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Capitulo 1. Introdugdo

1.1. Enquadramento

O desenvolvimento de uma organizagdo de exceléncia em qualquer instituicdo pressupde que se sistematizem os
procedimentos tornando os processos eficazes e eficientes e que se acumule e conserve a meméria do conhecimento

alcancado.

Neste sentido a Nova Medical School (NMS) reconheceu a necessidade de desenvolver uma estratégia de informacdo

estruturada, baseada nos processos internos e com o objetivo de promover uma cultura de qualidade na instituigao.

O presente Manual de Procedimentos sistematiza os procedimentos internos da NMS, que se pretende dinamico e uma
ferramenta essencial na monitorizacdo e controlo dos processos, contribuindo para a melhoria do desempenho, de todas

as suas atividades e dos servigos.

1.2. Estrutura do Manual
O presente Manual compila os procedimentos que devem ser cumpridos pelos servicos da NMS.

O Manual encontra-se organizado em Capitulos que representam cada Org3o ou Servico da NMS, a excecdo do Capitulo
1 que constitui a introdugdo onde se incluem o indice de capitulos, o enquadramento, a estrutura do manual e a sua

homologacao, revisdo e distribuigdo.

Em cada Capitulo (a excegdo do Capitulo 1) sdo apresentados os procedimentos que constituem os processos

administrados pelo respetivo Orgdo ou Servico.
Cada Procedimento esta organizado em:

e  Obijetivo;
e Ambito;
e Enquadramento;

e  Fluxograma e respetivas a¢Ges detalhadas.

1.3. Homologag¢do do Manual

0O Manual de Procedimentos da NMS foi homologada Senhor Diretor Professor Doutor Jaime Branco no dia 30 de abril de

2020, na sua estrutura e conteudos e encontra-se disponivel drea de Colaboradores no Moddle.
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1.4. Revisdo e Distribui¢do

A proposta de novos procedimentos, revisdo e aprovacdo é da responsabilidade dos dirigentes de cada Orgdo ou Servico
e metodologia para a Gestdao Documental do Sistema de Qualidade da NMS constitui procedimento préprio, que se
apresenta no presente Manual, no Capitulo 5.1 — Gabinete de Qualidade e se designa Procedimento para a Gestdo

Documental do Sistema de Qualidade (NMS.GQ.PR.01).

A revisdo do Manual de Procedimentos da NMS é coordenada pelo Subdiretor Responsavel pela Qualidade na NMS,

sendo aprovada pelo Diretor. No Quadro que se segue é apresentado o histérico de versdes.

Edicdo: Vania Coucello

Revisdo: Professora Doutora Ana Isabel
01 Abril/2020 Moura Santos Redacado Inicial

Homologacdo: Professor Doutor Jaime
Branco

O presente Manual de Procedimentos encontra-se disponivel para consulta interna na area de Colaboradores da

Plataforma Moodle no seguinte link.

O documento original encontra-se arquivado no Gabinete de Qualidade.

1.5. Organograma da NMS

O Organograma da NMS constitui o Anexo | do Regulamento Orgéanico e de Funcionamento dos Servigos da Faculdade de
Ciéncias Médicas da Universidade Nova de Lisboa, publicado na 22 Série do Diario da Republica no Regulamento n2

123/2016, de 3 de fevereiro de 2016, e encontra-se disponivel através do seguinte link.



