema de Gestdo da Qualidade.

Capitulo 7 — descreve a gestdo de recursos da CESPU - recursos humanos, infraestruturas, ambiente para a
operacionalizagao dos processos, recursos de monitorizagdo e medigao e conhecimento — a gest3o das competéncias,
consciencializagdo dos colaboradores para as questbes da Qualidade, comunicagdo interna e externa e finalmente a

gestao da informagao documentada.

Capitulo 8 — descreve 0o modo como é assegurada a operagao eficaz dos processos de realizagdo, de modo a satisfazer

as partes interessadas.
Capitulo 9 - identifica o IINFACTS e seus objetivos.
Capitulo 10 — descreve as diferentes formas de interagdo com o exterior da CESPU.

Capitulo 11 —identifica a forma com é realizada a monitorizagao, medigao, analise e avaliagao das atividades do Sistema

de Gestao e Garantia da Qualidade.

Capitulo 12 — descreve a forma como é promovida a melhoria no Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade.

23.2 Revisao e Controlo de Versdes do Manual

0 Manual da Qualidade é revisto pelo Gabinete de Gestao da Qualidade, parcialmente ou na sua totalidade, sempre que se julgar
necessario, mediante propostas de alteragao sugeridas ou de necessidades decorrentes de atividades de revisao do Sistema de

Gestao e Garantia da Qualidade ou quaisquer atividades de monitorizagdo que evidenciem essa necessidade.

0 Manual é sujeito a revisdes cujo controle é efetuado no impresso 1GQ.07-Controlo de Documentos.

Antes da emissao de uma versao atualizada do Manual da Qualidade, este € sujeito a respetiva aprovagao pela Conselho de
Administragdo da CESPU, de forma a assegurar a sua adequabilidade. As versoes originais do Manual que passam a versoes

obsoletas, sdo arquivadas pelo Gabinete de Gestdao da Qualidade, conforme o definido no procedimento PE.GGQ.02-Controlo de

Documentos.
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233 Disponibilizagao e Distribuigdo do Manual

A distribuicao e disponibilizagao do Manual da Qualidade sao da responsabilidade do Gabinete de Gestao da Qualidade, mantendo

em arquivo os obsoletos das versoes produzidas para efeito de histérico.

0 Manual da Qualidade é disponibilizado a todos os colaboradores através da /ntranet. Para os utilizadores que n3o tenham acesso a

Intranet, a mesma informacao pode ser disponibilizada em (0-ROM ou em suporte papel, conforme se revele ser mais adequado.

A versao do Manual da Qualidade disponivel na Intranet € sempre a versao mais atual, considerando-se que as restantes cdpias do

documento sao “cdpias nao controladas”.

2.4 Documentos de Referéncia

Para a construgdo do Sistema de Gestdo e Garantia da Qualidade e, em particular, deste Manual foram tidas em conta varias

referéncias documentais, nomeadamente:

NP EN ISO 9001 - Sistemas de Cestao da Qualidade — Reguisitos

= NPENISO 9000 - Sistenas de Gestao da Qualidade — Fundamentos e Vocabulario,

= NPENISO 10013 = Linhas de Orientagao para Elaboragao de Manuais da Qualidade,

NP EN ISO 19011 - Linhas de Orientacao para Auditorias a sistemas de gestdo da Qualidade e /ou de gestdo ambiental

Auditoria dos sistemas internos de garantia da qualidade nas instituicdes de ensino superior — Manual para o processo de

auditoria

Legislagdo em vigor, aplicavel ao sector de atividade da CESPU.

Os procedimentos do Sistema de Gest3o e Garantia da Qualidade da CESPU encontram-se referenciados ao longo deste Manual.

2.5 Definigdes, Siglas e Abreviaturas

As defini¢bes normalmente utilizadas no dmbito do Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade da CESPU sao, de um modo geral, as

constantes da norma NP EN ISO 9001. Pontualmente, utilizam-se outras designagdes especificas a atividade da CESPU, cuja

definicao se encontra no documento que lhe diz respeito.

No que se refere a Siglas e Abreviaturas, e por forma a ajudar na compreensao, apresentam-se de seguida algumas das utilizadas

com maior frequéncia e com maior relevancia:

AP
APR
AS
BAD

CA

CL
CESPU

Apoio Psicoldgico (Servigo)
Aprovisionamento (Servigo)
Integracdo Escolar e Agdo Social (Servigo)

Bibliotecas e Apoio Documental (Servigo)
Conselho de Administragao

Continuos e Limpeza (Servigo)

CESPU, CRL, Cooperativa de Ensino Superior Politécnico e Universitario
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DAE Departamento de Apoio ao Estudante
DEF Departamento Econémico-Financeiro
DEP Departamento de Educagao Permanente
DSA Departamento de Servigos Académicos
DL Departamento de Logistica
DRH Departamento de Recursos Humanos
DSI Departamento de Sistemas de Informagao
EN European Norm
GGa Gabinete de Gestao da Qualidade e Auditorias
GID Gabinete de Investigagao e Desenvolvimento
aJ Gabinete Juridico
GMRP Gabinete de Marketing e Relagdes Pablicas
ING Ingresso (Servigo)
IP Insergdo Profissional (Servigo)
ISO International Organization for Standardization
MAN Manutencao (Servigo)
Ma Manual da Qualidade
NP Norma Portuguesa
PA Gestdo de Protocolos Académicos e Estagios (Servigo)
REP Reprografia (Servigo)
ERAS Erasmus e Apoio 8 Mobilidade (Servigo)
SGaa Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade
TEC Tecnologias Educativas da CESPU (Servigo)
Vig Vigilancia (Servigo)
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3. APRESENTACAO DA EMPRESA
3.1 Ficha de Identificagao

Empresa / Nome: CESPU, CRL - Cooperativa de Ensino Superior Politécnico e Universitario
Informagao para Contacto: Rua Central de Gandra, 1317

4585-116 Gandra PRD

PORTUGAL

Tel.: (351) 224157 100
Fax: (351) 224157 101

URL: http:/ /www.cespu.pt
email info@cespu.pt

Forma societaria: Cooperativa

Capital social: 1250 000 €

Quadro 3.1: Ficha de Identificagdo da CESPU, CRL

3.2 Sintese Historica

A CESPU - Cooperativa de Ensino Superior Politécnico e Universitario, CRL - € uma Instituicao privada, sem fins lucrativos, que tutela

administrativamente trés estabelecimentos de ensino superior particular e cooperativo:
= |nstituto Universitario de Ciéncias da Saude (IUCS),

» Instituto Politécnico de Salde do Norte (IPSN), composto pela Escola Superior de Salde do Vale do Ave (ESSVA) e
pela Escola Superior de Sadde do Vale do Sousa (ESSVS).

Foi constituida em 1982, tendo como objetivos a criagao de estabelecimentos de ensino superior, universitario e politécnico, e a

promogao da investigagao cientifica e sua extensao universitaria.

Originalmente sediada no Porto, passou em 1995 as suas instalagdes para Paredes, onde atualmente se mantém.
Iniciou atividade com um estabelecimento de ensino, o Instituto Superior de Ciéncias Dentarias- Porto, e a lecionar apenas um curso,
a licenciatura em Medicina Dentaria.
Gradualmente foi-se alargando o leque de oferta de cursos o que originou, em 1993, a alteragao da denominagao para Instituto

Superior de Ciéncias da Saude - Norte.

Uma vez que o interesse e a procura de profissionais técnicos na area da salde se acentuavam, a CESPU criou os alicerces
necessarios para a criagao de duas escolas de Ensino Superior Politécnico, as quais iniciaram atividade no ano letivo 1997/98.

Mais tarde, durante o ano letivo de 1999/2000, foi criado o Instituto Politécnico de Satde do Norte, entidade que passou a tutelar as
duas escolas superiores de salde j3 existentes.

Em 2006, obteve a certificagao do seu Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade implementado de acordo com a norma 1SO 9001.
0 Programa de Avaliacao Institucional, desenvolvido pela EUA a nivel internacional, tem por objetivo apoiar as instituicoes
participantes no desenvolvimento de uma cultura interna de qualidade e de gestao estratégica. O IPSN submeteu-se a avaliagao em

2008 e o ISCSN em 2010 sendo ambos os resultados bastante positivos.
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Em 2010 é constituido o IINFACTS para a promogao da formagao especializada, da investigagao cientifica e da prestagao de servigos
3 comunidade. Agrega um conjunto de instituigdes internacionais relacionadas com a investigagao no ambito das ciéncias e
tecnologias da salde, que envolve investigadores portugueses e espanhais.

Em 2014, abriu o curso de licenciatura em Enfermagem (1°ano) nas instalagdes do [INFACTS, na cidade de Penafiel.
Em 2015 foi aprovada a passagem do Instituto Superior de Ciéncias da Satde-Norte, do Grupo CESPU, a Instituto Universitario de
Ciéncias da Saude (IUCS). Esta transformagdo surge na sequéncia da acreditagdo, pela Agéncia de Avaliagdo e Acreditagdo do Ensino
Superior, do primeiro curso de Doutoramento da CESPU.

A CESPU emprega atualmente cerca de 150 funcionarios, mais cerca de 350 docentes.

Para além da sua riqueza de Recursos Humanos, a CESPU possui um elevado patriménio a nivel de equipamentos e instalagoes para

as diferentes areas de ensino.

3.3 Dominio de Atividade

A CESPU Cooperativa de Ensino Superior, CRL, tem por objeto promover o ensino, a investigacao cientifica e a prestagao de servigos

a comunidade, no ambito do ensino superior politécnico e universitario na area das ciéncias da salde.

3.4 Modelo Organizacional

3.4 Estrutura organizativa da CESPU,CRL

CESPU, CRL
ASSEMBLEIA GERAL

CESPU, CRL
CONSELHO FISCAL

Secretariado do Conselho de Administragdo
Gabinete de Gestdo da Qualidade e Auditorias
Gabinete de Marketing e Relagoes Piblicas
Gabinete de Satde no Trabalho

Assessaria Juridica

CONSELHO CESPU, CRL
CGERAL CONSULTIVD CONSELHO DE ADMINISTRACAD
Departamento Econdmico-Financeiro
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Logistica
Departamento de Sistemas de Informagao

Departamento de Apoio ao Estudante CONSELHO ACADEMICO
Departamento de Servicos Académicos CONSULTIVO

ENSINO SUPERIOR  ENSINO SUPERIOR  |NVESTIGACAQ CLINICAS INTERNACIONALIZACAOD FORMAGAQ
UNIVERSITARIO POLITECNICO UNIVERSITARIAS DO ENSIND

c CESPU PARCERIAS] CESPU EUROPA, CESPU FORMAGAD, CESPU SAUDE
e s IINFACTS “"““’““”““ ‘| scessa
15PB CESPU- IUCS S.A SA. EDUCATIVOS SA SGPS,SA

ESSVA ESSVS

Figura 3-1: Estrutura Organizativa da CESPU, CRL.
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3.42  Orgaos da Cooperativa

Assembleia-geral

A assembleia-geral é o 6rgao maximo de decisao da Cooperativa, nela tomando parte todos os cooperadores no pleno exercicio dos
seus direitos, tendo cada um direito a um voto, salvo disposicdes especiais aplicaveis aos sécios beneméritos ou honorarios, e aos

membros investidores.
Conselho de Administragao

A Conselho de Administracdo é o 6rg3o da administragdo da Cooperativa. E composta por cinco membros, um presidente e quatro

vogais. Compete-lhe:

a) Elaborar anualmente e submeter a parecer do Conselho Fiscal e a apreciagdo e aprovagao da Assembleia-geral o balango, o

relatério e as contas do exercicio, bem como o orgamento e o plano de atividades para o ano seguinte;
b) Atender as solicitagées do Conselho Fiscal nas matérias da competéncia deste;

c) Deliberar sobre a admissdo de novos membros e sobre a aplicagdo de sangdes previstas no Cédigo Cooperativo, na

legislagao cooperativa e nos estatutos, dentro dos limites da sua competéncia;
d) Propor a admissao de membros investidores;
e) Velar pelo respeito da lei, dos estatutos e das deliberagdes dos drgdos da Cooperativa;
f)  Designar e contratar os membros da Comissao Executiva;
g) Designar membros para o Conselho Geral Consultivo;
h) Contratar e gerir o pessoal necessario as atividades da Cooperativa;
i) Representar a Cooperativa em juizo e fora dele;
j)  Escriturar os livros nos termos da lei;

k) Praticar todos e quaisquer atos na defesa dos interesses da Cooperativa, dos cooperadores e na salvaguarda dos principios

cooperativos;
)  Dotar os estabelecimentos de ensino da Cooperativa dos respetivos estatutos;

m) Promover e dar execugdo a programas especificos de formagdo cooperativa e profissional nos termos do Decreto-lei n. 441-

A/82, de 6 de Novembro;
n) Exercer outras atribuigdes que por lei sejam conferidas.
Conselho Fiscal

O conselho Fiscal & composto por um Presidente, um Relator e um Secretario, competindo-lhes, nos termos legais, o controlo e a

Fiscalizagao da Cooperativa.

Compete ainda ao Conselho Fiscal convocar a Assembleia Geral nas condigoes estabelecidas no n.° 3 do artigo 31.° dos presentes

estatutos.

Comissao Executiva
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A Conselho de Administragdo pode designar uma Comissao Executiva, a qual serd atribuida, nos termos do artigo 59° do Cédigo

Cooperativo, a gestao corrente da cooperativa.
Conselho Geral Consultivo

0 Conselho Geral Consultivo & um 6rgao de consulta da Conselho de Administragao.

3.43  Orgdos do Instituto Universitario de Ciéncias da Sadde

Reitor

O reitor é o 6rgao superior de governo e de representagao externa do Instituto e preside ao conselho de gest3o. O reitor é designado
e destituido pela entidade instituidora, devendo possuir obrigatoriamente o grau de doutor. O mandato do reitor € de quatro anos,
podendo ser renovavel por iguais periodos de tempo. Sendo responsavel pela condugdo da politica de desenvolvimento da
instituicao, orientando as suas atividades pedagogicas e cientificas, segundo um plano estratégico de desenvolvimento, ao reitor

compete:
a) Garantir o exercicio efetivo da autonomia cientifica, cultural e pedagdgica do Instituto;

b) Representar estatutariamente o Instituto junto dos organismos oficiais, das universidades e dos outros estabelecimentos de

ensino superior e demais instituigdes culturais e de investigagao cientifics;

c) Presidir ao conselho de gestdo do Instituto, possuindo voto de qualidade;

d) Propor, para nomeagao, a entidade instituidora os diretores de departamentos e da unidade de investigagao;

e) Aprovar o relatdrio anual das atividades do Instituto e apresenta-lo a entidade instituidora para homologagao;

f)  Aprovar o plano anual das atividades e proposta de orgamento do Instituto e apresenta-lo 3 entidade instituidora;
g) Promover a qualificagdo profissional dos recursos humanos afetos ao instituto;

h) Garantir a independéncia efetiva dos 6rgaos de natureza cientifica e pedagdgica;

i) Promover o intercdmbio internacional nos dominios do ensino superior, da investigagao cientifica, da ciéncia e da culturg;
j)  Assinar os diplomas de concessdo de graus académicos;

k)  Zelar pelo cumprimento das leis e requlamentos em vigor na instituicao;

[)  Propor as iniciativas que considere necessarias ao bom funcionamento da instituicao;

m) Desencadear e homologar eleigdes dos 6rgaos cientifico-pedagdgicos, de acordo com os Estatutos;

n) Propor a entidade instituidora, ouvidos os conselho de gestdo e conselho cientifico, a criagdo, transformagdo ou extingdo de
departamentos;
0) Presidir aos atos académicos e jUris de provas publicas realizadas no instituto, podendo delegar esta competéncia em docente

por ele designado, habilitado com o grau de doutor;

p) Colaborar diretamente com o administrador, na gestdo administrativa e financeira do estabelecimento de ensino, assegurando a

eficiéncia dos seus meios e recursos financeiros;
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q) Assegurar o cumprimento de todas as deliberagdes tomadas pelos érgdos colegiais da instituigao;

r)  Aprovar e propor & entidade instituidora o servico docente do estabelecimento de ensino, ouvido o conselho de gestdo e

conselho cientifico;
s) Propor, a entidade instituidora, ouvido o conselho de gestao, a contratagdo de pessoal ndo docente;

t)  Propor a entidade instituidora, ouvido o conselho de gestdo, o nimero de vagas a concurso para os cursos em funcionamento

no Instituto;
u) Aprovar os calendarios letivos e de exames, ouvido o conselho pedagégico;

v)  Pronunciar-se sobre outros assuntos administrativos e/ou pedagdgicos de relevancia para o Instituto e comunidade académica

que lhe sejam submetidos.
w) Propor, a entidade instituidora, ouvido o conselho de gestao e conselho cientifico, a contratagdo de pessoal docente.
Administrador

0 administrador € o 6rgao que assegura a interligagao entre a entidade instituidora e os érgaos préprios do Instituto com vista ao
adequado funcionamento das atividades deste, assegurando designadamente a gestao administrativa, econémica e financeira do

estabelecimento de ensino. 0 mandato do administrador do Instituto tem a duragao de quatro anos.
Compete especificamente ao administrador do Instituto:

a) Responsabilizar-se pela gestdo econémico-financeira do Instituto, de acordo com os poderes que Ihe sejam outorgados pela
CESPU, CR.L;

b)  Atualizar o inventario de bens atribuidos ao Instituto pela CESPU, CR.L,

c) Aplicar 0 orgamento aprovado e elaborar o relatdrio anual de contas;

d)  Proceder a aquisicdo de materiais e equipamentos necessarios;

e) Atender a conservagdo dos edificios escolares, procedendo prontamente as obras de reparagao;
f)  Supervisionar a cobranga das propinas e de outros pagamentos;

g)  Gerir verbas e subsidios escolares e orientar os alunos nas candidaturas a bolsas de estudos;

h)  Providenciar os contratos de trabalho e aplicar as normas contratualmente previstas.

Conselho de gestao

O conselho de gestao é o drgao que coordena as diversas atividades do Instituto de modo a imprimir-lhes unidade, continuidade e
eficiéncia, de acordo com as linhas de orientagao definidas pela CESPU, C.R.L. e no respeito pelos principios consagrados na
legislacao em vigor. O conselho de gestao é constituido pelo reitor, que preside, pelos diretores de departamento e da unidade de

investigacao, e pelo administrador.
Conselho cientifico

O conselho cientifico & o 6rgao responsavel pela orientagdao da politica cientifica a prosseguir nos dominios do ensino, da

investigacao e da extensao cultural do Instituto.
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O conselho cientifico € composto por um maximo de 25 membros e constituido pelos representantes dos professores e
investigadores, habilitados com o grau de doutor, eleitos pelos seus pares, a maioria dos quais de carreira. 0 mandato dos membros

do conselho cientifico tem a duragao de quatro anos, podendo ser renovado.

Compete ao conselho cientifico, designadamente:

a) Elaborar e aprovar o seu regimento;

b) Apreciar o plano de atividades cientificas do Instituto;

c) Pronunciar-se sobre a criacdo, transformagdo ou extingdo de unidades organicas da instituigao;

d) Deliberar sobre a distribuicdo do servigo docente, sujeitando-a a aprovagao do reitor;

e) Praticar os atos previstos nestes Estatutos e nos regulamentos internos relativos a carreira docente;

f)  Pronunciar-se sobre a criagdo de novos ciclos de estudos e respetivos planos, bem como sobre propostas de alteragdo de ciclos

de estudos em funcionamento;

g) Aprovar regimes de transi¢do quando sejam autorizadas alteragdes aos planos de estudos;
h) Propor ou pronunciar-se sobre a concessao de titulos ou distingdes honorificas;

i) Propor ou pronunciar-se sobre a instituicdo de prémios escolares;

j)  Propor ou pronunciar-se sobre a realizagdo de acordos e de parcerias internacionais;

k) Propor a composigdo dos jUris de provas e de concursos académicos a nomear pelo reitor;

[)  Aprovar as fichas de unidade curricular dos ciclos de estudos em funcionamento no Instituto, contendo os objetivos e

programas de ensino, bem como metodologias de ensino e processos de avaliagao, ouvido o conselho pedagogico;
m) Deliberar, nos termos da lei, sobre pedidos de creditagao tendo em vista o prosseguimento de estudos;

n) Decidir sobre equivaléncias, nos termos da lei;

o) Aprovar o regulamento pedagégico do Instituto, ouvido o conselho pedagdgico;

p) Aprovar os programas de diferenciagdo académica dos docentes de carreira e nomear um professor do Instituto para

acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos;

q) Propor ao conselho de gestdo, devidamente fundamentadas, as areas cientificas a contemplar prioritariamente com apoios

financeiros para obtengao do grau de doutor;

r)  Pronunciar-se, nos termos previstos na lei, sobre o regime de ingresso nos cursos do Instituto;

s) Pronunciar-se sobre outras matérias que Ihe sejam colocadas por outros 6rgaos;

t)  Aprovar a designacdo do provedor do estudante e respetivo regulamento, ouvido o conselho pedagdgico;
u) Delegar no seu presidente o exercicio de competéncias que lhe estdo atribuidas.

Conselho pedagdgico

0 conselho pedagdgico é o 6rgao que estuda e aprecia as orientagoes, métodos, atos e resultados das atividades de ensino e

aprendizagem, no sentido de ser garantido o bom funcionamento dos cursos ministrados no Instituto.
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O conselho pedagdgico é constituido por igual nimero de representantes do corpo docente e dos estudantes, a eleger pelos

respetivos corpos, nos termos estabelecidos no Regulamento do Instituto.
Compete ao conselho pedagdgico:

a) Pronunciar-se sobre orientagdes pedagdgicas e métodos que assegurem um bom desenvolvimento dos processos de ensino,

aprendizagem e avaliagao, propostos pelos departamentos;

b) Promover a realizagdo de inquéritos regulares ao desempenho pedagdgico do Instituto e a sua andlise e divulgagao;

c) Promover a realizagdo da avaliagdo do desempenho pedagégico dos docentes, por estes e pelos estudantes, e a sua analise e
divulgagao;

d) Pronunciar-se sobre a criagdo de novos ciclos de estudos e respetivos planos, bem como sobre propostas de alteragao de ciclos

de estudos em funcionamento;
e) Propor a instituicdo de prémios escolares;
f)  Propor para aprovagao do conselho cientifico:

i.  As fichas de unidade curricular, incluindo os objetivos e conteddos programaticos, bem como metodologias de ensino adotadas

e processos de avaliagao;

ii. Regulamento pedagdgico;

iii. Designagao do provedor do estudante e o regulamento;

g) Pronunciar-se sobre o calendario letivo e os mapas de exames do Instituto;

h) Apreciar as queixas relativas a falhas pedagdgicas e propor as providéncias necessarias;
i) Designar de entre os seus membros docentes o professor bibliotecario;

j)  Aprovar o seu regimento;

k) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam conferidas por lei e outras previstas no regulamento interno do Instituto.

3.44  Orgaos do Instituto Politécnico de Sadde do Norte

Presidente

Sendo responsavel pela condugao da politica de desenvolvimento da instituicdo, orientando as suas actividades pedagdgicas e

cientificas, sequndo um plano estratégico de desenvolvimento, ao Presidente compete:
a) Garantir o exercicio efetivo da autonomia cientifica, cultural e pedagégica do Instituto;

b) Representar estatutariamente o Instituto junto dos organismos oficiais, das universidades e dos outros estabelecimentos de

ensino superior e demais instituigoes culturais e de investigagao cientifics;
c) Presidir ao Conselho de Gestdo do Instituto, possuindo voto de qualidade;

d) Propor, para nomeagao, a entidade instituidora os Diretores de Unidades Organicas, Departamentos ou Coordenadores de

Cursos:
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e) Aprovar o relatério anual das atividades do Instituto e apresenta -lo 3 Entidade Instituidora para homologagao;

f)  Aprovar o plano anual das atividades e proposta de orgamento do Instituto e apresenta -lo & Entidade Instituidora;

g) Promover a qualificagdo profissional dos recursos humanos afetos ao Instituto;

h) Garantir a independéncia efetiva dos 6rgdos de natureza cientifica e pedagdgica;

i) Promover o intercdmbio internacional nos dominios do ensino superior, da investigagao cientifica, da ciéncia e da cultura;

j)  Presidir ao Conselho Académico da Instituigao;

k) Assinar os diplomas de concessao de graus académicos;

I)  Representar estatutariamente a instituicdo em todos os atos em que este intervenha;

m) Zelar pelo cumprimento das leis e regulamentos em vigor na instituicao;

n) Propor as iniciativas que considere necessarias ao bom funcionamento da instituigao;

o) Desencadear e homologar as eleigdes nos 6rgdos cientifico-pedagdgicos, de acordo com os estatutos;

p) Propor 3 entidade instituidora, ouvidos os Conselhos de Gestao e Conselho Académico, a criagdo, transformagao ou extingao
de Departamentos;

q) Presidir aos atos académicos e jiris de provas pulblicas realizadas no Instituto, podendo delegar esta competéncia em
docente por ele designado, habilitado com o grau de doutor;

r)  Presidir aos atos académicos realizados no Instituto;

s) Colaborar diretamente com o Administrador, na gestdo administrativa e financeira do estabelecimento de ensino
assegurando a eficiéncia dos seus meios e recursos financeiros;

t)  Assegurar o cumprimento de todas as deliberagdes tomadas pelos érgdos colegiais da instituigao;

u) Aprovar e propor a entidade instituidora o servigo docente do estabelecimento de ensino, ouvido o Conselho de Gestdo e
Conselho Académico,

v)  Propor a entidade instituidora, ouvido o Conselho de Gesto, a contratacdo de pessoal ndo docente;

w) Propor 3 entidade instituidora, ouvido o Conselho de Gestdo, o nimero de vagas a concurso para 0s CUrsos em
funcionamento no Instituto;

x) Aprovar calendarios lectivos e de exames, propostos pelo Conselho de Gestdo, ouvidos os Conselhos Pedagdgicos das
Unidades Organicas;

y) Pronunciar -se sobre outros assuntos administrativos e ou pedagdgicos, de relevancia para o Instituto, e comunidade

academica, que Ihe sejam submetidos.

Administrador

0 administrador é o 6rgao que assegura a interligagao entre a entidade instituidora e os 6rgaos proprios do Instituto, com vista ao

adequado funcionamento das atividades deste, assequrando designadamente a gestao administrativa, econémica e financeira do

estabelecimento de ensino. E nomeado pela entidade instituidora e exerce as suas funcdes em dependéncia direta desta e em

colaboragao com o Conselho de Gestao, que integra. O mandato tem a duragao de quatro anos.
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Compete especificamente ao administrador do Instituto:

a) Responsabilizar -se pela gestdo econdémico-financeira do Instituto, de acordo com os poderes que Ihe sejam outorgados

pela entidade instituidorg;

b) Atualizar o inventario de bens atribuidos ao Instituto pela entidade instituidora;

c) Aplicar o orgamento aprovado e elaborar o relatério anual de contas;

d) Proceder a aquisicdo de materiais e equipamentos necessarios;

e) Atender 3 conservagdo dos edificios escolares, procedendo as obras de reparagao;

f)  Supervisionar a cobranga das propinas e de outros pagamentos;

g) Gerir verbas e subsidios escolares e orientar os alunos nas candidaturas a bolsas de estudos;

h) Providenciar os contratos de trabalho e aplicar as normas contratualmente prevista
Conselho de Gestao
0 Conselho de Gestao € o drgao que coordena as diversas atividades do Instituto de modo a imprimir -lhes unidade, continuidade e
eficiéncia de acordo com as linhas de orientagao definidas pela entidade instituidora no respeito pelos principios consagrados na
legislagdo em vigor. E constituido pelo presidente do Instituto, que preside, pelo administrador e pelos diretores das unidades
organicas.
0 Conselho de Gestao redne ordinariamente no inicio e final de cada semestre e extraordinariamente sempre que convocado pelo
seu presidente. Ao Conselho de Gestao compete, designadamente:

a) Coadjuvar o Presidente no exercicio das suas atribuigdes;

b) Dar parecer sobre as questdes de natureza administrativa, quando solicitado pelo Presidente;

c) Zelar pela boa conservagdo das instalagdes e dos equipamentos, e de todo o patriménio que esta afecto ao Instituto

d) Elaborar o relatério anual das atividades do Instituto e apresenta-lo a entidade instituidora para aprovagao;

e) Elaborar o orgamento de funcionamento do Instituto, com base no plano anual de atividades;

f)  Propor ao Presidente todas as medidas convenientes para a boa administragdo e execugdo do orgamento do Instituto;

g) Propor a aquisigao de equipamentos e material de consumo corrente necessario ao normal funcionamento do Instituto;

h) Propor a admissao de pessoal ndo docente e a respetiva qualificagdo profissional.
Conselho Académico

0 Conselho Académico é o érgao do Instituto responsavel pela coordenagao das atividades cientificas, pedagdgicas e de investigagao

das unidades organicas, congregando as atividades e deliberagdes dos respetivos Conselhos Técnico -Cientificos e Pedagégicos.

O Conselho Académico é composto pelo Presidente do Instituto, que preside; Diretores das Unidades Organicas; Diretores dos
Departamentos das Unidades Organicas de Ensino; Presidente do Conselho Pedagdgico de cada Unidade Organica. O Conselho
Académico relne ordinariamente uma vez por més, e extraordinariamente sempre que convocado pelo Presidente ou pela maioria

dos seus membros.
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Ao Conselho Académico compete, designadamente:

a) No dominio das competéncias técnico -cientificas:

a.

b.

Elaborar a proposta de estratégia do Instituto no dominio da formagao graduada e nao graduada que ministra;

Elaborar a proposta de orientacao estratégica do Instituto no dominio da investigagao cientifica e da prestacao de

servigos a comunidade;

Apreciar as propostas a submeter a entidade instituidora para criacao, transformagao ou extingao de unidades
organicas;

Superintender na gestao cientifica e cultural das unidades orga- nicas;

Dar parecer sobre as propostas de criagao, reformulagao, suspensao ou de extingao de cursos;

Estabelecer os critérios gerais de recrutamento do pessoal docente em obediéncia a carreira em vigor;

Articular e estabelecer os critérios gerais de distribuicdo do servigo docente das unidades organicas, de forma a

garantir o melhor aproveitamento dos recursos humanos disponiveis;
Homologar os regulamentos pedagdgicos e académicos;

Pronunciar -se sobre todos os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Presidente ou pelos Conselhos Técnico -

Cientificos e Pedagégicos das unidades organicas.

b) No dominio das competéncias pedagdgicas:

a.

b.

Propor ao Conselho de Gestao programas de qualificagao e de atualizagao cientifica e pedagdgica do pessoal

docente;

Estabelecer critérios gerais para o regime de avaliagao, frequéncia e transicao de ano nas unidades organicas.

3.45  Orgaos do IINFACTS

Diretor

O Diretor é o 6rgao de direcao e de representagao nomeado pela entidade instituidora, de entre os respetivos membros doutorados

para um mandato de 4 anos, por proposta do Reitor do Instituto Universitario de Ciéncias da Salde e do Presidente do Instituto

Politécnico da Saude do Norte;

O Diretor do IINFACTS exerce as fungoes de coordenador cientifico, competindo-lhe:

a) Promover e dinamizar a investigagao;

b) Representar o INFACTS;

c) Presidir ao Conselho Diretivo e ao Conselho Cientifico e convocar as respetivas reunides;

d) Dar cumprimento as decisdes tomadas pelo Conselho Diretivo e as orientagdes do Conselho Cientifico;

e) Delegar competéncias num dos membros do Conselho Diretivo sempre que julgar conveniente ou em caso de impedimento.
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Comissao Coordenadora

A Comissao Coordenadora € constituida pelo Diretor do IINFACTS, pelos Coordenadores das areas cientificas do IINFACTS, pelo
Coordenador do Gabinete de Investigacao e Desenvolvimento da CESPU, pelo Reitor do Instituto Universitario de Ciéncias da Saude e
pelo Presidente do Instituto Politécnico de Satde do Norte. Tem ainda assento neste 6rgao com direito a voto, ao abrigo do convénio

entre a CESPU e a Universidade de Barcelona, um representante desta, nao contando para efeito de quérum.
Compete a Comissao Coordenadora:

a) Definir e propor as areas e as linhas de investigagdo, bem como propor a sua reestruturagdo ou extingdo;

b) Coordenar a atividade cientifica e emitir parecer sobre questdes relacionadas com a gestdo cientifica do IINFACTS;
c) Elaborar e aprovar os planos de atividades e orgamento do IINFACTS;

d) Elaborar e aprovar o relatério anual de atividades e contas;

e) Admitir novos membros, sob proposta dos Coordenadores das areas;

f) Propor 3 CESPU as alteragdes ao regulamento;

g) Articular-se com o Gabinete de Investigagdo e Desenvolvimento na definigdo do edital dos concursos a financiamento interno,
quanto aos critérios de avaliagao dos projetos submetidos neste ambito, assim como na candidatura/captagao de financiamentos

externos;

A Comissao Coordenadora terd reunides ordinarias trimestrais e extraordinarias sempre que consideradas necessarias e por

convocatéria do Diretor;
Conselho Cientifico

0 Conselho Cientifico integra os investigadores doutorados e especialistas de reconhecido mérito e é presidido pelo Diretor do

[INFACTS.
Compete ao Conselho Cientifico do IINFACTS:
a) Pronunciar-se sobre o plano de atividades;
b) Pronunciar-se sobre o relatdrio anual de atividades;
c) Propor ao Conselho Diretivo a reestruturagdo ou extingdo das areas e das linhas de investigagao.

0 Conselho Cientifico redne, ordinariamente, uma vez por ano e, extraordinariamente, por convocatéria do Diretor ou por solicitagao

de um tergo dos seus membros, com indicagao explicita dos assuntos a abordar.
Comissao Permanente de Aconselhamento Cientifico

A Comissdo Permanente de Aconselhamento Cientifico (CPAC) é constituida por cinco ou sete individualidades, nacionais e

estrangeiros, externos ao IINFACTS, de reconhecido mérito nos dominios investigados pelo IINFACTS.

Compete a CPAC analisar a organizagao e o funcionamento do IINFACTS, devendo emitir parecer, de dois em dois anos, ao Conselho

Diretivo, com as recomendagoes julgadas necessarias;

A CPAC tera reunides ordinarias bianuais e extraordinarias por solicitagdo do Diretor do IINFACTS.
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4. ACESPU E O SEU CONTEXTO

41 Compreender a CESPU e o seu contexto

Ciente da importancia de contextualizar a cooperativa na sua envolvente, assim como identificar as suas forgas internas que se

apresentam como mais valias, o Conselho de Administragao da CESPU promoveu a realizagao de uma analise SWOT.

Desta analise realizada resultou a clara identificagdo dos forgas e fraquezas internas da CESPU assim como das Oportunidades e

Ameagas externas que se colocam.

Esta informagao foi um dos inputs para a elaboragdo do documento que irg, durante os quatro anos que se sequem 3 sua

publicagao, orientar as atividades da Cooperativa, suas escolas e seus processos, o Plano Estratégico 2017-2020.

42 Compreender as necessidades e as expectativas das partes interessadas

A CESPU identificou como partes interessadas relevantes para o Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade as referidas abaixo:

Parte interessada

Principais requisitos

Participagdo em 6rgaos com

responsabilidade

Mecanismos de auscultagao

Estudantes Qualidade do ensino Conselho Pedagdgico Inquéritos de avaliagdo pedagogica
Qualidade das infraestruturas avaliagoes externas
Comunicagao com os docentes
Comunicagao com as diregoes
Bom apoio administrativo
Docentes Qualidade das infraestruturas Conselho Pedagdgico Avaliagao

Comunicagao com as diregoes
Bom apoio administrativo

Apoios a formagao

Conselho Académico

Avaliagdes externas

Reunides de Inicio de semestre

N3o Docentes

Longevidade da instituigao
Qualidade das infraestruturas
Comunicagao com as chefias

Comunicagao com as diregoes

Avaliagao

Avaliagoes externas

Cooperantes

Qualidade do ensino
Qualidade das infraestruturas

Longevidade da instituicao

Assembleia geral

Assembleia geral

Fornecedores/Prestadores de servigos

Longevidade da instituicao
Cumprimentos das condigoes

acordadas

Avaliagao de  fornecedores e

prestadores de servigos

Comunidade envolvente

Longevidade da instituigao

Livros de Reclamagdes

Folhas de sugestdes

Entidades externas

Longevidade da instituicao,
bom relacionamento institucional
Cumprimento dos requisitos legais

e estatutarios

Reunides
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4.3 Determinar o ambito do Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade

0 Conselho de Administragcao da CESPU definiu como ambito do Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade: “Gestao, concegao e

prestacao de ensino superior politécnico e universitario”.

4.4 Sistema de Gestdo e Garantia da Qualidade e seus processos

O Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade da CESPU abrange os processos inerentes a execugao das atividades da Cooperativa,

encontrando-se detalhados no seguinte Mapa de Processos:

MAPA DE PROCESSOS
Planeamento Estratégico Missao, Visao e Valores Politica daqualidade Objectivos da qualidade
Processos Operacionais
ENSINO
APOIO AO ESTUDANTE GESTAO ACADEMICA
INVESHGACAO

Processos de suporte

RECURSOS HUMANOS

ECONOMICO E FINANCEIRO

SATISFACAD DOS STAKEHOLDERS

SISTEMAS DE INFORMACAD

NECESSIDADES DO MERCADO

COMUNICACAD

Processo Infraestrutural

GESTAO DA QUALIDADE

Figura 4-1: Mapa de Processos do Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade da CESPU, CRL

A identificagdo dos processos necessarios para a realizagdo da sua atividade — Mapa de Processos (fig. 4.1) — permitiu a

classificagao dos processos da seguinte forma:

(i) Processos operacionais — 0s que t&m a ver com a atividade principal da organizagao (core business) e que s30 0s processos

relativos ao ensing;
(ii) Processos de suporte — os que servem de apoio e prestam servigo as atividades principalis;

(iii) Processo infraestrutural — o que se relaciona com a melhoria continua através da gestdo da qualidade e considerando os

valores condutores da organizagao definidos pela diregao.
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5.  LIDERANCA

5.1 Lideranga e compromisso

5.11 Generalidades

0 Conselho de Administragdo da CESPU assume e evidencia o seu comprometimento com o Sistema de Gestdo e Garantia da

Qualidade e a sua melhoria através:

= da comunicagao 3 organizagao da importancia de cumprir os requisitos dos estudantes, bem como os regulamentares e legais
aplicaveis;

= dagarantia de que os requisitos legais e normativos sao tidos em conta na prestagao de servigo ao estudante;

= dadivulgagao do Planeamento Estratégico, e do alinhamento da Politica e Objetivos da Qualidade com os Objetivos Estratégicos;

= da garantia de realizagao das reuniodes de revisao do Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade; e

= da garantia da disponibilidade dos recursos necessarios.

5.1.2 Foco no estudante

Tendo em vista a compreensao das necessidades atuais e futuras dos Estudantes e consequentemente desenvolver esforgos no

sentido de satisfazer as suas necessidades e expectativas, o Conselho de Administragao da CESPU desenvolve atividades que visam a

identificagao das suas necessidades e expectativas, nomeadamente:

= no momento de identificacdo dos riscos e oportunidades que se apresentam a instituicdo e nas respetivas agoes que

implementa para os gerir;

= no momento de criagdo de novos ciclos de estudos, conforme descrito nos procedimentos PR.IPSN.06 -Criagao/Revisao de

ciclos de estudos e PR.IUCS.05-Criagao/Revisao de ciclos de estudos ;

= durante a prestagdo de servigos de ensino (conforme descrito nos procedimentos PR.IPSN.01 — Planeamento e Desenvolvimento
da Atividade Letiva e Pedagégica, PR.IUCS.01 — Planeamento da Atividade Letiva e Pedagdgica e PR.IUCS.02 — Desenvolvimento
da Atividade Letiva e Pedagdgica);

= através da preocupacao em determinar o nivel de satisfagao dos estudantes, incluindo o tratamento de eventuais reclamagoes
(conforme descrito nos procedimentos PR.IPSN.O3 — Processo de Avaliagdo Pedagdgica, PRIUCS.03 — Processo de Avaliagdo

Pedagdgica e PR.GGQ.02 — Tratamento de Reclamagdes).

5.2 Politica
5.21 Estabelecimento da politica da qualidade

O Conselho de Administragao da CESPU definiu e aprovou a Politica da Qualidade da cooperativa, transcrita no inicio deste
documento, na qual expressa o seu comprometimento com os requisitos e com a melhoria continua da eficacia do Sistema de
Gestao e Garantia da Qualidade. Tal politica vigora, em principio, até a proxima revisdo do Sistema de Gestdo e Garantia da

Qualidade, altura em que &, ela propria, também objeto de revisao.
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522  Comunicagdo da politica da qualidade
A comunicagao e difusao da Politica da Qualidade aos diferentes niveis hierarquicos da empresa sao feitas através da sua afixagao
em varios locais, constando igualmente do Manual da Qualidade e publicagao na /nfranet.

Da mesma forma, a politica da qualidade é divulgada a todas as partes interessadas através da sua publicacao na pagina oficial da

internet da CESPU.

5.3 Fungdes, responsabilidade e autoridades organizacionais
0 Conselho de Administracao da CESPU assegura que as fungGes sdo atribuidas, comunicadas e compreendidas por todos através de
documento proprio, periodicamente revisto e disponibilizado na /ntranet.

No que respeita ao desenvolvimento, implementacao e gestdo do Sistema de Gestdo e Garantia da Qualidade, apontam-se a seguir

algumas responsabilidades e autoridade mais representativas:

ESTRUTURA DA FUNGAO QUALIDADE RESPONSABILIDADES

- Estabelecimento da Politica da Qualidade com a Diregao;
. Definigao dos Objetivos da Qualidade com a Diregao;

. Assegurar que 0s processos necessarios para o Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade sao
estabelecidos, implementados e mantidos;

(DIRECAD) . Validagao do Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade;
. Realizagao das Revisdes do Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade;

REPRESENTANTE DA GESTAO

= Outras responsabilidades que formalmente se encontrem definidas em documentos do Sistema de
Gestao e Garantia da Qualidade.

. Manutengao do Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade;
COORDENADOR DO GABINETE DE GESTAO DA = Programacao de Auditorias da Qualidade Internas;

QUALIDADE - Preparagao dos elementos necessarios a Revisao do Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade;
. Monitorizagdo do tratamento de Nao Conformidades;

(GESTOR DA QUALIDADE) B . .
. Outras responsabilidades que formalmente se encontrem definidas em documentos do Sistema de

Gest3do e Garantia da Qualidade.

n Apoio ao Coordenador do Gabinete de Gestao da Qualidade na manutengdo do Sistema de Gestao e
Garantia da Qualidade;

- Gestao do Programa de Auditorias da Qualidade Internas;

. Apoio na preparagao dos elementos necessarios a Revisao do Sistema de Gestao e Garantia da
DELEGADO DA QUALIDADE Qualidade;

. Gestao da documentacao, controlo de obsoletos;
= Apoio na monitorizagao do tratamento de Nao Conformidades;

. Outras responsabilidades que formalmente se encontrem definidas em documentos do Sistema de
Gestao e Garantia da Qualidade.

. Monitorizagao e Medigao dos Processos/Departamento ou outros 6rgaos: resultados de auditorias e
RESPONSAVEIS PELOS Indicadores de Desempenho;

PROCESSOS/DEPARTAMENTOS OU OUTROS = Atualizagao dos documentos do Sistema de Gestdo e Garantia da Qualidade na respetiva area de

responsabilidade;

ORGAOS . Outras responsabilidades que formalmente se encontrem definidas em documentos do Sistema de

Gest3do e Garantia da Qualidade.

Quadro 5.1: Responsabilidades no desenvolvimento, implementagao e gestdo do SGQ da CESPU, CRL.
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6. PLANEAMENTO

6.1 Agobes para tratar riscos e oportunidades

0 Conselho de Administragdo da CESPU, em momento préprio, identificou um conjunto de riscos (ameagas) e oportunidades que

foram claramente identificados no seu documento de planeamento estratégico.

No seguimento desta analise, e alinhadas com a orientagao estratégica pretendida, foram definidas as linhas de agao que serdo um

elemento de entrada para o planeamento da qualidade e para o planeamento dos diferentes processos.

6.2 Objetivos da Qualidade e Planeamento para os atingir

0 Conselho de Administragdo da CESPU estabeleceu os Objetivos da Qualidade em conformidade com o seu Plano Estratégico e a
sua Politica da Qualidade por forma a acompanhar a evolugao e melhoria do Sistema, monitorizando-os continuamente através das
reunides de revisdo do Sistema de Gestdo e Garantia da Qualidade (conforme descrito no procedimento PR.DIR.01 — Revisao do

ScQ).

6.3 Planeamento das alteragdes

0 Conselho de Administracdo da CESPU assegura que, sempre ha lugar a alteragdes ao Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade, é
realizado um Planeamento detalhado das atividades a desenvolver, com identificagao dos recursos necessarios e dos responsaveis

pelas mesmas assim como dos prazos estabelecidos.
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7. SUPORTE

7.1 Recursos

711 Generalidades

Anualmente, aquando da revisdo do Sistema de Gestdo e Garantia da Qualidade, o Plano de Atividades para o0 ano em causa, engloba
para cada agao a desenvolver os respetivos responsaveis, prazos e recursos necessarios. Estes recursos podem dizer respeito a
pessoas, infraestruturas, ambiente para a operacionalizagao dos processos, informagao, recursos materiais e/ ou financeiros.
Decorrentes do tipo de recurso em causa, as respetivas regras de provisao encontram-se descritas nos procedimentos PR.DRH.01 -
Gestdo de Recursos Humanos, PR.LOG.02 — Aprovisionamentos, PR.LOG.03 - Manutengdo, PR.LOG.04-Gestdo de Continuos e
Limpeza, PR.LOG.05-Servigos Gerais, PR.DEF.01-Gestao Financeira.

7.1.2 Pessoas
A qualidade dos servigos prestados pela instituicao esta intimamente ligada com a qualidade dos seus Recursos Humanos, com a sua
motivacao e com as suas competéncias e formagao.
No que respeita aos recursos humanos, o processo de identificagdo e recrutamento ocorre de maneira a que sejam contratados
colaboradores que possuam caracteristicas que se coadunem com as exigéncias da funcao a desempenhar ou do servigo a prestar.
Este processo acontece sempre que é necessario alocar recursos humanos tanto para ao ensino como aos 6rgaos de suporte, de
acordo com as regras descritas no procedimento PR.DRH.01 — Gest3o de Recursos Humanos.
713 Infraestrutura
A CESPU dispoe de um conjunto de instalagoes, equipamentos, tecnologias de comunicagao e informagao, servicos de apoio e meios
associados, que Ihe permitem realizar a sua atividade.
A gestao destes recursos esta perfeitamente descrita nos procedimentos associados ao processo Infraestrutura, dos quais se
destacam PR.LOG.02 — Aprovisionamentos, PR.LOC.03 - Manutengdo, PR.LOG.04-Gest3o de Continuos e Limpeza, PR.LOG.05-
Servigos Gerais.
Quanto aos meios necessarios para alcancar os objetivos da Qualidade estabelecidos, estes sdo sempre objeto de andlise e
identificagao aquando a reunido de revisao do Sistema pela Gestao e dos respetivos planos de atividades elaborados anualmente.
7.4 Ambiente para a operacionalizagdo dos processos
Por forma a assegurar um ambiente para a operacionalizagdo dos processos com influéncia positiva na motivagao, satisfagao e
envolvimento dos seus colaboradores, o Conselho de Administragao da CESPU proporciona:

* metodologias e oportunidades de trabalho com niveis de responsabilidade, autonomia e capacidade de decisao adequadas

ao desempenho demonstrado;
* infraestruturas adequadas a prossecugao da atividade;
* locais de trabalho com condigdes fisicas agradaveis ao desempenho da atividade;
715 Recursos de Monitorizagao e Medigao

Para a prestagao de servigos de ensino superior politécnico e universitario, 3 CESPU n3o necessita de recorrer a equipamentos de

monitorizacao e medicao.
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Nos casos em que vier a ser necessaria a utilizagao destes recursos, estes serdo subcontratados, garantindo que s3o cumpridos os

requisitos de calibragao dos equipamentos por parte dos subcontratados.

7.1.6  Conhecimento organizacional

0 Conselho de Administragao da CESPU assume como essencial a gestao do conhecimento produzido e adquirido, tendo em conta a
natureza da Instituicao e o seu propésito.

Promove e encoraja a partilha de informagao de maneira a que se transforme em conhecimento, através de diversas formas:

*  Atualizagao permanente do acervo bibliotecario, quer através de bibliografia, quer através de publicagdes, e também das

teses dos estudantes internos;
e Arquivo informatico da informagao produzida em todos os processos;
« Elaboragao e divulgagao de Regulamentos, Procedimentos e Instrugdes de Trabalho, sempre que considerado relevante;
* Realizagao de reunides em momentos chave para partilha de conhecimento;

* Analises e reflexao sempre que aplicavel de maneira a garantir a aprendizagem;

7.2 Competéncia

A CESPU garante a competéncia dos seus trabalhadores para as fungoes que desempenham de diversas formas.

Inicialmente através de um processo de recrutamento e selecao onde se garante que as competéncias dos selecionados vao de
encontro aos requisitos da fungao a desempenhar PR.DRH.01 — Gestao de Recursos Humanos.

Por outro lado, o aperfeicoamento de competéncias técnicas e comportamentais dos seus colaboradores, indo ao encontro dos
requisitos dos estudantes e das proprias necessidades da organizagao, é através da formagao profissional, cujas regras de
planeamento se encontram descritas no procedimento PR.DRH.02 Plano Anual de Formag3o Profissional.

A manutengao da competéncia necessarias é avaliada periodicamente nos momentos de avaliacao de desempenho conforme se

encontra descrito no documento MRH.14 - Regulamento da Gestao e Avaliagdo de Desempenho dos colaboradores ndo docentes.

7.3 Consciencializagao

Sendo uma realidade ja com algum histérico na Instituicdo, os trabalhadores estdo perfeitamente conscientes e compreendem a
necessidade, a importancia e a implicagao do seu trabalho didrio na gestao da qualidade.

A Politica da Qualidade e os objetivos da qualidade sdo divulgados e comunicados de diversas formas (ver 5.1.3).

Nos diferentes momentos de interagdo (reunides, auditorias internas, formagdes, avaliagdo de desempenho, entre outros) quer o
Conselho de Administragao, quer o GGQ e os responsaveis de processos enfatizam a importancia da interiorizagdo dos conceitos e

procedimentos estabelecidos e do contributo de todas as partes interessadas para a melhoria continua do sistema.

27/38



MANUAL DA QUALIDADE ! CES PU

COOPERATIVA DE ENSINO
SUPERIOR POLITECNICO
E UNIVERSITARIO, CRL.

Doc. No.: MGGQ.01 Revisdo 4 Data:  05/02/2018

7.4 Comunicagao
7.4 Comunicagao interna

O Conselho de Administragao da CESPU estabeleceu processos de comunicacao formais por forma a assegurar a transmissao de
informagoes relevantes relacionadas com a eficacia do Sistema de Gestdao e Garantia da Qualidade, bem como o eficaz

acompanhamento das atividades relevantes desenvolvidas aos diferentes niveis da organizagao.
Dependendo da situagao, podem ser utilizados diversos meios de comunicagao interna, tais como:
e comunicagoes internas;
e E-mails;
e Intranet;
e reunides de coordenacgao e informagao;

*  outras, conforme adequado.

7.4.2 Comunicagao externa

Para além da Internet, ferramenta de eleicao para a comunicagao com as partes interessadas, a primeira interagao dos potenciais
estudantes com a CESPU, acontece através o Servigo de Ingresso sendo garantia de uma comunicagdo eficiente. Este servico pode
ser contactado presencialmente, telefonicamente ou através de e-mail, garantindo-se assim a chegada de toda a informagao aos

estudantes e o esclarecimento de quaisquer questdes que surjam.

Durante toda a atividade letiva, a CESPU mantém permanentemente contacto com o estudante, quer através do contacto direto nas
aulas, quer através dos horarios de atendimento, quer através de comunicagoes escritas, e-mails, Secretaria Digital ou qualquer

outra forma que se revele adequada.

Estes contactos, relacionados com a necessidade de obtengao/ transmissao de informagao, podem dizer respeito a especificagoes,
observagoes, solicitagoes ou reclamagoes, sendo objeto de registo e de adequado tratamento, conforme previsto na documentacao

dos processos relacionados com o estudante.

No final de cada semestre, os estudantes sao formalmente inquiridos acerca da forma como decorreu a atividade letiva
(questionarios de avaliagdo do processo ensino/aprendizagem), conforme previsto na documentagdo dos processos relacionados

com o estudante.

7.5 Informagao documentada

A informagao documentada do Sistema de Gestdo e Garantia da Qualidade compreende para além deste Manual, Procedimentos,
Instrugdes de Trabalho, Impressos, Regulamentos e outros, os quais obedecem aos requisitos estabelecidos nos procedimentos
PE.GGQ.01-Regulamentagdo de Documentos e PE.GGQ.02-Controlo de Documentos. Para além da informagao documentada
requerida pela norma de referéncia, a empresa cumpre requisitos legais e requlamentares aplicaveis a sua atividade, conforme

descrito no procedimento PE.GGQ.02-Controlo de Documentos.
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A informagao documentada do Sistema de Gestdo e Garantia da Qualidade é objeto de controlo de acordo com o estabelecido no
procedimento PE.GGQ.02-Controlo de Documentos.
Os registos, atendendo a que constituem as evidéncias da conformidade com os requisitos e da operagao eficaz do Sistema de

Gestao e Garantia da Qualidade, estdo igualmente sujeitos a controlo por forma a assegurar a sua legibilidade, identificagao e

recuperagao em caso de perda ou dano, conforme o definido nos procedimentos PE.GGQ.03-Registos da Qualidade.
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8.  OPERACIONALIZACAOD

8.1 Planeamento e controlo operacional

A CESPU identificou os processos necessarios para a realizagdo da sua atividade, conforme identificados no Mapa de Processos (fig.
4.1.). Identificou ainda a sequéncia e interligagdo dos processos da empresa, encontrando-se descritos no conjunto de documentos

de suporte associados a cada processo (que explicam o respetivo modo de proceder, formas de controlo e indicadores).

O planeamento da prestagao do servigo ocorre antes do inicio do ano letivo, tendo origem na prépria fase de concegao dos ciclos de
estudos, altura em que desde logo sdo encarados os dados para uma completa apreciagdo das condigdes e da forma como a CESPU
se propde satisfazer os requisitos especificos do ciclo de estudos. Entre outros, sao parte integrante desse planeamento, os objetivos
do ciclo de estudos, o plano de estudos, os recursos humanos associados ao ciclo de estudos. Na fase de preparagao e arranque do

ano letivo estes elementos s3o reavaliados e complementados em fungao de alteragdes, entretanto havidas.

Os procedimentos PR.IPSN.O1 - Planeamento e Desenvolvimento da Atividade Letiva e Pedagdgica, PR.IUCS.01 - Planeamento da
Atividade Letiva e Pedagdgica explicitam de forma particular a atividade de planeamento e consequentes atividades de

monitorizacao e medicao da atividade letiva.

8.2 Requisitos para o servigo
8.2.1 Comunicagao com o estudante

0 Servigo responsavel pela recegao dos estudantes quando estes procuram pela primeira vez a Instituicao é o Servigo de Ingresso.
Esse é o primeiro momento de comunicagdo com o estudante e ai é-lhes transmitida de forma clara e precisa a informagao
relevante e sdo esclarecidas todas as dividas. Simultaneamente é-lhes também fornecida informagdo documentada importante

através da entrega do Guia de Ingresso.

E também no servico de Ingresso que é realizada a candidatura dos estudantes assim como a sua matricula, caso sejam colocados.

Em todo este processo é produzida informagao documentada que é validada pelo estudante.

O servico de ingresso avalia a satisfagdo do estudante através de um pequeno questionario de satisfagdo. Durante o percurso

académico dos estudantes, é recolhida informacao da sua satisfagao através dos inquéritos de avaliagao pedagobgica.

8.22  Determinagdo e Revisdo dos Requisitos dos Ciclos de Estudos

Para assegurar o entendimento adequado das necessidades dos seus estudantes e para traduzir os requisitos do servigo, a CESPU
identificou processos que permitem realizar esta fungao, nomeadamente ao nivel da identificagao e revisao da informagao relevante
para a execugao da atividade letiva, bem como ao nivel do estabelecimento de regras conducentes a formalizagao dos requisitos e
resolugao de eventuais incompatibilidades.

Neste sentido os requisitos do estudante sao sempre objeto de uma cuidada apreciagao durante a fase de concegao dos ciclos de
estudo e de planeamento da atividade letiva, assim como os requisitos que nao sendo especificados pelo estudante sao essenciais

para a prestagao de um servigo de qualidade.
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S3o igualmente considerados requisitos que representem obrigagdes regulamentares e legais aplicaveis ou especificagdes adicionais

determinadas pela propria CESPU.

Antes da apresentagao do ciclo de estudos para acreditacao pelas entidades competentes, os requisitos relacionados com o ciclo de

estudos s3o sempre objeto de cuidada revisao pela CESPU, nomeadamente:

= 3s especificagOes inerentes ao proprio ciclo de estudos;

= 3s obrigagOes regulamentares e legais aplicaveis.

Sempre que existam alteragdes das condigdes do ciclo de estudos, estas sao comunicadas e apresentadas as entidades competentes.

Assim sendo, encontra-se desenvolvida um conjunto de documentagao que descreve o modo de proceder adotado pela cooperativa.

Estes documentos, no ambito da abordagem por processos adotada, dizem respeito a:

PR.IUCS.05-Criagao/Revisao de ciclos de estudos - evidencia a metodologia de desenvolvimento e revisao de ciclos de estudos no

Instituto Universitario de Ciéncias da Saude (IUCS)

PR.IPSN.06 -Criagao/Revisao de ciclos de estudos - evidencia a metodologia de desenvolvimento e revisao de ciclos de estudos no

Instituto Politécnico de Satde do Norte (IPSN)

PR.IUCS.01 - Planeamento da Atividade Letiva e Pedagdgica — evidencia a metodologia associada ao planeamento da atividade

letiva e pedagdgica do IUCS

PR.IUCS.02 - Desenvolvimento da Atividade Letiva e Pedagdgica — evidencia a metodologia associada ao desenvolvimento da

atividade letiva e pedagdgica do IUCS

PRIPSN.O1 - Planeamento e Desenvolvimento da Atividade Letiva e Pedagdgica — evidencia a metodologia associada ao

planeamento e desenvolvimento da atividade letiva e pedagdgica do IPSN

8.3 Design e Desenvolvimento dos Ciclos de Estudo

As metodologias adotadas aquando da criagao dos ciclos de estudos estdo descritas nos procedimentos PR.IUCS.05-Criagdo/Revisdo

de ciclos de estudos e PR.IPSN.06 -Criagao/Revisao de ciclos de estudos.

O planeamento do design e desenvolvimento esta transcrito nos procedimentos PR.IUCS.05-Criagdo/Revisdo de ciclos de estudos e
PR.IPSN.06 -Criagdo/Revisdo de ciclos de estudos nos quais se preveem as diferentes etapas da concecao, responsabilidades e

autoridades durante a mesma assim como as diferentes fases de revisao, verificacao e validagao necessarias.

Tendo em vista a satisfagao das necessidades e as expectativas dos estudantes, sdo identificados os elementos de entrada que

afetam a concegao dos ciclos de estudos e da atividade letiva, nomeadamente através da cuidada analise de:
= especificagdes definidas pelos estudantes e pelo mercado;
= outras especificagdes resultantes do conhecimento obtido com outros ciclos de estudos;

= planeamento de outros ciclos de estudos em vigor
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= obrigagdes regulamentares e legais aplicaveis;

Os elementos de saida do processo de concegao e desenvolvimento, concretizam-se por um lado pelo préprio guido enviado para

acreditagao, assim como pelos registos resultantes das atividades previstas.

Tanto na fase de concegao dos ciclos de estudos como na fase de atividade letiva, o processo de revisao da concegao e

desenvolvimento é efetuado segundo regras de monitorizagao e controlo definidas para cada etapa.

Todas as alteragdes introduzidas em documentos sdo arquivadas contendo indicagdes (versdo/ data) que permitem a sua

rastreabilidade.

8.4 Controlo dos Processos, produtos e servigos de fornecedores externos

A CESPU recorre a servigos externos quer para a aquisi¢ao de produtos quer para a prestagao de servigos especializados.

Os requisitos da compra ou do servigo a prestar sao previamente comunicados as entidades externas. Posteriormente € realizada a

avaliagao do fornecedor ou prestador de servigos.

A informagao documentada resultante de toda esta interagcao € mantida.

8.5 Prestacao da Atividade Letiva

A CESPU garante que o processo de Ensino decorre de forma controlada e que dispde de toda a informagao documentada necessaria

e suficiente para possibilitar a correta satisfagdo dos requisitos da atividade letiva. Esta informagao documentada inclui

Regulamentos Pedagdgicos das Instituicdes de Ensino, Regulamentos Especificos dos Ciclos de Estudo, Fichas de Unidade Curricular,

Procedimentos e Instrucdes de Trabalho, entre outros.

A identificagao e rastreabilidade de produtos é assegurada através do cumprimento de regras estabelecidas para o controlo de

documentos, conforme estabelecidas nos procedimentos PE.GGQ.02 -Controlo de documentos e PE.GGQ.03 -Registos da Qualidade.

A CESPU garante a protecdo de todos os dados dos estudantes e a sua confidencialidade.

A CESPU garante o adequado manuseamento, arquivo/ preservagao dos documentos produzidos no decurso da sua atividade,

nomeadamente:

= manuseamento: todos os colaboradores da CESPU s3o responsaveis por contribuir para o processamento adequado dos
documentos em que intervém;

= arquivo/ preservagao: o bom estado de conservagao dos documentos e dados, quer em suporte em papel, quer em suporte
informatico é efetuado de acordo com as regras descritas nos procedimentos P 1GS02 — Controlo de Documentos, P IGSO3 —
Controlo dos Registos;

Semestralmente sdo realizados os inquéritos de avaliagao pedagdgica a estudantes e a docentes. Estes inquéritos constituem uma

importante forma de recolha de informagao juntos dos estudantes. Os inquéritos permitem obter informag3o sobre as unidades

curriculares, sobre os docentes, sobre o curso e sobre as instalagoes. Tratados os dados dos inquéritos, é elaborado um relatério do
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qual constatardo os pontos fortes, os pontos fracos e as principais agoes de melhoria a implementar. Este relatério seque para

apreciacao dos respetivos Conselhos Pedagogicos.

Anualmente os regentes de cada Unidade Curricular remetem ao Coordenador de Curso um Relatério de Atividades da Unidade

curricular no qual apresentam a sua analise do ano letivo, do cumprimento dos objetivos tragados e sugestoes de melhoria.

Considerando os relatorios de UC recebidos e os resultados do processo de avaliagao pedagogica, entre outros elementos relevantes,
os coordenadores de curso, elaboram um Relatério de apreciagao global do ano letivo que enviam para o Conselho Pedagégico para
apreciagao.

Por sua vez, tendo em consideragao todos os relatérios anteriormente referidos o IUCS e o IPSN elaboram anualmente um Relatério

de Atividades enviado para a Diregao da CESPU para conhecimento e analise.

8.6 Libertacao de produtos e servigos

Por forma a assegurar a conformidade do servigo prestado com os requisitos especificados, a CESPU prevé a realizagao de diversas
atividades de monitorizagdo e medigao realizadas no decurso da atividade letiva. Estas atividades sao realizadas e registadas nos

suportes adequados sendo garantidas as aprovagoes necessarias para a prossecugao das atividades em conformidade.

8.7 Controlo de saidas nao conformes

A CESPU estabeleceu e mantém procedimentos documentados para assegurar que o servico prestado que nao obedece aos
requisitos especificados € objeto de devido controlo. A metodologia prevista para esta atividade de monitorizagdo encontra-se
descrita nos procedimentos — PR.GGQ.04-Produto Ndo Conforme, Agbes Corretivas, Preventivas e de Melhoria e PRGGQO2 -

Tratamento de Reclamagoes.

As nao conformidades registadas constituem um auxiliar valioso para avaliar a performance do trabalho, identificar areas onde agdes

corretivas e/ ou preventivas devam ser estabelecidas, bem como promover a melhoria da eficacia e eficiéncia dos processos.
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9. INVESTIGACAQ E DESENVOLVIMENTO

0 Instituto de Investigacdo e Formagdo Avangada em Ciéncias e Tecnologias da Sadde (IINFACTS), é a unidade de investigagdo que
abriga as atividades de investigagao e desenvolvimento tecnoldgico dos estabelecimentos de ensino da Cooperativa de Ensino
Superior, Politécnico e Universitario, Crl., (CESPU).

O IINFACTS tem como miss3o promover o desenvolvimento e a divulgagdo da investigagao fundamental e aplicada em Ciéncias e

Tecnologias da Saude, assumindo-se como uma estrutura organizativa de coordenagao e de apoio aos projetos de investigagao.

Nesse sentido os abjetivos do [INFACTS visam: a exceléncia nos dominios de investigacao e de ensino de acordo com 3 missao dos

estabelecimentos de ensino da CESPU, nomeadamente:

a) Desenvolver linhas originais de investigagdo em &reas definidas como estratégicas prioritarias e adequadas, quer a objetivos de
desenvolvimento considerados prioritarios, quer aqueles especificos aos objetivos dos cursos ministrados pelos estabelecimentos de

ensino da CESPU;

b) Promover a multidisciplinaridade da investigagdo envolvendo os profissionais da salide de todos os niveis, através de uma
interagao harmoniosa entre investigagao fundamental e aplicada/clinica;

c) Promover a internacionalizagdo da investigagdo através da integragdo em centros de exceléncia, de celebragdo de protocolos e
colaboragdes em projetos externos;

d) Promover a divulgagdo da investigagdo nos meios especializados de acordo com o padrao internacional de exceléncia

e) Promover a inovagdo na investigagdo e a transformacdo do conhecimento em valor econdmico, pela participagdo em projetos

empresariais de ambito regional, nacional e/ou internacional;

f) Fomentar a articulagdo entre a investigagdo e o ensino ministrado pelos estabelecimentos de ensino da CESPU os sistemas de
ensino e o de investigagao, numa perspetiva de melhoria continua do ensino e de apoio aos ciclos de estudos conferentes ou n3o de

grau, especialmente o pés-graduado;

g) Promover e realizar formagdo avangada nas areas das ciéncias e tecnologias da salde, enquadradas nas suas linhas de
investigacao, refletindo as competéncias desenvolvidas pelos seus membros, e/ou concertando interesses formativos no ambito da
atividade do IINFACTS e/ou dos seus parceiros; ) Incentivar a participacdo dos estudantes de pré e pés-graduacdo nos projetos de
investigacao

h) Promover a cultura cientifica através de agdes de divulgagao.

As atividades desenvolvidas pelo IINFACTS, encontram-se devidamente descritas nos procedimentos do processo.
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10. RELACAQ COM O EXTERIOR
As relagbes com o exterior da comunidade CESPU e das suas instituicbes sdo uma prioridade para a cooperativa. Poderdo ser
tipificadas em:

a) Colaborac3o interinstitucional;

b) Prestacdo de servicos ao exterior;

c) Acdes com contributo para o desenvolvimento regional e nacional;

d) Integragdo em projetos internacionais e nacionais;

Desde logo, as relagGes com o exterior sdo promovidas no ambito dos ciclos de estudo da CESPU pela componente pratica,
caracteristica essencial da formagao da CESPU. Assim, a partir do segundo ano, os estudantes comegam a interagir com a
comunidade. Esta colaboracao é formalizada através de protocolos institucionais com varias entidades da area da salde

nomeadamente com as unidades clinicas do grupo CESPU, com Hospitais, Clinicas, etc.

Por outro lado, revestem-se de enorme importancia para este ponto, o conjunto de atividades desenvolvidas por todos os ciclos de

estudos que contam com a colaboragao e com a participagao da comunidade envolvente das quais se destacam a realizagao de:
e Workshops
e (iclos de conferéncias
e Seminarios
*  Rastreios
*  Sessdes de esclarecimento

A monitorizagao destas atividades é realizada no ambito dos diferentes departamentos, devendo os planos de atividades e relatérios
de atividade de cada departamento fazer a contraposicdo entre o previsto e o realizado, analisando o grau de execugao dos

objetivos, propondo melhorias ou revisoes.
A quantificagao das atividades € monitorizada através dos indicadores de gestao, calculados anualmente.

Salientam-se ainda as colaboragoes institucionais com entidades externas no ambito de projetos de investigagao assim como em

projetos de mobilidade.

De referir ainda é a preocupagao crescente da CESPU em manter o relacionamento e um estreito contacto com os seus antigos
estudantes. A promogao deste relacionamento que nem sempre se afigura facil, tem sido uma preocupagao contante da cooperativa,
tentando encontrar formas de cativar e manter o contacto. Sendo uma fonte de informagao importante acerca da empregabilidade e
do sucesso dos seus ciclos de estudo, os ex estudantes sao também encarados como bons contactos para a promogao de futuras

relagoes institucionais.
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1. AVALIACAQ DO DESEMPENHO

111 Monitorizagao, medigao, analise e avaliagao
111 Generalidades

A CESPU planeia e implementa agdes de monitorizagao, medigao, andlise e avaliagao por forma a:

« demonstrar a conformidade dos servicos com os referenciais especificados
«  assegurar a conformidade do Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade;

« melhorar continuamente a eficacia e a eficiéncia do Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade.

1112 Satisfagdo dos estudantes

A obtencao de informagoes relativas a percecao dos estudantes quanto @ CESPU ir ao encontro dos seus requisitos permite avaliar o
nivel de satisfacao dos estudantes, e consequentemente aferir relativamente ao nivel de desempenho da organizagao. A metodologia
utilizada encontrando-se documentada em [T.IUCS.10-Processo de avaliagdo pedagdgica e PR.IPSN.03-Processo de Avaliagdo
Pedagégica.

Ap0s adequado tratamento e analise ao nivel dos 6rgaos internos dos institutos, estes dados constituem um elemento de entrada

para a revisao do Sistema, onde sao definidas as agdes de melhoria necessarias.

1113 Andlise e avaliagao

Durante todo o ano os responsaveis de processo e as escolas, acompanham as atividades de monitorizacao e medigao analisando os

resultados e definindo as ag0es necessarias sempre que NeCessario.

Anualmente, ou sempre que se mostre adequado, esses resultados sao recolhidos e compilados no Relatério de Revisao do Sistema

de Gest3o e Garantia da Qualidade, que é enviado para o Conselho de Administragao da CESPU para analise e avaliagao.

11.1.4  Auditoria Interna

Por forma a determinar a conformidade do Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade com os requisitos da norma de referéncia, as
disposigoes previstas nos procedimentos e normas internas e a verificagao do nivel de implementacdo e eficacia do Sistema, a
CESPU definiu uma metodologia para a realizagdo de Auditorias da Qualidade Internas, conforme documentada no procedimento —
PR.GGA.03 - Auditorias Internas

Os relatorios das auditorias constituem uma das bases mais importantes para a introdugao de melhorias no Sistema de Gestao da
CESPU.
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1.1.5  Revisdo pela Gestao

A CESPU tem vindo a desenvolver uma filosofia de melhoria continua dentro da organizagao, tanto ao nivel da eficiéncia atividade

letiva, como da eficacia dos seus processos, aumentando assim a produtividade dos seus recursos.

De forma continua, sao monitorizados indicadores de gestao e de desempenho com o objetivo de manter informada o Conselho de
Administragao acerca do desempenho da organizagao. As reunides de revisao do Sistema pela Direcao, constituem, entre outros,
momentos de andlise de dados e de tomada de decisdes com vista a melhoria continua, conforme descrito no procedimento PR.DIR.O1

— Revisao do Sistema de Gest3o e Garantia da Qualidade.

A Direcao revé o Sistema de Gest3do e Garantia da Qualidade anualmente ou extraordinariamente sempre que se justifique, por forma

a avaliar as necessidades de mudanca no Sistema com vista a sua melhoria.

Para a revisao do Sistema de Gestdo e Garantia da Qualidade pela Gestao procede-se de acordo com o estabelecido no documento
PR.DIR.01 Revisdo do SGQ

A reunido de revisao do Sistema é baseada num relatdrio, emitido previamente pelo Gabinete de Gestdo da Qualidade, que contém

um conjunto de dados devidamente tratados.

As decisoes resultantes da reunido de revisdo sao objeto de registo sob a forma de ata, sendo o conjunto de agdes decorrentes
pormenorizadas no respetivo Plano de Atividades para o ano em causa, identificando as agdes a realizar e os respetivos responsaveis

e prazos de execugao.
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12.  MELHORIA
12.1 Generalidades

12.2 Nao Conformidade e agao corretiva

A CESPU estabeleceu e mantém procedimentos documentados para assegurar que o servico prestado que ndo obedece aos
requisitos especificados € objeto de devido controlo. A metodologia prevista para esta atividade encontra-se descrita nos
procedimentos — PR.GGQ.04-Produto Nao Conforme, Agdes Corretivas, Preventivas e de Melhoria e PR.GCQ.02 -Tratamento de

Reclamagoes.

Estes procedimentos estabelecem os requisitos para identificar agoes corretivas para tratamento de causas de nao conformidades

nomeadamente:

= situagdes de nao conformidade decorridas na prossecugao da atividade;

= determinar causas de nao conformidades;

= avaliar necessidades de implementagao de agbes que evitem a repeticao ou ocorréncia de nao conformidades;
= determinar, implementar e manter agdes necessarias;

= rever agoes corretivas/ preventivas empreendidas.

As n3o conformidades e agoes corretivas registadas constituem um auxiliar valioso para avaliar a performance do trabalho,
identificar areas onde agOes corretivas devam ser estabelecidas, bem como promover a melhoria da eficacia e eficiéncia dos

processos.

12.3 Melhoria continua

A CESPU tem vindo a desenvolver uma filosofia de melhoria continua dentro da organizagao, tanto ao nivel da eficiéncia atividade
letiva, como da eficacia dos seus processos, aumentando assim a produtividade dos seus recursos. De forma continua, sdo
monitorizados indicadores de gest3o e de desempenho com o objetivo de manter informada a Diregao acerca do desempenho da
organizagao. As reunides de revisao do Sistema pela Direcao, constituem, entre outros, momentos de analise de dados e de tomada
de decisoes com vista @ melhoria continua, conforme descrito no procedimento PR.DIR.01 — Revisao do Sistema de Gestao e Garantia

da Qualidade.

o Fim de Texto
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