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1. PROMULGACAO

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

Este manual tem como objetivo estabelecer a Politica da Qualidade e descrever, de forma
geral, o conjunto dos compromissos, responsabilidades, processos e recursos que constituem
o Sistema de Gestao da Qualidade implementado nos Salesianos de Lisboa.

A Entidade Titular nomeia como Gestor da Qualidade Alexandre Silva, delegando-lhe a gestdo
operacional do Sistema de Gestdao da Qualidade e a responsabilidade de assegurar o seu bom
funcionamento no que respeita a definicdo, implementacdo, manutencdo e melhoria do
Sistema.

Compete em primeiro lugar a Direcdo, Administragdo e Dire¢do Pedagdgica e ao Gestor da
Qualidade, cumprir, fazer cumprir e divulgar as disposi¢Ges constantes neste manual.

As areas funcionais asseguram que estas determinag¢des s3o cumpridas por todos os
Educadores.

O Gestor da Qualidade é também responsavel por reportar a Dire¢do e a Administragcdo o
desempenho do Sistema de Gestdao da Qualidade implementado nos Salesianos de Lisboa.

Ao Gestor da Qualidade compete representar os Salesianos de Lisboa nas questGes relativas ao
Sistema de Gestdo da Qualidade e coordenar as acGes entre as varias areas.

Com a aprovac¢do do Manual de Gestao é promulgado o Sistema de Gestdo da Qualidade.
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2. APRESENTAGAO - SALESIANOS DE LISBOA

2.1. DESCRICAO

A Congregacdo Salesiana, fundada por Sdo Jodo Bosco na cidade de Turim, tem como
finalidade a educagdo da juventude, prestando a maior atenc¢do a formacao integral de cada
jovem, isto é, cuidando do desenvolvimento das suas dimensdes pessoais: intelectual, social,
afetiva, moral e transcendente.

Os Salesianos de Lisboa, com sede na Praca de S3o Jodo Bosco, n2 34 - 1399-007 Lisboa, sdo a
entidade detentora do alvara n? 1167 do Ministério da Educacdo para a atividade escolar e do
n? de registo 173/DRLVT de 17/06/2013 para a organizacdo dos campos de férias.

Proporcionam, em regime de autonomia pedagdgica a formagdo nos trés ciclos do ensino
bdsico e no ensino secundario.

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

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

A sua missao dirige-se principalmente as criancas e jovens, no entanto abrange igualmente as
familias e a comunidade envolvente.

Sob orientagdo salesiana, os educadores sdo selecionados de acordo com a Proposta Educativa
Salesiana e procuram identificar-se com ela, na sua agao educativa, na competéncia cientifica,
na relagao interpessoal e sempre que for possivel no testemunho crente. Desta forma sdo
assegurados os resultados educativos coerentes com o principio da formagao integral.

A fundacdo das "Oficinas de S. José" de Lisboa deve-se a iniciativa conjugada de Isabel Maria
de Lacerda Castelo Branco e do padre Francisco Herculano Cordeiro.

O primeiro passo consistiu na abertura de uma escola primdria no Bairro da Lapa, Rua das
Pracas, n. 36, em 1885, a qual foi dado o nome de Colégio do Sagrado Coracdo de Jesus.

Em 1890, a 1 de Outubro, foram inauguradas duas oficinas (marcenaria e sapataria),
funcionando durante alguns meses na Rua de Sant'Ana a Lapa, 50. Nessa altura regista-se a
mudanca do nome para Oficinas S. José.

Em 23 de Abril de 1893, efetua-se a mudanga para a Rua do Sacramento a Lapa, 25 onde os
Salesianos assumiram a orientagdo pedagdgica em 1896.

A inauguragdo do novo edificio, na localizagdo atual é de 1906. Na sequéncia da revolugdo
politica de 1910, o edificio é requisitado para fins militares até 1920. Em 1925, com a chegada
do salesiano Aquiles Marchetti, as artes graficas tomam grande impulso e desenvolvimento.
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Em Outubro de 1964, a Paréquia de Nossa Senhora dos Prazeres foi confiada aos Salesianos.

A partir dos inicios da década de '70, o ensino profissional, que caracterizou as Oficinas de S.

José desde os seus primérdios, desaparece por completo. Pouco a pouco vai sendo reduzido o

internato e o ensino torna-se exclusivamente liceal.

Entrada dos primeiros Salesianos nas Oficinas de S. José foi diretor o Pe. Pedro

1896 .
Cogliolo.
O Pe. Miguel Rua, Superior Mundial dos Salesianos, visita as OSJ de 11 a 17 de Marco.
1899 Nessa altura é lavrada a escritura da compra e venda de um terreno destinado a
construcdo da nova sede das OSJ, no Alto dos Prazeres.
o A sociedade Salesiana é reconhecida pelo estado Portugués, através do decreto de
18.04.1901
Inauguracdo das OSJ na atual localizagdo, Alto dos Prazeres, no dia 19 de Margo.
1906 Esteve presente o Pe. Miguel Rua, por ocasido da segunda vinda a Lisboa de 18 a 22
de Margo.
A liga de educacdo nacional, no seu 12 congresso pedagdgico celebrado em Lisboa,
1908 atendendo ao mérito da obra educativa realizada pelos Salesianos, atribui as OSJ o
diploma de benemeréncia.
i O Edificio das OSJ é requisitado para "Centro de Hospitalizacdo Militar" e para
"Batalhdo de Sapadores dos Caminhos de Ferro".
s Com a chegada de Aquiles Marchetti, as Artes-Graficas tomam novo impulso de
desenvolvimento.
1930 E criada a Associagdo de Antigos Alunos Salesianos
Convidado a visitar o estabelecimento das OSJ, o presidente da republica, General
1939 Carmona, aproveita a circunstancia para lhe conferir o grau de Comendador da
Ordem de Instrugdo Publica
Comemoragao do cinquentendrio da obra Salesiana em Portugal. Comemorada em
1944/45 muitas escolas do pais por iniciativa do ministro da educagdo, Anténio Carneiro
Pacheco.
qeEs Exposicdo didatico-profissional das OSJ, no paldcio da Foz, comemorativa das Escolas
Profissionais Salesianas, fundadas por D. Bosco em 1854 em Turim.
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1956 Cinquentendrio da inauguracdo da sede definitiva das OSJ no Alto dos Prazeres.

1857 O estabelecimento das OSJ é agraciado com o titulo de membro honorario da Ordem
do Infante, pela obra realizada nos 75 anos de presenca no Alto dos Prazeres

Alteracdo curricular na organizacdao escolar das 0SJ, com a entrada em
1984/85 funcionamento do que, na altura, era denominado Curso Complementar, e que
corresponde, hoje em dia, ao Ensino Secundario.

1994/95 Comemoragdo do centendrio da obra Salesiana em Portugal.

1996/97 Comemoracdo do centendrio da entrada dos Salesianos nas OSJ de Lisboa (1896),
entdo na Rua do Sacramento a Lapa.

2006 Centendrio da inauguracdo da sede definitiva das OSJ no Alto dos Prazeres.

Certificagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade no ambito: Ensino Bésico (19, 22 e 32
2007 Ciclos) e Secunddrio e Atividades Culturais, Artisticas, Desportivas e Recreativas, pela
APCER.

Criacdo e reconhecimento da Fundacgdo Salesianos, integrando todas as presencas
2012 Salesianas no territdrio nacional.

Alteracdo da denominacao das Oficinas de S. José para Salesianos de Lisboa.

CONTACTOS

Salesianos de Lisboa SolSal

Praca de Sao Jodo Bosco, 34 Rua Coronel Ribeiro Viana n2 23

1399-007 Lisboa 1350-298 Lisboa

Telefone: 210900500 Telefone: 210900500

Fax: 213903869 Fax: 213903869

E-mail: lisboa@salesianos.pt E-mail: lisboa@salesianos.pt

Site: http://www.lisboa.salesianos.pt/ Site: http://www.lisboa.salesianos.pt/
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2.2. ORGANIGRAMA

Salesionos de Lisboa

Sede Provincial/
Sede Fundagdo

Conselho Provincial Bl
Presidente/ ety L
Conselho de Administragdo Ll
Delegado

p/ a Formagdo

i

Delegado
p/ a Familia Salesiana

iy

Delegado p/ a Pastoral
Juvenil e Anim. Vocacional

Area
Educativo

Area
Social

1

Area Missiondria

l

Delegado p/ a
Comunicagdo Sociol

Area
Missiondria

Delegado
p/ a Comunicacdo Social

!

Administrador/ -
Servicos Administratirvos

Administragdo

Relacdo hierdrquica

2.3.

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

Interno.

A comunicacdo das fungbes e responsabilidades é assegurada através do conhecimento
pessoal e da distribuicdo da documentacdo referida, designadamente a relevante para as

tarefas desempenhadas.
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Presenco Salesiona 1 Presenga Salesiana 2

| Servigos Administratirvos

Relagfio Funcional

RESPONSABILIDADE E AUTORIDADE

Diretor Diretor
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Conselho Conselho
Delegado Delegado
= . -+ - === . - -----
p/ a Formacdo p/ a Formagto
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————— +# Coordenador de Pastoral < - - - - - % Coordenador de Pastoral < -----
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----- - Area Missiondria < -----+ firea Missiondria < ---- -+
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77777 Administrador/ o Administrador/ .2
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3. SISTEMA GESTAO DA QUALIDADE

3.1. POLITICA DA QUALIDADE

Os Salesianos de Lisboa — Colégio Oficinas de S. José colocam o aluno no centro da sua agao
educativa procurando a formacao integral dos jovens segundo os ensinamentos de Don Bosco:
“formar bons cristaos e honestos cidadaos”.

Neste sentido os Salesianos de Lisboa — Colégio Oficinas de S. José assumem os seguintes
COmMpromissos:

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

e Desenvolver em pleno a personalidade dos alunos.

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

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

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

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

e Apostar na inovacgdo pedagogica: novas metodologias e tecnologias.

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

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

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

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

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

O Sistema de Gestdo da Qualidade dos Salesianos de Lisboa engloba as atividades de Ensino
Basico (12, 22 e 32 Ciclos) e Secundario, e Atividades Culturais, Artisticas, Desportivas,
Recreativas e de Solidariedade Salesiana.

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

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

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

3.2.1. LIDERANCA E COMPROMISSO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e Promover a melhoria continua;

e Apoiar outras fun¢des de gestdo relevantes a demonstrar a sua liderang¢a, na medida
aplicavel as respetivas areas de responsabilidade;
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e Assegurar que tanto os requisitos dos clientes como as exigéncias estatutarias e
regulamentares aplicaveis sdo determinados, compreendidos e satisfeitos de forma
consistente;

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

e Assegurar o estabelecimento de processos de comunicacdo interna e externa
apropriados.

3.3. PLANEAMENTO

3.3.1. AGOES PARA TRATAR RISCOS E OPORTUNIDADES

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

Assim, temos como saida deste planeamento a identificacdo de eventuais necessidades de
recursos que serao transportados para os investimentos a efetuar. Igualmente, aquando do
planeamento do Sistema de Gestdo da Qualidade sdo determinadas questdes quer externas
quer internas, bem como sdo tidos em consideragao os riscos e oportunidades que possam ter
influéncia nos resultados da Organizacdo, que se encontram expressos na Analise SWOT
efetuada e na Andlise de Riscos e respetivas acdes a desenvolver.

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

Apds essa reflexdo, que fica expressa na Analise SWOT — Avaliacdo Interna e Externa, é
definido um Plano de Agdo — a¢Bes para mitigar Riscos e Oportunidades, onde sdo definidas as
acdes que a Organizagdo pode empreender para tratar os Riscos e Oportunidades
identificadas.
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3.4. ESTRUTURA DOCUMENTAL

3.4.1. ABORDAGEM POR PROCESSOS

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

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

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

= S3o identificados os processos necessarios para a manutencao e gestao da Qualidade;

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

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

= S3o assegurados a disponibilidade de recursos e a informacdo para apoiar esta
operacdo de controlo;

= S3o assegurados os meios para conseguir o seguimento, a medicdo e a anadlise de
todos os processos;

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

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

= S3o determinadas as fungGes e responsabilidades associadas a cada processo assim
como se garante, também, a revisdo do sistema por parte da Direcdo, Direcdo
Pedagégica e Administracdo, juntamente com a Area da Qualidade.

3.4.2. - IDENTIFICAGCAO E CARACTERIZAGCAO DOS PROCESSOS

Os processos identificados na Organizagdo foram tipificados da seguinte forma:

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

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

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

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

Processo Estratégico

PE 01- Gestdodo SGQ

Processos Operacionais

PO 01 PO 02 PO 03 PO 04‘.
Candidaturas a Processo Realizagio de Preparagio e

Educativo Atividades Encerramento
i do Ano Letivo

Processos de Suporte

PS 01- Gestao de Recursos Humanos

PS 02- Compras e Avaliagdo de Fornecedores

PS 03- Gestdo de Infraestruturas e Equipamentos Associados

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

= Reunides da Diregao de Escola.

= Reunides do Conselho Pedagdgico.

= Reunides de Conselho de Ciclo.

= Reunides de Departamentos e/ou Grupos Disciplinares.

= Reunides Gerais de Educadores.

= Reunides de Departamentos e/ou Grupos Disciplinares.

= Reunides de Conselho de Turma.

= Encontros com Pais e Encarregados de Educacao.

= Reunido de andlise e tomada de decisGes entre o Administrador e a Chefe dos Servicos
Administrativos.

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

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

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

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

e Ministério da Educacao.
e Provincia Portuguesa da Sociedade Salesiana.

e Fundacgdo Salesianos.
e Associacdo de Estabelecimentos de Ensino Particular e Cooperativo.

e Associacdes desportivas diversas.

3.4.4. ESTRUTURA DOCUMENTAL

A documentagdo interna do Sistema de Gestao da Qualidade é constituida por:

o o Manual de Gestao

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

9 Processos

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

anual d
Gestao

(2]

Processos

Procedimentos
Documento que descreve o modo de proceder para uma
determinada atividade

(3]

Procedimentos

@ Modelos / Documentos

S3o formatos tipo a serem preenchidos/ utilizados para
determinada operagdo especifica.

Documentos Informativos — destinados a dar informagGes de

@ Modelos
Documentos informativos

caracter geral
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SISTEMA GESTAO DA QUALIDADE

MANUAL DE GESTAO
SALESIANOS
DE LISBOA
EDICAO DATA ALTERACOES
1 01-06-2007 Edicdo inicial
2 16-10-2007 Acompanhamento e atualizagdo
3 19-09-2008 Acompanhamento e atualizacdo
4 15-09-2009 Acompanhamento e atualizacdo
5 24-03-2010 Acompanhamento e atualizacdo
6 17-05-2011 Acompanhamento e atualizagdo
7 27-09-2011 Acompanhamento e atualizagdo do texto da Politica de Qualidade
Acompanhamento e atualizagdo:
Requisitos da documentacgado
8 11-07-2012 Gestdo de recursos
Interagdo entre processos
Medigdo, analise e melhoria
Acompanhamento e atualizagdo:
9 01-10-2012 Requisitos da documentacgdo — acrescent.ar a referéncia ao documento “Politica
da Qualidade”
Atualizagdo do texto de acordo com o novo acordo ortografico
Acompanhamento e atualizagdo:
10 04-10-2013 Atualiza¢do da denominagado “Salesianos de Lisboa
Atualiza¢do do Logotipo
Acompanhamento e atualizagdo:
11 18-12-2013 Fornecedores
Critérios de avaliacdo
Analise e corregao de alguns elementos do texto
12 10-10-2014 Corregdo do nome “Oficinas de S. José.— Associagao Educativa” por “Salesianos
de Lisboa”
Alteracdo do Organograma: foi acrescentada o CAE
Analise e corregao de alguns elementos do texto
13 09-01-2015 Alteracdo do Organograma: foi acrescentada o CAE
14 10-10-2016 Alteragdo da formatagdo dos documentos
15 26-10-2017 Alteragdo dos pontos 3.1,5.2.1,6.1,7.2,7.3,8.1
16 17-11-2017 Alteracdo de responsabilidades no Departamento da Qualidade
17 30-11-2017 Alteragdo ambito certificagao, ponto 6.1 e ponto 7:4
Alteracdo geral do documento resultado do processo de transicdo para a Norma
18 26-06-2018 NP EN ISO 9001:2015
Elaborado por: Aprovado por:
Departamento da Qualidade — Alexandre Silva Administrador - Orlando Camacho
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