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Il - Lista de revisdes efetuadas

N.°

Descri¢ao

Paginas revistas

Data

Identificagdo de Processos Chave

20.01.2011
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lll - Lista de Abreviaturas

Abreviatura

MGQ

SGQ

GQ

DS

PS

DR

PR

DM

PM

DG

PG

Descri¢ao

Manual de Gestédo da Qualidade
Sistema de Gestéo da Qualidade
Gestor da Qualidade
Documento de Suporte
Processo de Suporte
Documento de Realizagao
Processo de Realizagéo
Documento de Medicéo
Processo de Medicao
Documento de Gestéo

Processo de Gestao

! Nota: definimos como Processos Chave todos os Processos de Realizagdo (PR).

Pagina 4 de 13



IV - Introducgao

1. Confidencialidade
Este Manual de Gestao da Qualidade é da responsabilidade da CERCIGUI e podera ser alterado sempre que tal se justifique. A sua aplicagéo destina-se exclusivamente ao
funcionamento da organizagao e, como tal, devera ser actualizado de forma permanente, para que da sua utilizagdo nao decorra qualquer ndo conformidade. Nao é permitida

a sua utilizagdo, através de copia, suporte informatico ou qualquer outro suporte, sem a autorizacdo expressa da Diregdo da CERCIGUI.

2. Referéncia normativa
EQUASS Assurance.

3 Promulgacao

A Diregéo da CERCIGUI assume a implementagéo do Sistema de Gestdo da Qualidade como fundamental fator no desenvolvimento da relagédo com os seus clientes e no
envolvimento dos recursos humanos orientados pela perspectiva da melhoria continua dos seus servigos.

O Manual de Gestao da Qualidade assume-se como instrumento de orientagéo para toda a gestao e funcionamento da e a sua promulgagéo por parte da Diregao confere-lhe

carater obrigatério.
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V - Apresentagao da organizagao

1. Denominagao

CERCIGUI - Cooperativa para a Educacéo e Reabilitagdo de Cidadaos Inadaptados do Concelho de Guimarées, CRL

2. Sintese Historica

A CERCIGUI - Cooperativa de Educagao e Reabilitagdo de Cidad&os Inadaptados do Concelho de Guimarées, CRL é uma instituigdo com 33 anos de histdria, criada em
1977 com o objectivo de apoiar a populagdo do concelho com deficiéncia mental, bem como, as suas familias.

Desde essa data, 0s servicos que presta & comunidade tem-se expandido bem como a area geografica de actuagao, estando neste momento em funcionamento as seguintes
respostas sociais e servicos:

Centro Educacional — 1977

Servigo de Apoio Domiciliario - 1988

Centro de Reabilitacdo e Formagéo Profissional — 1990
Centro de Actividades Ocupacionais I/Ponte - 1995
Centro de Actividades Ocupacionais Il/Sede - 1998

Lar Residencial I/Rendufe — 2000

Centro de Recursos Local — 2001

Centro de Recursos para a Incluséo - 2009

Lar Residencial I/ Ponte - 2010

3. Localizagao e Contactos

A Instituic&o funciona actualmente em 3 edificios:

Guimarées (Centro), onde funciona o Centro Educacional, o Servigo de Apoio Domiciliario, o Centro de Actividades Ocupacionais Il/Sede, o Centro de Reabilitagdo e
Formagao Profissional, o Centro de Recursos Local e o Centro de Recursos para a Inclus&o.

Rua Raul Brandao, 195 - 4810 -282 - Guimaraes.
Telf: 253423370 - Fax: 253423379

Mails: cercigui@cercigui.pt
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S. Jodo de Ponte ( Parque Industrial de Guimaraes), onde funciona o Centro de Actividades Ocupacionais I/Ponte e o Lar Residencial Il/Ponte;
Morada: Rua de Pouve - Parque Industrial de S. Jodo de Ponte

Telf: 253579999 - Fax: 253579999

Mail: cao.cercigui@gmail.com

Rendufe, onde funciona Lar Residenciall/ Rendufe.

Morada:

Telf:

Mail:

4. Servigos e Atividades
A CERCIGUI desenvolve servigos e atividades nas seguintes areas:

Centro Educacional — Desde 1977

Servigo de Apoio Domiciligrio - Desde1988

Centro de Reabilitagdo e Formagao Profissional — Desde1990
Centro de Actividades Ocupacionais I/Ponte - Desde1995
Centro de Actividades Ocupacionais Il/Sede -Desde 1998

Lar Residencial I/Rendufe — Desde 2000

Centro de Recursos Local — Desde 2001

Centro de Recursos para a Incluséo - Desde 2009

Lar Residencial Il/ Ponte - Desde 2010

5. Responsabilidade e Autoridade

A responsabilidade e autoridade no Sistema de Gestdo da Qualidade estdo definidas no Manual de Gestdo da Qualidade, bem como nas instrugbes de trabalho e

mapeamento das tarefas inscritas em cada um dos diferentes processos do SGQ.
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VI - Orientagoes

1. Visao
Ser institui¢do de referéncia na area da reabilitagdo, baseando a sua intervengdo na melhoria continua das suas praticas e na elevagao da qualidade dos servigos prestados.

2. Missao
Promover a incluséo social da pessoa com deficiéncia de acordo com o cddigo de ética.
3. Estratégia
Promover e potenciar a continuidade dos servigos, assegurando a qualidade das intervencdes e garantindo a satisfago das necessidades e expectativas dos clientes
e de outras entidades interessadas;
Diversificar respostas e intervencgdes: efectuar candidaturas ao POPH e a outros programas operacionais;
Reforgar os sistemas de informagao, comunicagao e imagem, promovendo uma imagem positiva do Centro;
Aumentar a eficiéncia dos recursos humanos, investindo na formag&o e melhoria continua;
Qualificar o quadro de pessoal de formagao especifica para o sucesso da implementagao dos processos da qualidade;
Consolidar as parcerias existentes e incrementar parcerias estratégicas, locais, nacionais e internacionais;
Implementar medidas de gestéo e organizagéo internas de reforgo a qualidade e melhoria continua da organizagéo;
Agir em conformidade com os principios da Carta da Qualidade;
Criar condicdes de sustentabilidade e desenvolvimento sustentavel;
Implementar o guia pratico do Cédigo de Etica:
Dar continuidade a intercambios e acgdes de formagao internacionais no &mbito do Programa “Juventude em Acgéo” e outros programas promovidos pela Unido

Europeia.

4. Politica da Qualidade

A organizacdo define, implementa e controla o seu compromisso com a satisfagéo das necessidades e expectativas legitimas dos clientes e de outras entidades interessadas.
Para garantir a execugéo da politica da qualidade, a organizacdo deve controlar a conformidade dos processos. Para tal estamos em processo de certificagdo da qualidade,
cujo objectivo se prende com a optimizagéo de todos recursos e consequente melhoria na sustentabilidade da organizacao.

Esta politica assenta nos seguintes pilares:
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Satisfazer as necessidades e expectativas dos clientes;

Promover a satisfacdo plena dos clientes e dos seus familiares;

Promover a melhoria continua da qualidade dos servigos prestados;

Promover um futuro pessoal e social saudavel aos clientes;

Manter os clientes integrados na sociedade criando parcerias com o exterior;

Ser um agente promotor e dindmico no desenvolvimento da comunidade. Promover o desenvolvimento global com base na promogao social, cultural minimizando as carén-
cias da comunidade envolvente;

Garantir uma prestagéo de servigos qualificada, competente e certificada de forma a satisfazer as necessidades dos clientes e respectivas familias, colaboradores e fornece-
dores bem como da comunidade em geral;

Investir em parcerias continuas com as entidades locais, de caracter privado e social, de forma a prestar servigos sociais € comunitarios adequados que visem a melhoria da
eficacia e eficiéncia da organizagao;

Promover um sistema de comunicag&o aberto, simples e constante com os clientes/familias, colaboradores, autarquias, comunidade e meio ambiente;

Cumprir e adequar a Instituigao a legislagdo em vigor;

Valorizar o trabalho em equipa, 0s contributos individuais, incentivando a participagao de todos, preparando e implementando acgdes que visam a melhoria da Qualidade

5. Campo de Aplicacao
O Sistema de Gestao da Qualidade assente na Norma EQUASS Assurance aplica-se a prestagéo dos servigos das seguintes respostas sociais:

C.R.F.P - Centro de Reabilitagdo e Formac&o Profissional

CAOI/Ponte - Centro de Actividades Ocupacionais I/Ponte

6. Exclusoes

0 SGQ nao integra qualquer exclusdo a Norma EQUASS Assurance.

7. Representante da instituicao

A Dire¢do da CERCIGUI designa Virginia Fernandes como responsavel operacional pelo SGQ, devendo cumprir o conteudo funcional definido no Manual de Fungdes.

8. Comunicacgao Interna e Externa

Tendo presente a importancia da comunicagdo dos resultados do Sistema de Gestdo da Qualidade, a CERCIGUI comunicara pelos canais e meios disponiveis os resultados
do desempenho do SGQ, através da Diregéo e do Gestor da Qualidade. A divulgagéo dos resultados sera dirigida aos clientes, aos colaboradores, aos fornecedores, aos

parceiros, aos financiadores e outras partes interessadas.
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VIl - Sistema de Gestao da Qualidade

1. Estrutura Documental

O Sistema de Gestao da Qualidade integra conjunto de documentos que constituem a sua estrutura formal. O sistema documental do SGQ integra 0 Manual de Gestéo da
Qualidade, os Processos da Qualidade e os requisitos dos diplomas legais que regulam os sectores de actividade. Proporciona informagdes normativas e procedimentais, por
um lado, e dados e informagdes processuais na forma de registos da qualidade, por outro lado. Documentos e registos permitem, respectivamente, apresentar a forma e
revelar o funcionamento do SGQ.

0 S.G.Q da CERCIGUI aplica-se as seguintes respostas sociais:

Centro de Actividades Ocupacionais I/Ponte

Centro de Reabilitagdo e Formagao Profissional.

1.1. Controlo e distribuicdo do Manual de Gestao da Qualidade

A Distribui¢do do Manual de Gestéo da Qualidade é da Responsabilidade do Gestor do Sistema de Gestéo da Qualidade.
A sua distribui¢do pode ser efectuada em suporte de papel ou suporte digital.

Aquando de alteragdes realizadas no MGQ devera efectuar-se a substituicdo do documento, passando a designar-se o anterior de “Obsoleto”.

1.2. Emissao do Manual de Gestao da Qualidade
A aprovacao do MGQ ¢ efectuada pela Diregdo da CERCIGUI. A coordenag&o da sua concepgédo é da responsabilidade do Gestor do SGQ, com a colaboragéo das pessoas

envolvidas no SGQ.

1.3. Revisao e Actualizagao do Manual de Gestao da Qualidade
O Manual de Gestao da Qualidade sera revisto sempre que tal se justifique. Em caso de revisdo, os manuais em circulagdo devem ser recolhidos e considerados obsoletos. E

da responsabilidade da Diregao a aprovagéo das alteragdes ao MGQ.

2. Modelo de Gestao por Processos
O Sistema de Gestdo da Qualidade construido pela CERCIGUI organiza-se através do modelo de gestdo por processos, varidveis segundo a sua natureza: realizagéo,

suporte, gestao e medigao.
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0 SGQ organiza-se e desenvolve-se com base na metodologia PDCA - (Plan — Do — Check — Act), orientada para a satisfagdo dos clientes e para a melhoria continua do
sistema.

Sustentada neste conjunto de principios a CERCIGUI gere 0 seu SGQ, com base no seguinte:

Planear - Organizar 0 SGQ de acordo com as necessidades dos clientes e de acordo com as politicas da organiza¢do, numa légica sistematica que possibilite a permanente
obteng&o de resultados e controlo dos indicadores.

Fazer - Executar as tarefas e agdes de acordo com os processos definidos com uma permanente focalizagdo no cliente.

Verificar — Medir e monitorizar os processos de uma forma permanente, comparando os resultados com os objectivos estabelecidos, numa perspectiva de melhoria continua.
Agir - Implementar as melhorias necessarias com o objectivo de melhorar de forma continua o desempenho do sistema, respondendo de forma adequada as necessidades e

expectativas dos clientes.
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2.1. Interagao das categorias dos processos

Processos de Medigao

J 1

Processos de Realizagao

¢ 1

Processos de Suporte

d 1

Processos de Gestao
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VIil. ORGANIGRAMA

Pagina 13 de 13



