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1 | OBJETIVO DO MANUAL

O Manual da Qualidade é o documento que estabelece os principios do Sistema de Garantia
da Qualidade do Agrupamento de Escolas de Castro Daire para assegurar a qualidade adequada
dos cursos profissionais, assim como, a gestdo do seu sistema da qualidade e deve ser assumido
como um guia por todos os elementos da comunidade educativa.

Este manual apresenta um resumo das metodologias adotadas pelo Agrupamento para
garantir a aplicagdo das boas praticas a gestdo dos seus processos e recursos, no que respeita
ao seu sistema de garantia da Qualidade e, assim, promover a satisfacdo dos alunos e de todas
as partes interessadas.

Assinado por : ANTONIO LUiS FERNANDES
FERREIRA

Num. de Identificacdo Civil: BI079481361

Data: 2020.10.13 12:30:40 Hora de Verao de GMT

E CARTAO DE CIDADAO
e 0@

(Assinatura e data)
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2 | PROMULGACAO

As medidas e requisitos definidos neste Manual tém a aprovacao e total apoio da Direcdo
do Agrupamento de Escolas de Castro Daire assumindo assim, a responsabilidade pelo
cumprimento das especificacbes de acordo com o0s requisitos da qualidade, inovacdes

tecnoldgicas, quadro normativo e regulamentacao aplicavel, nomeadamente:

+ Garantir a implementacdo e manutenc¢do do Programa de Garantia da Qualidade;
* Reportar o desempenho do sistema e as necessidades de melhoria;

* Melhorar a organizacéo do trabalho;

* Melhorar a monitorizagdo dos processos;

» Enquadramento dos indicadores EQAVET nos indicadores de qualidade;

» Maior clarificagcdo de objetivos, responsabilidades e funcbes;

» Maior eficacia na comunicagao interna e externa;

» Garantir a melhoria continua do servico prestado.

O presente manual foi analisado, discutido e aprovado em reunido do Conselho
Pedagdgico de 30 de setembro de 2020.
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3 | O AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE CASTRO DAIRE

3.1. Evolucéao Historica

O Agrupamento de Escolas de Castro Daire foi constituido em 22 de junho de 2010, no

ambito da reorganizagao escolar, passando a integrar todos os estabelecimentos de ensino do

Concelho, desde o pré-escolar ao ensino secundario.

Designacéo Social

Agrupamento de Escolas de Castro Daire

Endereco: | Avenida Francisco Sa Carneiro, 3600-180 Castro Daire
Contacto Telefonico: | 232382510
Fax: | 232315295
Email: | ogestao@aecastrodaire.com
Web Site: | www.aecastrodaire.com
Coordenadas: | 40.8990134,-7.9283271,17
NIPC: | 600075389
Diretor: | Antdnio Luis Fernandes Ferreira

AE Castro Daire
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3.2. Estrutura Organizacional

A estrutura hierarquica da Escola € representada pelo seguinte organograma
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c
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CIPERACICHNAIE

COORDENADCR
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3.3. Posicionamento do Agrupamento / Objetivos Estratégicos

O Agrupamento assume como principais fatores condicionantes da sua atuacdo, perante a

comunidade alargada, a:

» Qualidade dos cursos profissionais;

» Transparéncia e rigor;

» Confianca mutua entre alunos, docentes/formadores e assistentes
operacionais/técnicos;

» Satisfacdo dos intervenientes.

Os objetivos estratégicos do Agrupamento sdo definidos numa perspetiva de longo prazo,
de acordo com a Misséo e atribuicbes desta entidade educativa e contribuem para concretizar a
Visao idealizada. Neste sentido, o Agrupamento definiu como objetivos estratégicos:

e Dar resposta as necessidades e exigéncias educativas/formativas da regido,
identificando-se com uma oferta alternativa e complementar ao sistema tradicional de
ensino;

e Promover nos alunos uma educacédo/formacédo e qualificagdo consistentes, com vista a
criagdo de um perfil profissional que se ajuste aos interesses e necessidades
manifestados pelo tecido econdmico-social da regido, contribuindo assim para o seu
desenvolvimento;

e Facultar aos alunos uma solida formacao geral cientifica e tecnologica que permita a
possibilidade do prosseguimento de estudos;

e Destacar a parceria com 0s meios local, regional, nacional e transnacional numa
perspetiva de colaboracgéo e cooperacdo, promovendo assim experiéncias pedagogicas,
técnicas profissionais, cientificas e culturais;

e Abertura permanente a inovacao pedagogica, cientifica e tecnologica, bem como a
promocao de experiéncias inovadoras na valorizacao e insercéo profissional;

¢ Melhorar a qualidade de vida de toda a comunidade escolar;

e Melhorar a eficicia da organizag&o interna adequando-a aos objetivos pretendidos;

e Buscar a satisfacdo permanente dos colaboradores, alunos, familiares, empresas e

outras instituicbes, bem como da comunidade envolvente.
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3.4. Missao, Visao e Valores

VISAO
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Péagina 12 | 22 AE Castro Daire



Manual da Qualidade

3.5. Stakeholders e seus requisitos

No ambito da implementacdo do Programa de Garantia de Qualidade - EQAVET, o
Agrupamento estabeleceu formalmente parcerias com uma série de stakeholders externos, muitos
dos quais j& colaboravam no contexto do Ensino Profissional. Foram definidas as formas de
colaboracao/responsabilidades e momentos de dialogo. Sem os stakeholders internos o
Agrupamento ndo existia contudo, também foram definidos de forma clara e objetiva as suas
responsabilidades e tarefas no documento base. A identificacdo de todos os stakeholders internos
e externos, suas responsabilidades, os momentos de didlogo e tarefas estdo definidos no
documento base do Programa de Melhoria de Qualidade-EQAVET.
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4 | PoOLITICA DE QUALIDADE

A Direcdo do Agrupamento de Escolas de Castro Daire ao definir uma politica de
gualidade, consciente da sua importancia, assume, com todas as partes interessadas, o
compromisso de:

+ Obedecer a todos os requisitos estatutarios e regulamentares em matéria de seguranca

e do setor de atividade;

* Assegurar a satisfacdo dos alunos, professores/formadores e partes interessadas,
procurando alcancar a diferenciacdo, preservando a sua identidade e correspondendo
as suas necessidades e expectativas;

» Estabelecer uma relacéo de parceria efetiva com todos os stakeholders;

» Auscultar sempre e em varios momentos todos os stakeholders e atender as suas
sugestbes/opinides;

* Monitorizar de forma efetiva todo o processo de garantia de qualidade (ciclo PIAR),

introduzindo corre¢cdes sempre que necessario para assegurar a melhoria continua.
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5| GESTAO DO CONTEXTO ORGANIZACIONAL

De modo a definir e compreender o &mbito de aplicacdo, os processos e as atividades, 0 Agrupamento reconhece e caracteriza a envolvente

externa e interna, através da identificacdo das partes interessadas que podem contribuir ou afetar a capacidade de atingir objetivos e resultados,
através da detecdo e andlise dinamica dos pontos fortes, fracos, oportunidades e ameacas.

O planeamento do sistema de qualidade do Agrupamento tem como base o0s principios de uma melhoria continua:
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O Agrupamento segue a metodologia do PIAR, do inglés PDCA, conhecida como Plan-Do-
Check-Act, pode ser aplicada a todos os processos. O PDCA pode ser descrito resumidamente da

seguinte forma:

Monitorizagao

» Plan (Planear): Estabelecer os objetivos e 0S processos necessarios para apresentar
resultados de acordo com os requisitos de todos os envolventes e as politicas da Escola.

= Do (Executar - Implementar): Implementar os processos.

» Check (Verificar - Avaliar): Monitorizar e medir processos em comparacao com politicas,
objetivos e requisitos e reportar resultados.

= Act (Atuar - Rever): Empreender agbes para melhorar continuamente o desempenho dos

processos.
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5.1. Gestao Documental

O sistema de qualidade do Agrupamento € indissociavel das pessoas, da organizacao, das
responsabilidades, dos procedimentos, objetivos e planos de atividades. Todos os colaboradores
do Agrupamento séo responsaveis por implementar, manter e melhorar o sistema de qualidade e
0s seus resultados. Os documentos deste sistema estabelecem as fungdes e responsabilidades
gue cabem a cada um, nesta matéria.

Em termos documentais, o sistema de qualidade compreende documentos de diversos
tipos e fins que traduzem, em graus de detalhe diferentes, as atividades operacionais necessarias
ao seu funcionamento. Deste modo, a organizagdo documental definida para a gestdo documental

do Agrupamento € a seguinte:
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Define o compromisso e
responsabilidades do
Agrupamento perante a
comunidade e os

stakeholders

Conjunto de
documentos que
suportam as diferentes
atividades operacionais
(define quem, o qué e

quando)

Suportam a execugdo
das tarefas no dmbito da
qualidade (define o

ncomon)

Documentos (em papel
ou eletrénicos) que
servem de evidéncia da
qualidade da operacdo
efetuada
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5.2. Codificagcao dos Documentos

Todos os documentos em uso no Agrupamento usam o papel timbrado do mesmo, o qual

possui o cabecalho e rodapé a seguir ilustrados:

Cabecalho

a

-','
oS @; &% cLuses i‘ s REPUBLICA
§ cEncavivA g e ﬁ i
L tinn %s" B9 PoRTUGUESA

o

(
y

2.8

e
Twining
L
¥ A ccoscous i

NOME DO DOCUMENTO

Rodapé
AV. Dr. Francisco 53 Carneiro www_aecastrodaire.com
COFMNANDADD POR:
3600-180 CASTRO DAIRE o~ administrativo@aecastrodaire.com
TELEFONE: 232 382 510 m- Q '-'rmu: UNIAD EUROPELA Contribuinte: 600075389
FaX: 232 315 295 - ;‘ 4 2020 Fundo Social Europeu

Paginalde 1

Os mesmos podem ser usados com as imagens a preto e branco, assim como no formato

horizontal.

Os documentos serdo agrupados por areas, existindo um responsavel por cada area, a quem

cabe validar e catalogar o documento, alterar o mesmo se for necessario ou torna-lo obsoleto.

CODIGO DA AREA  DESIGNACAO

DIR Direcéo

AP Area Pedagdgica

CG Conselho Geral
SAEA Servigos Administrativos Escolares - Area Alunos
SAEP Servicos Administrativos Escolares - Area Pessoal
SAEF Servicos Administrativos Escolares - Area Financeira

SAEASE Servicos Administrativos Escolares - ASE

CQ Centro Qualifica

SPO Servigos de Psicologia e Orientacéo

EE Educacéo Especial

BIB Bibliotecas

EP Ensino Profissional e EQAVET

AE Castro Daire
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Processo de codificacao:

1.° O responséavel da &rea preenche a base de dados, que se encontra no alojamento Google

Drive do EQAVET, atribuindo o cédigo ao documento.

2.° As regras de atribuicdo do cddigo séo: cédigo da area, n.° do doc com 3 digitos, ano, versao.
Ex: atribuicdo do codigo ao modelo de Ata - AP00120V0 (AP - area pedagogica, doc n.° 001,
ano 20, verséo 0).

3.° A cada documento em uso é atribuido um codigo o qual é inserido através de uma caixa de

texto, sem linhas, no rodapé do documento, no centro do mesmo.
4.° O documento é colocado na pasta correspondente, ho Google Drive do EQAVET.

5.° A pasta é partilhada, no inicio de cada ano letivo, com todos os elementos do Agrupamento e
com a indicacdo expressa de que ninguém pode alterar a estrutura dos documentos
partiihados. Podem, no entanto e se assim o entenderem, propor alteracdes a pessoa

responsavel pela area, a qual avaliara a pertinéncia das mesmas e agira de acordo.

TODOS ESTES DOCUMENTOS ESTAO EM PASTA PROPRIA (Sistema de Gestdo Documental -
DOCS).

5.3. Arquivo dos Documentos

Deste arquivo, organizado na Google Drive do email do EQAVET, constardo todos os
documentos orientadores, documentos processuais, impressos modelo e registos elaborados e
em uso no Agrupamento.

O nao respeito por esta norma sera considerada uma inconformidade, tratada pelo Diretor,

de acordo com procedimento legal.
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