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INTRODUCAO

O Colégio, apesar de se constituir como estabelecimento de ensino de propriedade e
gestdo privados, esta obrigado a cumprir todas as determinagfes legais decorrentes do
Contrato de Associacéo estabelecido com o Ministério da Educacéo.

O Projecto Educativo/Manual da Qualidade desta Escola, respeita 0s normativos legais
gue lhe sdo impostos e define as orientagdes de caracter fundamental consideradas. mais
pertinentes e adequadas a uma determinada comunidade educativa, que é a nossa. Todavia,
este Projecto, como documento central do edificio escolar, ndo pode abstrair-se da realidade
consubstanciada na adopcao, pela escola, de um Sistema de Gestdo de Qualidade'baseado na
norma NP EN ISO 9001:2000, o qual tem definido a nossa organizagdo e procedimentos,
desde ha trés anos, aguando da Certificacéo.

Sendo assim, é com naturalidade que o Projecto Educativo incorpora o outro
documento fundamental do sistema de gestdo de qualidade (SGQ), o Manual da Qualidade,
pois sdo ambos, a nosso ver, inseparaveis e complementares, contribuindo para alcancar os
objectivos que nos propomos. Este Projecto reflecte, ndo'sé a orientagdo que pretendemos dar
a nossa politica educativa, como também inclui nele, os procedimentos préprios do sistema de
gestdo de qualidade alicercado — agora —'na NP“EN 1SO 9001:2008. Daqui emanara a visdo
particular que temos do Colégio enquanto organizacdo trabalhando para um fim especifico,
assim como a identidade que nos caracteriza e diferencia.

Este documento descreve o sistema de gestdo de qualidade adoptado pela instituicdo
e interage com todas as actividades e sectores do Colégio. E de cumprimento obrigatério por
todos os colaboradores, na concretizacéo das tarefas abrangidas pelas disposi¢cdes do sistema
de gestdo da qualidade, de modo a garantir a melhoria continua dos servigos prestados. Aqui
se clarificarao os procedimentos adoptados pelo Colégio no ambito do sistema, sendo para ele
um documento de referéncia.

Todaa documentacédo do sistema de qualidade é propriedade do Colégio Dinis de Melo

e é distribuida e controlada de acordo com o Procedimento 01 e o Plano de Comunicagao.

Com este Projecto/Manual, pretende-se:
+ Apresentar a organizagao;
+ Dar a conhecer e fazer cumprir um Sistema de Gestdo de Qualidade eficaz;
+ Divulgar a politica da qualidade do Colégio;
+  Especificar os requisitos do Sistema de Gestédo de Qualidade assumido;
+ Fornecer a documentacao necessaria para a auditoria ao sistema,;

+ Instruir o pessoal nos requisitos do SGQ e nos métodos do seu cumprimento;
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+ Determinar a elaboracdo de procedimentos e instrucées de servico que unifiquem
modos de agir e concorram para a melhoria continua;

+ Assegurar a manutencao do sistema.

PO00000.0.0.0.0.0,0,0000.0.0.0.0.0.0,0,.0,0,0,0,0004

O Civismo foi considerado, desde o primeiro momento, o tema central dos nossos
Projectos Educativos e, embora tivessem sido sujeitos a diversas actualiza¢Bes, mantiveram
sempre a mesma tendéncia. Continuamos a acreditar que a Escola é o espaco.formativo de
cidadd@os por exceléncia e que esse sera sempre um dos objectivos fundamentais a par do
sucesso escolar.

Pela avaliacdo que fazemos do nosso trabalho e pelo conhecimento que temos da
nossa comunidade educativa, alunos, professores, pais, funcionarios '€, também, pelas
condicionantes legislativas que nos impdem caminhos/orientagées determinados pela entidade
exterior que nos tutela, a reflexdo e o questionamento sobre as melhores formas de actuagéo
tém de ser constantes.

Essa reflexdo e questionamento tem de se apoiar em informagfes, dados concretos de
desempenho e, para isso, necessitamos de estabelecer os indicadores que nos permitam, apés
a recolha dos dados, para além de tomar conhecimento, verificar, analisar, comparar e decidir,
tendo em conta os resultados alcangados e 0s objectivos a atingir.

O Projecto Educativo/Manual.da Qualidade agora delineado ndo ira resolver
imediatamente todas as questdes que se colocam no nosso quotidiano, vai, tendo em conta a
nossa realidade, estabelecer prioridades para o seu tratamento mais aprofundado e apontar
caminhos que todos devemsseguir, independentemente da opinido pessoal de cada um. Essas
orientacdes reflectem, também, como ndo podia deixar de ser, uma visdo da lideranca sobre
essas diferentes«problematicas. Por estas razdes, todos se devem empenhar na sua execugéo,
0 que ndo impede a manifestacdo de pontos de vista divergentes nos locais préprios, numa
perspectiva-de participacéo activa na melhoria do servigo prestado pelo Colégio.

Este Projecto Educativo devera ser entendido como um fio condutor e orientador das
mudancas necesséarias neste momento na ac¢do educativa, como um elo de ligacdo entre os
elementos da Comunidade Educativa, como o promotor da coesédo das accbes pedagodgicas
intrinsecas a nossa realidade escolar e o estimulador do empenho e da cooperacéo de todos
0s intervenientes.

Consideramos fundamental que o Colégio proporcione aos alunos a aquisicdo de
competéncias, aprendizagens, atitudes e valores éticos que lhes possibilitem ser, mais tarde,
cidadaos conscientes, informados e responsaveis, cumprindo deste modo a politica

educativa/da qualidade concebida para o préoximo triénio de 2009/2012. Contudo, deve
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esclarecer-se que nao elegemos o aluno como o Unico cliente, que a organizacdo tem de
satisfazer. Consideramos que importante para a consecucdo plena dos fins Ultimos desta
Escola serdo também os seus trabalhadores, docentes e ndo docentes, pais e encarregados
de educacao, sociedade em geral, que deverdo ver respeitados, tanto quanto for possivel, os

seus interesses e designios.
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| - PERFIL DA INSTITUICAO

1. Identificagéo da Instituicdo

+ Designacao:
- Colégio Dinis de Melo, SA

+  Emblema:

+  Lema:
- “Amor magister est optimus" (Times New Roman — “O amor é o melhor dos

mestres”, maxima latina)

+ Tipo de letra utilizado nos documentos: Arial - (tamanho 10 ou outro)

- Tipo de Letra do logotipo:” COLEGIO DINIS DE MELO (Félix titling azul)

+ Ramo de Actividade:
- O Colégio Dinis de Melo ministra em regime diurno os 2° e 3° ciclos do ensino béasico e o

ensino secundario.

+ Natureza Juridica:

- Sociedade anonima.

+ Accionistas:
- Valter Joaquim de Jesus Branco (Presidente do conselho de administracdo e presidente do
Conselho Pedagogico),
- Américo Ferreira,
- Avelino das Neves Antonio,

- Celestino Ferreira da Mota,
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- Virgilio de Jesus Pereira Fragoso (Administrador).

+ Objecto Social: Ensino particular.

+ Numero de Pessoa Colectiva: 502 731 583

+ Numero de contribuinte da seguranca social: 111 035 523
+ Capital social: 550 000 €

+ Morada: Rua da Marinheira, n® 350, 2400-792 Amor

+ Telefone: 244 861 139

+ Fax: 244 861 340

+ Tim: 917 887 768

+ E-mail: geral@cl-dinis-melo.pt

+ Péagina oficial do Colégio:  www.cl-dinis-melo.pt

Aspectos legais do seu funcionamento:

O Colégio possui a autorizacdo/ definitiva” de funcionamento n® 6, passada pela
Direccdo Regional de Educacdo do Centro. Foi-lhe reconhecida, pela mesma Direccdo
Regional, autonomia pedagdgica para 0s 2° e 3° ciclos do ensino bésico e ensino secundario,
diurno, até ao final do ano lectivo.de 2009/2010.

O estabelecimento “de 'um Contrato de Associacdo renovado anualmente com o

Ministério da Educacédo permite oferecer aos seus alunos um ensino gratuito.

2. Hino do Cdlégio

Aqui vestimos palavras
Decorando estes anos,
Em que soltamos amarras

Nos olhos com que nos damos.

Langamos maos ao futuro,
Somos a prépria viagem
De quem derrubando um muro

Inventa, sonhando, a miragem.
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Seremos mais alto e melhor

Seremos caminho de outro mar

Construindo um sonho belo

Seremos brilhar das letras

Pintadas a tempo e luz

Escrevendo “Dinis de Melo”

(bis)

Letra: Délia Salgado (prof.2)

Musica: Maria Claudina Alexandre (prof.?)

3. Caracterizagao da Instituicao

3.1.Instalagdes / Equipamentos

O Colégio é constituido por um edificio Unico que-integra quatro pisos mais um soétao.

Tem ainda adjacente um Pavilhdo Gimnodesportivo, para além dos espacos de recreio e

estacionamento/manutencao de viaturas.

PISOS DESCRICAO NUMERO

Cozinha / Despensa 1/1
Bar / Despensa 1/1

Refeitorio / Sala de Alunos 1

0 Vestiario / WC - funcionérios 1
Balnearios / WC - alunos 2/2

Arrecadacéo 1
Sala de Educacédo Tecnoldgica / Arrecadacdes 1/2

Ginasio / Salao Polivalente 1

Gabinete da Direccao Pedagoégica 1

Saleta de Reunides 1

Sala de Professores 1

! Sala de Ensino Especial 1
Sala de Directores de Turma / Atendimento E. E. 1/3
Secretaria / Arrumos 1/2




COLEGIO DINIS DE MELO

Revisao: 03

Data:15/03/2011

PROJECTO EDUCATIVO - MANUAL DA QUALIDADE Pag. 9 de 43
Amor magister est optimus
PISOS DESCRICAO NUMERO
Reprografia / Papelaria 1
Sala de Educacéo Visual / Arrecadagéo 1/1
Salas de Educacdao Visual e Tecnoldgica / Arrecadacao 2/1
Sala de Aula 1
Laboratérios / Arrecadacdes 2/2
Casas de Banho (Profs., alunos, deficientes) 21211
Gabinete de Psicopedagogia 1
Sala de Educagéo Musical 1
2 Salas de Aula 11
Sala de Trabalho do DQPF/Gabinete do Aluno 1/1
Casas de Banho 2
Salas de Aula 8
Sala de Gestéo dos Sistemas Informéaticos 1
Centro de Recursos — Ensino.Prof. — Educ. e Formagéo 1
° Salas.de. Informatica 3
Biblioteca / Mediateca 1/1
Casas de Banho 2
Soétao Salas de Arquivo 4
Balnearios ¢/ WC 6
Balneérios (docentes) ¢/ WC 2
Casas de Banho 2
Arrecadacdes 2
Pavilhao
Gimnodesportivo Sala de Professores 1
Campo de Jogos 1
Palco 1
Sala de Primeiros Socorros 1
Sala de Apoio ao Funcionario 1
Garagem/Arrumos/Sala das Maquinas 1

Quadro 1 — Descrigdo das instalagcdes do Colégio
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Para além destas instalacdes, o Colégio possui ainda quatro campos destinados a
pratica da Educacéao Fisica, uma pista de atletismo com caixa de saltos em areia, uma pista de
saltos para a pratica de “dirt”, um terreno destinado a horta bioldgica, espagos amplos para
recreio, um parque de estacionamento para funciondarios e outro parque para estacionamento e

manuten¢éo de autocarros e zonas ajardinadas.

3.2. Servigos de Apoio

3.2.1. Biblioteca/Mediateca

A Biblioteca encontra-se ligada a Mediateca tendo, em permanéncia, uma funcionaria.
Uma equipa de docentes assegura o desenvolvimento de diversas actividades programadas
para estas instalagbes, como por exemplo, o “Cantinho da Leitura”, “Letras ao Palco” e outras,
encontrando-se em funcionamento durante todo o periodo. diurne. A noite, também esta
disponivel para ser utilizada pelos alunos dos cursos nocturnos, desde que acompanhados por
um docente.

Aqui, é possivel estudar, ler, realizar trabalhos de pesquisa, navegar na internet, jogar
jogos de saldo e didacticos, xadrez, usar software educativo, ouvir musica e ver pequenos

filmes.

3.2.2. Secretaria

Na Secretaria, 0s alunos e encarregados de educacdo poderdo tratar de varios
assuntos de caracter burocratico relacionados com o seu quotidiano na escola, estando ali

sedeados todos os servigos de caracter administrativo.

3.2.3. Papelaria/Reprografia

Este espaco destina-se & comercializacdo de material escolar, incluindo os Manuais
Escolares;. funcionando também como local em que se processa o servico de copias e

carregamento do Cartédo Electrénico.

3.2.4. Bar

Garante o fornecimento de refei¢cdes rapidas e ligeiras, respeitando os ditames de uma

alimentacéo saudavel.
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3.2.5. Refeitério

Assegura a confeccdo e a distribuicdo do almoco a comunidade escolar (professores,

funcionarios e alunos), sendo da responsabilidade de uma empresa subcontratada.

3.2.6. Transportes Escolares

Os transportes escolares privativos funcionam com veiculos pertencentes a frota do
Colégio e, também, com autocarros de uma outra empresa subcontratada, encarregando-se de

estabelecer as ligacdes entre o Colégio e os locais de residéncia dos alunos e vice=versa.

3.2.7. Servicos de Psicologia e Orientagdo Escolar e Vocacional

O Colégio dispde de um Gabinete de Psicopedagogia e Orientagdo Escolar e
Vocacional em funcionamento desde Novembro de 1997. Este departamento visa sobretudo o
acompanhamento de alunos que evidenciam dificuldadescognitivas e de relacionamento
interpessoal e a colaboragdo com os conselhos de- turma.na definicdo de estratégias
especificas. Para além desta funcdo é possivel também responder as preocupacdes individuais
dos discentes e dos Encarregados de Educacdo.que procuram estes servigos. Este Gabinete
proporciona ainda sessdes de orientacdo escolar e profissional, especialmente destinadas aos
alunos do nono e décimos anos de escolaridade.

No ambito das suas atribuicbes e competéncias, este Departamento tem também a seu
cargo, a realizacdo de acc¢des de esclarecimento, divulgacédo e formacado sobre as teméticas da
sua especialidade.

Em 2007, este Departamento integrou uma seccdo dedicada ao Ensino Especial,
constituida por um docente habilitado para o efeito e que passou a acompanhar este tipo de
alunos.

Sempre atento aos diferentes ritmos de aprendizagem dos alunos e no intuito de
colmatar as. dificuldades diagnosticadas, o Colégio pde a disposicdo dos discentes
modalidades de apoio, dentro e fora da sala de aula. Os alunos com Necessidades Educativas
Especiais.de‘Caracter Permanente usufruem de estratégias diferenciadas e adaptadas as suas
dificuldades, contando desde h& véarios anos com um professor de ensino especial que trabalha

em cooperagcao com os servigos de psicopedagogia.
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4. Comunidade Educativa

O Colégio Dinis de Melo pretende satisfazer as necessidades e expectativas dos
seus clientes — alunos e encarregados de educagéo, para além do pessoal docente e ndo
docente.

Os primeiros, clientes externos, esperam que o Colégio satisfaca as seguintes
necessidades:

« formacao (cientifica, tecnolégica, artistica e desportiva);

e acessO aos servigos sociais, tais como ac¢ao social escolar e servico de psicologia e
orientacdo vocacional,

« informag&o sobre o processo de ensino/aprendizagem;

e transporte escolar;

e seguranca;

« projectos de diferenciacao pedagdgica;

« utilizacdo de recursos, como Biblioteca/Mediateca, &rea desportiva, refeitdrio, bar;

« participacdo em actividades de enriquecimento curricular: desporto escolar, visitas de
estudo, clubes...

Consideram-se necessidades implicitas'uma relagcdo préxima com os professores, um
ensino dindmico, moderno e de rigor, que possibilite uma boa preparacao para a vida activa
e/ou para o ingresso no ensino superior. A educacédo para a cidadania e a valorizagdo cultural
constituem também uma exigéncia da formacgéo global do aluno enquanto individuo e cidadao
consciente.

Na definicdo de clientes externos, ha ainda a considerar aqueles que indirectamente
usufruem da formacgéo que.é dada aos nossos alunos e que séo as instituicdes de ensino
superior, as escolas profissionais, as entidades empregadoras e a comunidade em geral.
Dada a dificuldade. em avaliar a sua satisfacdo, estes clientes ndo foram considerados na
implementacéodo SGQ.

O pessoal docente e ndo docente, cliente interno, espera que o Colégio lhe
proporcione~equipamentos e instalagbes adequadas, com boas condicdes de higiene e
seguranca, para além de formacdo adequada as necessidades detectadas. Pretende
igualmente um bom relacionamento entre pessoal docente e ndo docente, alunos e

encarregados de educacéo.

4.1. Pessoal Docente

O corpo docente é constituido por professores dos trés ciclos de estudos (2°, 3° ciclos

e Ensino Secundario, incluindo o Ensino Profissional), com habilitagdes cientifica, técnica e
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pedagdgica adequadas e que procura constante actualizacdo profissional de modo a manter
um padréo de qualidade de ensino elevado. Consequentemente, procura contribuir assim para
0 sucesso do aluno, qualquer que seja o0 seu percurso de vida.

O absentismo no corpo docente é muito baixo, notando-se uma preocupacao constante
de manter os alunos ocupados e com aulas, mesmo na situacdo de auséncia inadiavel de
qualquer professor, através das aulas de substituicdo.

O relacionamento com os alunos é de grande proximidade, embora estejam bem
definidos os papéis que cada um, professor e aluno, desempenham.

Os Directores de Turma e a Direc¢do Pedagdgica incentivam os encarregados de
educacdo a virem ao Colégio e a acompanharem de perto a vida escolar.dos seus filhos e
educandos, quer promovendo actividades que os envolvam directamente, quer estabelecendo
um horario de atendimento adequado, quer, ainda, facilitando os contactos por qualquer meio
de comunicacéo e apresentando sempre uma grande disponibilidade para os receber.

O grupo de professores €, na maioria, ainda jovem, aderindo com alguma facilidade a
mudanca e a novos desafios, preocupando-se com a formacao.continua e estando atento as

constantes alteragcfes que se verificam no dominio educativo. A média de idades € de 38 anos.

4.2. Pessoal Nao Docente

O corpo de pessoal ndo docente revela empenho e disponibilidade na construcéo de
um ambiente educativo adequado aos.alunos que frequentam o Colégio, acompanhando as

suas actividades, numa atitude:de compreenséo e firmeza.

4.3. Pais e Encarregados de Educacéo

O agregado familiar tipo é constituido em média por quatro elementos, vivendo 0s
alunos sobretudo com 0s pais e 0s irmé&os.

De ‘destacar que o papel de encarregado de educagdo é assumido essencialmente
pelos. pais, exercendo a méde mais vezes essa funcdo. No entanto, ha a salientar algumas
situacdes em que o0s irmaos ou avés assumem esse papel.

Os encarregados de educacdo ndo revelam um papel tdo participativo como o
desejado uma vez que, da observacao directa realizada pelos Directores de Turma, conclui-se
que a maioria afirma ndo acompanhar os seus educandos na realizacdo dos trabalhos
propostos para casa e alguns confessam-se incapazes de impor a sua autoridade junto dos
filhos, pedindo, muitas vezes, ajuda para conseguirem controla-los. Apesar deste factor, os
pais véem a escola como uma instituicdo promotora dos saberes necessarios para prosseguir

0s estudos ou para o desempenho de uma profissao.
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O baixo indice de participacao dos pais / encarregados de educacédo na vida escolar
reflecte-se, ndo sé nos poucos contactos que ao longo do ano estabelecem com os Directores
de Turma, assim como na nao utilizagdo das chamadas “sugestdes de melhoria” que o sistema

de gestao de qualidade |hes proporciona, apesar da sua divulgacdo e incentivo ao uso.

4.4, Alunos

O corpo discente tem oscilado entre os trezentos e os oitocentos e cinquenta alunos
oriundos sobretudo das localidades limitrofes do Colégio, a salientar Amor, Casal dos Claros,
Coucinheira, Casalito, Casal Novo, Vergieira, Barreiros, Monte Real, Serra do Porto d’Urso,
Segodim, Outeiro da Fonte, Moinhos de Carvide e Carvide. No entanto, tem vindo a ser
procurado, cada vez mais, por alunos provenientes das zonas das cidades de Marinha Grande
e Leiria.

O Colégio tem-se esforcado no sentido de ampliar a oferta educativa e responder as
necessidades manifestadas pela populagdo. Desta forma, para além do ensino regular que
ministra - 2° e 3° ciclos do ensino basico e ensino secundario, Curso de Ciéncias e Tecnologias
— disponibiliza também cursos de dupla certificacdo, Cursos Profissionais e de Educacao e
Formacéo.

Em termos etarios os alunos encontram-se distribuidos maioritariamente entre os dez e
o0s dezassete anos (ensino diurno). Como forma de ocupar os tempos livres, a televisdo, o
computador e os jogos informéticos ecupam as principais preferéncias dos alunos. Sao poucos
aqueles que gostam de ler e quando o fazem é por obrigacgéo.

Relativamente ao lugar onde estudam todos apontam a casa, ndo tendo, na maior
parte dos casos, um horario fixo para o fazer e a duracdo diaria do seu estudo € de cerca de
meia a uma hora, contando o tempo de “Estudo Acompanhado”. Sempre que tém dificuldades

recorrem a ajuda, ou de familiares ou de professores.

5. Catactefizacao Histoérica

5.1. O Lugar de Amor

Amor, uma das vinte e oito freguesias do Distrito de Leiria, situada numa area plana
com cerca de 18,2 Km?, dista de Leiria cerca de 10 km. Esta freguesia integra cerca de 6 mil

habitantes, dos quais 3516 séo eleitores, que se distribuem por 29 nlcleos populacionais.
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A freguesia de Amor é na tradicdo popular tida como o local aprazivel e fora de portas
onde o rei D. Dinis gostava de ir em cagadas e “encontros amorosos”. Foi constituida em
Paréquia autbnoma em 1630, em torno da sua Igreja dedicada a S. Pedro e S. Paulo, na qual
funcionavam no primeiro quartel do século XVIII, quatro importantes Confrarias de
solidariedade social e humana. Para além da paisagem natural destaca-se como lugar a visitar
a lgreja Matriz onde os visitantes podem observar a imagem quatrocentista de S. Paulo e os
painéis de azulejo do século XVIII, provenientes da antiga fabrica dos Milagres, fundada no
periodo pombalino.

A freguesia dedica especial atencdo as festas de natureza religiosa que celebra no
tltimo fim-de-semana de Agosto, destacando-se a Festa do Sagrado Coracdo e a Festa de
Nossa Senhora.

A animacgéo cultural e desportiva esta a cargo de um. grupo .de associacbes
vocacionadas para o folclore e dancas regionais. Conta também com grupos de desporto
juvenis entre os quais o futebol que assume um papel destacado.

A sua principal fonte de riqueza advém do sector primério, destacando-se como
principais produgbes o milho, os pastos, as horticolas, as flores e, mais recentemente, o
tabaco, contudo as propriedades agricolas sédo de peguena dimensao, na grande maioria dos
casos inferiores a dois hectares. A pecuéaria completa o quadro econémico primario. O pequeno
comércio local é suficiente para as/ necessidades diarias sendo na sua maioria
estabelecimentos de venda ndo especializados. A nivel industrial destacam-se pequenas
unidades de producdo, de caracteristicas familiares, com especial incidéncia no fabrico dos
moveis, estofos, perfis de aluminio e-plasticos, bem como as serracdes de madeiras, entre
outras. E nestas indlstrias que o emprego é mais acessivel.

A maior parte dos. aglomerados familiares vivem do trabalho dependente dos dois
conjuges, ligado ao‘sector industrial e ao sector dos servigos.

Relativamente aos equipamentos de ensino disponiveis na freguesia existem cinco
escolas de ‘ensino basico (1° ciclo). Tem também em funcionamento a rede pré-escolar em
Amor, Coucinheira e Barreiros. Nas outras freguesias abrangidas h& as escolas do 1° ciclo de
Serra 'do Porto d’Urso e Monte Real e um Jardim de Infancia, em Monte Real; em Carvide, as
escolas de Carvide, Moinhos de Carvide e Outeiro da Fonte, com um Jardim de Infancia na
sede da freguesia. Para o 2°, 3° Ciclos e Ensino Secundario estas freguesias dispdem do
Colégio Dinis de Melo.

A freguesia de Amor dispde de uma extensao do Centro de Salde de Leiria, uma
Farmacia e de uma Casa do Povo que prestam apoios médico e de solidariedade, fornecendo
apoio domiciliario aos necessitados. Existem também dois Lares para Idosos, um privado e

outro publico.
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No que concerne as infra-estruturas e segundo informacdo publicada pelo Instituto
Nacional de Estatistica, a maior parte dos lugares que compdem a freguesia de Amor
possuiam desde 1991 electricidade e recolha de lixo, desde 1995 contavam com rede de agua
canalizada e a partir de 2000 contava também com o funcionamento da rede de esgotos.

Relativamente as acessibilidades, estas tém vindo a ser melhoradas através do

desenvolvimento de obras de conservacgdo de pavimentos e passeios.

5.2. A origem do nome “Amor”’

A origem do toponimo Amor remonta a uma lenda segundo a qual EL-ReiD. Dinis tinha
ai uma amante. Contava o escritor leiriense, Marques da Cruz, que tendo visitado.a aldeia de
Amor, encontrou um pequeno Castelo, que no século Xll havia sido a residéncia de uma das
mulheres que EI-Rei amou. Era, segundo o dito escritor, o castelo'de D. Alonza, eleita de sua
alma e a sua maior amada. Este facto deu origem a que o povo do lugarlogo o baptizasse com
o0 nome de A Mdr, significando a maior, a mais querida de todas. Através dos tempos A Moér foi-
se transformando, por instinto simples e lirico popular, no que:hoje € Amor.

Contudo a origem poética atribuida ao topénimeo, tem pouco de verdadeira quer em
termos filolégicos quer em termos histoéricos.

Assim, por via da especializagdo-filologica; se Amor derivasse de A Moér, deveria
aparecer em documentos antigos escrito.com dois “00” e ndo com um sO. Estas vogais
contraidas dariam o “0” aberto. Ora'a vogal que soa aberta, € o “A” inicial, ao passo que o “0”
tem o som fechado.

Em termos histéricos também se vé contrariar a crenca dos amores ilicitos de D. Dinis,
a partir de uma Inquiricao “‘ordenada por D. Sancho e datada de 1233 sobre alguns bens e
heranca que tinha nos arredores de Leiria Domingues Chanca onde se |é (...) todos os jurados
gue o eram por. nomeacdo do Senhor Rei Sancho Il de Portugal disseram (...) também
Domingues Chanca possui moinhos em Amor (...).

Assim sendo, este reconhecimento oficial do lugar de Amor contraria a crenca popular
dos_amores licitos de D. Dinis, ndo que estes ndo tenham existido, mas por certo nao

estiveram na origem do seu nome.

5.3. D. Dinis de Melo e Castro — o patrono

D. Dinis de Melo e Castro nasceu na vila de Colares — Sintra, sendo o sétimo dos dez
filhos de Francisco Melo e Castro e de Brites Nobre.
Estudou na Universidade de Coimbra onde se doutorou em Direito Canénico

ingressando, de seguida, na Magistratura.
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Apés ter desempenhado varios cargos, desempenhava, em 1627, as funcbes de
Regedor das Justicas e da Casa da Suplicacdo quando foi apresentado na Mitra Leiriense de
que tomou posse a onze de Dezembro do mesmo ano, sucedendo a D. Francisco Meneses.

Nos nove anos que esteve a frente da Diocese destacaram-se as suas obras de
beneficéncia e pode dizer-se que foi a este prelado que a Misericordia local ficou a dever a sua
importancia, pois até & data a falta de condi¢gbes materiais e financeiras ndo lhe permitiram
exercer plenamente as suas obriga¢gbes. Diziam ser “grande esmoller e de grande caridade
para 0s pobres e necessitados (...) cazou muitas orfas (...) tinha particular cuidao com os
prezos (...) acudia a todos os necessitados de que tinha noticia (...). Empreendeu a construgéo
do edificio hospitalar de Leiria e quando deixou esta cidade j& aquele estava.provido de camas
e pronto a servir, tendo-lhe ja sido atribuido regimento”. Também na Sé a sua-passagem ficou
“impressa” em obras de pintura, aprestos e ornamentos; recuperou, ainda, a tradicdo do bodo
de pao e queijo na Igreja do Espirito Santo, repartindo esmolas pelas pobres e necessitados.

Foi no tempo de D. Dinis de Melo e Castro que a Diocese de Leiria sofreu nova
alteracdo paroquial, sendo elevados a categoria de freguesia os lugares de Amor, Carvide e
Coimbréo.

A freguesia de Amor foi desligada da de Santiago em 1630 porque, diz o Couseiro 0s
moradores, no Inverno, com as cheias nao podiam vir a freguesia. Como padroeiro do lugar
ficou S. Paulo e os curas da freguesia eram apresentados pelo Prelado D. Dinis de Melo.

No ano de 1636, D. Dinis de Melo foi.apresentado e confirmado na Diocese de Viseu
onde, de novo, se destacou pela sua caridade. Viria a falecer quatro anos depois no dia vinte e
quatro de Novembro de 1640.

Relativamente a data. da sua morte existe, por parte de alguns autores, uma certa
discordancia. Assim, Silva. Leal e Fortunato de Almeida afirmam ter sido no ano de 1639,
enquanto que Anténio.da Cunha aponta o dia de Natal de 1640. No entanto, e sem afirmar o
dia, o Couseiro, cujo testemunho é de grande valor uma vez que 0 seu autor privou com o
Prelado, aponta 0 més de Novembro de 1640, confirmando-se o dia no assento de Obito
arquivado na Torre do Tombo e esclarecendo-se, assim, quaisquer duvidas “faleceo aos vinte e

quatro dias de Novembro de 640”.

5.4. Fundacédo e Evolucéo

O Colégio Dinis de Melo surgiu da iniciativa de um grupo de empresarios ja ligado ao
ensino e que foi sensivel aos problemas de colocagéo, nas escolas superlotadas de Leiria, de
muitos alunos desta zona, 0s quais, nalguns casos, eram forgados a abandonar precocemente

0s seus estudos.
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E, portanto, uma escola particular que ministra um ensino gratuito em virtude do
estabelecimento de um Contrato de Associacdo com o Ministério de Educacao, como, alias, ja
foi referido. A Junta de Freguesia local apoiou, desde o inicio, a constru¢do do Colégio, tendo-
se revelado a entidade que mais defendeu a implantacdo desta infra-estrutura cultural na sua
terra.

Cremos que o Colégio tem contribuido, ao longo deste tempo, quer para o
desenvolvimento cultural da zona de influéncia, quer para o incremento da economia local.
Factor de emprego numa é&rea bastante atingida pela crise das indistrias vidreira ‘e.dos
plasticos, influencia, ainda que indirectamente, uma série de pequenas indUstrias e.comércio
gue participam materialmente na manutencéo do edificio e apetrechamento.em egquipamentos
varios e, ainda, na satisfacdo das necessidades de consumo da nova‘ populacdo de
professores e de alunos oriundos de diversos locais e que passaram.a integrar a populacéo de
Amor durante uma parte do dia e da noite.

O Colégio Dinis de Melo tem sido sindnimo de progresso e empenho no melhoramento
das condicbes que se propde oferecer aos alunos, professores e comunidade em geral. A
provéa-lo temos os trezentos e cinquenta e cinco alunos que inauguraram o Colégio e as largas
centenas que actualmente o frequentam.

Com efeito, logo apds o primeiro ano de funcionamento, constatou-se a necessidade
de ampliar as instalagbes, pois o crescimento da populagdo escolar foi inesperadamente
rapido, obrigando a construcdo de mais um piso dotado de treze salas de aula, duas salas de
apoio e respectivas instalacdes sanitérias. Actualmente, face ao crescente nimero de alunos e
as suas necessidades de (actividade fisica, contamos também com um Pavilhdo
Gimnodesportivo.

Na perspectiva de'ir ao encontro das expectativas dos seus alunos e encarregados de
educacao, assim comao.da populagdo em geral, o Colégio tem envidado esforgcos no sentido de
responder & necessidade de continuacdo dos estudos daqueles que terminam a escolaridade
béasica obrigatdria, assim como dos que ja se afastaram da escola ha mais tempo, estando
inseridos no mundo do trabalho. Para tal, tem-se preocupado em criar, ndo s6 as condicdes
didactico-pedagogicas adequadas ao funcionamento dos cursos que ja oferecia, mas também
em .aumentar o seu numero e diversificar os tipos de ensino que ministra, investindo no
apetrechamento dos Laboratérios e Salas Teméticas, especialmente no que respeita ao
material informatico, construindo novas infra-estruturas desportivas e melhorando a qualidade
dos recursos humanos.

O Colégio Dinis de Melo apresenta hoje uma qualidade de meios significativamente
superior a do seu arranque, apostando sempre na qualidade de ensino, na selecgéo criteriosa
da sua oferta, visando essencialmente a elevacéo dos niveis de formac¢éo da populacdo da sua

area de influéncia e o sucesso de todos os seus alunos, ao nivel académico e profissional.
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Il - AVALIACAO DA EFICACIA DO PROJECTO EDUCATIVO
2007 - 2010

A ideia de fundir os dois documentos — Projecto Educativo e Manual da Qualidade — ja
germinava ha algum tempo e, tendo em consideracdo que iria ocorrer uma nova Auditoria
neste ano lectivo, considerou-se ser o momento ideal para o fazer, ndo obstante o Projecto
Educativo vigente so atingir o final do seu periodo de aplicagdo em 2010.

Por determinacdo da Administracdo antecipou-se assim o periodo de_aplicagdo do
anterior e elaborou-se este que, cremos, ndo podera ignorar as Conclusdes do. Relatério de

Avaliacdo. Desta forma, passamos a referi-las:

" O facto de termos atingido as metas estabelecidas no. que concerne ao
aproveitamento/sucesso dos alunos, ndo pode fazer-nos esquecer.-que esses resultados
poderdo regredir muito rapidamente, caso ndo se continue’— com todo o empenho — a aplicar
as medidas preventivas e correctivas, conforme o0s «casos, para consolidar e dilatar esse

desiderato.

. Por tudo isso, ndo se podem esquecer.os fracos resultados obtidos nos Exames

Nacionais e 0s niveis de insucesso recorrente as disciplinas de FQ e Matematica.
" Esta constatacdo tem de nos fazer pensar na verdadeira eficacia dos nossos esforcos,
alertando-nos para a necessidade “objectiva de redobrar a atencdo ao diagnéstico e,

principalmente, apurar as estratégias de actua¢édo — a nivel individual e colectivo.

" Tendo em«conta as linhas orientadoras do Projecto Educativo, a participagdo na vida

civica, por parte dos. nossos alunos, tem-se conseguido, em parte. Isto €, essa participagdo
verifica-se ‘mais nos alunos mais velhos e em determinadas situacfes muito concretas, que

afectam em particular ou tém uma especial incidéncia, na vida interna do Colégio.

" N&o podemos deixar de realcar o desempenho dos nossos alunos, em geral, no campo
das atitudes, em situagfes de vivéncias externas. Todavia, devera manter-se um grau de
exigéncia elevado no quotidiano, para que esse comportamento se possa manter e aprofundar

ao nivel interno.

" Relativamente a actividade fisica, os indicadores respeitantes ao Desporto Escolar e,

mesmo, aos resultados atingidos na disciplina de Educacdo Fisica, fazem-nos crer que, no
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geral, os alunos gostam e empenham-se. O conhecimento que temos da pratica de varios
desportos — a nivel federado — por parte de muitos dos nossos alunos, dao-nos a indicagao que
esse objectivo esta a ser atingido.

No entanto, deve referir-se que pode melhorar, melhorando também o aproveitamento do
Pavilhdo e desenvolvendo novas modalidades muito importantes para a criacdo de habitos

saudaveis, como sdo a ginastica, o atletismo, o BTT e o raguebi.

. Relacionado com este aspecto, temos de referir o bom trabalho desenvolvido no campo

da divulgacéo e aplicacdo de habitos alimentares saudaveis, quer no refeitério, .quer.no bar e,

também, no que respeita a preservacdo de um ambiente saudavel.

" No que a parte artistica diz respeito, tem sido, desde sempre, uma preocupagao
constante, que os alunos tenham acesso ao conhecimento das' suas diversas expressoes,
rompendo o isolamento cultural que é sentido e dando-lhes oportunidade de poderem educar o

seu gosto e, eventualmente, de se tornarem eles préprios-artistas.

" Os aspectos relativos & atitude dos alunos nas aulas, isto €, 0os seus niveis de atencéo e

esforco de aprendizagem, para além da metodologia de trabalho e valorizacdo do saber, séo

pontos em que muito terd de se fazer para melhorar, constituindo a questdo disciplinar, uma
das que merece um acompanhamento e tratamento especiais.

= O Projecto Educativo fazia.referéncia a necessidade do Colégio promover um maior

envolvimento dos encarregados de educacdo na vida escolar, linha, alids, que se devera

manter.
O desenvolvimento de outras linhas de actuacdo, da nossa parte, para captar o
interesse e envolvimento dos pais devera fazer-se, definindo-se com clareza as varias

competéncias eresponsabilidades.

Tudoisto constitui uma coleccdo de aspectos fulcrais em que tem de incidir um

especial esforco do Colégio.
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Il - RESPONSABILIDADE DA GESTAO

1. Compromisso da gestao
A gestao de topo do Colégio, representada por Valter Joaquim de Jesus Branco, na
qualidade de presidente do conselho de administracdo, assume 0 compromisso de:

" definir uma politica da qualidade assente na procura da melhoria continua, na promog¢ao

da satisfacao do cliente e na dos colaboradores;

. manter uma comunicac@o aberta como todos os niveis e sectores da organizacdo, um

comportamento ético e responsavel nas relagdes com os diferentes elementos da.comunidade

educativa;
. definir os objectivos estratégicos/da qualidade de acordo com areas prioritarias*;
" aprovar os documentos do sistema de gestdo da qualidade*;

*QO Director Pedagoégico por delegacéo do representante da Gestao de Topo
" disponibilizar recursos humanos e materiais necessarios para a concretizacdo dos
objectivos estratégicos;
= conduzir as reunides de acompanhamento e revisao do SGQ;
" cumprir 0s requisitos que garantam a qualidade da prestacdo dos servi¢os, respeitando a
legislacéo e as normas aplicaveis;
" criar as condi¢cBes favoraveis dentro da organizacéo para que a politica da qualidade seja
entendida, implementada e mantida por todos os funcionarios;
" planificar o sistema de gestdo da qualidade, visando a melhoria continua e a eficécia, de
acordo os requisitos:da Norma NP EN ISO 9001:2008;
" comunicar a organizacdo a importancia de se ir ao encontro dos requisitos do cliente,
bem como dos estatutarios e regulamentares;

" ter um comportamento ético e responsavel nas relacdes com os diferentes elementos da

comunidade-educativa.

O foco no cliente € uma ténica em todos os procedimentos, onde os requisitos do cliente
sédo tidos em consideracdo, nomeadamente através do tratamento das sugestfes, reclamagfes

e resultados da avaliacao da satisfacédo do cliente.

O responsavel pela gestao de topo nomeia, como representante do Sistema de Gestao

da Qualidade, o Departamento da Qualidade, Planeamento e Formagdo que,
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independentemente de outras atribuicbes, deve ter as responsabilidades e autoridade que

incluam:

" assegurar que 0S Processos necessarios para o sistema de gestdo da qualidade sao
estabelecidos, implementados e mantidos;

" reportar a gestédo de topo e ao Director Pedagogico, o desempenho do sistema de gestao
da qualidade e qualquer necessidade de melhoria;

= assegurar a promocao da consciencializagdo para com os requisitos do cliente em toda a

organizacéo.

Na auséncia do representante da Gestdo de Topo é o Director Pedagégico que o
representa e, na auséncia deste, a mesma funcéo serd desempenhada pela Assessora da
Direccao.

A gestdo de topo compromete-se a cumprir 0s requisitos da norma NP EN ISO

9001:2008 e melhorar continuamente a eficacia do sistema de gestdo de qualidade;
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IV - POLITICA EDUCATIVA / DA QUALIDADE

O Colégio Dinis de Melo deve oferecer aos seus alunos um ensino alicercado no rigor
cientifico e em adequados métodos pedagdgicos, tendo por base condigbes materiais e
humanas que:

- facilitem as aprendizagens, os formem nos valores civilizacionais e os integrem na
sociedade como elementos conscientes, informados e responsaveis.

Desta forma, o Colégio propde-se:

- Aumentar os niveis de qualidade de ensino

dando uma grande atencdo ao modo como decorrem as aulas, fomentando a auto e
heteroavaliacdo, aplicando critérios de avaliagcdo rigorosos, aumentando, se possivel, o
envolvimento dos pais na educacgédo, também escolar, dos filhos e educandos;

- Promover o rigor e a exigéncia nas abordagens curriculares e o gosto pelo
saber

incrementando o controle, por parte dos coordenadores de ciclo e dos departamentos
curriculares, das instrugdes de servi¢co, das decisfes de caracter pedagdgico, dos processos
de avaliagdo, assim como promover e divulgar os nomes dos bons alunos e recompensa-los,
descriminando-os positivamente;

- Proporcionar a todos os alunos a apreensédo e o desenvolvimento de codigos
estéticos e artisticos e o gosto pela actividade fisica enquanto suporte de qualidade de
vida;

- Fomentar a participagédo de.todos os seus alunos na vida civica, de forma critica
e responséavel, preocupando-se em esclarecé-los no que respeita a salude pessoal e
comunitéria;

- Desenvolver o papel do Colégio enquanto centro local difusor de ciéncia e
cultura;

- Melhorar a eficacia da organizacao interna, adequando-a permanentemente as
grandes metas, a atingir continuando empenhados no cumprimento escrupuloso do SGQ,

avaliando, mantendo, corrigindo, aprofundando, exigindo.

A gestdo de topo compromete-se a cumprir 0s requisitos da norma NP EN ISO

9001:2008 e melhorar continuamente a eficacia do sistema de gestéo de qualidade;

Para a implementacao eficaz destas medidas estratégicas serdo tidos em conta os

documentos que promovem a sua operacionalizacdo sendo o mais relevante o Projecto

Curricular do Colégio (PCC). E neste documento que estéo definidas as orientacdes para o
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Plano de Actividades e para os Projectos Curriculares de Turma. Sdo estes Ultimos que
concorrem para a consecucédo do PCC.

Para além dos documentos referenciados, o Colégio assume gerir a sua organizagao,
sem prejuizo dos diplomas legais emanados do Ministério da Educacgéo, sob os principios da
gestdo da qualidade, aplicados ao ensino basico e secundario em regime diurno,

nomeadamente:
« a focalizagao no cliente;
* lideranga;
* envolvimento das pessoas;
» abordagem por processos;

» abordagem da gestdo como um sistema.

A Administragcdo do Colégio optou por implementar-um:. Sistema de Gestdo da
Qualidade com o intuito de:
* que o Colégio se assuma como um escola de referéncia no cumprimento dos

requisitos do cliente e na sua satisfacéo;
» melhorar a qualidade e a eficacia.do ensino’'ministrado;
« reforcar a lideranga;
« assegurar a definicdo_de abjectivos nas fungdes e niveis relevantes da organizacéo;

» promover uma filosofia de:melhoria continua.

Com base no relatério final da avaliacdo das actividades séo, anualmente, definidos

objectivos, metas, indicadores e ac¢des a implementar.

Qs.indicadores para avaliar os objectivos dos varios projectos sao caracterizados,
quanto '@ sua férmula de calculo, fontes de recolha de informag&o e critérios de célculo, de
forma a. haver uma avaliagdo objectiva da sua eficacia, conforme descrito no mapa de
indicadores. Assim, garante-se a consisténcia dos processos de analise e das tomadas de
decis&o.

Os objectivos de qualidade/PCC, no inicio de cada ano lectivo, devem ser divulgados,
de acordo com o definido no plano de comunicacéao.

Também o Regulamento Interno assume uma especial importancia na operacionalizagao
deste projecto uma vez que define as normas de funcionamento dos 6rgdos intervenientes na

accao educativa, na gestdo dos espacos e dos servicos.
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1. Missao

Ensinar a Ser, a Saber e a Fazer, em consciéncia, em liberdade e em responsabilidade.

Antes de tudo, a Escola que pretende formar integralmente os seus alunos, tem de
eleger como prioridade primeira a formagdo do caracter. Igualmente importante é o
desenvolvimento do gosto pela aprendizagem que conduzir4 ao saber fazer e a integracao do

aluno na sociedade e na vida activa.

Para conseguirmos cumprir a nossa missao, a Administracdo, em consonancia com a
Direcgdo Pedagogica estabelece anualmente grandes Areas Prioritarias devIntervencéo
acompanhadas dos respectivos objectivos (Objectivos da Qualidade), os quais ficam
plasmados no Projecto Curricular do Colégio.

As Areas Prioritarias de Intervencdo, assim como=oes.seus Objectivos estdo

conformes com a Politica da Qualidade e o compromisso para com a melhoria continua.

Considerando que a concretizacdo dos objectivos tem um impacto positivo sobre a
gualidade do servico prestado, a Direccdo Pedagogica planifica a forma como procede a sua
monitorizacao definindo os indicadores, as metas, a fonte de dados, a formula de calculo, o
responsavel pelo apuramento dos dados no sentido’de obter os niveis de eficacia operacional
do sistema e consequentemente a satisfacao do cliente. O acompanhamento dos objectivos é
feito pelo Departamento da Qualidade, Planeamento e Formacdo uma vez por periodo, o qual
reporta & Direccdo Pedagdgica. o resultado da avaliacdo efectuada. Estes objectivos séo

divulgados conforme o descrito no plano de comunicagéo.

AREAS PRIORITARIAS DE INTERVENCAO

As-seguintes areas sdo as grandes linhas orientadoras para o desenvolvimento de toda

a accao educativa.

= Sucesso escolar

Educacao para a cidadania
= Estrutura organizacional

= Participacdo da comunidade educativa na vida escolar
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V - IMPLEMENTACAO DO SISTEMA DE GESTAO DA
QUALIDADE

A Administragdo do Colégio Dinis de Melo, ao estabelecer, documentar e implementar
0 Sistema de Gestdo da Qualidade, segue as disposi¢cdes da norma NP EN ISO 9001:2008 e

tem como objectivo:
« contribuir para a consolidagdo do Colégio como uma Instituicdo de referéncia;
* organizar e sistematizar as actividades do Colégio;

» assegurar e demonstrar a sua capacidade para fornecer servigos que cumprem
sistematicamente as disposicdes aplicaveis, decorrentes quer da legislagcdo,. quer dos
requisitos dos clientes;

« identificar os processos necessarios para o sistema.de gestdo da qualidade e
determinar a sequéncia e interaccdo destes processos, de. forma a aplicar a toda a
organizacéo;

 determinar critérios e métodos necessarios para assegurar que tanto a operagao

como o controlo destes processos sao eficazes;
* monitorizar, medir e analisar estes processos;

« implementar ac¢des necessérias para atingir os resultados planeados e a melhoria

continua dos processos;

+ assegurar a disponibilidade de recursos e de informag&o necessarios para suportar
a operacgao e a monitorizacdo destes processos.

Através do tratamento. dos dados monitorizados e das ocorréncias associadas ao
funcionamento das actividades do Colégio, pretende-se, também, criar condicbes para a
participagdo activa de todos os colaboradores no SGQ, como forma de gerar processos de

melhoria continua da qualidade dos servicos prestados e do seu desempenho global.

O..Colégio aplica a totalidade dos requisitos da norma NP EN ISO 9001:2008 a

prestacao dos servicos que oferece e que estdo descritos no ambito do sistema.

1. Ambito e campo de aplicacéo do sistema de gestdo da qualidade

O sistema da gestdo de qualidade aplica-se a toda a instituicdo, que ministra em
regime diurno os 2° e 3° ciclos do ensino basico e ensino secundario, bem como a todos os
servicos de apoio que presta: psicopedagogia e orientagdo escolar e vocacional; bar;

papelaria/reprografia; servicos administrativos; biblioteca/mediateca; refeitorio; transportes.
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1.1 Correspondéncia entre a NP EN ISO 9001:2008 e o SGQ implementado

Clausula NP EN ISO

90012008 Designacao SGQ
4, Sistema de Gestdo da Qualidade -
4.1 Requisitos gerais PE-MQ - Capitulo VI
4.2. Requisitos da documentacgéao -
42.1 Generalidades -
4.2.2 Manual da Qualidade PE-MQ
Controlo dos documentos PE-MQ - VI, 11
4.2.3 Processo 01-Gestdo do Sistema
Procedimento 01
Controlo dos registos PE-MQ - VI; 1.1
424 Processo 01-Gestéo do Sistema
Procedimento 03
5. Responsabilidade da Gestéo -
5.1 Comprometimento da gestéo PE-MQ -1l
5.2 Focalizagcéo no cliente PE-MQ -1, 4
53 Politica da Qualidade PE-MQ - IV
Processo 01-Gestéo do Sistema
5.4 Planeamento -
PE-MQ -1V, 2
54.1 Objectivos da Qualidade Processo 01-Gestéo do Sistema
Projecto Curricular do Colégio
. . PE-MQ - VI, 1.1
5.4.2 gllgl]izzg:mo dp sistema de gestdo da Processo 01-Gestdo do Sistema
Objectivos da Qualidade/PCC
55 Responsabjlidade, autoridade e i
comunicacao
PE-MQ - X (organograma)
5.5.1 Responsabilidade e autoridade Regulamento Interno — Cap. llI
elv
5.5.2 Representante da Gestéo PE-MQ - Capitulo 11l
553 Comunicacéo Interna Plano de Comunicacao
(Mod.DQPF-28)
Reviséo pela Gestéo PE-MQ - VI
56 Processo 01-Gestéo do Sistema
Procedimento 07 - Revisédo do
Sistema
Gestéo de Recursos -
6.1 Proviséo de recursos PE-MQ - Capitulo VI, 1.3.7 e
1.3.8
6.2 Recursos humanos PE-MQ -VI
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Clausula NP EN ISO . ~
9001:2008 Designacgéo SGQ

Processo 13 - Gestao de
Recursos Humanos
Processo 14 — Formacéo
Regulamento Interno — Cap. lll
elv

6.3 Infra-estruturas PE-MQ -1,3eVI,1.3.2, 1.3.3,
1.3.4

Processos: 08 - Manutencéo de
Equipamentos’e Instalacbes; 09
- Gestéo do Sistema
Informatico; 10.— Gestdo da
Higiene Salde e Seguranca

6.4 Ambiente de trabalho PE-MQ-VI;1.3.2,1.3.3,1.3.4

Processos: 08 - Manutencéo de
Equipamentos e Instala¢des; 09
--Gestéo do Sistema
Informético; 10 — Gestdo da
Higiene Saulde e Seguranca

Realizacdo do Produto -

7.1 Planeamento da realizacdo do,produto PE-MQ -VI,1.2.1

Processos: 02 - Concepgéo do
Projecto Educativo; 03 -
Concepcao do Projecto
Curricular do Colégio;

7.2 Processos relacionados com o cliente PE-MQ -VI, 1.2
Processos Operacionais

Processo 07-Psicopedagogia e
orientacao escolar e vocacional
Processo 12A-Bar

Processo 12B- Papelaria/
Reprografia

Sub-processos subcontratados.

Concepcéao e desenvolvimento PE-MQ -V, 1.2

Processos: 02 — Concepcéo do
Projecto Educativo; 03 —
Concepcéao do Projecto
Curricular do Colégio; Processo
04 -Preparacéo da Accao
Educativa

PCC

7.3

Compras PE-MQ - VI, 1.3.6

4 Processo 12 - Compras

Producéo e fornecimento do servigo PE-MQ -VI, 1.2e 1.3

75 Processos operacionais e de
suporte (02; 03; 04; 05; 05A;
05B; 05C; 06; 07, 08; 09; 10;
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Clausula NP EN ISO

9001:2008 Designacao SGQ

11;12; 12A; 12B; 13; 14); sub-
processos subcontratados

Controlo dos equipamentos de PE-MQ-VI, 1.3.2
monitorizacao e de medicéo Processo 08 - Manutencéo de
Equipamentos e Instala¢des
7.6 Lista de EMM’s em uso no
Colégio Dinis de Melo

Instrugéo de Servico 22 —
EMM’s

8. Medicao, analise e melhoria -

8.1 Generalidades -

8.2 Monitorizacdo e medicdo -

Satisfacdo do cliente PE-MQ-VI,1e1.1

Processo 01 - Gestdo do
Sistema

Instruc&o de Servigco 07

8.2.1

Auditoria Interna PE-MQ -VI, 1.1

Processo 01 - Gestdo do
Sistema

Procedimento 04

8.2.2

Monitorizacdo e medicdo dos processos | PE-MQ —VI, 1

Mapa de Indicadores
(Mod.DQPF-19)

Registo de Indicadores xIs.

8.2.3

Monitorizacdo.e medi¢cdo do produto PE-MQ -VI, 1
Mapa de Indicadores
8.24 (Mod.DQPF-19)

Lista de EMM’s
Instrucdo de Servigo 22

Controlo do produto ndo conforme PE-MQ -VI, 1.1

Processo 01 - Gestao do
Sistema

Procedimento 02

8.3

Analise de dados PE-MQ -VI, 1.1

Processo 01 - Gestao do
Sistema

Procedimento 07

8.4

Melhoria PE-MQ -VI, 1.1

Processo 01 - Gestao do
Sistema

Procedimento 02

8.5
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2. Estrutura Documental

O Projecto Educativo, como ja foi referido, pretende estabelecer a concretizagdo e o
desenvolvimento de estratégias ao nivel pedagégico e cultural, indo ao encontro das
necessidades da comunidade educativa. Recorrendo a autonomia das escolas desenvolvem-se
projectos do curriculo nacional, os quais sdo adequados ao contexto do nosso Colégio,
concebendo-se, desta forma, o Projecto Curricular do Colégio, que é complementado pelo
Plano Anual de Actividades. Para além do Projecto Educativo existe o Regulamenta Interno
que regula o funcionamento de todos os 6rgdos internos, de todos os intervenientes da ac¢éo

educativa, da gestdo de espacos, servigos.

2.1. Hierarquia documental

O Projecto Educativo-Manual da Qualidade e o Regulamento Interno constituem os
documentos-base da organizacdo e estabelecem orientacbes. para a concepgdo dos
processos, dos procedimentos, das instru¢cfes de servico e.dos modelos, tal como se constata
no esquema a seguir representado. O Projecto Curricular do Colégio operacionaliza as linhas
mestras definidas no PE-MQ.

PROCESSOS

PROJECTO
CURRICULAR
PLANO ANUAL DE

PROJECTO CURRICULAR DE
TURMA

PROCEDIMENTOS

INSTRUGOES DE SERVICO
PLANOS DE ACCAO

MODELOS

AAAANAAA
ON4d3LNI OLNINVINO3IY

Figura 1 — Hierarquia documental
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2.2. Matriz do Processo

interagem e se inter-relacionam entre si.

O sistema de gestdo da qualidade é entendido como um conjunto de processos que

A aplicacdo de um sistema de processos dentro de uma organizacdo, juntamente com

a identificacdo e as interaccdes destes processos e a sua gestdo, pode ser referida como

sendo a “abordagem por processos”.

Uma vantagem da abordagem por processos é o controlo passo-a-passo que

proporciona sobre a interligacdo dos processos individuais dentro do sistema de processos,

bem como sobre a sua combinacgéo e interaccéo.

Objectivo:

Gestor do Processo:

Aprovado por:

Entradas
(INPUT)

FUNGAO 1

ACTIVIDADE
1

ACTIVIDADE
2

ACTIVIDADE
3

ACTIVIDADE
4

ACTIVIDADE
5

FUNGAO 2

?

-

P

Meios/ Doc.
Associados

Registos

CRCT T

. Responsavel pela actividade

O Envolvido na actividade

Processo”, modelo em A3 onde se definem:

¢ 0s objectivos de cada processo;

e 0 gestor desse Processo;

¢ as entradas e saidas de cada processo;

e as actividades principais associadas a cada processo;

¢ as funcdes que executam e/ou participam em cada uma das actividades;

Figura 2 — Matriz de Processo

Saidas
(OUTPUT)

A abordagem e descri¢do dos processos foi realizada tendo por base uma “Matriz de

¢ 0s documentos e/ou meios que sdo necessarios a execugao de cada actividade;
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e 0s registos produzidos na execucédo de cada actividade;

No cabecalho de cada pagina é indicado:

e 0 nUmero do processo e 0 nome do processo;

¢ 0 objectivo do processo;

e 0 nome ou 6rgédo responsavel pela gestédo do processo;
e 0 humero da revisao;

¢ a data de aprovacao;

2.3. Procedimentos
Entende-se por procedimento o modo de levar a cabo uma actividade ou um processo.
O formato dos procedimentos € em folha A4 e deve satisfazer os requisitos seguintes:
¢ 0 objectivo — refere o propésito do procedimento;
¢ 0 ambito de aplicacdo — refere a aplicacéo do procedimento;
¢ as responsabilidades — define os responsaveis.pela execucdo do procedimento;

¢ as definicdes e abreviaturas — as definices clarificam os conceitos associados a um

processo e as abreviaturas designam termos relevantes sempre que se repetem;
e adescricdo — descreve a forma de'proceder nas varias actividades;

e 0s registos — identifica '0os modelos necessarios para o registo de actividades

descritas;

e 0 historial das revisoes - indica as revisdes efectuadas ao procedimento, a data da
revisdo e descricdo das revisdes efectuadas;

¢ 0S anexos — documentos complementares ao procedimento.

No cabecalho de cada péagina € indicado:
e o-nimero de identificagdo do procedimento, utilizando uma numeracao sequencial;
e 0 titulo de identificacdo do procedimento, quanto ao seu conteldo;
¢ 0 nimero da revisao;

¢ 0 nimero de pagina e numero total de paginas do procedimento.

O procedimento deve ter um campo reservado para a aprovacgao.
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2.3.1 Identificac&o dos Procedimentos
e 01 — Controlo de Documentos

e 02 — Controlo de N&o Conformidades, Reclamacfes, AccBes Correctivas e
Preventivas

e 03 - Controlo de Registos

e 04 — Auditorias Internas

e 05 - Seleccdo e Avaliacdo de Fornecedores e Subcontratados

¢ 07 — Revisao do Sistema

2.4. Instrucdes de Servigo

O formato das instrucdes de servico € em folha A4 e deve satisfazer os requisitos
seguintes:

¢ 0 objectivo — refere o propdsito da instru¢éo de servico;

¢ 0 ambito de aplicacdo — refere a aplicacdo da instrucéo’de servico;

e as responsabilidades — define os responséveis: pela execucdo da instrugdo de
servico;

¢ a descricao — descreve a forma de proceder;

e 0s registos — identifica os modelos necessarios para 0 registo de actividades
descritas;

¢ 0s anexos — documentos complementares a instrugéo de servigo.

No cabecalho de cada péagina é.indicado:
e 0 numero_de identificacdo da instrugdo de servico, utilizando uma numeragéo
sequencial;
¢ 0 titulo de identificacdo da instrucdo de servico, quanto ao seu conteudo;
e'0'nUmero da revisao;

¢ 0 numero de pagina e nimero total de paginas da instrugdo de servigo.

A instrucéo de servigo deve ter um campo reservado para a aprovagao.
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VI - PROCESSOS DO SISTEMA

1. Abordagem por processos

O objectivo da metodologia de abordagem por processos € proporcionar um
enquadramento para poder determinar o seu desempenho através de indicadores.

Os processos identificados e descritos de acordo com esta metodologia foram
agrupados em trés classes:

| — Processo de Gestdo do Sistema — processo relacionado com o sistema de gestao
da qualidade;

Il — Processos Operacionais — processos directamente relacionados com a execucao
do servico; nesta categoria existem sub-processos que se referem a actividades
complementares da actividade lectiva,;

Il — Processos de Suporte — processos que indirectamente déo suporte aos processos
operacionais. Neste grupo, encontram-se ainda sub-processos relacionados com servicos de
apoio com impacto na qualidade da prestacdo dos nossos servigos. Alguns destes constituem

a categoria dos sub-processos subcontratados.

MAPA DE PROCESSOS

Gestdo do Sistema (01)
Alunos
;‘u ¥ Encarregados
E M
g_: Goncapgao do Projacto Goncapgan do de Educagio
(=] Gumicular do Goligic <#—— Projecto Educafivo
- {03) 102)
Praparagao da Implamentagio da Mn:ril;:;r:;ha
#  AcgaoEduwativa —#  Acgao Eduwcativa — Acgio Eduwativa
(04) {035} 106)
:_E;a_rr;a;t;:_iu;;;' b o b ... i
1 1
s s Equivalinga | | Dasporto Escolar | | m" i
| iFrequincia ! ! (05B) . 1051:}“ !
| {05A) ' [ :
__________ 1 e
w
Puicopadagogia e  Manutsngio da Gastio Gaatioda Higiana, Gastio =
Orisntagao Escolar  Equipamsntos s do Siatama Sands s Administrati @
Alunos & Vecacional Inatalagies Informatico Seguranga MT: F va =
(07) (08) (03) (10) o
Encarregados [
de Educagio /_,.l Bar(124) | Rscuraos Humanos R
i | o
mpa [12) \\‘:,-:::::::—:::.'
| Papalarial | ——
)
S I' ------------- ]
PR?;EEﬁ:JJDE PROCESS03 | SUB-PROGESSCS ] PROCESS0S DE SUB-PROCESS0S
D'S *II-STEHA OPERAGIONAIS 1 ] SUPORTE SUBCONTRATADOS
= 1

Figura 3 — Mapa de Processos
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No Mapa de Processos podem ver-se esquematizadas as interligacdes existentes entre
processos.

Esta abordagem enfatiza a importancia de ir ao encontro dos requisitos dos clientes,
obter resultados de desempenho e melhoria continua, através da medicdo do cumprimento dos
objectivos dos processos.

A aplicacéo deste principio conduz a definigo sistematica das actividades necesséarias,
a obtencdo dos resultados desejados e a clarificacdo de responsabilidades e autoridades na
gestdo das actividades.

Um dos beneficios da abordagem por processos é a transparéncia das actividades
realizadas no Colégio, pois permite uma gestdo transversal, promovendo.a comunicagéo e
interaccdo entre diferentes unidades funcionais, uniformizando os objectivos a atingir.

Para cada processo existe um gestor de processo que:

a. assegura a implementacao, manuten¢do e melhoria do'processo;

b. reune a informacgdo dos indicadores de desempenho do processo e reporta ao

Departamento da Qualidade, Planeamento e Formagao.

c. assegura a realizacdo das actividades deacordo com o descrito na matriz do

processo, mantendo-a actualizada.

d. responde pelo processo em auditoria.

1.1. Processo de gestédo do sistema

1.1. O processo de gestao do sistema (n°01) contribui para a definicdo da politica e
dos objectivos da instituicdo e permite assegurar a coeréncia entre 0S outros processos
(processos operacionais.e de suporte). A gestdo dos processos como um sistema obtém-se
através da identificacdo e compreensdo da rede de processos e suas interaccdes. Neste
processo, através da revisdo do sistema, assegura-se que o sistema de gestdo da qualidade se
mantém apropriado, adequado e eficaz, através da avaliacdo de oportunidades de melhoria e

necessidade de alteracdo ao sistema de gestdo da qualidade.

Obijectivo: assegurar a conformidade do sistema de gestdo da qualidade com os requisitos da
NP EN ISO 9001:2008, avaliar a sua eficacia e promover a melhoria continua do desempenho
do Colégio.

Gestor do processo: Departamento da Qualidade, Planeamento e Formacao.
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1.2. Processos operacionais

Os processos operacionais tém entrada e saida directa no cliente e representam a
accdo educativa, que é concebida com base nos requisitos dos alunos e encarregados de
educacéo e termina com a sua satisfacdo. No mapa de processos apresentado, é possivel

visualizar as interaccdes desta rede de processos.

1.2.1. Concepcéao da Accéo Educativa — a concepcao da accdo educativa encontra-se
descrita em dois processos: concepc¢do do Projecto Educativo-Manual da Qualidade-e

concepcdo do Projecto Curricular do Colégio, em que este ultimo resulta do primeiro.

1.2.1.1. Concepcéo do Projecto Educativo — Manual da Qualidade (n° 02)

Objectivo: Caracterizar a populagédo escolar e o0 meio em que se insere.o Colégio, de modo a
tracar linhas de orientagdo para a elaboracéo do Projecto Curricular.do Colégio e especificar o
seu sistema de gestao de qualidade.

Gestor do processo: Direccao Pedagodgica

1.2.1.2. Concepcéo do Projecto Curricular do"Calégio (n° 03)

Objectivo: Garantir a aplicacdo das orienta¢des delineadas no Projecto Educativo/Manual da
Qualidade e dar cumprimento ao Curriculo Nacional

Gestor do processo: Direccao Pedagogica

1.2.2. Preparacéo da Accéo Educativa (n° 04)

A preparagdo do ano-lectivo, que inclui actividades lectivas e néo lectivas, é regulada
pelos programas emanados do Ministério de Educag¢éo, mas também, por todo um conjunto de
legislacéo e orientacBes de origem diversa, e procura responder a especificidade da nossa
comunidade’ educativa e as necessidades detectadas no Projecto Educativo/Manual da
Qualidade.

Objectivo: Assegurar a organizacdo do ano lectivo, de modo a cumprir as orientagdes definidas
no Projecto Curricular do Colégio e a adequacao aos curriculos oficiais.

Gestor do processo: Direccao Pedagégica

1.2.3. Implementacdo da Accdo Educativa (n° 05)

E um processo Unico que inclui as actividades lectivas e néo lectivas
Objectivo: Assegurar a concretizacdo do Projecto Educativo/Manual da Qualidade, do Projecto
Curricular do Colégio e das planificacdes da accéo educativa.

Gestor do processo: Direccao Pedagoégica




COLEGIO DINIS DE MELO Reviso: 03

Data:15/03/2011

PROJECTO EDUCATIVO - MANUAL DA QUALIDADE Pag. 37 de 43

Amor magister est optimus

Devido a sua especificidade, os Exames Nacionais e de Equivaléncia a Frequéncia,
assim como o Desporto Escolar e a Biblioteca/ Mediateca constituem sub-processos deste

processo.

1.2.3.1. Exames Nacionais e de Equivaléncia a Frequéncia (n°® 05A)

Objectivo: Assegurar a realizacdo dos exames e provas de afericdo, de acordo com as
disposi¢8es legais em vigor.

Gestor do processo: Coordenador do Secretariado de Exames

1.2.3.2. Desporto Escolar (n° 05B)

Objectivo: Garantir a concretizac@o das actividades no ambito do Desporto Escolar, de acordo
com o Programa do Desporto Escolar.

Gestor do processo: Coordenador do Desporto Escolar

1.2.3.3. Biblioteca / Mediateca (n° 05C)

Objectivo: Assegurar o funcionamento da Biblioteca / Mediateca, disponibilizando meios
pedagdégico-didacticos aos seus utilizadores.

Gestor do processo: Coordenador da Equipa da Biblioteca/ Mediateca

1.2.4. Acompanhamento e avaliacdo da Accéo Educativa (n° 06)

Objectivo: Regular a qualidade da ac¢éo educativa, visando a sua melhoria.

Gestor do processo: Direc¢ao Pedagégica

1.3. Process0s de Suporte

1.3.1. 'Psicopedagogia e Orientacdo Escolar e Vocacional (n° 07)

Objective: Garantir a identificacdo das necessidades educativas especiais dos alunos,
assegurando o0 seu adequado acompanhamento e assegurar o esclarecimento dos alunos
quanto ao seu perfil escolar e vocacional.

Gestor _do processo: Coordenador do Departamento de Psicologia e Orientacdo Escolar e

Vocacional

1.3.2. Manutencéo de Equipamentos e Instalacdes (n° 08)

Objectivo: Assegurar a manutencao dos equipamentos e das instalacdes do Colégio.
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Gestor_do processo: Coordenador do Departamento de Manutencdo de Equipamento e

InstalacGes

1.3.3. Gestéo do Sistema Informatico (n° 09)

Objectivo: Assegurar a operacionalidade das redes informaticas, bem como a protecgcédo da
informacao existente em suporte informatico.

Gestor do processo: Coordenador do Departamento de Gestdo do Sistema Informatico

1.3.4. Gestdo da Higiene, Saude e Seguranca (n° 10)

Objectivo: Garantir o planeamento e cumprimento das normas de higiene, salude-e seguranca
no Colégio.

Gestor do processo: Coordenador do Departamento de Higiene, Salde e Seguranca

1.3.5. Gestao Administrativa (n° 11)

Objectivo: Garantir a organizacdo do processo burocratico e administrativo e o atendimento ao
publico.
Gestor do processo: Célia Ferreira Filipe

1.3.6. Compras (n° 12)

Objectivo: Garantir a satisfagcdo das necessidades de material e servicos, assegurando o
cumprimento dos contratos celebrados e dos prazos estabelecidos

Gestor do processo: Administracao

1.3.6.1. Bar (n® 12A)

Objectivo: Assegurar.o fornecimento de alimentos e bebidas saudaveis & comunidade escolar,
em adeguadas condicdes de higiene.

Gestor do processo: Responséavel pela Saude

1.3.6.2. Papelaria/ Reprografia (n® 12B)

Objectivo: Assegurar o cumprimento das tarefas proprias do servico de Papelaria/ Reprografia.

Gestor do processo: Administracéo

Associados ao processo Compras existem ainda trés sub-processos subcontratados,

nomeadamente, Transportes, Limpezas e Refeitério.
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1.3.7. Gestéo de Recursos Humanos (n° 13)

Objectivo: Garantir os recursos humanos necessarios e assegurar o desempenho das suas
funcdes.
Gestor do processo: Administracéo

1.3.8. Formacéo (n° 14)

Objectivo: Assegurar a resposta as necessidades de formacdo, visando um-.melhor
desempenho dos recursos humanos.
Gestor do processo: Departamento da Qualidade, Planeamento e Formacao
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VIl - REVISAO E AVALIACAO DO PROJECTO EDUCATIVO
— MANUAL DA QUALIDADE

1. Acompanhamento e reviséo

O Projecto Educativo/Manual da Qualidade, depois de consultado o Conselho
Pedagégico, é divulgado a todos os membros da Comunidade Educativa, conforme consta do
plano de comunicagéo.

Os resultados escolares dos alunos, bem como o seu percurso <académico ou
profissional devem constituir-se como um importante indicador do grau de-concretizagao e
sucesso do Projecto Educativo/Manual da Qualidade.

O acompanhamento é realizado no final de cada ano lectivo;saquando da revisdo do
SGQ. E discutido pelo Conselho Pedagdgico e tem como base o relatério final de avaliagdo das
actividades, podendo também recorrer a grelhas elaboradas para.esse fim e /ou inquéritos
realizados a Comunidade Educativa.

O PE-MQ pode ser revisto sempre que tal se justifique, por exemplo, na sequéncia de

auditorias, da reviséo do sistema ou alteracédo de-legislacdo ou normativos.

2. Avaliacéo

O balanco final da implementacdo do Projecto Educativo/Manual da Qualidade e do
SGQ é discutido em reuniao do.Conselho Pedagogico. Nesta reunido é efectuada a verificagao
da eficacia e eficiéncia do Projecto Educativo/Manual da Qualidade, tendo como referéncia o
grau de cumprimento dos objectivos anuais do Projecto Curricular de Escola, a satisfagdo dos
alunos, encarregados de educacado e a dos colaboradores. Verifica-se, também, a adequacgéo

do projecto e do'SGQ as necessidades e capacidades do Colégio.

Na ‘sequéncia do balango s@o tomadas as decisGes ou aprovadas propostas aos
orgéos / competentes (Direccdo Pedagdgica e Administracdo) que, no entender dos
conselheiros, contribuam para manter o sistema de gestdo da qualidade eficaz e adequado as

necessidades do Colégio.

As decisdes tomadas sdo descritas na acta da reunido, a qual se encontra associado
um Plano de Accbes, onde sdo registadas as ac¢cBes que as permitem concretizar, 0s

responsaveis pela sua concretizacdo e as datas em que devem estar concluidas.

O Projecto Educativo/Manual da Qualidade deve ser avaliado no sentido de permitir
ajuizar da sua coeréncia com o0s objectivos definidos nos varios documentos de

operacionalizacao da accdo educativa e as finalidades educativas nele definidas.
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VIl - ORGANOGRAMA
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./

Asse;so(; daé Direccdo Coordenador do Desporto
edagdgica Escolar (DE)
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U Coondendrco
Departamento de Higiene,

Director Pedagdgico (DP)

Coordenador do
Departamento de
Manutengdo de

N\

Coordenador do
Departamento de Gestdo
do Sistema Informético Funcionario da Biblioteca/
Mediateca

Coordenador da Equipa da
Biblioteca/ Mediateca

Funcionarios
administrativos

Coordenador do
Departamento da
Qualidade, Planeamento e

Motoristas

Guardas-Nocturnos

Coordenador do
Departamento de
Psicopedagogia e

| Q\?“

Coordenador TIC . . .
Funciondrio do Pavilhdo
Chefe de Secgdo

Funcionérios do Bar/
Refeitorio

Funciondrio da Papelaria

Auxiliares da Acgdo
Educativa
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IX — TERMOS E DEFINICOES

= Accéo correctiva: accdo para eliminar a causa de uma nédo conformidade detectada
ou de outra situacéo indesejavel.

= Accéo preventiva: accdo para eliminar a causa de uma potencial ndo conformidade ou
de outra potencial situa¢éo indesejavel.

= Auditoria: processo sistematico, independente e documentado para determinar o grau
de cumprimento dos requisitos do sistema de gestdo da qualidade, cujas constatacdes
sdo utilizadas para avaliar a eficacia do sistema de gestdo da qualidade etidentificar
oportunidades de melhoria.

= Cliente: alunos, encarregados de educacao, pessoal docente e ndo docente.

» Correcgdo: acgdo para eliminar uma ndo conformidade detectada.

= Eficacia: medida em que as actividades planeadas foram realizadas e conseguidos o0s
resultados planeados.

= Eficiéncia: relagdo entre os resultados obtidos e 0s recursos utilizados.

= Gestdo de qualidade: actividades coordenadas . para dirigir e controlar uma
organizagdo no que respeita a qualidade.

= (Gestéo de topo: pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizacao
ao mais alto nivel.

= Projecto Educativo/Manual da Qualidade: documento que especifica o sistema de
gestdo da qualidade de uma organizacdo e estabelece as linhas orientadoras que
promovem a coesdo nas.accdespedagdgicas intrinsecas a realidade escolar.

= N&o conformidade: néo satisfagdo de um requisito.

= Processo de gestao: processos relacionados com a gestdo da organizacgao.

= Processoscoperacionais: processos directamente relacionados com a execuc¢do do
produto/servigo.

= Processos de suporte: processos que indirectamente d&o suporte aos processos
operacionais.

= Politica da qualidade: conjunto de intencdes e de orientagcbes de uma organizacao
relacionadas com a qualidade, tal como formalmente expressas pela gestao de topo.

= Qualidade: grau de satisfacdo de requisitos dado por um conjunto de caracteristicas
intrinsecas.

» Requisitos: necessidade ou expectativa expressa, geralmente implicita ou obrigatoria.

= Sistema de gestdo da qualidade: sistema de gestdo para dirigir e controlar uma

organizacgdo no que respeita a qualidade.
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X —REGISTO DE REVISOES

Todas as alteracdes decorrentes de revisGes efectuadas ao Projecto Educativo -

Manual da Qualidade sao descritas no quadro que a seguir se apresenta:

QUADRO DE ALTERACOES

Revisdo Data Capitulo Descricdo sumaria
00 01/09/2009 |  ------- Criacéo do documento
01 29/04/2010 \% Inclusdo do ponto 2.3.1.
\% Alteracéo do ponto 2.2. e.da fig.2
Vi Alteracéo dos pontos 1.2.4.e 1.3:5. e da fig.3
02 02/11/2010 VI Inclusdo do organograma
IX Renumerac¢ao do capitulo VIII
X Renumeragéo do capitulo IX
I Alteracéo do ponto 4
03 15/03/2011 \% Alteracéo do ponto 2 (figura 1)
Vi Alteracéo do ponto 1 (figura 3)

Aprovado por:




