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Fundado há mais de 20 anos o SMIC – Serviços Médicos de Imagem 
Computorizada, dedica-se à prestação de serviços médicos nas áreas da 
Neurorradiologia, Radiologia, Radiologia de Intervenção e Hemodinâmica.

Alicerçada numa estrutura dinâmica, dispõe do melhor equipamento para 
diagnóstico de imagem computorizada, de pessoal especializado, e de um corpo 
clínico experiente e altamente qualificado.

A implementação de um Sistema de Gestão da Qualidade no SMIC – Serviços 
médico de imagem computorizada, S.A. e a Certificação segundo a Norma ISO 
9001 são um passo para garantir a todos a Qualidade dos nossos serviços, e a 
melhoria contínua, rumo à excelência.

Com a certeza que os novos desafios só fazem sentido com a interligação de 
esforços para alcançar objectivos comuns, continuaremos a trabalhar para 
exceder as suas expectativas. 
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LOCALIZALOCALIZAÇÇÃO E CONTACTOSÃO E CONTACTOS

Casa de Saúde da Boavista
Rua de Pedro Hispano, 881

4250-367Porto
Telef.: 22 – 834 94 00
Fax.: 22 – 834 94 09

E-mail : geral@smic.pt
http://www.smic.pt

Hospital de Vila Real
Avenida da Noruega
5000-508 Vila Real
Telm. 93 460 46 40

E-mail: vilareal@smic.pt
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EXCLUSÕESEXCLUSÕES

Este manual é aplicável a todos os processos da organização, relativos à realização de 
serviços médicos de diagnóstico e terapêutica, nomeadamente:
Prestação de Serviços de Imagiologia nas Áreas de Radiologia e Neurorradiologia, 
abrangendo as seguintes técnicas: Ressonância Magnética; Ressonância Magnética de 
Alto Campo ( incluindo a Ressonância Magnética Funcional, Ressonância Magnética 
Fetal, Ressonância Magnética Cardíaca e a Angiografia por Ressonância Magnética); 
TAC – Tomografia Computorizada Multicorte, incluindo a Angiografia por TAC (corpo 
inteiro e coronárias); Ecografia; Ecocardiografia; Mamografia; Doppler (Codificação de 
Cor); Densitometria (Corpo Inteiro); Radiologia de Intervenção; Raio X Digital .

ÂMBITOÂMBITO

7.3. Concepção e desenvolvimento: Pois a organização considera que os serviços e 
processos trabalhados não são desenvolvidos ou mesmo concebidos dentro da mesma. 
Novos serviços, produtos ou processos são fruto da aquisição de novos equipamentos 
de trabalho.
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MISSÃO

O SMIC, é uma organização vocacionada para a prestação de serviços médicos de diagnóstico e 
terapêutica, que se distingue pela:
Qualidade dos serviços prestados;
Modernização permanente;
Alta tecnologia aplicada;
Inovação na formação continua dos seus recursos humanos. 
A focalização nas necessidades, bem-estar e satisfação dos utentes é a prioridade da 
organização.

VISÃO

O SMIC pretende ser uma organização de referência nacional e internacional, pela qualidade:
Nos serviços médicos prestados;
Na gestão de recursos;
Nos resultados das acções de inovação.

VALORES

Fiabilidade dos serviços;
Rapidez na realização do serviço;
Confiança e segurança;
Atendimento personalizado;
Capacidade técnica.
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POLÍTICA

Apoiada nas mais recentes tecnologias e na valorização constante dos seus recursos 
humanos, o SMIC desenvolve serviços médicos, adaptados às diferentes necessidades dos 
seus clientes e utentes, tendo em vista:

Cumprimento de todos os requisitos implícitos e explícitos dos seus clientes e outras partes 
interessadas (colaboradores, fornecedores, etc);

Cumprimento de todos os requisitos estatutários e regulamentares aplicáveis ao serviço da 
organização;

Melhoria contínua da eficácia do Sistema de Gestão da Organização;
Crescimento sustentado da organização.

Esta política, assim definida pela Administração, proporciona o enquadramento para o 
estabelecimento dos objectivos estratégicos da organização.

(Data de aprovação desta política: 5 de Janeiro de 2004)
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ESTRUTURA DOCUMENTALESTRUTURA DOCUMENTAL

1º Nível – Manual de Gestão

2º Nível – Procedimentos

3º Nível – Instruções de Trabalho

Impressos / Registos 
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para continuar
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ESTRUTURA DOCUMENTALESTRUTURA DOCUMENTAL

11ºº NNíível vel –– Manual de GestãoManual de Gestão
Documento de NDocumento de Níível Estratvel Estratéégico gico –– nele se define a estrutura do SGQ e a forma como este nele se define a estrutura do SGQ e a forma como este 
se articulam na dinâmica de gestão da empresa.se articulam na dinâmica de gestão da empresa.

22ºº NNíível vel –– Procedimentos Procedimentos 
Documentos de NDocumentos de Níível Funcional vel Funcional ––Os Procedimentos Funcionais são documentos que Os Procedimentos Funcionais são documentos que 
complementam os processos, descrevendo sumariamente as actividadcomplementam os processos, descrevendo sumariamente as actividades neles referidos, es neles referidos, 
estabelecendo os respectivos responsestabelecendo os respectivos responsááveis e quais os interfaces funcionais existentes.veis e quais os interfaces funcionais existentes.

33ºº NNíível vel –– InstruInstruçções de Trabalhoões de Trabalho
Documentos de NDocumentos de Níível Operacionalvel Operacional–– neles se estabelece a forma como determinada neles se estabelece a forma como determinada 
actividade relevante nas vertentes da Qualidade deve ser realizaactividade relevante nas vertentes da Qualidade deve ser realizada.da.
Estes documentos são elaborados sempre que determinada actividadEstes documentos são elaborados sempre que determinada actividade prevista num e prevista num 
processo se reveste de alguma complexidade, ou a forma como ela processo se reveste de alguma complexidade, ou a forma como ela éé realizada, possa realizada, possa 
comprometer o resultado pretendido.comprometer o resultado pretendido.

Impressos/RegistosImpressos/Registos
São evidências objectivas de que as actividades estabelecidas noSão evidências objectivas de que as actividades estabelecidas no SGQ são efectivamente SGQ são efectivamente 
cumpridas. Eles podem conter informacumpridas. Eles podem conter informaçção operacional para que determinada actividade ão operacional para que determinada actividade 
possa ser realizada e são um meio de responsabilizapossa ser realizada e são um meio de responsabilizaçção dos seus executantes.ão dos seus executantes.

Documentos  Externos Documentos  Externos 
São São ““inputsinputs”” externos relevantes para as actividades desenvolvidas pelo SMICexternos relevantes para as actividades desenvolvidas pelo SMIC (Ex. (Ex. 
legislalegislaçção, normas, fichas tão, normas, fichas téécnicas e de segurancnicas e de segurançça, documentos de entidades a, documentos de entidades 
convencionadas, documentos dos fornecedores).convencionadas, documentos dos fornecedores).

Clique com o rato
para continuar
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ESTRUTURA DO SGQ ESTRUTURA DO SGQ –– REDE DE PROCESSOSREDE DE PROCESSOS

Requisitos:Requisitos:
�� ClientesClientes
�� Ambiente SocialAmbiente Social
�� PessoasPessoas
�� Outras Partes Outras Partes 

InteressadasInteressadas

Objectivos:Objectivos:
�� SatisfaSatisfaçção de ão de 

partes partes 
interessadasinteressadas

�� Desenvolvimento Desenvolvimento 
sustentsustentáávelvel

�� Rentabilidade Rentabilidade 
econeconóómicamica

Resultados:Resultados:
�� ProdutosProdutos
�� ServiServiççosos

REDE DE PROCESSOSREDE DE PROCESSOSPLANEAMENTO, MEDIÇÃO, ANÁLISE E MELHORIA

GESTÃO DE RECURSOS

Gestão da informação Gestão de Recursos
Humanos

Gestão de Infra-estruturas

Gestão Estratégica e da Melhoria

REALIZAÇÃO DO SERVIÇO

Gestão de Compras

Gestão da Realização do Serviço

P
A
R
T
E
S
 IN

T
E
R
E
S
S
A
D
A
S

P
A
R
T
E
S
 I
N
T
E
R
E
S
S
A
D
A
S

Gestão Comercial

Apresentação

Localização e  contactos

Organigrama

Âmbito do SGQ

Exclusões

Política

Estrutura Documental

Estrutura do SGQ

Promulgação

ISO 9001

Siglas e abreviaturas

Alterações

MGMG--9 9 –– Maio.2009Maio.2009
MGFORMMGFORM--00

Aprovado: ADMAprovado: ADM
Verificado: DQAVerificado: DQA

ESTRUTURA DO SGQ ESTRUTURA DO SGQ –– RESPONSABILIDADES PELOS PROCESSOSRESPONSABILIDADES PELOS PROCESSOS

PROCESSO DE GESTÃO ESTRATÉGICA E DA MELHORIA
 SUB-PROCESSO DE GESTÃO ESTRATÉGICA - Dono do sub-processo: Dr.ª Gilda Maia
SUB-PROCESSO DE GESTÃO DA MELHORIA - Dono do sub-processo: Dr.ª Ilda Costa

PROCESSO DE GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS
Dono do processo: Dr.ª Gilda Maia

PROCESSO DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO
Dono do processo: Dr. João Teixeira

PROCESSO DE INFRA-ESTRUTURAS
 SUB-PROCESSO DE GESTÃO EQUIPAMENTOS - Dono do sub-processo: Dr. Eduardo Ribeiro
SUB-PROCESSO DE GESTÃO DE INSTALAÇÕES - Dono do sub-processo: Arquitecta Victória

SUB-PROCESSO DE GESTÃO DE HARDWARE E SOFTWARE - Dono do sub-processo: Eng. Nuno Venâncio

PROCESSO DE GESTÃO DA REALIZAÇÃO DO SERVIÇO
 Dono do processo: Dr.ª Ilda Costa

PROCESSO DE GESTÃO DE COMPRAS
 Dono do processo: Ana Novais

PROCESSO DE GESTÃO COMERCIAL
 SUB-PROCESSO DE GESTÃO DE CONCURSOS- Dono do sub-processo: Dr. João Teixeira

SUB-PROCESSO DE DIVULGAÇÃO - Dono do sub-processo: Paula Fonseca
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PLANEAMENTO, MEDIPLANEAMENTO, MEDIÇÇÃO, ANÃO, ANÁÁLISE LISE 
E MELHORIAE MELHORIA
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PROCESSO: GPROCESSO: Gestão de Estratestão de Estratéégica e da Melhoriagica e da Melhoria

Todos os processosTodos os processosTodos os processosTodos os processos

JusanteJusanteMontanteMontante

RelaRelaçção com outros processosão com outros processos

ObjectivoObjectivo::
�� Estabelecer as actividades de conduzem Estabelecer as actividades de conduzem àà definidefiniçção de estratão de estratéégia do SMIC e garantem a melhoria gia do SMIC e garantem a melhoria 

contcontíínua do Sistema de Gestão da Qualidade.nua do Sistema de Gestão da Qualidade.

SUB-PROCESSOS

Gestão Estratégica

Gestão da Melhoria
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SUBSUB--PROCESSO: Gestão EstratPROCESSO: Gestão Estratéégicagica

Avaliação da satisfação das partes 
interessadas e retorno da informação do 
cliente;

Alterações que possam afectar o Sistema de 
Gestão;

Seguimento de acções resultantes de 
anteriores revisões pela gestão;

Requisitos Legais

Resultados da monitorização dos processos 
e da conformidade do produto e serviço;

Estado das acções correctivas e preventivas;

Resultados de auditorias; 

Sugestões de Melhoria; 

Política e Objectivos da Qualidade

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

EntradasEntradas ACTIVIDADESACTIVIDADES

Calendário de Gestão

Melhoria dos produtos e serviços; 

Programa de Gestão

Actas de reunião

Melhoria da eficácia do Sistema de Gestão e dos 
seus processos;

Relatório de Gestão

Acompanhamento de objectivos e metas

Plano de acção

Política e Objectivos da Organização.

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

SaSaíídasdas

Doc. Relacionados
GR04-P01

Indicadores
Volume de facturação
Mapa de Performance

ObjectivoObjectivo: : 
�� Estabelecer as actividades que conduzam Estabelecer as actividades que conduzam àà definidefiniçção da ão da 

estratestratéégia do SMIC gia do SMIC 

Revisão do Sistema

Definição de Objectivos 

Planificação de acções

Identificação de Processos

Aprovação

Monitorização
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SUBSUB--PROCESSO: Gestão da MelhoriaPROCESSO: Gestão da Melhoria

••Resultados de auditorias; Resultados de auditorias; 

••Estado das acEstado das acçções correctivas e ões correctivas e 
preventivas;preventivas;

••Resultados da monitorizaResultados da monitorizaçção dos ão dos 
processos e da conformidade do produto processos e da conformidade do produto 
e servie serviçço; o; 

••AvaliaAvaliaçção da satisfaão da satisfaçção das partes ão das partes 
interessadas e retorno da informainteressadas e retorno da informaçção do ão do 
cliente;cliente;

••AlteraAlteraçções que possam afectar o Sistema ões que possam afectar o Sistema 
de Gestão;de Gestão;

•• Requisitos legais, estatutRequisitos legais, estatutáários ou rios ou 
regulamentaresregulamentares

••Sugestões de Melhoria; Sugestões de Melhoria; 

••PolPolíítica e Objectivos da Qualidadetica e Objectivos da Qualidade

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

EntradasEntradas ACTIVIDADESACTIVIDADES

••Registos de constataRegistos de constataçções e ões e 
reclamareclamaççõesões

•• Planos de acompanhamento de acPlanos de acompanhamento de acçções ões 
correctivas, accorrectivas, acçções preventivas e outras ões preventivas e outras 
acacçções de melhoria.ões de melhoria.

•• NC e reclamaNC e reclamaçções ões 
tratadas e avaliadastratadas e avaliadas

•• AC, AP e AM AC, AP e AM 
implementadas e implementadas e 
avaliadasavaliadas

••RelatRelatóórios de auditorias internasrios de auditorias internas

••Plano de auditoriasPlano de auditorias

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

SaSaíídasdas

Doc. Relacionados:
GR04-P02
GR04-P03

Indicadores
Realização do PG 

Concretização de Objec.

Objectivo: Objectivo: 
�� Estabelecer as actividades que conduzam Estabelecer as actividades que conduzam àà melhoria contmelhoria contíínua do nua do 

SMICSMIC

Auditorias Internas

Tratamento de NC e
Reclamações

AC, AP e AM
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GESTÃO DE RECURSOSGESTÃO DE RECURSOS
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PROCESSO: Gestão de Recursos HumanosPROCESSO: Gestão de Recursos Humanos

Objectivos dos Processos;

Resultados da Avaliação da 
Formação e Desempenho

Elaboração/Revisão de documentos 
do SGQ;

Implementação de acções 
correctivas/ preventivas, planos de 
acção e Não Conformidades 
detectadas;

Mudança de Funções;

Admissão de novos colaboradores;

Criação, revisão ou acumulação de 
funções;

Deliberação da Administração;

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

EntradasEntradas ACTIVIDADESACTIVIDADES

Programa, Sumário e Lista de Presenças de 
Formação Interna;

Avaliação da Acção de Formação;

Avaliação do Eficácia da Acção de Formação;

Actualização da Informação do Colaborador. 

Curriculum do Colaborador;

Matriz de Funções;

Registos de Função;

Certificado de Participação;

Plano de Formação;

Levantamento das necessidades e realização de 
acções de formação;

Organigrama;

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

SaSaíídasdas

Documentos Relacionados
GR01-P01
GR01-P02

Indicadores
Tx de Absentismo

Satisfação de Colaboradores
Nível de Formação

Admissão de Pessoal

Acolhimento

Definição da Estrutura 

Av. De Desempenho

ObjectivoObjectivo::
�� Adequar a estrutura hierAdequar a estrutura hieráárquica da Organizarquica da Organizaçção ão ààs suas s suas 

necessidades, alocar recursos necessnecessidades, alocar recursos necessáários rios àà OrganizaOrganizaçção e ão e 
assegurar uma formaassegurar uma formaçção e treino adequados. ão e treino adequados. 

Todos os processosTodos os processosTodos os processosTodos os processos

JusanteJusanteMontanteMontante

RelaRelaçção com outros processosão com outros processos

Avaliação da formação

Lev. Nec. Formação 

Plano de Formação

Realização da Formação

Act. De Curriculum

Av. Efic da formação
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Documentos Relacionados
GR02-P01
GR02-P02
GR02-P03

PROCESSO: Gestão da InformaPROCESSO: Gestão da Informaçção ão 

Certificados externos;

Informação de todas as partes interessadas : 
colaboradores, clientes , fornecedores, 
accionistas, organizações governamentais e não 
governamentais;

Todos os registos do sistema de gestão da 
Organização;

Resultados de desempenho e organização.

Emissão ou alteração de Normas, Regulamentos e 
Legislação aplicável á organização;

Documentos emitidos por entidades certificadoras;

Resultados da revisão do sistema e do 
planeamento;

Acções correctivas e preventivas, tratamento de 
não conformidades;

Resultados de auditorias;

Alterações aos processos ou produtos existentes;

Novos processos ou produtos

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

EntradasEntradas ACTIVIDADESACTIVIDADES

Meios de comunicação com todas as partes 
interessadas; 
Legislação e Normas Identificadas

Todos os impressos e registos do SGQ controlados;

Documentação com distribuição controlada;

Documentos internos do Sistema de Gestão;

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

SaSaíídasdas

Indicadores
Nº de NC

Controlo da recep. 
Correio

Controlo de Legislação e
Normas

Controlo de Doc
Internos

Comunicação Externa

ObjectivoObjectivo::
�� Estabelecer as regras para o Controlo da InformaEstabelecer as regras para o Controlo da Informaçção ão 

relevante para a Organizarelevante para a Organizaçção (documentos internos e ão (documentos internos e 
externos, impressos, registos e comunicaexternos, impressos, registos e comunicaçções).ões).

Todos os processosTodos os processosTodos os processosTodos os processos

JusanteJusanteMontanteMontante

RelaRelaçção com outros processosão com outros processos

Controlo de Registos
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PROCESSO: GPROCESSO: Gestão de Infraestão de Infra--estruturasestruturas

Todos os processosTodos os processosTodos os processosTodos os processos

JusanteJusanteMontanteMontante

RelaRelaçção com outros processosão com outros processos

ObjectivoObjectivo::
�� Garantir a aquisiGarantir a aquisiçção, disponibilizaão, disponibilizaçção e manutenão e manutençção das infraão das infra--estruturas necessestruturas necessáárias para a rias para a 

assegurar a conformidade de produtos e serviassegurar a conformidade de produtos e serviçços. os. 

SUB-PROCESSOS

Equipamentos

Instalações

Hardware e Software
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Aprovado: ADMAprovado: ADM
Verificado: DQAVerificado: DQA

SUBSUB--PROCESSO: PROCESSO: EquipamentosEquipamentos

Requisitos do produtos, dos 
serviços e dos processos;

Equipamento Novo;

Equipamento existente;

Plano anual de Intervenções

Requisitos legais e 
regulamentares;

Gestão de melhoria e gestão 
estratégica: Planos de acção de 
melhoria;

Objectivos estratégicos da 
organização;

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

EntradasEntradas ACTIVIDADESACTIVIDADES

Fichas de equipamento;

Solicitações de reparação

Registos de intervenções curativas e 
preventivas

Plano Anual de Intervenção

Registo de Verificação

Dossier individual de aquisição de 
equipamento

Planeamento anual das paragens

Alterações ao plano de manutenção

Listagem de equipamentos

Instruções de operação

Planos de manutenção

Equipamentos prontos a serem utilizados

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

SaSaíídasdas

Documentos Relacionados
GR03-P01

Indicadores
N.º de Paragens

Aquisição de 
equipamentos

Manutenção Preventiva

Manutenção Curativa

ObjectivoObjectivo::
�� Garantir a aquisiGarantir a aquisiçção, disponibilizaão, disponibilizaçção, manutenão, manutençção e ão e 

funcionamento dos equipamentos do SMICfuncionamento dos equipamentos do SMIC

MGMG--9 9 –– Maio.2009Maio.2009
MGFORMMGFORM--00

Aprovado: ADMAprovado: ADM
Verificado: DQAVerificado: DQA

SUBSUB--PROCESSO: PROCESSO: InstalaInstalaççõesões

Requisitos do produtos, dos 
serviços e dos processos;

Novas Instalações;

Instalações Existentes;

Planos de Intervenções;

Requisitos legais e 
regulamentares;

Gestão de melhoria e gestão 
estratégica: Planos de acção de 
melhoria;

Objectivos estratégicos da 
organização;

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

EntradasEntradas ACTIVIDADESACTIVIDADES

Projectos de instalações

Solicitações de reparação

Registos de intervenções

Registos de controlo de fornecedores

Alterações ao plano de intervenções

Instalações prontas a serem 
utilizadas

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

SaSaíídasdas

Documentos Relacionados
GR3-P01

Indicadores
Satisfação dos clientes 

Directos (utentes)
Com os espaços do Smic

Identificação de 
Necessidades 

de necessidades 
de alteração 
de instalações

Projecto

Selecção de Fornecedores

ObjectivoObjectivo::
�� Garantir a aquisiGarantir a aquisiçção, funcionalidade, manutenão, funcionalidade, manutençção e ão e 

funcionamento das instalafuncionamento das instalaçções do SMICões do SMIC

Controlo de Intervenções

Manutenção das 
Instalações
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Aprovado: ADMAprovado: ADM
Verificado: DQAVerificado: DQA

SUBSUB--PROCESSO: PROCESSO: Hardware e SoftwareHardware e Software

Requisitos do produtos, dos 
serviços e dos processos;

Novos programas / 
Equipamentos;

Requisitos legais e 
regulamentares;

Gestão de melhoria e gestão 
estratégica: Planos de acção de 
melhoria;

Objectivos estratégicos da 
organização;

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

EntradasEntradas ACTIVIDADESACTIVIDADES

Solicitações de reparação

Registos de intervenções

Registos de controlo de fornecedores

Up-grades realizados

Hardware e Software pronto a ser 
utilizado

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

SaSaíídasdas

Documentos Relacionados
Indicadores

N.º Paragens 
nos Equipamentos

Informáticos

Aquisição / up-grade de 
software e Hardware

Instalações

Verificação da 
Conformidade

ObjectivoObjectivo::
�� Garantir a aquisiGarantir a aquisiçção, disponibilizaão, disponibilizaçção, manutenão, manutençção e ão e 

funcionamento do Hardware e Software do SMICfuncionamento do Hardware e Software do SMIC

Manutenção da 
Conformidade

MGMG--9 9 –– Maio.2009Maio.2009
MGFORMMGFORM--00

Aprovado: ADMAprovado: ADM
Verificado: DQAVerificado: DQA

REALIZAREALIZAÇÇÃO DO SÃO DO SERVIERVIÇÇOO
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Aprovado: ADMAprovado: ADM
Verificado: DQAVerificado: DQA

PROCESSO: PROCESSO: Gestão ComercialGestão Comercial

RealizaRealizaçção do servião do serviççoo

RecursosRecursosRecursosRecursos

Planeamento, MediPlaneamento, Mediçção ão 
ananáálise e Melhorialise e Melhoria

Planeamento, Planeamento, 
MediMediçção anão anáálise e lise e 
MelhoriaMelhoria

JusanteJusanteMontanteMontante

RelaRelaçção com outros processosão com outros processos

ObjectivoObjectivo::
�� Estabelecer a metodologia que visa assegurar o cumprimento dos rEstabelecer a metodologia que visa assegurar o cumprimento dos requisitos especificados pelo equisitos especificados pelo 

Cliente, por forma a garantir e aumentar a sua SatisfaCliente, por forma a garantir e aumentar a sua Satisfaçção. ão. 

SUB-PROCESSOS

Divulgação

Concursos

MGMG--9 9 –– Maio.2009Maio.2009
MGFORMMGFORM--00

Aprovado: ADMAprovado: ADM
Verificado: DQAVerificado: DQA

SUBSUB--PROCESSO: DPROCESSO: Divulgaivulgaççãoão

InformaInformaçção de examesão de exames

Objectivos anuaisObjectivos anuais

SolicitaSolicitaçções de informaões de informaçção dos ão dos 
clientesclientes

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

EntradasEntradas ACTIVIDADESACTIVIDADES

EventosEventos
Materiais promocionaisMateriais promocionais
Visitas a clientesVisitas a clientes
Registos de divulgaRegistos de divulgaççãoão
InquInquééritos a clientesritos a clientes

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

SaSaíídasdas

Documentos Relacionados

Indicadores
Satisfação de clientes

Visita ao Site
Eventos

Planeamento da 
divulgação

Realização de eventos

Desenvolvimento de 
material de 

divulgação ou 
promocional

Avaliação

ObjectivoObjectivo::
�� Estabelecer a metodologia que visa assegurar a divulgaEstabelecer a metodologia que visa assegurar a divulgaçção ão 

do servido serviçços do SMIC.os do SMIC.
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Aprovado: ADMAprovado: ADM
Verificado: DQAVerificado: DQA

SUBSUB--PROCESSO: PROCESSO: ConcursosConcursos

PublicaPublicaçção de concursosão de concursos

Objectivos anuaisObjectivos anuais

SolicitaSolicitaçções de informaões de informaçção dos ão dos 
clientesclientes

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

EntradasEntradas ACTIVIDADESACTIVIDADES

PropostasPropostas
CandidaturasCandidaturas
Novas convenNovas convenççõesões

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

SaSaíídasdas

Documentos Relacionados
GP01-P01

Indicadores
N.º de Visitas

Satisfação de clientes 
Indirectos

Identificação dos 
concursos

Análise de requisitos

Elaboração de 
proposta

Candidaturas

ObjectivoObjectivo::
�� Estabelecer a metodologia que visa assegurar a gestão de Estabelecer a metodologia que visa assegurar a gestão de 

concursos.concursos.

Acompanhamento

Encerramento

MGMG--9 9 –– Maio.2009Maio.2009
MGFORMMGFORM--00

Aprovado: ADMAprovado: ADM
Verificado: DQAVerificado: DQA

PROCESSO: PROCESSO: RealizaRealizaçção do Servião do Serviççoo

Tempos de realizaTempos de realizaçção de ão de 
examesexames

Acordos e convenAcordos e convençções do SMICões do SMIC

Plano de marcaPlano de marcaçções por ões por 
mméédicodico

Escalas dos mEscalas dos méédicosdicos

PreparaPreparaçções para examesões para exames

Gestão e marcaGestão e marcaçções de examesões de exames

SolicitaSolicitaçções dos utentesões dos utentes

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

EntradasEntradas ACTIVIDADESACTIVIDADES

Registos de ocorrênciasRegistos de ocorrências

Arquivo de exames realizadosArquivo de exames realizados

Facturas emitidasFacturas emitidas

Registos de controlo do serviRegistos de controlo do serviççoo

InformaInformaçção para gestãoão para gestão

InformaInformaçção clão clíínicanica

MarcaMarcaçção / alteraão / alteraçção de examesão de exames
Esclarecimentos aos utentesEsclarecimentos aos utentes
Exames mExames méédicos (relatdicos (relatóórios e pelrios e pelíículas/culas/CDsCDs))

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

SaSaíídasdas

Documentos Relacionados
GP02-P01
GP02-P02
GP02-P03
GP02-P04
GP02-I01

Indicadores

N.º Exames Realizados 
(ADSE)

Nº Exames Realizados (ARS)
N.º Exames Realizados (Privados)

N.º de Reclamações
Tempos de Espera nas Recepções

Marcação de Exames

Realização de Exames

Entrega de Exames

Facturação

ObjectivoObjectivo::
�� Definir as metodologias de controlo da realizaDefinir as metodologias de controlo da realizaçção do servião do serviçço, de o, de 

modo a garantir a definimodo a garantir a definiçção e anão e anáálise dos requisitos do cliente, lise dos requisitos do cliente, 
ttéécnicos e mcnicos e méédicos, parâmetros de controlo do servidicos, parâmetros de controlo do serviçço, o, 
preservapreservaçção da propriedade do cliente, identificaão da propriedade do cliente, identificaçção e ão e 
rastreabilidaderastreabilidade, planeamento do servi, planeamento do serviçço e monitorizao e monitorizaçção.ão.

ComprasComprasRecursosRecursos

RecursosRecursosPlaneamento, MediPlaneamento, Mediçção anão anáálise lise 
e Melhoriae Melhoria

Planeamento, MediPlaneamento, Mediçção anão anáálise lise 
e Melhoriae Melhoria

ComercialComercial
ComprasCompras

JusanteJusanteMontanteMontante

RelaRelaçção com outros processosão com outros processos
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Aprovado: ADMAprovado: ADM
Verificado: DQAVerificado: DQA

PROCESSO: ComprasPROCESSO: Compras

Fichas técnicas e de Segurança dos 
produtos;

Tabelas de Preços;

Questionário a Fornecedores;

Lista de Fornecedores Qualificados;

Necessidades de Compra: 
Programa de Gestão de Stocks

Listas de Fornecedores;

Feedback dos Fornecedores 
(solicitações de acções correctivas;

Reclamação a Fornecedor (Fax); 

Registo de Não Conformidades 
(verificadas em materiais/Serviços);

Catálogos de Fornecedores;

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

EntradasEntradas ACTIVIDADESACTIVIDADES

Desempenho do Fornecedor.Desempenho do Fornecedor.

Ordens de Compra;Ordens de Compra;

Cadastro de Fornecedores;Cadastro de Fornecedores;

Contratos estabelecido com os Fornecedores Contratos estabelecido com os Fornecedores 
(Condi(Condiçções contratuais);ões contratuais);

Resultados do questionResultados do questionáário a Fornecedores;rio a Fornecedores;

Listas de Fornecedores Qualificados;Listas de Fornecedores Qualificados;

Dossier de QualificaDossier de Qualificaçção: ão: DocDoc. relevantes; Trocas . relevantes; Trocas 
de correspondência.de correspondência.

Produtos / ServiProdutos / Serviçços / Informaos / Informaççãoão

SaSaíídasdas

Indicadores
N.º de Fornecedores com ocorrências,

Com impacto no serviço
Stocks em valor

Rotação de existências

Selecção avaliação e
Re-avaliação

de fornecedores

Compras e Controlo 
De Recepção

Armazanamento

RecursosRecursosRecursosRecursos

Planeamento, MediPlaneamento, Mediçção anão anáálise lise 
e Melhoriae Melhoria

Planeamento, MediPlaneamento, Mediçção anão anáálise lise 
e Melhoriae Melhoria

RealizaRealizaçção do Servião do ServiççooRealizaRealizaçção do Servião do Serviççoo

JusanteJusanteMontanteMontante

RelaRelaçção com outros processosão com outros processos

ObjectivoObjectivo::
�� Estabelecer as metodologias: SelecEstabelecer as metodologias: Selecçção, Avaliaão, Avaliaçção e ão e 

ReavaliaReavaliaçção de Fornecedores (Materiais e Servião de Fornecedores (Materiais e Serviçços) e os) e 
Compras Compras 

Documentos Relacionados
GP03-P01
GP03-P02
GP03-P03

MGMG--9 9 –– Maio.2009Maio.2009
MGFORMMGFORM--00

Aprovado: ADMAprovado: ADM
Verificado: DQAVerificado: DQA

PROMULGAPROMULGAÇÇÃOÃO

A Administração do SMIC – Serviço Médico de Imagem Computorizada, 
S.A. certifica que este documento, designado genericamente por 
MANUAL DE GESTÃO DA ORGANIZAÇÃO, estabelece a Política da 
Organização e as linhas de orientação estratégica para o Sistema de 
Gestão da Qualidade estabelecido na organização, e determina a sua 
aplicação como requisito mandatário, em todos os processos.
É através deste documento que a Administração pretende dar a 
conhecer a todas as partes interessadas na sua organização, os 
princípios sob os quais a empresa se deve reger, de modo a que a 
Política da Organização e os Objectivos, sejam alcançados.
As disposições do presente Manual de Gestão da Organização têm a 
aprovação da Administração e são para ser cumpridas por todos os 
colaboradores da SMIC – Serviço Médico de Imagem Computorizada, 
S.A..
Compete ao Responsável pelo Departamento da Qualidade promover o 
desenvolvimento do Sistema Gestão da Qualidade, com autoridade 
para assegurar a todos os níveis, o cumprimento das determinações 
que constam deste manual.

Apresentação

Localização e  contactos

Organigrama

Objectivos

Exclusões

Âmbito do SGQ

Política

Estrutura Documental

Estrutura do SGQ

Processos

Promulgação

ISO 9001

Siglas e abreviaturas
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REQUISITOS ISO 9001REQUISITOS ISO 9001

XX5.2. FOCALIZAÇÃO NO CLIENTE 

XX5.3. POLÍTICA DA QUALIDADE 

X5.4. PLANEAMENTO 

X5.4.1. OBJECTIVOS DA QUALIDADE 

X5.4.2. PLANEAMENTO DO SISTEMA DE 
GESTÃO 

X5.5. RESPONSABILIDADE, AUTORIDADE 
E COMUNICAÇÃO 

X5.5.1. RESPONSABILIDADE E AUTORIDADE5.5.1. RESPONSABILIDADE E AUTORIDADE

X5.5.2. REPRESENTANTE DA GESTÃO5.5.2. REPRESENTANTE DA GESTÃO

X5.6. REVISÃO PELA GESTÃO5.6. REVISÃO PELA GESTÃO

X5.1. COMPROMETIMENTO DA GESTÃO 

X5.6.1. GENERALIDADES5.6.1. GENERALIDADES

X5. RESPONSABILIDADE DA GESTÃO

X4.2.3. CONTROLO DOS REGISTOS

X4.2.3. CONTROLO DOS DOCUMENTOS

X4.2.2. MANUAL DA QUALIDADE

X4.2.1. GENERALIDADES

X4.2. REQUISITOS DA DOCUMENTAÇÃO

X4.1. REQUISITOS GERAIS 

X4. SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE

GP03GP02GP01GR03GR02GR01GEM01
CLAUSULAS DA NORMA / 

PROCESSOS

Realização do ProdutoGestão de RecursosPlaneamento

MG

Apresentação

Localização e  contactos

Organigrama

Âmbito do SGQ

Exclusões

Política

Estrutura Documental

Estrutura do SGQ

Promulgação

ISO 9001

Siglas e abreviaturas

Alterações
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Verificado: DQAVerificado: DQA

REQUISITOS ISO 9001REQUISITOS ISO 9001

7.3.2. ENTRADAS PARA A CONCEPÇÃO E 
DESENVOLVIMENTO

7.3.1. PLANEAMENTO DA CONCEPÇÃO E DO 
DESENVOLVIMENTO

7.3. CONCEPÇÃO E DESENVOLVIMENTO

XX7.2.3. COMUNICAÇÃO COM O CLIENTE

XX7.2.2. REVISÃO DOS REQUISITOS 
RELACIONADOS COM O PRODUTO

XX7.2.1. DETERMINAÇÃO DOS REQUISITOS 
RELACIONADOS COM O PRODUTO

XX7.2. PROCESSOS RELACIONADOS COM O 
CLIENTE

XXX7.1. PLANEAMENTO DA REALIZAÇÃO DO 
PRODUTO

XXX7. REALIZAÇÃO DO PRODUTO

X6.4. AMBIENTE DE TRABALHO

X6.3. INFRAESTRUTURA

X6.2.2. COMPETÊNCIA CONSCIENCIALIZAÇÃO E 
FORMAÇÃO

X6.2.1. GENERALIDADES

X6.2. RECURSOS HUMANOS

XXX6.1. PROVISÃO DE RECURSOS

XXX6. GESTÃO DOS RECURSOS

X5.6.3. SAÍDA DA REVISÃO

X5.6.2. ENTRADA  PARA A REVISÃO

GP03GP02GP01GR03GR02GR01GEM01CLAUSULAS DA NORMA / PROCESSOS

Realização do ProdutoGestão de RecursosPlaneamento
MG

Apresentação

Localização e  contactos

Organigrama

Âmbito do SGQ

Exclusões

Política

Estrutura Documental

Estrutura do SGQ

Promulgação

ISO 9001

Siglas e abreviaturas

Alterações
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REQUISITOS ISO 9001REQUISITOS ISO 9001

X8.1. GENERALIDADES

X8. MEDIÇÃO, ANÁLISE E MELHORIA

X7.6. CONTROLO DOS DISPOSITIVOS DE 
MONITORIZAÇÃO E DE MEDIÇÃO

X7.5.5. PRESERVAÇÃO DO PRODUTO

X7.5.4. PROPRIEDADE DO CLIENTE

X7.5.3. IDENTIFICAÇÃO E RASTREABILIDADE

X
7.5.2. VALIDAÇÃO DOS PROCESSOS DE 
PRODUÇÃO E DE FORNECIMENTO DO 
SERVIÇO

X7.5.1. CONTROLO DA PRODUÇÃO E DO 
FORNECIMENTO DO PRODUTO

X7.5. PRODUÇÃO E FORNECIMENTO DE 
SERVIÇO

X7.4.3. VERIFICAÇÃO DO PRODUTO 
COMPRADO

X7.4.2. INFORMAÇÃO DE COMPRA

XX7.4.1. PROCESSO DE COMPRA

X7.4. COMPRAS

7.3.7. CONTROLO DAS ALTERAÇÕES NA 
CONCEPÇÃO E NO DESENVOLVIMENTO

7.3.6. VALIDAÇÃO DA CONCEPÇÃO E DO 
DESENVOLVIMENTO 

7.3.5. VERIFICAÇÃO DA CONCEPÇÃO E DO 
DESENVOLVIMENTO

7.3.4. REVISÃO DA CONCEPÇÃO E DO 
DESENVOLVIMENTO

7.3.3. SAIDAS DA CONCEPÇÃO E DO 
DESENVOLVIMENTO

GP03GP02GP01GR03GR02GR01GEM01CLAUSULAS DA NORMA / PROCESSOS

Realização do ProdutoGestão de RecursosPlaneamento
MG

Apresentação

Localização e  contactos

Organigrama

Âmbito do SGQ

Exclusões

Política

Estrutura Documental

Estrutura do SGQ

Promulgação

ISO 9001

Siglas e abreviaturas

Alterações
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REQUISITOS ISO 9001REQUISITOS ISO 9001

X8.5.3. ACÇÕES PREVENTIVAS

X8.5.2. ACÇÕES CORRECTIVAS

X8.5.1. MELHORIA CONTÍNUA

X8.5. MELHORIA

X8.4. ANÁLISE DE DADOS

XXX8.3. CONTROLO DO PRODUTO NÃO 
CONFORME

X8.2.4. MONITORIZAÇÃO E MEDIÇÃO DO 
PRODUTO

X8.2.3. MONITORIZAÇÃO E MEDIÇÃO DOS 
PROCESSOS

X8.2.2. AUDITORIA INTERNA

X8.2.1.SATISFAÇÃO DO CLIENTE

X8.2. MONITORIZAÇÃO E MEDIÇÃO

GP03GP02GP01GR03GR02GR01GEM01CLAUSULAS DA NORMA / PROCESSOS

Realização do ProdutoGestão de RecursosPlaneamento
MG

Apresentação

Localização e  contactos

Organigrama

Âmbito do SGQ

Exclusões

Política

Estrutura Documental

Estrutura do SGQ

Promulgação

ISO 9001

Siglas e abreviaturas

Alterações
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Siglas e AbreviaturasSiglas e Abreviaturas

No Sistema de Gestão da Qualidade são utilizadas as seguintes Siglas e Abreviaturas:

SMIC – Serviço Médico de Imagem Computorizada
SGQ – Sistema de Gestão da Qualidade 
MG – Manual de Gestão
PO – Política da Organização
AM – Acção de Melhoria
AC – Acção Correctivas
AP – Acção Preventiva
NC – Não Conformidade
AI – Auditoria Interna
EA – Equipa Auditora
DMM – Dispositivo de monitorização e medição

Alterações à última revisão:
Organigrama;
Referencias à NP EN ISO 9001:2000
Denominação do processo de Imagem

Apresentação

Localização e  contactos

Organigrama

Âmbito do SGQ

Exclusões

Política

Estrutura Documental

Estrutura do SGQ

Promulgação

ISO 9001

Siglas e abreviaturas

Alterações
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Aprovado: ADMAprovado: ADM
Verificado: DQAVerificado: DQA

AlteraAlteraçções ões àà úúltima revisãoltima revisão

Organigrama;

Referencias à NP EN ISO 9001:2000

Denominação do processo de Imagem.

Apresentação

Localização e  contactos

Organigrama

Âmbito do SGQ

Exclusões

Política

Estrutura Documental

Estrutura do SGQ

Promulgação

ISO 9001

Siglas e abreviaturas

Alterações


