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Aos nossos alunos, colaboradores e partes interessadas:
Somos uma Escola responsavel, empenhada e comprometida.

Caminhamos ao encontro dos nossos clientes quando perseguimos as suas
expectativas e ouvimos e interiorizamos 0s seus anseios.

Sabemos que com eles construiremos o futuro comum.

A vontade de perseguir e concretizar os requisitos do nosso projeto formativo,
incluindo os que a lei nos imp&e ou os definidos pelos nossos stakeholders, obriga a
qgue os colaboradores da EPSM assumam o compromisso de melhorar as praticas e os

processos, tendo como objetivo a qualidade crescente dos cursos ministrados.

Consideramos todos os nossos stakeholders como fatores-chave do sucesso da nossa
instituicao.

Contamos convosco. Podem contar com a EPSM.

O presente Documento identifica as solugdes que adotamos para o nosso Sistema de
Gestao da Qualidade considerando o nosso compromisso com o alinhamento do
Sistema de Garantia da Qualidade com o quadro EQAVET.

Salvaterra de Magos, 26-04-2022

A Direcéo Geral
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CAPITULO 1

LISTA DE DETENTORES

Data RevisGo N.° do Exemplar Detentor
26-04-2016 0 1 GQ
30-01-2017 ] 1 GQ
22-09-2017 2 1 GQ
25-10-2018 3 1 GQ
08-10-2019 4 1 GQ
04-12-2019 5 | GQ
11-02-2021 6 1 GQ
04-10-2022 7 1 GQ
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CAPITULO 2
GESTAO DO MQ

Seccdo 2.1 - Revisbes

Data Versao Descricao
26-04-2016 vO Entrada em vigor
30-01-2017 V1 Entrada em vigor
22-09-2017 v2 Entrada em vigor
25-10-2018 v3 Entrada em vigor
08-10-2019 v4 Entrada em vigor
04-12-2019 vd Entrada em vigor
11-02-2021 vé Entrada em vigor
04-10-2022 v/ Entrada em vigor
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CAPITULO 2
GESTAO DO MQ

Seccdo 2.2 - Controlo

A elaboracao do MQ/DB é da responsabilidade do GQ, envolve todos os departamentos da Escola e a
Equipa da Qualidade, sendo a aprovacdo da Responsabilidade da Direcdo Geral. O documento
encontra-se dividido em Capitulos e estes, por sua vez, em Seccdes. Sdo numerados sequencialmente.

O MQ/DB é revisto sempre que seja identificada tal necessidade, dando lugar a nova versao. A
responsabilidade de distribuicao do MQ/DB é do GQ, através da intranet da escola. Por decisao da
Direcao Geral podem ser distribuidas cépias nao controladas a outras entidades. A distribuicdo de
copias controladas do MQ/DB é registada.
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Seccdo 3.1 — Natureza da Instituicdo e seu contexto

Criada em 1990, a Escola Profissional de Salvaterra de Magos teve como promotores a Camara Municipal de Salvaterra de Magos e uma
empresa denominada "Convergéncia - Formadores Associados, Lda.”. A escola foi constituida com o objetivo de contribuir para o
desenvolvimento socioeconémico desta regido, através da formacdo de quadros técnicos intermédios altamente qualificados, caréncia sentida
por muitos dos empresarios estabelecidos nesta regiao. Podemos assim afirmar que a escola foi pensada para a regiao e procurou, desde o
seu inicio, assumir-se como um parceiro ativo, empenhado em dar o seu contributo para o desenvolvimento socioeconémico de toda a regido,

através da formacao e fixacao de jovens técnicos qualificados.

Surgindo numa altura em que o Ensino Profissional era praticamente desconhecido de grande parte das pessoas em geral e dos jovens em
particular, a EPSM comecou por exercer a sua influéncia geogréafica principalmente nos concelhos de Salvaterra de Magos, Benavente,
Coruche. Porém, nao tardou que a regiao percebesse a importancia deste projeto e, rapidamente, a EPSM passou a ser procurada por jovens

estudantes oriundos dos concelhos de Vila Franca de Xira, Almeirim, Alpiarca ou Santarém.

Estimulada pelos resultados positivos e pelo feedback de alunos, empresarios e restante comunidade, a escola comecou a aumentar e a
diversificar a sua oferta formativa, assistindo-se entdao a um aumento gradual da sua populacado escolar e do nimero de inscri¢cdes. Consciente
de que um dos motivos do seu sucesso e uma das carateristicas mais marcantes desta escola é o seu ambiente familiar, o atendimento
personalizado e o respeito pelos ritmos de aprendizagem de cada aluno, a EPSM sempre procurou que o seu crescimento fosse sustentado e
equilibrado, de forma a ndo desvirtuar o seu projeto original. Com base neste pressuposto, complementado com um trabalho cuidadosamente
planeado, e com um dialogo ativo com os agentes econémicos, com as autarquias e com todas as forcgas vivas, a escola tornou-se num polo de

desenvolvimento e dinamismo de toda a regidao, que conquistou alunos, encarregados de educacédo, empresarios e restante sociedade civil.
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Seccédo 3.2 - Missdo, visdo e objetivos estratégicos da Instituicdo

““‘Ser uma escola de referéncia’

A EPSM pretende ser uma escola de referéncia a nivel nacional, pela qualidade da formacao técnica e humana transmitida aos seus
alunos.

Formar jovens técnicos altamente qualificados preparados para integrar o mercado de trabalho de forma ativa e responsavel.

Espera-se, hoje, que a escola eduque nos jovens o sentido de responsabilidade, a capacidade de iniciativa, de empreendimento e de
cooperacgao social, na construcdo dos seus projetos pessoais e de um mundo melhor.

Para aglutinar toda a comunidade educativa nesta missao, a escola estabelece um conjunto de principios e valores que enquadram a sua
acao educativa:

- A promoc¢ao de uma cultura de cooperacao, participacdo e de responsabilizacédo de todos, onde os esforcos e contributos de cada um
sdo tidos como fundamentais para a construcao de percursos individuais que conduzam a efetiva realizacao pessoal, social e profissional
de todos e a uma maior eficacia desta instituicao;

- A valorizacao do direito a diferenca, tal como esta consagrado no art.° 3 da Lei de Bases do Sistema Educativo, bem como o respeito
pela multiculturalidade e diversidade de saberes, privilegiando o trabalho educativo assente na diferenciagcdo pedagégica, ou seja,

considerando as carateristicas individuais de cada aluno, culturas, projetos pessoais e ritmos de aprendizagem,;
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- A promocao do desenvolvimento humano global e harmonioso de cada aluno, enquanto ser individual e social; fomentando a assuncao
de um papel ativo, consciente e responsavel na sua prépria vida (atos e decisdes);

O incentivo a utilizacdo das novas Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo, tendo como intencao contribuir para uma melhor
utilizacao das mesmas, reconhecendo-as nao sé6 como fundamentais para uma integracao no atual mundo do trabalho mas também
como instrumentos fundamentais na pesquisa e intercambio de informacao a nivel mundial;

- A formacao para a cidadania, proporcionando o desenvolvimento da analise critica e consciéncia civica, visando o desenvolvimento de
um espirito participativo do aluno nas questdes coletivas, sensibilizando-o, simultaneamente, para a importéancia do seu papel, enquanto
cidaddo numa sociedade democratica;

- O desenvolvimento de atitudes de respeito, nao-violéncia e tolerancia pelo Outro, considerando a multiplicidade de culturas que
coexistem no nosso pais e em todo o mundo.

- A atribuicao de prioridade a uma avaliacao reguladora e autorreguladora.

Formacdo de cidadaos dotados dos valores estruturantes da nossa sociedade e das competéncias necessarias para um bom

desempenho profissional, pessoal e social.

- Promocdo da qualidade das aprendizagens.

- Defesa da igualdade de oportunidades no sucesso escolar, através de uma oferta formativa de qualidade e diversificada.

- Defesa e promocdo de uma escola inclusiva.

- Defesa e promocdo do trabalho colaborativo — a cooperacao como traco dominante da cultura da escola.

- Promocdo da aprendizagem permanente e continua, ao longo da vida, como referéncia de integracao social e profissional.
- Envolvimento/participagédo de todos os interessados, no processo educativo e na vida da escola.

Incentivo/valorizagcao da autonomia da escola, nos planos cultural, pedagégico e administrativo.
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- Defesa de valores estruturantes da nossa sociedade, como a solidariedade, a tolerancia, a justica, o respeito pelo outro, a cultura de
trabalho, o cumprimento de regras, a nogao de dever/direito, o respeito pela natureza.

- Defesa da cultura, da ciéncia, do conhecimento, da arte e da tecnologia — promoc¢do da interligacdo de saberes.

- Valorizacdo de competéncias inerentes ao desenvolvimento da socializacdo — o empenho, a cooperacao, o sentido de pertenca, a
responsabilidade, a autonomia ... e a busca da exceléncia.

- Defesa e apoio da inovagao, da promoc¢do das boas praticas, como forma de garantir a melhoria das aprendizagens.

- Integracao da escola no contexto da sociedade do conhecimento.

- Interagdo com a comunidade, modelo de referéncia local e nacional — como um lugar de ensino e aprendizagem para publicos variados
e de modos diversos e suportado por referentes de qualidade.

Promocdo da realizacao pessoal e profissional de toda a comunidade escolar.

“Educacdo promove o desenvolvimento do espirito democratico e pluralista, respeitador dos outros e das suas ideias, aberto ao didlogo e a livre
troca de opinides, formando cidaddos capazes de julgarem com espirito critico e criativo, 0 meio social em que se integram e de se empenharem

na sua transformacgdo progressiva.”

(inn°5 art® 2° - Lei de Bases do Sistema Educacional)
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Os objetivos estratégicos da EPSM séao definidos numa perspetiva de longo prazo, de acordo com a Missao e atribuicdes desta
entidade educativa, e contribuem para concretizar a Visdo idealizada. Neste sentido, a direcdo definiu como prioridades

estratégicas:

OE1 - Promover o sucesso e a qualidade educativa;

OE2 - Contribuir para o desenvolvimento socioeconémico regional e nacional;
OE3 - Consolidar a dimenséao internacional da escola;

OE4 - Estimular a cidadania ativa e a coesao social;

OES5 - Incentivar o pensamento critico e a criatividade.
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A EPSM possui para os seguintes cursos profissionais:

- Técnico de Informatica de Gestao

g - Técnico de Comércio
- Técnico de Multimédia B
| S
~ - Técnico de Servigos Comerciais
= « . -Tecnicode Eletronlca Automacao e Comando
o i - Técnico de Comunlcagao Marketing, Relagdes Publicas e Publicidade

- Tecnl de Apoio Psicossocial ‘

Al

- Amm or Sociocultural 5
L. 7
\ - Técnico de Artes Graficas

- Técnico de Turlsmo/Proflsgi}mals Informacgédo Turistica
- Técnico de Turismo Ambiental e Rural

écnico de Hotelaria/Rececao e Atendime

nico de Restaurante-Bar

écnico de Cozinha-Pastelaria
- Técnico/a de Contabilidade

- Técnico de Construgao Civil
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Seccdo 3.3 - Tipologia dos Stakeholders relevantes para a Institui¢do

A EPSM considera relevantes para a qualidade da oferta de educacao e formacao profissional os seguintes stakeholders:

Colaboradores e Alunos.

Encarregados de Educacao, Entidades de Acolhimento da FCT, Empregadores e Parceiros Sociais.
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CAPITULO 4
ORGANOGRAMA

ASSEMBLEIA GERAL
DIRECAO GERAL EEEEs CONSELHO CONSULTIVO

DIRECAOQ DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO E
FINANCEIRO

CONSELHO
PEDAGOGICO TECNICO-PEDAGOGICA

SERVICO DE PSICOLOGIA E SRR [ DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

ORIENTACAO APOIO A GESTAO COMUNICACAO E
IMAGEM

EMPREGABILIDADE DE QUALIDADE
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CAPITULO 5

O Sistema de Gestdao da Qualidade da EPSM é
constituido por um sistema documental, assente em
procedimentos, que permite o cumprimento dos
pressupostos do quadro EQAVET. Neste sentido, tem
como principais objetivos: garantir a melhoria
continua da qualidade das ofertas EFP ministradas,
atendendo a praticas de autoavaliacao; garantir que
0os objetivos estratégicos desta entidade se
encontram articulados com a politica de garantia e
melhoria continua; adotar procedimentos e praticas
associadas as principais componentes do quadro
EQAVET; recolher e analisar de forma sistematica e
refletida dados, respeitando indicadores chave; e
obtencédo do Selo EQAVET, comprovativo que a
gestdo desta entidade se coaduna com principios de
qualidade a nivel europeu, no que respeita a
Educacao e Formacao Profissional.

Seccdo 5.1 - Politica da Qualidade

A Escola Profissional de Salvaterra de Magos (EPSM) define a sua
Politica da Qualidade em cumprimento com o estabelecido no
quadro EQAVET — Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da
Qualidade para o Ensino e Formacao Profissional.

A EPSM desenvolve uma cultura institucional sustentada em
critérios de Qualidade para a melhoria no processo educativo.

A promoc¢ao de uma cultura para a Qualidade, constitui um desafio
para a EPSM no ambito da sua missao, centrada na exceléncia do
ensino, da Educacao e Formacao Profissional.

Os principios organizativos da EPSM traduzem-se na procura
constante da satisfacao de todos os stakeholders, tendo por base
um processo de melhoria continua.
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O Diretor Geral assume a responsabilidade pela definicao e pela aprovacédo da Politica da Qualidade, assegurando que:
« E apropriada ao propésito da organizacao;

* Inclui um compromisso de cumprir os requisitos do quadro EQAVET e de melhorar continuamente a eficacia do Sistema de Gestao
da Qualidade;

* Proporciona enquadramento para o estabelecimento e revisdo dos Objetivos da Qualidade;

« E comunicada e entendida dentro da organizacgao;

« E objeto de andlise periédica quanto & sua adequabilidade aos nossos propésitos e, caso seja conveniente, é revista.




Seccdo 5.2 - Ambito do Sistema de Gestido da Qualidade

Este Manual da Qualidade (MQ) descreve o Sistema de Gestdo da Qualidade da EPSM no ambito da oferta de

educacdao e formacao profissional.

O Sistema de Gestdo da Qualidade implementado na EPSM procura ir ao encontro do disposto no quadro EQAVET.

PQ,
Seccado 5.3 - Estrutura e hierarquia documental Objet, Ind

Manual da
Qualidade

A é suportada por:

Procedimentos

- Politica e Objetivos de Gestdo da Qualidade e Organograma

- Indicadores Instrugdes de Trabalho
- Manual da Qualidade/Documento Base

- Procedimentos Outros Documentos
- Instrucdes de trabalho

- Outros Documentos (Plano de Acédo, Plano de Melhoria, Relatério do Operador...) Modelos

- Modelos

- Reglstos Registos

- Documentacao externa

Documentagdo externa: Normas, Legislagdo, Fax, E-
mails, entre outros
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Seccdo 5.4 - Identificacdo e interacdo dos Processos

A EPSM identificou vérios tipos de processos que classificou da seguinte forma:

Planeamento Gest3o da
Estratégico Qualidade

Gestao da Oferta Formativa

Alunos Alunos
Enc. Educacao Enc. Educacao

Comunidade Comunidade

Empresas Empresas
Gestdo de Gestdo
Recursos Financeira
Marketing e
Comunicacdo
Gestdo Gestdo de
Administrativa Compras

CODIGO: MQ | DATA: 04/10/2022




Seccdo 5.5 - Mapa de Processos

Tipo de Processo Processo Procedimento Monitorizacao Responsavel
. Mod.GQ.1
P.GQ.1 - Controlo dos documentos e registos Mod.GO.4 GQ/EQ
Gestdo da Qualidade  P.GQ.2 - Auditorias Internas Mod.GQ.6 EQ

P.GQ.3 - Gestao das ndo conformidades, acdes

corretivas e oportunidades de melhoria Mod.GQ.10 EQ

Gestao
Mod.PE.1; Mod.PE.2; Mod.PE.3;
Mod.PE.4; Mod.PE.8;
P.PE.1 — Acompanhamento do SGQ Mod.PE.12; Mod.PE.15; EQ
Planeamento estratégico Mod.PE.16; Relat6rio 1042 da
plataforma Eschooling
P.PE.2 - Avaliacdo dos stakeholders P.GQ.3 GQ/EQ
P.GR.1 — Gestédo de recursos humanos Mod.GR.4 DAF
Gestao de recursos
~ . . Mod.GR.13; Mod.GR.14;
P.GR.2 — Gestao dos equipamentos e infraestruturas Mod.GR 15 DAF
Gestdo de compras P.GC.1 — Compras e avaliacdo de fornecedores Mod.GC.3; Mod.GC.4 DAF
Suporte .
Marke_t|ng~e P.MC.1 — Marketing e comunicagdo Mod.MC.1 DCI
comunicacao
Gestao Administrativa |Nao aplicavel N&o aplicavel Nao aplicavel
Gestao Financeira N&o aplicavel N&o aplicavel Nao aplicavel
Operacional Processo formativo P.PF.1 - Gestado da oferta formativa Mod.PF.2 DP
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Seccao 5.6 - Caracterizacao do Sistema da Garantia da Qualidade adotado para o
cumprimento do Quadro EQAVET

A estratégia global da Uniao Europeia atribui um papel central as politicas de educacao e de formacdao, tendo como objetivo o crescimento
econémico e a diminuigcao do desemprego, especialmente do desemprego jovem. Ao abrigo da Estratégia Europa 2020 foram emitidas
orientacdes especificas para cada um dos Estados-Membros que incidem em seis dominios prioritarios: Aptidées e competéncias
pertinentes e de qualidade, com incidéncia nos resultados da aprendizagem, visando a empregabilidade, a inovacdo e a cidadania ativa;
Educacao inclusiva, igualdade, ndao discriminacao e promocao das competéncias civicas; Um ensino e formacdo abertos e inovadores,
nomeadamente através de uma plena adesao a era digital; Apoio aos professores; Transparéncia e reconhecimento das aptiddes e
qualificacdes para facilitar a mobilidade dos estudantes e dos trabalhadores; Investimento sustentavel, desempenho e eficiéncia dos
sistemas de educacao e formacao.

A EPSM procura responder a estes desafios europeus, assumindo-se como uma entidade de referéncia no setor da educacao, formacao e
qualificacdo de jovens. Relativamente as areas de formacao, a EPSM segue as linhas orientadoras definidas pela tutela, que identifica as
prioridades formativas nacionais e regionais, através da Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino Profissional, elencadas no
Sistema de Antecipacao de Necessidades Formativas (SANQ). Posteriormente, e tendo como ponto de partida as prioridades formativas
regionais consubstanciadas na rede formativa regional, a EPSM constréi a sua proposta formativa, sistematizada a partir dos inputs dos

seus stakeholders e procurando responder as necessidades dos empregadores.
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Anualmente, a Direcao Geral da EPSM define/revé os seus objetivos estratégicos, assim como as metas, com vista a melhoria da qualidade
da oferta de educacao e formacdo. Estes dados sdo apresentados na reuniao da Revisdo pela Gestdo e acompanhados de um modo
sistemético em reunidao da Equipa da Qualidade com uma frequéncia, sempre que possivel, trimestral, através do Mod.PE.1 -

Acompanhamento de objetivos e indicadores.

Stakeholders Responsabilidades Momentos de
participa¢cdo/ Grau de
envolvimento
- Colaboradores
(E) Reunido Anual do Grupo de
90 AlUnos Reflexdo da Qualidade
= Participar
T—— ‘ ativamente no Preenchi'me‘rnt_o
3o 'Edut"m*do sistema dg Gestao | de Que_shor_mnos
e da Qualidade, de Avaliagdo da
. i’;’(’jggﬁ;ﬂo ddg integrando o Satisfag@o
g FCT ~. Lopselh\Q Reunido Anual do Conselho
o Consultivo/Grupo B ,
X Empregadores de Reflexao da Consultivo
Qualidade.
Parceiros
Sociais
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Na EPSM sao atribuidas responsabilidades de acordo com o organograma da instituicdo. Para cada funcéo é definido um perfil, tarefas a
desenvolver e competéncias minimas, de acordo com o Manual de Funcgdes. As responsabilidades atribuidas no ambito do SGQ encontram-

se definidas nos procedimentos do sistema.

Como indicadores estratégicos a EPSM identificou duas tipologias: indicadores de monitorizacédo, que contribuem para alertar face a

possiveis desvios e nao conformidades, e indicadores de resultado (EQAVET).

Sédo eles:

- Indicador EQAVET n °4a:
- Taxa de conclusdo em cursos EFP
- Indicador EQAVET n° 5a:

- Taxa de colocag¢ao no mercado de trabalho

- Taxa de procura em Cursos EFP

- Taxa de absentismo em cursos EFP
- Taxa de prosseguimento de estudos

- Indicador EQAVET n°6a:
- Taxa de diplomados a exercer profissdes relacionadas e ndo relacionadas com o
curso/AEF

- Taxa de desisténcia em Cursos EFP
- Taxa de sucesso em Cursos EFP
- Taxa de satisfacdo dos alunos

- Taxa de satisfagé@o dos encarregados de educacgéao . . .
- Taxa de diplomados a exercer profissdes relacionadas com o curso/AEF

- Indicador EQAVET n°6b3:

- Taxa de diplomados empregados avaliados pelos empregadores

- Taxa de satisfacdo dos colaboradores

- Taxa de satisfacao das entidades de acolhimento de FCT

- Taxa de satisfagado dos empregadores face aos diplomados empregados
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Estes indicadores permitem a analise, medicdo e monitorizacao do desempenho do SGQ implementado e sédo definidos/revistos
anualmente na reunido da Revisao pela Gestao e acompanhados no Mod.PE.1 - Acompanhamento dos Objetivos e Indicadores.
Nas reunides da Equipa da Qualidade, a Direcdo Geral, em conjunto com os restantes membros da equipa, avalia a necessidade de criar

ou ajustar indicadores que considere relevantes para o seu SGQ.

A recolha de dados/informagao que permitem acompanhar os indicadores é feita tendo por base os registos produzidos pelo SGQ, de

acordo com a IT.PE.1 — Acompanhamento de indicadores.

A EPSM tem um SGQ que assenta no modelo da melhoria continua, alinhado com todos os descritores EQAVET/praticas de gestédo e

refletido no ciclo PDCA:
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A EPSM procura melhorar continuamente a eficacia do SGQ através de varios mecanismos estratégicos de monitorizagao

MAN
S \  yvess

Tint < NP

Manual da Qualidade (Documento-Base)

‘ Planear Plano de Acéao
Projeto Educativo

Plano de Atividades

Principios EQAVET

Politica da qualidade

Revisao pela gestao

Definicao de objetivos e indicadores
Planos do SGQ

I Reunides

Efetuar Procedimentos do sistema

Instrucdes de Trabalho
\WERELS

Regulamentos
Reunides

Anélise de dados
: Verificar Auditorias internas e externas
Reunides
Relatério do Operador

Plano de Melhoria
1 Corrigir Acdes corretivas

Oportunidades de melhoria
SoLuY WA




A EPSM disp&e de varios mecanismos de controlo, entre eles:

- A monitorizacéo continua do Mod.PE.1 - Acompanhamento de objetivos e indicadores, o qual é analisado sempre que possivel
trimestralmente em reunido da equipa da qualidade;

- Nao conformidades e oportunidades de melhoria detetadas em auditoria interna/externa e no decorrer da implementagao/
manutencao do SGQ;

- Tratamento das reclamacgées dos stakeholders internos e externos;

- Sugestdes de melhoria ao sistema apresentadas pelos stakeholders e tratadas como oportunidades de melhoria.

A EPSM, com vista a analise integrada dos resultados produzidos pelos indicadores e definicdo das melhorias a introduzir, constituiu trés

grupos de trabalho:

- Equipa da Qualidade (colaboradores designados pela Direcao Geral);
- Conselho Consultivo (representante da Equipa da Qualidade, das entidades de acolhimento de FCT, parceiros sociais e empregadores);

- Grupo de Reflexdo da Qualidade (representantes da Equipa da Qualidade, de colaboradores, alunos e encarregados de educacéo).

Anualmente, cada um dos referidos grupos relne, no sentido de recolher informacao que permita a EPSM a melhoria continua da gestao

da educacao e formacéao profissional.
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