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1. APRESENTACAO DA EPRALIMA

1.1 Contactos

Sede:

Rua Dr. Joaquim Carlos Cunha Cerqueira, Apartado 102
4974 — 909 Arcos de Valdevez

Telefone: 258 520 320

Fax: 258 520 329

E-mail: info@epralima.pt

Delegacéo Ponte da Barca

Fonte Cova, Paco Vedro de Magalhdes
4980 — 548 Ponte da Barca

Telefone: 258 480 120

Fax: 258 480 129

E-mail: info@epralima.pt

Delegacéo Ponte de Lima
Avenida Anténio Feij6o
Casa da Graciosa
4990-029 Ponte de Lima
Telefone: 258 931 432
E-mail; info@epralima.pt

www.epralima.pt

(voltar ao indice)
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1.2 Introducéo

A Escola Profissional do Alto Lima, CIPRL, abreviadamente designada EPRALIMA, é uma instituicao
sem fins lucrativos, de natureza privada, que visa uma mais-valia na formacdo proporcionando ensino
profissional / formacao adequados.

A instituicdo tem infraestruturas adequadas aos cursos ministrados, estando a sede, em Arcos de
Valdevez, freguesia de Salvador, Vila Fonche e Parada, a funcionar em dois edificios. As delegacdes de
Ponte da Barca e Ponte de Lima usufruem de instalagBes recentes, localizadas nas sedes dos concelhos,

junto aos complexos escolares.

Este documento descreve o Sistema de Gestdo e Garantia da Qualidade e a visdo estratégica da
Escola e foi concebido e implementado na EPRALIMA, bem como 0s processos que a representam e visam

o cumprimento da sua Politica da Qualidade em linha com o Quadro EQAVET.

O Sistema da Qualidade foi implementado com base na Norma NP EN ISO 9001:2000. A Revisdo 5
deste Manual passou a regular a implementacdo do Sistema de Gestao da Qualidade com a Norma NP EN
ISO 9001:2008, pretendendo esta certificacdo a interacdo com todas as funcdes e atividades da
EPRALIMA. A reviséo 10 incluira as prorrogativas EQAVET- Quadro de Referéncia Europeu de Garantia de

Qualidade para a Educacao e Formacéo Profissional.

z

A responsabilidade pela Qualidade ndo é exclusiva da Gestdo da Qualidade, € sim um privilégio
repartido por todos os stakeholders da EPRALIMA.

De forma a garantir o nivel desejado de satisfagdo dos servicos prestados, este Documento demonstra
de forma clara e inequivoca os procedimentos adotados pela EPRALIMA no ambito do Sistema de Gestéo e
Garantia da Qualidade EQAVET, sendo um documento de referéncia para a EPRALIMA.

(voltar ao indice)
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1.3 Compromisso da Gestao de Topo e caraterizacdo do Sistema de Garantia da

Qualidade

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

Gestdo e Garantia da Qualidade no quadro EQAVET focado na satisfacdo de todos os intervenientes de

modo a assegurar a melhoria continua da eficacia do Sistema.

Para isso:

Comunica aos varios niveis da EPRALIMA a importancia do cumprimento dos requisitos legais e

dos requisitos das partes interessadas (stakeholders);

Define uma Politica para a Organizacéo e os respetivos Pressupostos e Objetivos, plasmados no

seu Projeto Educativo;

Promove o seguimento dos objetivos e as revisdes periddicas ao Sistema de Gestdo e Garantia da

Qualidade — EQAVET, avaliando metas, objetivos e resultados contratualizados;
Assegura a disponibilidade dos recursos necessarios;
Assegura o cumprimento da legislacao;

Assegura o estabelecimento de processos de comunicagéo apropriados dentro da organizagao.

A Gestao da Qualidade é aresponsavel para a Qualidade nomeado pela gestdo de topo, competindo-

lhe:

Assegurar que 0S processos hecessarios ao Sistema de Gestdo e Garantia da Qualidade sdo

estabelecidos, implementados e mantidos;
Avaliar o desempenho do Sistema e quaisquer necessidades de melhoria;

Assegurar que toda a EPRALIMA esteja consciente da necessidade de cumprimento dos requisitos

das partes interessadas (stakholders).

A promulgacao deste Documento representa o compromisso escrito da Dire¢do de que a Politica da

Qualidade ¢é planeada, executada e avaliada de forma a garantir a sua continua aplicabilidade e

adequabilidade face ao cumprimento dos requisitos e evolucéo das atividades desenvolvidas.

Arcos de Valdevez, 27 de maio de 2020

A Direcéo:

(voltar ao indice)
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1.4 Histéria

”

“As montanhas que nos delimitam o horizonte ndo esmorecem em nds a capacidade de sonhar...
Oswaldo Cruz, 1937

A EPRALIMA foi criada nos termos do Decreto-Lei 4/98 de 8 de janeiro, como Cooperativa de

Interesse Publico e Responsabilidade Limitada.

S&o cooperantes da Escola Profissional do Alto Lima as Camaras Municipais de Arcos de Valdevez
e Ponte da Barca, a Caixa de Crédito Agricola Mutuo do Alto Minho, a ARTELIMA — Academia de Artes do
Vale do Lima, CRL, a ACIAB - Associa¢cdo Comercial e Industrial de Arcos de Valdevez e Ponte da Barca e

0 GEPA - Grupo de Estudos do Patriménio Arcuense.

A EPRALIMA - Escola Profissional do Alto Lima, CIPRL, é uma cooperativa de ensino sem fins
lucrativos, de natureza privada, que visa uma mais-valia na formag&o de jovens e adultos, proporcionando

um ensino profissional/ formacao adequados.

A EPRALIMA, no desempenho da sua atividade, estd sujeita a tutela cientifica, pedagdgica e
funcional do Ministério da Educacédo e financiada por fundos publicos, nomeadamente, o FSE — Fundo

Social Europeu — fiscalizada pelo IGEC — inspecéo geral de educacéo e ciéncia.

A EPRALIMA - Escola Profissional do Alto Lima, CIPRL consubstancia um projeto intermunicipal de

desenvolvimento que persegue 0s seguintes objetivos:

Formar quadros intermédios necessarios ao desenvolvimento local;

Contribuir para a diminuicdo das taxas de abandono e insucesso escolar;

Valorizagao do potencial end6geno;

Revitalizacédo do tecido social a luz da igualdade de oportunidades;

Otimizag&o dos recursos end6genos.

A EPRALIMA obteve autorizacdo prévia de funcionamento a 31 de agosto de 1999 (autorizagdo n.°
45), com a entrada em vigor do Decreto-lei 4/98 de 8 de Janeiro e tem como &rea de influéncia o Vale do

Lima.

Esta Escola conta com a experiéncia acumulada do funcionamento da EPRAMI — Escola
Profissional do Alto Minho Interior, que foi criada a 29 de Junho de 1993, na sequéncia da publicacdo do
D.L. 70/93 de 10 de Margo que instituia as escolas profissionais e tinha como promotores as Camaras
Municipais de Arcos de Valdevez, de Melgaco e Paredes de Coura e o Parque Nacional da Peneda-Gerés.
A dispersdo que marca estes concelhos, associada a um conjunto de fatores que apontava para multiplas
dificuldades quer administrativas quer pedagdgicas, levou a que os promotores se decidissem pela
reestruturacdo desta instituicao, tendo sido criada a EPRALIMA adaptada as necessidades do Vale do Lima
e a EPRAMI assumiu o Vale do Minho.
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A instituicdo leciona Cursos Profissionais; Cursos de Educacéo e Formacao, Qualificacdo de Ativos
/ Formacéo ao longo da vida.

A escolha das acbes de formacdo ministradas resulta da auscultacdo dos stakeholders,
nomeadamente através do seu Conselho Consultivo, para que assim a EPRALIMA possa contribuir para o
desenvolvimento do Vale do Lima.

A EPRALIMA tem também desenvolvido, em parceria com outra escolas e instituicdes da Unido
Europeia, varios projetos que visam o contacto com outras realidades profissionais, o enriquecimento
cultural e a desenvolvimento pessoal da populacdo envolvida. Estes projetos tém como publico-alvo os

alunos, mas também sao extensiveis a todos os docentes e ndo docentes.

1.5 Oferta Formativa

A cada ano letivo, apés definicdo da oferta da Rede e auscultados os stakeholders é definida a

oferta da EPRALIMA que pode ser consultada em www.epralima.pt.

1.6 Missdo (O nosso Proposito)

A Escola Profissional do Alto Lima define como sua misséo:
- Formar técnicos intermédios, em que se privilegie o “saber” o “saber fazer”, o “saber ser”, o “saber estar” e

o “ saber viver em conjunto”, de modo a formar cidaddos solidarios, ativos, informados e criativos,
preparados para uma cidadania europeia e para os novos desafios da sociedade do conhecimento e da
revolucao industrial 4.0, e que possam fixar-se, também, a nivel local e contribuirem como uma mais-valia

nas respetivas areas de intervengéo.

E também missdo da Escola qualificar jovens e adultos, com rigor, exigéncia, inovagéo e profissionalismo,
preparados para um mercado de trabalho cada vez mais competitivo, rigoroso, global e em constante
mudanca, assumindo-se como cidaddos de pleno direito, criticos e intervenientes, numa sociedade
democrética, moderna e desenvolvida.

A EPRALIMA assume, ainda, como missdo contribuir para a formagédo continua de ativos e reforcar as

articulacdes entre a educacéo escolar e a formacéo profissional.

(voltar ao indice)
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1.7 Visao

Enquanto Escola Profissional, a EPRALIMA ambiciona responder as necessidades educativas e
formativas, as expetativas dos jovens e adultos e as necessidades e exigéncias da regiao.
Pretende consolidar a sua imagem como uma instituicao de referéncia educativa a nivel local e regional,

gue se distinga pela qualidade de formacao de técnicos/as profissionais, bem como pela relacdo saudavel e

sustentavel que estabelece com os demais agentes e instituices do meio envolvente e empresarial.

1.8 Politica da Qualidade

A EPRALIMA define a Politica de Qualidade tendo em conta o estabelecido pelo quadro EQAVET

Estes principios estdo inerentes a cultura da organizacdo e traduzem-se na procura constante da
satisfacdo das partes interessadas (stakeholders) traduzida no seu projeto educativo e em cada plano anula
de atividades.

Assim a politica de qualidade da EPRALIMA, traduz-se nos seguintes principios orientadores:

A escola tem a no¢do de que os valores funcionam como uma guia para a nossa vida. Os valores
manifestam-se através de atitudes, condutas e comportamentos.

Um perfil de base humanista significa a consideracdo de uma sociedade centrada na pessoa e na
dignidade humana como valores fundamentais.

O Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria identifica oito principios orientadores, dos
guais a Base Humanista, a Inclusdo e a Sustentabilidade apontam para valores de Cidadania e
Participagdo, bem como para o desenvolvimento em dez areas de competéncias, nomeadamente as
relacionadas com o Pensamento Critico e Pensamento Criativo, 0 Relacionamento Interpessoal e o
Desenvolvimento Pessoal e Autonomia.

A EPRALIMA propde-se, no seu Projeto Educativo, consolidar uma Cultura de Escola, para que todo o
processo educativo, vd de encontro a constru¢cdo deste Perfil dos Alunos a saida da Escolaridade
Obrigatoria. Essa Cultura de Escola s6 é possivel se houver um compromisso e relacionamentos positivos
baseados na participacéo, na corresponsabilizacdo, no respeito e na justica entre todos os membros da
comunidade educativa.

Partindo do exposto, define a Escola Profissional do Alto Lima, como principios e valores as
seguintes linhas de a¢éo educativa:

- Responsabilidade e integridade;

- Participacédo, cooperacéo e trabalho de equipa;

- Autonomia e desenvolvimento pessoal,

-Relacionamento pessoal e cidadania;

- Curiosidade, reflex&o e inovacéo;

- Pensamento critico e criativo.
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1.9 Stakeholders

A EPRALIMA ciente da sua relevancia estratégica como polo de desenvolvimento local e regional assume
como partes interessadas do seu sistema de garantia de qualidade:

- Alunos;

- Encarregados de Educacao;

- Entidades acolhedoras de Formacédo em Contexto de Trabalho / Empregadores;

- Colaboradores;

- Fornecedores;

- Parceiros internacionais;

- Cooperantes;

- Entidades financiadoras / reguladoras.

Denominagdo do stakeholders Tipologia | Envolvimento Responsabilidades Momento de envolvimento Evidéncias do envolvimento
Fase 1 - Planeamento
Contributo para a N Relatério de avaliagdo de
Alunos . Fase 2 - Implementacdo . .
melhoria . satisfagdo
Interno Total Fase 3 - Avaliagdo
Contributo para a Relatdrio de avaliagdo de
melhoria satisfagdo
Encarregados de Educagao Fase 2 - Implementagdo ¢ -
Acompanhamento dos . atas de reunides com
. Fase 3 - Avaliagdo N
Interno Parcial alunos Encarregados de Educagdo
Desenvolvimento de
Entidades acolhedoras de Formagdo em acordos para Fase 2 -Implementagdo Relatdrio de avaliagdo de
Contexto de Trabalho / Empregadores; acolhimento de alunos |Fase 3 - Avaliagdo satisfacdo
Externo Parcial em FCT
Contributo para a
definicio dt;)ob'etivos R Totalidade dos registos
Colaboradores; ¢ . ) Todas associados a atividades -
sua execugdo e
T EPRAGEST
materializagdo
Interno Total
Fornecer bens e servigos
para normal Fase 2 - Implementagdo Relatdrio de avaliagdo dos
Fornecedores; N .
desenvolvimento da Fase 3 - Avaliagdo fornecedores
Externo Parcial atividade
Desenvolvimento de
acordos para o - .
L N R P Fase 2 -Implementagdo Relatdrio de entidade de
Parceiros internacionais; acolhimento de alunos o K
. Fase 3 - Avaliagdo acolhimento de ERASMUS +
em mobilidade
internacional
Externo Parcial
Administragdo
Aprovagdo Plano
p, K ¢ Fase 1 - Planeamento
Atividades e Orgamento - . .
Cooperantes; N . . |Fase 3 -Avaliacdo Atas das assembleias gerais
Aprovagdo do Relatério a
Fase 4 - Revisdo
e Contas
Interno Parcial Ap
Regulagdo e Legislagdo
Entidades financiadoras / reguladoras. Financiamento da Fase 1 - Planeamento Termos de aceitagdo das
Externo Parcial atividade candidaturas / projetos.

(voltar ao indice)
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1.10 Planeamento e desenvolvimento do Sistema de Qualidade.

O planeamento e desenvolvimento do Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade da nossa organizacao

séo realizados tendo por base os principios da melhoria continua segundo o esquema seguinte:

Colaboradores

Stakeholders

K_/' EPRALIMA

Formagao e Inovagao
Técnica, Tecnoldgica
e Pratica

(voltar ao indice)
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1.11 Organograma

A EPRALIMA esta estruturada de acordo com o Organograma:

técnico Coordenador dos|
Pedagdgico DC

or
SPOVIVA - Diretor de Professor
Turma —_—
Coordenador dos|
Conselho DT

Consultive
n i Coordenador do
- PAA [ Ac ial
%_ Centro de Apoio
Seguranca a Aprendizagem

e satide no

arlislic Coordenador de Coordenador do
Departamento Grupo Disciplinar

)

m

o

B

8|2

2|5

E E Diretor : 0 d€
-1 Geralda Secretariado e Gestdo
<8 EPRALIMA b

3o

|5

wm

5

O

Administrativa
Grupo
Dinamizad
orda
Qualidade

poracnacan og
o Formaca
Formacao —re

-
Centro Qualifica

Direcdo Financeira Contabilidade

As descricdes de cada funcdo constante deste Organigrama e os critérios de substituicdo para o seu desempenho no
ambito do Sistema de Gestédo da Qualidade encontram-se descritas no Regulamento Interno.
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Responsabilidades atribuidas no dmbito da Garantia da Qualidade

Responsabilidade Funcé&o no Quadro da Escola

Dinamizacao da Garantia de Qualidade Direcéo

Gestor da Qualidade

Recolha de indicadores Grupo dinamizador da Qualidade

Autoavaliacdo da Escola Direcéo

Grupo Dinamizador da Qualidade

Tratamento estatistico Grupo Dinamizador da Qualidade
Informética

Divulgacédo dos resultados Direcéo

Definicdo de Metas / objetivos Direcéo

Definicdo de planos de acéo Direcéo

Grupo Dinamizador da Qualidade

Apresentacdo de divulgacdo das concluses Direcéo

As decisdes tomadas pela Direcdo tem sempre como base a auscultacdo dos Stakeholders e os resultados dos

relatérios de autoavaliagcdo anteriores.

(voltar ao indice)
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2. SISTEMA DE GESTAO E GARANTIA DA QUALIDADE - EQAVET

2.1 Ambito

“ Prestagdo de Servigos de Formacgao Profissional e Aprendizagem ao Longo da Vida”

2.2 Organizacdo do Documento Base

O Documento base é preparado pelo Gestdo da Qualidade e aprovado pela Direcdo. E emitido em

formato papel e em formato digital, conforme esta pagina.
No rodapé de cada pagina (exceto na primeira) sao indicados:

- Numero da péagina;
- Numero total de paginas;
- Numero da revisao;

- Data de entrada em vigor.
A preparacdo e aprovagdo sdo evidenciadas por rubrica dos responsaveis respetivos na primeira
pagina.

O Documento Base é revisto sempre que ocorre qualquer alteracdo que o torne inadequado,
enquadrada em acéo de melhoria ou de correcéo. Propostas de revisdo podem ser efetuadas por qualquer

pessoa, dirigidas a Gestao da Qualidade.

Qualquer alteracdo ao seu conteddo implica a emissdo de uma nova revisdo do mesmo, sendo o

respetivo niumero incrementado de uma unidade. A emisséo é considerada revisdo zero.

Nas revisbes 1 e seguintes € preenchida a tabela na primeira pagina do manual com o registo das

alteracdes introduzidas relativamente a versao anterior.

A publicacdo deste documento € controlada pela Gestdo da Qualidade que garante a sua atualizagédo
digital e emissdo de coOpias necessarias. Excetuam-se as copias distribuidas para utilizacao por entidades

externas que ndo séo controladas (sendo assinaladas como tal).

As copias controladas séo atualizadas sempre que se procede a qualquer revisao.

(voltar ao indice)
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3. ABORDAGEM POR PROCESSOS
3.1 Introducéo
A abordagem e descricdo de processos foram realizados tendo por base uma “Matriz de Processos”
modelo onde se definem:
- Os inputs e outputs de cada processo;
- As atividades principais associadas a cada processo;
- As fungBes que executam e/ou participam cada uma das atividades;
- Os documentos e/ou meios que Sao necessarios a execugao de cada atividade;
- Os registos produzidos na execuc¢édo de cada atividade;
- Os indicadores de desempenho do processo.

O Sistema de Gestdo de Garantia da Qualidade é entendido como um conjunto de processos que

interagem e se interrelacionam entre si (ver capitulo seguinte).

E propésito desta metodologia de abordagem por processos propiciar um enquadramento para poder
determinar o seu desempenho através de indicadores adequados.
A sua determinacdo e prossecucdo sdo efetuadas regularmente com o objetivo de melhorar

continuamente a eficiéncia e a eficacia dos processos e consequentemente da organizagéo.

Os processos identificados e descritos de acordo com esta metodologia foram agrupados em trés

classes:

— Processos de Planeamento — Processo diretamente relacionado com a otimizagdo do
funcionamento dos servi¢os, tendo em vista a melhoria continua de toda a Escola, inclui a Dire¢do

Administrativa e Financeira, a Gestao dos Recursos Humanos e o Planeamento da Formacéo;

— Processos Operacionais da EPRALIMA — Processos diretamente relacionados com a execugao

do servigo prestado pela EPRALIMA,;

— Processo de Suporte — Processos que diretamente ddo suporte aos processos operacionais e

gue garantem o funcionamento interno da organizagéo.

(voltar ao indice)
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Correspondéncia entre os Processos da Qualidade e os Principios EQAVET

Fase 1 - Planeamento Fase 2 - Implementacdo  [Fase 3 - Avaliagdo |Fase 4 - Revisdo
- , . Gestdo Qualidade Processos Operacionais Gestdo Qualidade Gestdo Qualidade
Visao estratégica e
o Planeamento de Processos de Suporte Planeamento de
visibilidade dos processos e N N
. formacgao formagao
resultados na gestao do EFP
) Gestdo Qualidade Processos Operacionais Gestdo Qualidade Gestdo Qualidade
Envolvimento dos
. Planeamento de Processos de Suporte Planeamento de
Stakeholders internos e . N
formacao formagdo
externos
) ; Gestdo Qualidade Processos Operacionais Gestdo Qualidade Gestdo Qualidade
Melhoria continua da EFP
. . Planeamento de Processos de Suporte Planeamento de
utilizando os indicadores . .
. formacao formagdo
selecionados

3.3 Descricdo dos Processos

3.3.1 Processos de Planeamento

Planificacdo da Formacao

Este processo tem como objetivo determinar a oferta formativa da EPRALIMA, em termos de ensino profissional,
rentabilizando os recursos existentes, os contributos do conselho consultivo e o diagnéstico de necessidades de
formacéo estabelecido para a Rede da NUT IlI.

A oferta formativa definida é sujeita a um processo de candidatura que apés aprovacdo constitui o Plano de
Formagédo da EPRALIMA.

Este Processo encontra-se definido na matriz de processo “Planificacdo da Formacao”

P1 - Planeamento da Formacdo.doc

3.3.2 Processos Operacionais

A) Constituicdo de turmas

Apés estabelecimento do Plano de Formacgao abre-se o processo inscrigdo e sele¢do dos alunos com base em
critérios previamente definidos, os quais se baseiam no referencial de competéncias do curso em causa.

Da seriagdo dos candidatos, resulta a constituicdo das turmas e respetiva matricula. Apds a analise dos planos
curriculares e identificagdo dos modulos a lecionar, é feita a selec@o dos professores, a respetiva atribuicédo de
fungbes e cargas horarias e a elaboragéo dos horarios.

Numa fase posterior é realizada uma atividade de integracéo de professores.

P2 - Constituicdo de turmas.doc

B) Desenvolvimento do plano de formacéo
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ApOs planificar e constituir as turmas, desenvolve-se a formagao incluindo todos os procedimentos de Diregdo de turma
e Curso, cumprindo-se o plano anual de atividades, a FCT, PAP e avaliacdes.

Faz-se o acompanhamento pedagogico, disciplinar e pessoal do aluno de forma a otimizar o seu sucesso educativo,
monitorizando assiduidade e outros sinais de alerta.

Séao estabelecidos contactos com os EE e ha coordenagao dentro do conselho de turma.

P3 - Desenvolvimento do Plano de Formacao.doc

(voltar ao indice)

3.3.2 Processos de Suporte

A) Gestdo de Recursos e Gestdo Administrativa e Financeira

Este processo tem como objetivo garantir a adequabilidade dos Recursos Humanos e Financeiros ao bom
funcionamento da Escola.

Estes servigos prestam apoio administrativo a todos os colaboradores, organiza a Saude no trabalho, participa
no processo de formacéao interna e na avaliagéo de desempenho.

P4 - Gestdo administrativa e Financeira.doc

P5 - Gestdo de Recursos.doc

B) Empregabilidade

Visa a implementagdo e monitorizagcdo da adequacdo da formagdo as necessidades do mercado e o
cumprimento das metas EQAVET

P6 - FCT e empregabilidade.doc

(voltar ao indice)
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