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Apresentacdo da Escola Profissional Amar Terra Verde

Intfroducdo

Este Manual descreve o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) implementado na AMAR TERRA
Verde, Lda, doravante designada por EPATV bem como 0s processos que a representam e que visam o
cumprimento da sua Politica da Qualidade.

O Sistema da Qualidade implementado baseia-se na Norma ISO 9001 em alinhamento com o
Quadro EQAVET e interatua com todas as atividades e setores da EPATV.

A responsabilidade pela Qualidade ndo é exclusiva da Gestdo da Qualidade (GQ), € sim um
privilégio repartido por todos os colaboradores da EPATV.

De forma a garantir o nivel desejado de satisfacdo dos servicos prestados, este Manual demonstra
de forma clara e inequivoca os procedimentos adotados pela EPATV no dmbito do Sistema de Gestdo da
Qualidade, sendo para esta um documento de referéncia.

Historia

A Escola Profissional Amar Terra Verde (EPATV) foi constituida ao abrigo de um Contrato-Programa
que foi celebrado entre o Departamento de Ensino Secunddrio — Ministério da Educagdo — e as Camaras
Municipais de Vila Verde, Terras de Bouro e Amares. A Escola foi criada em 1993, com a autorizacdo de
funcionamento emitida pelo Ministério da Educagdo, nUmero 59. Em 1998, adotou um novo regime juridico,
criando-se a sociedade por quotas Escola Profissional Amar Terra Verde, Lda. Trata-se de uma instituicdo de
natureza privada com estatuto de utilidade publica e goza de autonomia pedagdgica, administrativa e
financeira. A tutela cientifica, funcional e pedagdgica é do Ministério da Educacdo.

Atualmente, a Escola Profissional Amar Terra Verde concentra toda a sua oferta formativa, no
edificio sede, em Vila Verde. Este edificio foi construido em 2001 e, desde entdo, tem sofrido anualmente
diversas intervencdes, que se justificam pela alteracdo e/ ou modernizacdo das dreas de formagdo. Assim,
dispde de 25 salas de aula, destinadas a aulas tedricas, equipadas com quadros brancos e quadros
interativos, e toda uma série de espacos laboratoriais destinados ds aulas praticas.

A EPATV tem por objetivo proporcionar aos jovens e adultos da regido uma formagdo profissional,
adaptada ds necessidades particulares do meio em que se insere.

Considerando que a formacgdo profissional € um dos principais fatores para assegurar a coesdo
econdmica e social do concelho e a fixagcdo neste da populagdo jovem, a Escola estd empenhada em
corresponder & finalidade que norteou a sua criacdo - desenvolver atividades de ensino e formacdo
profissional com rigor e qualidade indo ao encontro das necessidades da regido - sem esquecer as grandes
orientacdes definidas nos programas comunitdrios, procurando estabelecer colaboracdo com instituicoes
congéneres europeias.

A EPATV pretende ser uma comunidade que além de constituida pela Direcdo, Professores, Alunos,
Pessoal Administrativo e Auxiliares de Educacdo, promova a intervencdo no processo educativo de pais e
encarregados de educacdo, empregadores, autarquias representantes das associacdes culturais e
recreativas e das associacdes sécio - econdmicas da regido. Estes sdo as partes interessadas tidos como
relevantes para o ciclo de melhoria através da andlise do resultado dos indicadores selecionados
publicados anualmente no site da EPATV, em cada fase do ciclo da qualidade.

Atendendo a que o ensino deve privilegiar ndo sé os conteldos e saberes feitos, mas também os
problemas do interesse do individuo e da sociedade, procura-se que as atividades diddticas a desenvolver,
mobilizem os alunos no contexto ambiental e mundial e constituam condicdes pedagdgicas que permitam
realizar aprendizagens significativas.
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Politica da Qualidade; Missdo e Visdo
Como anexo.

Visdo Estratégica ,

Participar no desenvolvimento da EDUCACAO SUSTENTAVEL DA SOCIEDADE, colocando a
disposicdo da comunidade uma Escola de qualidade de exceléncia em humanizagdo, ensino e cultura
com intervencdo no processo educativo de pais, encarregados de educagdo e todas as partes
interessadas. Ambiciondmos contribuir para a formagdo de cidaddos criticos, conscientes e
empreendedores, capazes de gerirem as suas vidas com valores éticos de fiabilidade, honestidade,
respeito, integridade, abertura e justica que lhes permitam ser bem-sucedidos e intervenientes na sociedade
global.

Colaboradores

Responsabilizagdo Desenvolvimento
e Confianca de Competéncias

Gestdo de Medicdo Andlise
Recursos e Melhoria

ALUNOS, ENC.
EDUCAGAO E OUTRAS
PARTES
INTERESSADAS

Formacdo e
inovacdo técnica

Garantia de

Cumprimento de Conformidade

Requisitos e
Especificacdes dos
Planos e Projetos
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Organograma
Como anexo.

A descricdo de cada funcdo constante deste Organograma e os critérios de substituicdo para o

seu desempenho, no dmbito do Sistema de Gestdo da Qualidade, encontram-se definidos em documento
préprio — Manual de Fichas de Fungdes (MF).

Compromisso da Gestdo de Topo

A Direcdo da EPATV assume o compromisso de desenvolver e implementar um Sistema de Gestdo

da Qualidade orientado para a satisfacdo de todos os intervenientes, assegurando a melhoria continua da

eficdcia

do Sistema.

Para isso:

Comunica e sensibiliza os intervenientes para a importéncia do cumprimento dos requisitos e das
partes interessadas (alunos, entidades empregadoras, encarregados de educagdo e outros partes
interessadas externas);

Define uma Politica para a Organizacdo e os respetivos Objetivos;

Promove o seguimento dos objetivos e as revisdes periddicas ao Sistema de Gestdo da Qualidade;
Assegura a disponibilidade dos recursos necessdrios;

Assegura o estabelecimento de processos de comunicacdo apropriados dentro e fora da
organizacdo;

Nomeia o Gestor da Qualidade (GQ) e garante os meios para o desenvolvimento das suas funcoes.

O GQ é oresponsdvel pela coordenacdo do Sistema de Gestdo Qualidade, competindo-lhe:

Assegurar gque os processos necessdrios ao Sistema de Gestdo da Qualidade sejam estabelecidos,
implementados e melhorados;

Avaliar o desempenho do Sistema e quaisquer necessidades de melhoria;

Assegurar que foda a organizacdo esteja consciente da necessidade de cumprimento dos
requisitos das partes interessadas.

A promulgacdo do Manual da Qualidade (MQ) representa o compromisso escrito da Direcdo de que a
Politica da Qualidade é planeada, executada e avaliada de forma a garantir a sua continua
exequibilidade face ao cumprimento dos requisitos e evolucdo das atividades desenvolvidas.
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Sistema da Qualidade
Ambito

O Sistema da Qualidade abrange as atividades de Ensino Profissional e Formagdo Profissional.

Exclusdes
Nd&o existem exclusdes a Norma.

Estrutura Documental

Os documentos constituintes do Sistema de Gestdo da Qualidade encontram-se organizados da
seguinte forma:

Manual da Qualidade

Politica

Processos

Procedimentos

Registos
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Organizacdo do Manual da Qualidade
O MQ é elaborado pelo Gestor da Qualidade e aprovado pela Direcdo. E emitido em formato

conforme esta pdagina.
No rodapé de cada pdgina (exceto na primeira) sdo indicados:

= Cddigo e nUmero da revisdo;
= Barra de logotipos de financiamento.

O MQ é revisto sempre que ocorra qualquer alteracdo que o torne inadequado, enquadrada em agdo
de melhoria ou de correcdo. As propostas de revisdo do MQ podem ser efetuadas por qualquer pessoa
sendo dirigidas ao GQ.

Qualquer alteracdo ao contetdo do MQ implica a emissdo de uma nova revisdo do mesmo, sendo o
respetivo nimero incrementado de uma unidade. A emissdo corresponde d revisdo zero.

Nas revisdes 1 e seguintes é preenchida a tabela na segunda pdgina do manual e com o registo das
alteracdes introduzidas relativamente & versdo anterior na Lista de Documentos (LD).

A publicacdo do MQ é controlada pelo GQ, que garante a sua atualizacdo e emissdo.
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Abordagem por processos

Intfroducdo
A abordagem e descricdo de processos foram realizadas tendo por base uma “Matriz de Processo”
modelo onde se definem:

=  Asentradas e saidas de cada processo;

= Objetivos a cumprir;

= Osindicadores de desempenho de cada processo;

= O planeamento de cada atividade principal;

= Procedimento da implementacdo de cada uma das atividades;
= Meios de avaliacdo da execucdo de cada atividade;

=  Osregistos produzidos na execucdo de cada atividade;

O Sistema de Gestdo da Qualidade é entendido como um conjunto de processos que interagem e se
inter-relacionam entre si.

E propésito desta metodologia de abordagem por processos proporcionar um engquadramento para
avaliar o seu desempenho através de indicadores adequados que medem a concretizacdo de objetivos.

O seguimento destes indicadores é efetuado regularmente no sentido de melhorar continuamente a
eficiéncia e a eficAcia dos processos e consequentemente da organizacdo.

MQ_RT1
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Mapa de Processos

MQ_RT1
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Entrada

Comunidade
Aluno
Empresa
Encarregado de Educagdo
REQUISITOS

Processos de

Planeamento Gestao

Administrativa
Financeira PP2

Gestdo da
Qualidade

PP1

Compras
PP2.1

Processos Operacionais

Planificagdo do
Plano de
Formagdo
PO1

/' Recrutamento de
formandos

PO2

Inicio das
atividades letivas

PO3

Execucdo do
plano de
formagao
PO4

Processos de
Suporte

Gestdo de
Recursos
Humanos PS1

CE—

Gestdo de
Recursos Fisicos
PS2
o

Observatoério de
Empregabilidade
PS3

Servigo de
+— Psicologia e

Orientagdo PS5

—

Higiene,
Seguranga e
Saude no
Trabalho PS6

-

o)
Comunicagdo e

Imagem PS7
O

Saida

Comunidade
Aluno
Empresa
Encarregado de Educagdo
SATISFACAO

Escola Profissional
AMAR TERRA VERDE
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Descricdo dos Processos
Foi efetuada uma abordagem por processos, tendo como resultado:

= Asinteracdes de cada processo estdo apresentadas em cada correspondente;
=  Matriz de cada Processo.

Os processos sao agrupados em:

=  Processos de Planeamento — Processos que estabelecem as diretivas para a gestdo da
organizagdo;

=  Processos Operacionais — Processos chave da organiza¢do;

= Processos de Suporte — Processos que contribuem para que os operacionais obtenham os resultados
desejados.

Foram estabelecidos indicadores para os Processos, de forma a assegurar a monitorizagdo do seu
desempenho.

Os Indicadores sdo listados no Mapa de Indicadores de forma a assegurar um instrumento expedito de
monitorizag&o do desempenho do SGQ.

A avaliacdo de fornecedores de servico de docéncia rege-se pelos principios da avaliacdo de
desempenho dos restantes docentes.
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