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1 — AInstituicao
1.1 - Dados e Informacgdes:

Fundacao: Universidade de Passo Fundo

Razao Social: Fundacao Universidade de Passo Fundo

Cidade/UF: Passo Fundo - RS

Endereco/Sede: Campus | — km 171 — BR 285, Bairro Sdo Jose, Caixa Postal 611
CEP: 99001-970.

Telefone: (54) 3316-8240

FAX: (54) 3316-8236

CNPJ: 92.034.321/0001-25

E-mail: feac@upf.br

Endereco Eletronico:  www.upf.br

Inscricdo Estadual: 091/0072795

Inscricdo Municipal: 159286-006

Segmentos de Operacdo: Ensino Médio, Qualificacdo Profissional, Graduacao, La-
to Sensu e Stricto Sensu.

1.2 - Objetivos:

Este Manual tem como objetivo documentar o Sistema de Gestdo da Quali-
dade da FEAC - Faculdade de Ciéncias Econémicas, Administra  tivas e Conta-
beis, da Universidade de Passo Fundo, com base nos requisitos da Norma NBR ISO
9001:2008.

O Sistema de Gestdo da Qualidade, cujas diretrizes e principios estdo esta-
belecidos neste Manual, é aplicado e restrito a FEAC na docéncia em Ciéncias Eco-
ndémicas, Administracédo e Ciéncias Contabeis.

O Manual da Qualidade apresenta a politica, objetivos da qualidade e toda a
organizacdo da FEAC envolvidos no Sistema de Gestdo da Qualidade, firmando o
compromisso do Comité da Qualidade em atender cada um dos requisitos apresen-
tados.

Este Manual é emitido pelo Represente da Direcdo, a quem cabe a posse e
guarda do original, o controle e a distribuicdo de seus documentos e das copias con-
troladas e a garantia de sua utilizagao.

Nota Explicativa - (FEAC)

A Faculdade de Ciéncias Econbmicas, Administrativas e Contdbeis é
considerada uma Unidade Universitaria da Instituicdo "Universidade de
Passo Fundo”, onde ela deve seguir regimentos/estatutos desta
instituicao maior, respeitando as atribuicoes de cada setor
responsavel e atuando no ensino superior (dentro das suas areas),
considerando os modelos de gestdo e normas desta instituicao (reitoria).
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1.3 - Histérico da FEAC:

A Faculdade de Ciéncias Econdmicas, Administrativas e Contabeis tem sua
origem em 25 de novembro de 1957, Ata n® 1 da Congregacao, com a criagao da
Faculdade de Ciéncias Politicas e Economicas, autorizada a funcionar através do
Decreto n.° 43.567 de 24 de abril de 1958 e reconhecida pelo Decreto n.° 357 de 14
de dezembro de 1961, com a criacdo do Curso de Ciéncias Politicas e Econdmicas,
produto da conscientizacdo da Sociedade Pré-Universidade, iniciativa de algumas
empresas, que visavam o crescimento da propria Instituicdo de Ensino Superior em
atender ao anseio e necessidades de enfrentar o desafio da transformacéo politica,
econdmica e administrativa dos municipios da regiéo.

A Entidade Mantenedora da Faculdade de Ciéncias Politicas e Econbmicas
era a Sociedade Pré-Universidade de Passo Fundo, entidade de ensino particular e
gue mantinha, também, as seguintes Faculdades: Direito, Belas Artes, Odontologia.

Atendendo as necessidades da regido e a expansao do ensino superior, a
Faculdade de Ciéncias Politicas e EconGmicas solicitou o reconhecimento dos cur-
sos de Administracéo e Ciéncias Contabeis.

Pela Ata n.° 19 de 02 de junho de 1962, ficou determinada que a Faculdade
de Ciéncias Politicas e Econdmicas manteria os seguintes cursos: Ciéncias Econ6-
micas, Ciéncias Contabeis, Administracao Publica e Administracdo de Empresas.

Os Cursos de Administracdo de Empresas e de Ciéncias Contabeis foram au-
torizados a funcionar em 11 de dezembro de 1968, conforme portaria 565 e reco-
nhecidos pelo Decreto n.° 72836, de 25 de setembro de 1973, passando a Faculda-
de a denominar-se Faculdade de Economia e Administragéo, fazendo parte da Fun-
dacédo Universidade de Passo Fundo. A Universidade de Passo Fundo situada na
regido do Planalto do Rio Grande do Sul onde, sabendo do desenvolvimento agrico-
la 0 que pode ser mostrado também pela existéncia de grande niumero de entidades
publicas e particulares dedicadas ao aumento da produgéo agropastoril criou o Cur-
so de Tecndlogo em Administracdo Rural, aprovado pelo Decreto n.° 83857/ de 15
de agosto de 1979, o qual fora extinto em 1986.

Em funcdo das reformas curriculares dos cursos de Ciéncias Econdmicas,
Administracdo e Ciéncias Contabeis do ano de 2002, ficou evidente a necessidade
de atualizar para os novos tempos a abrangéncia do nome da Faculdade. Assim,
pela Ata n.° 118 de 09 de mar¢o de 2002, ficou determinado que a Faculdade passa
a denominar-se Faculdade de Ciéncias Econdmicas, Administrativas e Contabeis.

Atualmente, a Faculdade de Ciéncias Econdmicas, Administrativas e Conta-
beis, em termos quantitativos é a maior Unidade Universitaria da Instituicdo, com
atuacao de 03 cursos regulares, sédo eles: Administracao e Ciéncias Contabeis, fun-
cionando no turno da manhd; Ciéncias Economicas, Administracéo e Ciéncias Con-
tabeis funcionando no turno da noite.

Ha, também, cursos de P6s-Graduacédo em nivel de Especializagédo e Mestra-
do.

Foi oficialmente instalado o Curso de Ciéncias Contdbeis e Administracao, o
qual funciona fora da sede, junto aos Campi de Palmeira das Missdes, Sarandi, So-
ledade, Lagoa Vermelha, Casca e Carazinho. A Faculdade também possui um Cen-
tro de Pesquisa e extensdo que tem como objetivo coordenar e integrar as acoes de
pesquisa e extensdo com a comunidade.

O Centro de Pesquisa e Extensao, subordinado a direcdo e aos 0rgaos supe-
riores da unidade tem como objetivo desenvolver, coordenar e integrar as agdes de
pesquisa, pés-graduacado, extensao e da interacdo da Unidade com a comunidade.
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Pela Ata n.° 122 de 06 de janeiro de 2003, ficou determinado que o Centro Regional
de Economia e Administragéo constituido em 1991, passa a denominar-se Centro de
Pesquisa e Extensdo da Faculdade de Ciéncias Econdmicas, Administrativas e Con-
tabeis - CEPEAC.

1.4 — Servicos da FEAC:

- Docéncia em graduagdo em Ciéncias Econémicas, Administrativas e Conta-
beis.

- P6s-Graduacédo em Ciéncias Econdmicas, Administrativas e Contabeis.

- Pesquisa e Extenséao.

- Cursos Superiores de Tecnologia em: Logistica, Processos Gerenciais, Ges-
tdo Financeira, Recursos Humanos, Gestdo Comercial, Comércio Exterior, Gestao
Publica e Agronegacio.

1.5 - Estrutura organizacional UPF:
Anexo

1.6 - Estrutura organizacional da FEAC:

A FEAC possui sua estrutura organizacional assim distribuida:



/

Secretaria

|

Auxiliar de
Secretaria
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1.6 - Macrofluxo da FEAC:

Os macroprocessos usados na FEAC seguem o fluxograma abaixo:

Andlise da demanda de
mercado ou rotina dos
CUrsos

Selecao

Coordenacoes

Secretarias |

Docéncia

Avaliacéo

_ _ Demanda do cliente para
Projeto de Pesquisa projeto de extenséo

Relatério Final y

Criacéo do projeto de extensap

_—

: Relatério Final |

Realizacdo da Pesquis

_ Publicacdo

Processos de Apoio:

SGC Compras | Gestao de Pessoaj Marketing |
S|
Div. Pés-Graduacgéo TI | Manutencéo ’ Qualidade |
S
Divisdo Graduacao Vestibular | Almoxarifado |
S|




» Planejamento estra-
tégico

* Objetivos e metas;

» Programas, politicas
e diretrizes;

 Estatuto geral da
UPF

* Regimento da FEAC
» Selecgéo de professo-
res e funcionérios

« Assinaturas de
projetos de pesquisa

» Autorizagdo para
contratacéo de estagi-
arios e bolsistas

» Nomeagcéo de co-
missdes
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1.7 — Processos (interacao)
1.7.1 - PROCESSO ADMINISTRATIVO (Graduagao)
Recursos
Entradas Infra-estrutura e mat e- | Outros (informacéo, Saidas
Humanos riais ambiente)
Diretor: Conselho da Sala, computador, -Clima organizacional . Plan_os de acéo
Unidade _materlal de expediente, adeql_Jado _ « Monitoramento,
impressora, telefone, -Ambiente limpo e medicéo e analise de
Internet organizado processos do sistema

ADMINISTRATIVO - Graduacédo

de gestéo

Ativida des do processo:
Administracéo geral da FEAC, estabelecimento de

metas, politicas e diretri-

zes, atendimento de reivindicagdes de alunos, funcionarios e professores,
deferimento de processos, contratos de estagios, controle dos pontos,
acompanhamento de professores e alunos, secretaria itinerante, colagéo de
grau, Reuni&o de Colegiado, da Congregacéo e Conselho da Unidade,
representacao da unidade em eventos, participagdo em conselhos ao qual

é membro na Reitoria.

* Acdes executadas
para alcancar os resul-
tados planejados e para
a melhoria continua

¢ Atendimento ao
estatuto da UPF e
regimento FEAC

¢ Professores na do-

Gerenciamento

céncia

Procedimentos

Indicadores

* Admisséo e demis-
séo de professores e

(PQFEAC 12) Procedimento para
Responsabilidade da Diregéo

(PQFEAC 02) Procedimento para
controle de NC, AC e AP

« Crescimento profissional dos
formandos

¢ Titulagédo

 Atualizacgao didatico-
pedagdgica dos docentes

funcionérios

« Encaminhamento do
projeto de pesquisa a
Divisédo de Pesquisa

« Bolsistas e estagia-
rios contratados

« Emisséo de portarias
« Execucgéo das audito-
rias internas para avali-
ar a conformidade e
eficacia do SGQ

« Andlises criticas
periddicas;

« Comunicagéo interna
relativa a eficacia do
SGQ

* Registro de Néo-
Conformidades
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1.7.2 - PROCESSO ADMINISTRATIVO (P6s-Graduagéo)

Recursos
Entradas Humanos Infra-estrutura e mat e- | Outros (informagéo, Saidas
riais ambiente)
Secretario do setor da Sala, p?rgputadocrj,_ -(.C‘,'Iima cc)jrganizacional
» Estatuto geral da P6s-Graduag#o; ir;nnatre;sasorz ?(;‘I)(;olneg © iaArer}ftlalijglnt(()-:‘ limpo e
UPF Estagiario. Intzrnet ' ' organizado P * Atendimento ao
estatuto da UPF e

» Normativas da Pés-
Graduacéo

¢ Levantamento das
necessidades do
mercado (Pos-
Graduagéao)
 Professores convi-
dados

* Auxilio ao encami-
nhamento de projetos
aprovados.

* Informacdes para
cadastramento de
bancas (horarios).

¢ Recebimento de
informativo do curso
(coordenagéo).

» Dados para a con-
feccao do relatério final
dos cursos.

ADMINISTRATIVO — P6s-Graduagao

Atividades do processo:

Reserva de hotel, encaminhar a confeccéo das pastas (personalizadas por
curso), pagamento a fornecedores (professores, coffee break, hotel, res-
sarcimentos e outros), encaminhamento de material didatico para reprodu-
¢éo, reservas de equipamentos e veiculos, andlise e pareceres de proces-
sos recebidos, acompanhamento de professores, coordenadores e alunos,
check list semanal das aulas, contratacao do coffee break, encaminhamen-
to de documentagéo dos professores ao RH (convidados), importagao das
bancas encerradas para o sistema, solicitagdo e encaminhamento das
avaliacdes a divisdo de Pds-Graduacgéo (UPF), recebimento dos trabalhos
das disciplinas e no final do curso o recebimento do trabalho de concluséo,

digitac&o de atas de avaliacdo dos TCC — Trabalho de Concluséo de Curso.

Gerenciamento

Procedimentos Indicadores

(PQFEAC 03) Procedimento para Pés
Graduagéo

(PQFEAC 02) Procedimento para
controle de NC, AC e AP

normativas especificas
da Pés-Graduagao

» Professores aptos a
docéncia na Pés-
Graduagéo

* Registro de Nao-
Conformidades

« Projeto apto a inscri-
¢ao dos candidatos

¢ Cadastrar bancas

* Encaminhar informa-
tivo para ser impresso
* Encaminhamento do
relatério final do curso
a divisdo de Pés-
Graduagéo (UPF), para
arquivo e emisséo dos
certificados
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1.7.3 - REALIZAGAO DOS SERVICOS

a) Andlise de mercado ou rotina dos cursos - Vesti  bular
Recursos
Entradas Humanos Infra -estrutura e Outros (mformagao, Saidas
materiais ambiente)
Diretor
Coordenadores de
(FE;JorfseOs’sores e funcio- | Sa&/@, computadores, | -Clima organizacional | * Preenchimento de
nAros material de expediente, | adequado turmas para a docéncia
Comissio do vestibu. | t€lefone, Internet, -Ambiente limpo e (graduagéo)
lar acervo e cofre de organizado * Vice reitoria de Gra-
+ Oferta de vagas Coordenador seguranca. duacéo: (comisséo de
para cursos no se- Assistente vestibular) -
mestre (graduagao) » Formulacao das

« Vice reitoria de
Graduagéo: (comissao
de vestibular) -
* Edital
* Selecao de fiscais
* Provas impressas
* Aplicagéo das
provas
¢ *Llista de aprova-
dos

questdes de prova e

ANALISE DE MERCADO OU ROTINA DOS CURSOS -

Vestibular

encaminhamento a
gréfica

Atividades do P rocesso:

Sugestéo de cursos; Aprovagao pelo conselho da Unidade; Encaminha-
mento a Vice-Reitoria de Graduagao; Aprovacéo ou ndo pelo CONSUN;

A coordenac&o do processo seletivo de vestibular cabe (Comisséo de

Vestibular): elaborar o Edital de Vestibular; elaboracdo das provas; im-
presséo das provas; guarda das provas; selecéo e treinamento de fiscais;

aplicag&o das provas no campus central e campi; apoio ao vestibular,
acompanhamento da correcéo e divulgacéo da lista de aprovados.

* Guarda das provas

» Selecgao dos fiscais,
treinamento e entrega
dos manuais aos
mesmos

* Aplicacado da prova e
encaminhamento da
grade de prova ao Tl

Gerenciamento

para correcao

Procedimentos Indicadores

» Corregdo da redagao

(PQFEAC 09) Procedimento
para Elaboragéo do projeto
Politico Curricular

» Divulgacao dos
resultados

Justificativa:

mesma ndo tem agédo sobre ele.

b) P6s-Graduagao

Entradas

Recursos
Infra-estrutura e mat e- | Outros (inform acao,
Humanos . ( ) ¢
riais ambiente)

Saidas

« Aprovacao do curso
pelos colegiados e
conselho da unidade
(P6s-Graduagéo)

¢ Fichas de alunos
inscritos nos respecti-
VOS CUrsos.

« Selec¢do dos candi-
datos ao curso de pos-
graduacéo

* Lista de alunos
selecionados pelos
coordenadores dos
CUrsos.

Coordenador da

Pés-Graduacao -Clima organizacional

Sala, computadores,

Coordenador .do material de expediente, adeqL_lado .
curso especifico . -Ambiente limpo e
telefone, internet )
organizado

POS-GRADUACAO

Atividades do processo:
Andlise de mercado; elaboracéo de projeto; tramitacéo e aprovagao
do projeto; sele¢do dos candidatos, docéncia e avaliagao.

Gerenciamento

Procedimentos Indicadores

(PQFEAC 03) Procedimento
para a P6s-Graduagao

(PQFEAC 02) Procedimento

para controle de NC, AC e AP

» Elaboragéo do projeto
do curso especifico (Pés-
Graduagéao)

* Conferéncia e cadas-
tramento de alunos.

» Entrar em contato com
os alunos selecionados
para passar informacdes;
e também divulgar lista no
site UPF.

« Candidatos seleciona-
dos aptos a matricula

* Realizac¢ado do curso
(P6s-Graduagao)

e Avaliacao

Quando se trata de cursos regulares (rotinas dos cursos), o vestibular € uma interface de apoio a FEAC e a
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c) — Docéncia

Recursos
Entradas Infra-estrutura e mat e- | Outros (informacéo, Saidas
Humanos riais ambiente)
Diretor -Salas de aula em
Coordenadores de Sala de aula, material condi¢des adequadas

» Selegao dos docen-
tes aptos para as
disciplinas

* Ementas

» Contetdo e freqiién-
cia

» Avaliagéo institucio-
nal

cursos
Professores e funcio-
narios

de expediente e equi-
pamentos audiovisuais

de uso.
-Ambiente limpo e
organizado

DOCENCIA

Atividades do processo:
Encontros dos NACs (Nucleo de Avaliacdo Curricular), plano politico peda-
gogico de cada curso, docéncia, avaliacéo.

Gerenciamento

Procedimentos

Indicadores

(PQFEAC 04) Procedimento para a

Secretaria da Unidade

(PQFEAC 06) Procedimento para

« Clima organizacional

* Professor em sala de
aula

* Planos de ensino

» Digitacao da fre-
gliéncia, contetudo
ministrado e avalia¢des
(via intranet)

* Resultado da avalia-
¢éo do professor (via
intranet)

Coordenacéo dos Cursos : I\"“'If"“?af’ do d ho d
(PQFEAC 09) Procedimento para vadla(;aot 0 desempenno do
elaboracéo do Projeto Politico Curri- ocente
cular
d) Pesquisa
Recursos
Entradas Infra-estrutura e mat e- | Outros (informacéo, Saidas
Humanos . -
riais ambiente)
Diretor Sala, computadores, -Situacéo de conforto

» Elaboracéo do proje-
to de pesquisa (na area
especifica do profes-
sor)

Professores e alunos

material de expediente,
telefone, internet

-Ambiente limpo e
organizado

PESQUISA

Atividades do processo:
Levantamento de dados, andlise de dados, tabulagio dos dados, anélise
estatistica e divulgagéo dos resultados (publicagao, participagdo em con-

gresso e outros).

Gerenciamento

« Aprovacgéo do projeto
de pesquisa

* Realizagdo da pes-
quisa

- - ¢ Publicagdo
Procedimentos Indicadores
(PQFEAC 08) Procedimento para
Pesquisa
(PQFEAC 02) Procedimento para
controle de NC, AC e AP
e) Extenséao
Recurso s
Entradas Infra-estrutura e m a- Outros (informagéo, Saidas
Humanos L )
teriais ambiente)
-Situagéo de conforto e
Diretor Sala, computadores, clima organizacional

» Demanda do cliente
(interno ou externo).

Coordenador de Curso | material de expediente, | adequado
e Professores telefone, internet -Ambiente limpo e
organizado

EXTENSAO

Atividades do processo:
Semana Académica, Workshop, Cursos, Ciclo de Debates, Casa FEAC,

Gerenciamento

Procedimentos

Indicadores

(PQFEAC 10 ) Procedimento para

Extensdo

¢ Criacao do projeto de
extenséo

« Realizagdo do curso
de extenséo

« Elaboragéo do relat6-
rio final




Continuacgdo do Manual da Qualidade |

Folha 12, de 23

f) Estagios
Recursos
Entradas HuManos Infra-estrutura e Outros (informagéo, Saidas
materiais ambiente)

» Normas de estagios:
datas (entrega/defesa);
* Banco de dados de
areas/professores;

* Banco de dados das
sugestdes dos alunos;
« Definicao de orienta-
dores para os alunos;

« Defini¢céo dos perio-
dos de entrega e defe-
sas;

* Montar as bancas de
defesa;

« Solicitar veiculos para
transporte;

 Solicitar materiais
para apresentagao
(campi);

« Digitar atas;

« Entregar trabalhos
aos componentes das
bancas

Coordenadores de
Cursos
Coordenadores de
Estagios e Secretéaria

Sala, computadores,
material de expediente,
telefone, internet

-Situacéo de conforto e
clima organizacional
adequado

-Ambiente limpo e
organizado

ESTAGIOS

Atividades do processo:
Area de orientagdio dos professores; Alocagéo de orientagdo por profes-
sor; Cronograma de entrega dos trabalhos e de apresentacéo dos mes-

mos para as bancas; Digitar atas para as defesas; Digitar notas no siste-
ma; Receber trabalho na verséo final.

Gerenciamento

Procedimentos

Indicadores

(PQFEAC 13) Procedimento para a
Coordenagéo dos estagios

» Crescimento profissional dos

 Lista de orientadores
e areas de formacéo e
orientacao

 Lista de orientan-
dos/orientadores

« Datas de entregas e
bancas

« Lista de bancas;

» Atas para bancas;

* Solicitacdo materiais
campi;

* Solicitacdo materiais
DTI;

» Solicitacéo de veicu-
los;

+ Montar pastas para . formandos « Digitac&o de notas no
bancas (PQFEAC 02) Procedimento para sistema
« Digitagdo das notas controle de NC, AC e AP
no ambiente de apoio e
encerramento das
bancas
» Receber a via final do
aluno em capa dura e
uma cépia em CD
g) — Coordenagoes dos cursos
Recursos
Entradas Infra-estrutura e mat e- | Outros (informacéo, Saidas
Humanos riais ambiente)
-Clima organizacional
Coordenador Sala, Computador e adequado
« Processos Rein- Secretaria Internet -Ambiente limpo e
gresso; Transferéncia; organizado

Cancelamento e ou-
tros.

« Informacdes, recla-
magcodes, sugestdes
 Criag&o e/ou atuali-
zacao de Projeto Pe-
dagogico Curricular-
PPC (Plano Politico
Curricular)

* Reunibes diversas
» Alocagdo de carga
horario professor/campi

COORDENACOES DOS CURSOS

Atividades do processo:
Informacdes diversas do curso, gerenciamento de reunides, distribuicdo
de carga horéria, despachos

Gerenciamento

Procedimentos

Indicadores

(PQFEAC 06) Procedimento para a
Coordenacéo dos cursos

(PQFEAC 02) Procedimento para
controle de NC, AC e AP

. Clima organizacional

. Grau de satisfacdo dos
discentes

. Avaliacao do desempenho
de docente

» Despachos diversos
* Negociagbes

» Gerenciamento de
conflitos

» Distribuicao da carga
horaria professor/campi
* PPC (Plano Politico
Curricular) elaborados
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h) Secretaria FEAC

Entradas

Recursos
Infra-estrutura e mat e- | Outros (informacgao,
Humanos L ( . ¢
riais ambiente)

Saidas

» Reserva de auditério
* Reserva de audiovi-
suais

* Recebimento de
correspondéncias

» Solicitacdo de ates-
tados diversos

* Empenhos via siste-
ma (materiais, manu-
tencéo e aquisicdes)

« Solicitagdo de veicu-
los para deslocamento
de professores

« Carga horaria dos
docentes

» Elaboracéo dos
horérios de aula

« Elaboracao das atas
» Abertura e/ou rece-
bimento de proces-
S0s

« Comprovacao de
competéncias

* Renovacgédo de matri-
cula

* Recebimento do
registro da disciplina

« Informacdes sobre os
cursos e alunos que
irdo participar do ENA-

Encarregado Adminis-
trativo de Unidade
Auxiliar de Secretaria e

Sala, computador, -Clima organizacional

Assistente de Secreta- | material de expediente, | adequado
ria impressora, telefone, -Ambiente limpo e
Internet organizado

« Equipamentos insta-
lados e auditério reser-
vado

« Triagem e entrega
das correspondéncias
« Emisséo de atesta-

SECRETARIA FEAC

dos diversos

Atividades do processo:  Atendimento ao aluno, professor e publi-
co externo; elaboracéo da planilha de controle de atas de defesa de banca,
distribuicdo de salas de aula, empréstimos de salas de aula para outras
unidades, empenhos via sistema, despacho e abertura de processos,
digitag&o dos horarios no sistema, solicitacéo de livros e periédicos, contro-
le do ponto dos professores e funcionarios, envio de correspondéncias em
meio fisico e eletronico para alunos, professores ou publico externo, arqui-
vo de correspondéncias, atualizacdo de dados dos professores, cadastro
de horas para professores orientadores, fechamento do prédio, reproducéo
de provas, verificacdo de danos materiais, colagéo de grau (solene e de
gabinete), efetividade de pagamento ou desconto, elaboracao dos horarios
de aula, distribuico da carga horaria dos professores (sala de aula e
orientacdes), atas do colegiado, Conselho da Unidade, Congregacéo e
diversos processos.

« Atendimento as
solicitacdes de empe-
nho

« Confirmagéo de
liberac&o de veiculos

¢ Carga horéria digita-
da

¢ Planilha de horéarios
de aula

« Atas elaboradas

« Andlise e encami-
nhamento dos pro-
cessos

« Contrato de servico
assinado e encaminha-
do a SGC (Secretaria

Gerenciamento

Geral dos Cursos)

Procedimentos .
Indicadores

* Importac&o das notas
¢ Comunicar os alunos

(PQFEAC 04) Procedimento para

Secretaria da Unidade — Graduagé&o * Grau de satisfagao dos discen-

com preenchimento de
cadastro e encaminha-
mentos necessarios

DE tes da FEAC » Colagdo de grau e
« Conferéncia de no- encaminhamento do
tas, organizaco do (PQFEAC 02) Procedimento para g‘(’?&e dos alunos a
protoco|o e outras controle de NC, AC e AP
atividades

1.7.4 — PROCESSOS DE APOIO

a) Gestdo de Pessoas (RH)

Recursos
Entradas Infra-estrutura e mat e- | Outros (inform acéo, Saidas
Humanos . .
riais ambiente)
L Coordenador Computadores, Impres- | -Clima organizacio-

* SolicitagGes de Supervisores soras, Software, Telefo- | nal adequado
pessoal pelos setores | Apalistas nes, Fax e Internet -Ambiente limpo e ) o
* Solicitagdo de RH organizado * Registro do funcionario

para os setores

« Determinagdo das
competéncias neces-
sdrias

* Recebimento de
curriculos

« Agéncia de empre-
gos

¢ Recrutamento

* Selegdo e Admissao
¢ Levantamento das
necessidades de
treinamento

GESTAO DE PESSOAS (RH)

Atividades do processo:

Levantamento das necessidades de treinamentos, elaboragéo do pro-
grama anual de treinamentos, controle de presengas em treinamentos,
avaliacdo da eficacia dos treinamentos, demissdes, acompanhamento do
funcionério, liberacéo de auxilio financeiro, SESMT (Servi¢o Especializa-
do de Seguranca e Medicina do Trabalho), Folha de pagamento, controle
do ponto, recrutamento interno e externo, readmissoes.

Gerenciamento

Procedimentos Indicadores

- Grau de eficacia dos treinamentos
FEAC
- Horas de treinamento FEAC

(PQFEAC 05) Procedimento para
Gestéo de Pessoas

« Integracdo do novo
funcionario

« Gerenciamento do
gestdo de competéncias
¢ Acompanhamento e
demissao

* Programa semestral
de treinamento

* Acompanhamento dos
treinamentos

« Avaliacéo da eficacia
do treinamento

Justificativa:

menciona-las como indicadores da FEAC.

Se trata de uma area de apoio e a FEAC néo tem acao sobre eles. Porém é possivel filtrar informag6es e redi-
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b) Manutencao Predial

Recursos
Entradas Infra-estrutura e Outros (informagéo, Saidas
Humanos materiais ambiente)

Supervisor Ferramentas de manu-

Encarregado tencéo, Pedreiros, Clima organizacional

Profissionais Técnicos | Eletricistas, Encanado- | adequado

Auxiliares res, Serralheiro, Car- Ambiente limpo e

pinteiro organizado lcitaca
« PAM (Plano Avan- Marceneiros, Pintores * Solicitagao preen-
cado de( Manutencao) MANUTENGAO chida e atenc~l|da
» Empenho de servi- | Atividades do processo: ;ivrgggtiﬁg?;g %rg;/en-
¢os de manutencéo Manutencao preventiva e corretiva predial realizada ¢
predial Gerenciamento
Procedimentos Indicadores

(PQFEAC 04) Procedimento para a
secretaria da unidade

Justificativa: Se trata de uma &rea de apdio e a FEAC ndo tem acao sobre eles. Porém é possivel filtrar informagées e redi-
mencionéa-las como indicadores da FEAC.

¢) Qualidade
Recursos
Entradas Infra-estrutura e Outros (informagéo, Saidas
Humanos materiais ambiente)

Direcao Computadores, Im- -Clima organizacional

RD pressoras, Software adequado

Comité da qualidade | Armarios, Telefones -Ambiente limpo e )

Fax e Internet organizado * SGQ implementado

¢ Planejamento do
SGQ

¢ Gerenciamento do
SGQ

QUALIDADE

trole dos indicadores.

Atividades do processo:
Gerenciamento do SGQ, disseminacdo do SGQ, auditorias internas,
preparagdo das andlises criticas, elaboragéo dos planos de acéo, con-

Gerenciamento

Procedimentos

Indicadores

Manual

(PQFEAC 02) Procedimento para
controle de NC, AC e AP .

(ITFEAC 01) Instrugfes para acom-
panhamento de indicadores

vas

indice de acdes corretivas
* Indice de acdes preventi-

¢ Controle de docu-
mentos e registros

¢ Controle de NC, AC
e AP

¢ Controles diversos
¢ Auditorias internas
« Andlises criticas

* Andlise, medicédo e
melhoria

¢ Controle de indica-
dores

¢ Registro NC
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d) Tecnologia da Informagao

¢ Solicitagdo de desen-
volvimento ou manu-
tencdo

¢ Solicitagédo de inves-
timento em informatica
« Solicitacéo de utiliza-
¢do dos laboratérios de
informatica - LCI (Labo-
ratorio Central de In-

Recursos
Entradas HuManos Infra -estrutura e Outros (informa«;éo, Saidas
materiais ambiente)
Coordenador, Super- « Clima organizacional
visores, Analistas Salas, Computador adequado
Desenvolvedores, Software, Telefone,  Sala climatizada com
Estagiarios, Assisten- | Internet e Veiculos temperatura controlada
* Abertura de chamado | tes e Auxiliares + Sala limpa

TECNOLOGIA DA INFORMACAO

« Atendimento efetua-

Atividades do processo:
Manutencéo de sistemas, atualizagdo de maquinas e softwares, compra
de novos equipamentos e suprimentos de informatica, treinamento de
usuarios, monitoramento e suporte da informética.

do

» Sistema desenvolvi-
do

« Entrega dos equi-
pamentos nas unida-

Gerenciamento

des
« Utilizacéo do labora-

Procedimentos

Indicadores

tério para aula.

formatica)
(PQFEAC 04) Procedimento para a
secretaria da unidade
Justificativa: Se trata de uma area de apoio e a FEAC néo tem acdo sobre eles. Porém é possivel filtrar informag6es e redi-

menciona-las como indicadores da FEAC.




Continuacgdo do Manual da Qualidade |

Folha 16, de 23 |

e) Marketing

Entradas

Recursos

Humanos Infra -estrutura e materiais Outros (informag&o, ambiente)

Saidas

» Consultoria interna
para planejamento
estratégico da instituicdo
* Analise de segmenta-
¢éo de mercado

* Sistema de informa-
¢Oes em marketing

* Branding

» "Feedback" do agente
de relacionamento

* Revisdo do histérico
de acdes interiores

* Solicitagdo de anun-
cios e criagdo de artes
para toda instituicdo

« Solicitagdo de kits de
divulgacéo e kits de
brindes institucionais

» Criag&o de campa-
nhas mercadolégicas
para produtos e servi¢os
 Pedidos e patrocinios
e apoios

» SolicitagBes de parti-
cipagOes eventos diver-
sos e especificos da
instituicdo

* Solicitagdo de materi-
ais de divulgacéo e
informativos

* Policiamento da visibi-
lidade e imagem da
instituicao

» Pesquisas de opinido
e perfil de consumo de
publicos alvos

» Solicitagdo de deman-
das de parceria

* Administracdo do
or¢gamento estabelecido
para trabalhos em mar-
keting pela instituicdo

- Apoio e confianga da lideranga

- Clima organizacional adequado

- Ambiente limpo e organizado

- Relacionamento dindmico com
fornecedores e clientes

- Definigao clara da viséo, misséo,
valores, objetivos, metas, cenario,
perfil do cliente etc.

- Distribuicdo e acompanhamento das
tarefas e responsabilidade profissio-
nais.

Coordenador da diviséo
Encarregados de se¢éo
Profissionais distintos
Auxiliares

Estagiarios

Agentes terceirizados

Escritério da divisdo, Guichés
de atendimento, Computado-
res, Impressoras, Softwares,
PABX e Telefones, Fax, Inter-
net, Intranet e E-mail.

MARKETING

Atividades do processo:

Planejamento estratégico e tatico das agdes de Marketing;

Supervisdo e implementacdo das acGes e planos de comercializagdo e planos de midia;
Participacdo nas definicdes e politicas da UPF com relagdo ao Composto Mercadolégico
da organizacdo; Atuacdo como consultor mercadoldgico junto aos gestores de campi,
unidades e coordenadores; Analise e administragdo das propostas de apoio e patroci-
nio; Planejamento e executar de acdes de endomarketing; Controle e analise do orga-
mento de Marketing; Gerenciamento e policiamento dos contratos com os veiculos de
comunicacao e fornecedores; Gerenciamento de materiais institucionais e promocionais
a serem distribuidos externa e internamente; Realizacdo de visitas mercadoldgicas a
instituicdes no fomento a prospectes; Estabelecer relacionamento com instituicdes
conveniadas e entidades de classe; Desenvolver e manter parcerias estabelecidas com
0s cursos Pré-Vestibular e outras instituicdes foco; Planejamento e controle das acgdes
de Marketing Direto de forma virtual.

Definir programa de participacdo de acordo com a politica da Instituicdo; Treinamento
e monitoramento de auxiliares comerciais; Aprovar os materiais de divulgagdo da mar-
ca UPF;

Gerenciar e policiar campanhas de comunicagao institucional.

Coordenar o trabalho junto as agéncias de propaganda da Instituigdo; Visitar periodi-
camente as fontes de prospeccao campi para verificar demandas de Comunicagao
institucional;

Planejar as atividades de agdes promocionais ligadas a comunicagdo institucional;
Controle e fiscalizagdo da aplicagdo da marca; Gerenciamento das solicitagdes de ma-
terial grafico e eletrénico que contenham a marca UPF para verificagdo de mau uso ou
uso incorreto; Gerenciar a operacionalizacgdo das campanhas de Vestibular, Pds-
Graduacdo, Ensino Médio e UPF Idiomas; Planejamento e efetivar programas de capta-
Gdo de alunos e a reducgdo da evasdo por curso e campi; Dar suporte os coordenadores
de curso na elaboracdo e implementagao de planos para captacdo e retencao de alu-
nos; Definir e implementar agdes para o resgate de alunos evadidos; Estabelecer e
disponibilizar para os gestores indicadores de desempenho dos cursos (metas do pla-
nejamento); Monitorar a concorréncia (preco, vagas ofertadas, diferenciais, etc...);
Monitorar as varidveis macro-ambientais (geradoras de oportunidades e ameacas);
Mensurar o mercado potencial para ensino superior na area de abrangéncia da UPF;
Analisar o desempenho da UPF junto ao mercado; Gerar indicadores de desempenho
por curso (evasao, retencdo, ociosidade, etc.); Gerenciar a realizagdo de pesquisas de
satisfagdo junto aos alunos dos diferentes cursos; junto aos alunos evadidos; e junto
aos vestibulandos; Planejar campanhas de comunicagdo destinadas aos alunos da UPF;
Gerenciar acdes de relacionamento com pais e alunos durante as matriculas iniciais;
Organizar e atualizar banco de dados dos alunos por curso e campi; Coordenar diferen-
tes acOes de telemarketing, envio de mala-direta e mensagens de celular; Definir pro-
grama de relacionamento; Desenvolver propostas para captagao de recursos (junto as
instituicdes conveniadas e outros parceiros); Gerenciar agdes de parceira com outras
instituicoes.

Gerenciamento

Procedimentos Indicadores

(PQFEAC 04) Procedimento para a secretaria da unidade

» Apresentacao de
projetos vinculados
a prospecgao
atracéo, manuten-
¢éo e fidelizagado
de clientes.

« Desenvolvimento
e gerenciamento
campanhas de
relacionados os
produtos da insti-
tuicdo

» Criacéo e produ-
¢éo de pecas de
midia, texto e
layout de andncios.
* Compra e ge-
renciamento de kits
encaminhados as
unidades

» Aprovacao ou
ndo de patrocinios
e apoios

* Montagem de
eventos e divulga-
¢&o institucional

» Criacéo e con-
feccéo de material
de divulgacédo de
marketing direto

* Empréstimo
material institucio-
nal de caréater
mercadolégico

* Palestras e
cursos de conhe-
cimento e consci-
entizacdo merca-
dolégica

« Contato e infor-
magcéo para clien-
tes via web e tele-
fonia.

» Economia e
melhor aproveita-
mento do orgamen-
to de marketing.

Justificativa: Trata-se de uma area de apdio e a FEAC ndo tem agdo sobre eles. Porém é possivel filtrar informagées e redi-
mensiona-las como indicadores da FEAC.
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f) SGC
Recursos
Entradas Humanos Infra-estr_ut_ura e Ou~tros (mf_orm a- Saidas
materiais ¢8o, ambiente)
« Abertura e recebi- Secretério geral Computadores, Clima organizacional
mento de processos Assistentes Impressoras, Softwa- | adequado
diversos Auxiliares re, Telefones, Fax Ambiente limpo e
« Cadastro dos alunos Internet organizado

« Documentacéo dos
alunos

« Aproveitamento e
equivaléncias

« Comprovacao de
competéncias

« Vaga por transferén-
cia

* Vaga por reingresso
« Reopcéo, reabertura
de curso ou remanejo
de turma/campi

» Trancamento de
curso

« Contrato de prestagao
de servigcos

« Atestados diversos e
histérico escolar

« ENADE ( Exame de
Desempenho dos Estu-
dantes)

« Colacéo de grau

« Certificados e diplo-
mas

« Diplomas

« 22via de diploma

« Dados legais do curso
» Matriculas fora de
prazo, disciplinas isola-
das, turmas especiais e
de acompanhamento
 Limites de crédito na
matricula e concomi-
téncia de disciplinas

» Exercicios domicilia-
res

» Calendério escolar e
edital de vestibular

SECRETARIA GERAL DOS CURSOS

Atividades do processo:

Recebimento de processos diversos, cadastros, documentacdes,
aproveitamento, reabertura, reingresso, transferéncia, reopcao,
trancamento, contrato, atestados, diplomas, calendario escolar e

edital de vestibular.

Gerenciamento

Procedimentos

Indicadores

(PQFEAC 04) Procedimento para

Secretaria da Unidade

(PQFEAC 06) Procedimento para a

Coordenacao dos cursos

¢ Encaminhamento dos
processos e/ou retorno aos
alunos

« Digitagdo da documen-
tacéo

¢ Arquivamento da docu-
mentacao dos alunos

¢ Importacédo das notas

« Digitagao das notas no
sistema

* Importac&o das notas e
cadastro do aluno

* Importac&o das notas e
atualizacdo do cadastro do
aluno

* Andlise e liberagao

« Arquivamento na pasta
do aluno

* Emisséo do documento
* Registro da situagéo no
histérico escolar

* Registro da data no
histérico escolar

» Emisséo de documento
« Registro no MEC (Minis-
tério da Educagao)

« Emisséo e encaminha-
mento da 22 via

¢ Manutencao dos grupos
no sistema

« Efetivagdo da matricula
¢ Liberagdo no sistema

« Elaboragéo da minuta

Justificativa: Se trata de uma &rea de apdio e a FEAC ndo tem acao sobre eles. Porém é possivel filtrar informagées e redi-
mencioné-las como indicadores da FEAC.
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g) Divisdo de Graduagao

 Atividades comple-
mentares

« Equivaléncia de
disciplinas

» Controles académicos
» Cargas horérias dos
cursos

« Cadastro dos cursos
* Reconhecimento e
renovacgéo de reconhe-
cimento

¢ Avaliacéo dos cursos

Recursos
Entradas Infra -estrutura e Outros (inform a- Saidas
Humanos materiais ¢do, ambiente)
« Cursos de graduagdo | Coordenador
* Regulamentacdes Assessor de normas
internas e legislagéo e legislacao Computadores, Im- » Clima organizacio- N
federal Supervisor pressoras, Software | nal adequado (l;/lanutengao doﬁ da-
« Elaboragéo do PPC — | Analista de Gradua- | Telefones, Fax, Inter- | « Ambiente limpo e D(')S ?ara~consu a
(Projeto Pedagdgico cao net, Intranet e E-mail | organizado Ivulgacao aos seto-
A ; res, arquivos docu-

Curricular) fssistentes mentos e acompa
« Matriz curricular Auxiliar p

DIVISAO DE GRADUACAO

Atividades do processo:

Regulamentos e legislacdes internas e externas para cursos (técni-
cos, graduacdo e pds-graduacdo); Apoio na elaboragdo do PPC,
controles, cadastros, carga horarias de cursos; Reconhecimento e
renovagBes de autorizagdo dos cursos, Diretrizes curriculares;
turmas especiais, acompanhamento de disciplinas.

Gerenciamento

nhamento na im-
prensa

Orientacdes técnicas
Digitac&o no sistema
Digitagéo na matriz
curricular

Solicitagéo de fer-
ramentas de DTI
Atualizag&o no sis-
tema

Atualizagédo no MEC
Protocolarizagéo no

: - - MEC
pelo INEP- (Instituto Procedimentos Indicadores Acompanhamento
Nacional de Estudos e do pre%nchimento
Pesquisa) _ , do formulario eletrd-
« Diretrizes curriculares | (PQFEAC 04) Procedimento para nico
« Turmas especiais, Secretaria da Unidade Veiculagdo de infor-
acompanhamento de magcoes
disciplinas, limite de (PQFEAC 06) Procedimento para a Liberacio para ma-
créditos na matricula, Coordenacao dos cursos tricula 0P
choque de horério e
concomitéancia de disci-
plinas

h) Almoxarifado (Recebimento, Inspec¢éo, Estocagem e Distribui¢éo)
Recursos
Entradas Humanos Infra-estru_tu_ra e mat e- | Outros (mformagao, Saidas
riais ambiente)

Encarregado do setor
Auxiliares de materiais

Escritério, Pavilhdo do
Almoxarifado, Rack’s
metélicos, Computado-
res, Impressoras, Sof-
tware, Internet

- Clima organizacional
adequado

-Ambiente limpo e
organizado

ALMOXARIFADO

(Recebimento, inspecao, estocagem e distribui¢éo)

* Recebimento de
materiais

* Requisicdes de
materiais, equipamen-

Atividades do processo:
Recebimento de mercadorias, conferéncia, langamento, estocagem, sepa-
racdo e entrega, controle de estoque, conferéncia do material com as

RMS.

tos e/ou insumos

Gerenciamento

Procedimentos

Indicadores

(PQFEAC 11) Procedimento para
aquisicéo, inspecao de recebimento e
avaliacéo de fornecedor

(PQFEAC 04) Procedimento para a

secretaria da unidade

« Inspecado conforme
RMS

« Entrada no estoque
« Empenho de com-
pras

* Acdes de correcao,
aceitacao sob condi-
¢Oes ou devolugdes

* Separagdo e entrega
de materiais

» Baixa do material do
estoque

Justificativa:

menciona-las como indicadores da FEAC.

Se trata de uma area de apodio e a FEAC ndo tem agdo sobre eles. Porém é possivel filtrar informacdes e redi-
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i) Aquisicdo e Avaliacao de Fornecedores

Recursos
Entradas Infra-estrutura e m a- Outros (informagéo, Saidas
Humanos teriais ambiente)

Gerente de Compras

Escritorio, Computado-
res, Software, Armario
Telefone, Internet

-Situacéo de conforto
no escritério e clima

Compradores Fax, Catélogos, Folders | do
e revistas de fornece- -Ambiente limpo e
dores. organizado

organizacional adequa-

AQUISICAO E AVALI ACAO DE FORNECEDORES

Atividades do processo:
Cadastrar fornecedores, cadastrar produtos por grupos e sub-grupos,
receber emprenho de compras, repassar os empenhos aos respectivos

* Cotagao de Precos

» Cadastro de fornece- :
(encaminhada ao or-

dores compradores dos grupos para tomada de pregos, negociar com fornecedo- camento)

» Lista de Fornecedores | res, encaminhar ao orgcamento, receber liberagdo ou n&o do orgamento, e :
Py S - ) * Emisséo da Autori-

Qualificados proceder a Autorizacdo de Compras e avaliar e reavaliar fornecedores.

zacgéo de Compras ou
contratos

« Avaliacao e reavalia-
¢ao de Fornecedores

* Empenho de compras
* Liberacao para o
orcamento

Gerenciamento

Procedimentos Indicadores

(PQFEAC 11) Procedimento para

aquisicéo, inspecao de recebimento e
avaliacéo de fornecedor - Manual de Compras - Avaliagdo
dos fornecedores (produtos usa-
(PQFEAC 04) Procedimento para a dos pela FEAC)

secretaria da unidade

Justificativa: Se trata de uma &rea de apdio e a FEAC ndo tem acao sobre eles. Porém é possivel filtrar informagées e redi-
mencioné-las como indicadores da FEAC.

2 - POLITICA DA QUALIDADE

A FEAC - Faculdade de Ciéncias Econbmicas, Administrativas e Contabeis
tem a seguinte Politica da Qualidade:

Prover o crescimento pessoal e profissional dos académicos, através da cons-
trucdo do conhecimento por meio de atividades de docéncia, pesquisa e extensao,
fomentar a atualizagao dos professores e colaboradores e melhorar continuamente o
Sistema de Gestdo da Qualidade.

E de responsabilidade do Diretor a aprovacédo e disseminagéo da politica da
qualidade que é atualizada sempre que necessario para manter-se aderente as ex-
pectativas e necessidades dos clientes, buscando ser um referencial em consultoria
e treinamento empresarial. O RD controla a emisséo e a distribuicdo da politica da
qualidade.

2.1 - Objetivos:
Para cumprir com a Politica da Qualidade, a FEAC tem o0s seguintes objeti-
VOS:
a) Desenvolver o crescimento pessoal e profissional dos académicos;
b) Promover a atualizacéo didatica e pedagogica dos professores;
c) Promover a capacita¢do dos funcionarios;
d) Melhorar continuamente o SGQ.
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2.2 - Indicadores:
Criado para monitorar o atendimento da Politica da Qualidade da FEAC.

2.3 — Missao

Produzir e difundir conhecimentos, que promovam a melhoria da qualidade de
vida e formar cidaddos competentes, com postura critica, ética e humanistica, prepa-
rados para atuarem como agentes transformadores.

3 - DESIGNACAO DO REPRESENTANTE DA DIRECAO

O Diretor da FEAC, como Representante da Dire¢éo, o Coordenador do Comité
da Qualidade , que, independente de outras atribuicdes, devera ter a responsabili-
dade e autoridade para:

= Assegurar que 0S processos necessarios para o Sistema de Gestao da Quali-

dade sejam estabelecidos, implementados e mantidos;

» Relatar ao Diretor o desempenho para o Sistema de Gestao da Qualidade e

gualquer necessidade de melhoria;

= Assegurar a promocao de conscientizacao sobre os requisitos do cliente em

toda a organizagao.

4 - COMITE DA QUALIDADE

Constituido em carater permanente, é coordenado pelo Representante da
Direcdo. Suas principais funcdes sao:

= Participar na definicdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, sua implementa-
céo, e manté-lo de acordo com os requisitos da Norma NBR ISO 9001:2008

= Avaliar e melhorar o desempenho do Sistema de Gestado da Qualidade, atra-
vés de reunides, para analise critica,

» Estabelecer e manter procedimentos e instrugdes para o controle de todos os
documentos e registros relativos aos requisitos do Manual da Qualidade;

= Os membros do Comité da Qualidade s&o nomeados pelo representante da
Instituicéo.

5 - ORGANIZACAO DO MANUAL DA QUALIDADE

5.1 - Escopo do Sistema de Gestao da Qualidade:

O Sistema de Gestéo da Qualidade tem como escopo: “Graduagéo em Ci-
éncias Econbmicas, Administracao e Ciéncias Contabe is; POs Graduacdo em
Economia, Administracdo e Contabilidade; pesquisa e extensao no campus
central da UPF".

5.2 — Exclusbes 7.5.2, 7.6.
A FEAC exclui o requisito 7.5.2, da Norma por ndo possuir processos de pro-

ducédo ou fornecimento de servico onde a saida resultante ndo possa ser verificada
por monitoramento ou medi¢cdo subsequlente.
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Também exclui o requisito 7.6 por ndo possuir equipamentos de mediacéo e
monitoramento que exijam calibracao.
5.3 - Caracteristicas do Sistema de Gestdo da Quali dade:

O Sistema de Gestéo da Qualidade, como definido neste Manual, é composto
pelos procedimentos, instrucdes, registros e definicdo de responsabilidades para a

implementacdo do SGQ, bem como pelo atendimento aos requisitos da NBR ISO
9001:2008. Esse Sistema é orientado pelos seguintes documentos:

MANUAL DA QUALIDADE — E o nivel mais elevado da documentacgédo que apre-
senta a Politica da Qualidade, descreve a estrutura organizacional envolvida no Sis-
tema de Gestdo da Qualidade, e o compromisso da mesma em atender a cada um
de seus requisitos.

PROCEDIMENTOS - S&o os documentos basicos que especificam as obrigacdes,
0s sistemas, as responsabilidades e a maneira de trabalhar em situacdes interfunci-
onais.

INSTRUCOES - S&o os documentos que contém informacdes detalhadas sobre a
execucao de tarefas, preparados para as pessoas diretamente ligadas a elas, com o
objetivo de atingir de forma eficiente e segura os requisitos da Qualidade.

REGISTROS — Sé&o evidéncias objetivas que comprovam a implementacéo do Sis-
tema de Gestdo da Qualidade.

5.4 - Interacdo dos requisitos NBR I1ISO 9001:2008 X Documento SGQ FEAC X
Responsabilidades:

Requisitos Documentos do
NBR ISO N©° SGQ Responséaveis
9001:2008
4.1. Requisitos gerais MleEAC Manual da Qualidade RD
MQFEAC Manual da Qualidade RD
- 01
4.2 Requisito de Emisséo e controle de
Documentacgao PQFEAC .
01 documentos e regis- RD
tros
5.1 Responsabilidade | PQFE- Responsabilidade da Diretor e
da diregéo AC12 Diregéo RD
PQFEAC 04 | Proc. Secret. da Unidade Secretario do curso
. PQFEAC 06 | Proc. Cood. dos Cursos Coordenador
5.2 Foco no cliente PQFEAC 10 | Proc. para a Extensdo Coordenador
PQFEAC 13 | Proc. Coord. dos Estagios Coordenador
5.3 Politica da quali- | MQFEAC .
dade 01 Manual da Qualidade RD
5.4 Planejamento MleEAC Manual da Qualidade RD
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5.5 Responsabilida- PQFEAC Respons_abllldade da Diretor e
. 12 Direcao RD
de, autoridade e co- POFEAC Diretor
municacgao 05 Gestéo de pessoas Supervisor RH
5.6 Analise critica PQFEAC | Responsabilidade da Diretor e
pela direcdo 12 Direcao RD
6.1 Proviséo de re- PQFEAC | Responsabilidade da Diretor e
cursos 12 Direcéo RD
gbzsRecursos huma- PQSEAC Gestao de pessoas Supervisor RH
MQFEAC | Manual da Qualidade
6.3 Infra-estrutura 01 F_’roc. para aquisicao, Dlretor_,
inspecao de recebi- | RD e Supervisor de
PQFEAC mento e avaliacado Suprimentos
11
6.4 Ambiente de tra- |MQFEAC 01| Manual da qualidade Diretor
balho PQFEAC 05 | Gestdo de Pessoas Supervisor RH
7.1. Planejamento da
Realizacdo do Produ- PQSSAC Projeto Politico Curri- Coord. Curso
to cular
| PQFEAC 04 | Proc. Secret. da Unidade Secretario do curso
7.2 Processos relaci- | PQFEAC 06 | Proc. Cood. dos Cursos Coordenador
onados a clientes PQFEAC 10 | Proc. para a Extenséo Coordenador
PQFEAC 13 | Proc. Coord. dos Estagios Coordenador
7.3 Proletq N PQFEAC Projeto Diretor
desenvolvimento 09
Aquisicao, inspecéao
de :
7.4 Aquisicéo PQFEAC recebimento, estoca- Super\_/lsor de su-
11 o primento
gem e avaliacéo de
fornecedores
PQFEAC 03 | Proc. Pés-Graduacao Coordenador
7.5 Producéo e for- PQFEAC 04 | Proc. Secret. da Unidade Secretario do curso
. . PQFEAC 06 | Proc. Cood. dos Cursos Coordenador
necimento de servi- PQFEAC 07 | Proc. Auditorias Internas Diretor
¢os PQFEAC 10 | Proc. Para a Extens&o Coordenador
PQFEAC 13 | Proc. Coord. dos Estagios Coordenador
8.2.1 Satisfacdo dos Pesquisa de satisfa- RD
clientes ¢ao de clientes
8.2.2 Auditoria inter- | PQFEAC | Auditorias internas da
. RD
na 07 qualidade
Controle de nao-
8.3 Controle do pro- | PQFEAC | conformidades, acdes | Supervisor Geral e
duto ndo-conforme 02 corretivas e preventi- RD
vas
PQFEAC | Responsabilidade da
12 dire¢do Diretor e
8.4 Analise de dados | ITFEAC | Acompanhamento da
RD
01 tabela

de indicadores
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8.5 Melhorias

PQFEAC | Responsabilidade da Diretor e
12 direcdo RD
Controle de néo-
PQFEAC | conformidades, acdes | Supervisor Geral e
02 corretivas e preventi- RD
vas

5.5 - O Sistema de Gestao da Qualidade da FEAC:
Possui quatro niveis de documentacéo, trés apresentados abaixo:

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Manual da Qua-
lidade

Procedimentos

Instrucbes

MQFEAC 01-
Manual da Qua-
lidade FEAC

PQFEAC 01 - Emisséo e contro-
le de documentos e registros

PQFEAC 02 — Procedimento
para controle de NC, AC e AP

PQFEAC 03 — Procedimento
para P6s-Graduacéo

PQFEAC 04 - Procedimento pa-
ra a Secretaria da Unidade -
Graduacao

PQC 05 - Procedimento para
Gestdo de Pessoas

PQFEAC 06 - Procedimento pa-
ra a Coordenacdo dos Cursos

PQFEAC 07 - Procedimento pa-
ra Auditorias internas

PQFEAC 08 - Procedimento pa-
ra Pesquisa

PQFEAC 09 - Elaboragdo do
Projeto Politico Curricular

PQFEAC 10 - Procedimento
para Extensdo

PQFEAC 11 - Procedimento
para Aquisi¢ao, Inspecao de Re-
cebimento e Avaliacao

PQFEAC 12 - Procedimento pa-
ra Responsabilidade da Direcao

ITFEAC 01 - Instrucdo para
Acompanhamento da Tabela

de indicadores

PQFEAC 13 - Procedimento
para Coordenacédo dos Estagios




