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lll - Lista de Abreviaturas

Abreviatura Descri¢ao

MGQ Manual de Gestao da Qualidade
SGQ Sistema de Gest&o da Qualidade
GQ Gestor da Qualidade

PS Processo de Suporte

DR Documento de Realizagao

PR Processo de Realizagdo

DM Documento de Medigao

PM Processo de Medigao

DG Documento de Gestéo

PG Processo de Gestéo

QA Quality Alive

1 Nota: definimos como Processos Chave todos os Processos de Realizagéo (PR).

Abreviatura

CAO

LRE

PRE

CRE

CAT

CEX

PI

PCI

PADAPT

PP

PCO

Descrigao Abreviatura
Centro de Atividades Ocupacionais PAG
Lar residencial
Pré-escolar
Creche

Centro de Acolhimento Temporério
Clientes externos

Plano Individual

Plano de Cuidados Individual
Plano de Adaptagéo

Projeto Pedagégico

Plano de Comunicagao
Organizacional

Descri¢ao

Plano de Atividades Geral
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IV - Introdugao

1. Confidencialidade

Este Manual de Gestdo da Qualidade é da responsabilidade da APPACDM e podera ser alterado sempre que tal se justifique. A sua aplicagéo destina-se
exclusivamente ao funcionamento da organizagéo e, como tal, devera ser atualizado de forma permanente, para que da sua utilizagdo néo decorra qualquer
nao conformidade. N&o € permitida a sua utilizagéo, através de cépia, suporte informatico ou qualquer outro suporte, sem a autorizagdo expressa da Direcédo da
APPACADM.

2. Referéncia normativa
EQUASS ASSURANCE

3. Promulgagao

A Dire¢do da APPACDM assume a implementacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade como fundamental fator no desenvolvimento da relagdo com os seus
clientes e no envolvimento dos recursos humanos orientados pela perspectiva da melhoria continua dos seus servigos.

O Manual de Gestao da Qualidade assume-se como instrumento de orientagdo para toda a gestéo e funcionamento da APPACDM e a sua promulgacao por

parte da Direg&o confere-lhe carater obrigatério.
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V - Apresentagao da organizagao

1. Denominagao
APPACDM — ASSOCIAGAO DE PORTUGUESA DE PAIS E AMIGOS DO CIDADAO DEFICIENTE MENTAL

2. Sintese Histérica

APPACDM (Associagdo Portuguesa de Pais e Amigos do Cidaddo Deficiente Mental) Delegagdo da Figueira da Foz, € uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, de ambito nacional cujos objectivos consistem na promogéo da integragéo da sociedade do cidad@o com deficiéncia mental, no respeito
pelos principios de normalizagéo, personaliza¢édo individualizagéo e bem-estar.

Iniciou a sua atividade no ano de 1991.

Na sua atividade inicial, destacaram-se claramente interveng¢des no dominio da educagédo especial, nomeadamente no Centro de Apoio Socioeducativo, onde

eram atendidas criangas e jovens com idades compreendidas entre 0s 6 e 0s 18 anos e no Centro de Atividades Ocupacionais.

3. Localizagao e Contactos

A APPACDM localiza-se na Figueira da Foz, com sede na Rua Dra. Cristina Torres, n. 56

Pagina 6 de 20



4. Servigos e Atividades

A APPACDM desenvolve servicos e atividades nas seguintes areas:

a) O Centro de Atividades Ocupacionais (CAO) é uma valéncia da APPACDM da Figueira da Foz, que visa dar resposta a pessoas com graves limitagdes a
nivel de autonomia pessoal e social. Tem como finalidade proporcionar aos seus clientes um conjunto de respostas, nas areas do sector de atividades
ocupacionais com um modelo de funcionamento visando a promog¢&o do Bem-Estar e o sector de Apoio a Ocupagao. Dispde de trés unidades de atendimento,
sendo elas o Centro de Atividades Ocupacionais da Figueira da Foz, da Costa de Lavos e Alhadas;

O CAO desenvolve atividades funcionais, tendo em vista a promogao da integragéo do individuo com deficiéncia na sociedade, da forma mais abrangente pos-
sivel, englobando a sua estabilidade ocupacional, fisica, emocional, afetiva, social e familiar.

O CAO é uma resposta social destinada a pessoas com deficiéncia, com idade superior a 16 anos. Funciona de segunda a sexta-feira, entre as 08:00 e as
18:30 horas. Atualmente, é composto por 67 jovens/adultos. Tendo por base a sua Missdo, a APPACDM pretende com este equipamento manter a atual oferta
mas com a inteng@o de aumentar a sua abrangéncia, proporcionando mais e melhores respostas, sempre de acordo com as necessidades e expectativas dos

seus clientes.

b) O Lar Residencial da APPACDM da Figueira da Foz € uma valéncia orientada para a melhoria da qualidade de vida de pessoas com deficiéncia que, por
motivo de doenca, disfungdes graves ou outros motivos validos dos seus familiares, se encontrem impedidos de residir no seu meio familiar.

Esta resposta social desenvolve-se num local de acolhimento apropriado, recentemente construido e consiste na prestacao de cuidados individualizados e per-
sonalizados em atividades basicas do dia-a-dia dos seus clientes, desenvolvendo atividades funcionais promotoras de uma maior independéncia e socializagéo.
Destina-se a jovens e adultos com idade igual ou superior a 16 anos (poderéo ser admitidos candidatos com idade inferior a 16 anos desde que, comprovada-
mente, ndo tenham condi¢des sociofamiliares que lhes permitam residir com os seus significativos e que se tenham esgotado as restantes possibilidades de
integragdo social).Esta valéncia funciona 24 horas por dia, sem interrupgdes, apoiando atualmente 18 jovens/adultos, com idades compreendidas entre os 22 e
0s 65 anos.
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c¢) O Centro de Estimulagdo Precoce, sito na Fontela, procura responder de forma integrada as necessidades estimulativas de todas as criangas até aos 6
anos de idade, e em particular aquelas que apresentam algum problema no seu desenvolvimento ndo ultrapassando, os ultimos, 10% do total dos utentes deste
centro.

Desenvolve a sua atividade na érea da Infancia. Esta atividade tem a sua concretizag&o no @mbito das respostas sociais de Creche e Jardim de Infancia.

Funciona de segunda a sexta-feira, entre as 08:00 e as 19:30 horas. Atualmente, é composto por 124 criangas.

d) O Centro de Acolhimento Temporario da Figueira da Foz, abreviadamente designado por CAT, encontra-se sedeado na Gala - Figueira da Foz.

O CAT, enquanto valéncia de acolhimento urgente e transitério de criangas/jovens, pretende abranger preferencialmente criangas em risco do concelho da
Figueira da Foz e outros concelhos vizinhos do Distrito de Coimbra, num periodo ndo superior a 6 (seis) meses.

Tem como finalidade o acolhimento urgente e transitorio por periodo previsivelmente ndo superior a seis meses, de criangas e jovens em risco entre os 0 (zero)

e 0s 12 (doze) anos, proporcionando condigdes para a definicdo do seu projeto de vida e adequado encaminhamento.

5. Definigao de partes interessadas

As partes interessadas da instituigdo sao: clientes, colaboradores, parceiros, financiadores, fornecedores

6. Responsabilidade e Autoridade
A responsabilidade e autoridade no Sistema de Gesté&o da Qualidade estéo definidas no Manual de Gestao da Qualidade, bem como nas instrugdes de trabalho

e mapeamento das tarefas inscritas em cada um dos diferentes processos do SGQ.

Pagina 8 de 20



VI - Orientagoes

1. Visdo

Ser uma Instituicdo de Referéncia nos dominios educacional, social, ocupacional e residencial otimizando a promogao da Qualidade de Vida dos seus clientes.

2. Missao
Promover a integragdo na sociedade do cidaddo com deficiéncia mental e/ou motora, no respeito pelos principios de normalizagdo, personalizagao,

individualizagéo e bem-estar.

3. Estratégia

Consolidar a autossustentabilidade financeira da organizagao através dos processos de controlo de gestdo, melhorando a utilizagao eficiente dos seus
recursos e apostando na inovagéo e desenvolvimento;

Garantir a qualidade e abrangéncia dos servigos prestados como contributo fundamental para a Qualidade de Vida da populagéo-alvo, mantendo a sua
orientagdo para o cliente e familia garantindo a participagdo efetiva dos mesmos, através da capacitagdo dos recursos humanos (garantindo a
estabilidade/satisfacéo das equipas, aumentando e diversificando o nivel de qualificagdo dos colaboradores, clarificando niveis de atuagdo) e da modernizagéo
das suas infraestruturas;

Melhorar a sua eficacia e eficiéncia assegurando a melhoria continua dos processos de trabalho e a orientagdo para os resultados;

Reforgar o papel social da organizagao, promovendo boas praticas, a defesa de direitos e defesa de principios éticos que contribuam para uma imagem
positiva de si e do sector dos servigos sociais onde atua, em defesa da populagdo com deficiéncia mental e/ou motora e suas familias, contribuindo para uma

sociedade mais aberta e inclusiva;
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4. Politica da Qualidade

A organizag&o define, implementa e controla o seu compromisso com a satisfagdo das necessidades e expectativas legitimas dos clientes e de outras enti-
dades interessadas. Para garantir a execugao da politica da qualidade, a organizagé&o deve controlar a conformidade dos processos. A gestdo da qualidade
deve melhorar a sustentabilidade da organizag&o.

A organizagao define que a politica da qualidade é a unido e conjugacdo dos objetivos de todas as politicas e controla a concretizagdo dos objetivos da
qualidade através da sua avaliagéo sistematica. Assim, a APPACDM define, implementa e controla a sua politica e objetivos da qualidade através da avaliagéo

sistematica de 10 principios:

1. Lideranca

A organizacédo define, implementa e controla o seu compromisso relativo a gestdo integrada dos servigos, através da monitorizagdo da sua politica e
objetivos da qualidade.

As organizagbes que prestam servigos sociais evidenciam estratégias de lideranga dentro do sector social, internamente através de boa governagao e
dentro da comunidade através da projecdo de uma imagem positiva, desafiando as baixas expectativas existentes, encorajando as melhores praticas,
assegurando uma utilizagdo mais eficiente dos recursos, fomentando a inovagao, e contribuindo para a criagdo de uma sociedade mais aberta e inclusiva.

A organizagao devera assegurar lideranga, gestao e estabilidade por forma a assegurar a concretizagdo da sua Missdo, envolvendo toda a organizagéo,
através de uma comunicacao eficaz, na promocgao da entidade como referéncia na comunidade. Procura realizar a sua Visao, através de projetos inovadores e
diversificados, com todas as partes interessadas, para responder as necessidades e expectativas existentes, de forma sustentavel. Neste sentido, a
organizagao devera esforcar-se para alcancar e manter a estabilidade na prestacdo dos servigos, no seu desenvolvimento e inovagdo, € numa estrutura
financeira equilibrada. O planeamento anual é crucial para a implementacdo e controlo destes objetivos, e portanto, deve estar interligado ao planeamento
estratégico da organizacao.
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2. Recursos Humanos

A organizagéo define, implementa e controla o seu compromisso relativo ao recrutamento e sele¢éo (baseando-se nos conhecimentos, capacidades e
competéncias requeridas), formagao e avaliagdo dos colaboradores de modo a promover a melhoria da sua qualificagdo, do seu desempenho e a garantir
igualdade de oportunidades de formagao, desempenho, promogdo e remuneragdo, assim como para beneficio das pessoas servidas e outras partes
interessadas. Pretende-se fomentar a participacdo e empowerment dos colaboradores para aumentar a motivacdo e, consequentemente, a sua satisfagao e
desempenho profissional. A organizagdo promove também a salde, seguranga € bem-estar dos seus colaboradores, proporcionando condi¢des de trabalho
apropriadas.

As organizagdes que prestam servigos sociais lideram e gerem os seus colaboradores e o respetivo desempenho de forma a alcangar os objetivos

organizacionais e assegurar uma prestacao de servigos centrada no cliente.

3. Direitos

A organizacao define, implementa e controla 0 seu compromisso relativo a promogéo e defesa dos direitos dos clientes, garantindo a autodeterminagéo;
usufruto dos servigos contratualizados; respeito enquanto cidadaos, acesso a informagao, liberdade de escolha e participagdo equitativa. Pauta a sua atuagéo
pelo respeito da dignidade de todas as pessoas, assegurando igualdade de oportunidades, respeito pela privacidade e confidencialidade, bem como a adogédo
de agdes positivas e nao-discriminatorias dentro dos seus prdprios servicos. Este compromisso esta presente em todas as fases do desenvolvimento e
prestacao dos servigos e nos valores da organizacao.

Os servigos prestados aos nossos clientes sdo estabelecidos em fungdo das necessidades de cada um através da sua participagéo ativa e escolha

informada, adaptados de modo a fomentar as suas conquistas.
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4. Etica

A organizacao define, implementa e controla o seu compromisso relativo a valores morais fundamentais, orientados para a prevencgao de riscos desnecessa-
rios e organizagao das praticas que respeitem os valores da organizagdo, bem como, a prevengéo de abuso fisico, mental e financeiro.

As organizagdes prestadoras de servicos sociais funcionam com base num Cédigo de Etica que respeita a dignidade dos clientes, suas
familias/responsaveis e cuidadores, protegendo-os de riscos indevidos, que especifica os requisitos de competéncia dentro da organizagéo e promove a justica
social. E um codigo de critérios profissionais que contém aspetos de justica e de dever para com a profissdo e um conjunto de principios e valores que orientam
o comportamento dos profissionais de acordo com as nogdes de valores de confidencialidade, rigor, privacidade e integridade, fomentando o exercicio das suas
responsabilidades de forma respeitadora e empatica com base em relagdes assentes na confianga.

‘No Caminho da Exceléncia” O nosso compromisso assenta em agir em conformidade com os principios da Carta da Qualidade do Codigo de ética,

regulamentos internos por forma a melhorar a qualificagdo e o desempenho da organizag¢&o no dominio ético.

5. Parcerias

A organizagéo define, implementa e controla o seu compromisso relativo a cooperagdo com outras entidades, publicas ou privadas, para explorar sinergias
de modo a melhorar a sustentabilidade organizacional, bem como um trabalho direto na comunidade com equipas multidisciplinares. As parcerias devem, por
isso, ser voluntarias, permitirem vantagens reciprocas e envolver a dimensdo econémica, humana e ambiental, acrescentando valor ao resultado da prestagao
dos servigos. Procura-se implementar parcerias que acarretem beneficios diretos para 0s nossos clientes, assim como encontrar meios e ferramentas que
viabilizem uma prestacao de servigos sustentaveis. Pretende-se criar e assegurar uma continuidade de servigos, alcangando niveis mais eficazes de impacto
dos servigos e uma sociedade mais aberta e inclusiva.

As parcerias s@o cada vez mais importantes em virtude da crescente utilizagdo das tecnologias de informagdo na sociedade, da exigéncia do uso eficiente
de recursos e conhecimentos e do empowerment dos clientes, que requerem, por isso, cooperagdo em material de informagéo, logistica e prestacdo dos

Servicos.
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6. Participacéo

A organizagao define, implementa e controla o seu compromisso relativo a participacao e incluséo dos seus clientes em todas as atividades da organizagéo
e dentro da comunidade e a participacdo de outras entidades interessadas no planeamento e avaliagéo dos servigos prestados na procura incessante da
melhoria da qualidade de vida e incluséo social dos clientes, fomentando a melhoria dos processos da qualidade em todos os niveis da organizagao.

Um dos objetivos da organizagao passar por envolver os clientes como membros ativos das suas proprias equipas de trabalho, na medida em que facilitar e
encorajar 0 envolvimento dos clientes em todos os aspetos-chave das suas atividades é um fator essencial para o sucesso do programa social. Com vista ao
aumento da participacdo e inclusdo equitativa a organizagdo, em colaboragcdo com outras entidades, promove o empowerment dos clientes, envolve-se na
defesa dos direitos, na eliminagdo das barreiras a integracdo, na sensibilizagéo da sociedade e na promogéo ativa da igualdade de oportunidades e de
participacao.

O empowerment refere-se ao processo de obtencdo de oportunidades bésicas para os clientes, quer diretamente pelos proprios, quer através da ajuda de
terceiros. Inclui igualmente a capacitagdo dos mesmos no sentido de rejeitarem ativamente as tentativas de limitagdo de acesso a essas oportunidades. O
empowerment inclui ainda encorajar e desenvolver as capacidades de permitam a autossuficiéncia, com vista a eliminar futuras necessidades de beneficéncia
em individuos do grupo.

A APPACDM tem como objetivo langar desafios a comunidade em que clientes, familiares, colaboradores e a comunidade em geral se envolvam e valori-
zem as capacidades de cada ser humano, de modo a fomentar a criagdo de estratégias para a incluséo de pessoas nos diferentes contextos sociais. Sera dada
continuidade ao trabalho entre clientes, familiares de clientes e colaboradores, de forma a serem organizadas as diversas atividades previstas no Plano de Ati-

vidades.

7. Abordagem centrada na pessoa
A organizag&o define, implementa e controla o seu compromisso relativo a atengé@o dada a todos os clientes que apoia, encarando cada um como o centro
da sua atuagéo, através de uma intervengéo focalizada na pessoa, nos seus objetivos, necessidades e expectativas, respeitando o seu modelo de qualidade de

vida, desde o planeamento das atividades e servigos até a sua avaliagéo e revisao.
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Neste sentido, a identificagdo das necessidades dos atuais e potenciais clientes é essencial para o desenvolvimento de programas e para a prestagéo dos
servicos, envolvendo-os como membros ativos das equipas de trabalho, respeitando a contribuicdo individual de cada cliente, envolvendo-os na sua
autoavaliagéo, valorizando a sua avaliagéo e opini@o sobre 0s objetivos dos servicos prestados e o respetivo impacto, tendo em conta o ambiente fisico e social
em que estdo inseridos. As alteragbes das exigéncias requerem igualmente uma resposta adequada a essas mudancas, para que a prestagao dos servigos
permita atender as futuras necessidades dos clientes.

A organizagao oferece uma pandplia de atividades, com o intuito de potenciar as capacidades dos clientes, nomeadamente ao nivel do desenvolvimento da
sua autonomia pessoal, social e de realizagao.

Promover a participagéo de clientes e/ou significativo no planeamento e avaliagéo dos servigos prestados € um dos objetivos da organizagao, para o qual

une todos os esforgos para satisfazer as necessidades e expectativas dos clientes.

8. Abrangéncia

A organizagao define, implementa e controla o0 seu compromisso relativo a inclusdo social, envolvendo clientes e colaboradores, orientada para a satisfagéo
das suas necessidades legitimas e em coeréncia com as necessidades das entidades financiadoras e de outras entidades externas relevantes. Procura criar
um continuo de servigos com um conjunto de respostas que apoiem os seus clientes ao longo do seu percurso de vida, disponibilizando equipas de intervengao
multidisciplinares e um conjunto de servicos complementares de suporte realizados em contexto. A responsabilidade fundamental da organizagéo € garantir
uma estrutura de programa abrangente que permita disponibilizar ao cliente um processo de intervengdes bem coordenado de modo a se alcangarem 0s
objetivos desejados.

E adotada uma abordagem holistica (conhecida internacionalmente como apoio ao bem-estar) concentrando-se na manutengéo e melhoria dos niveis de
desempenho dos clientes, na qual é considerada os fatores fisicos, mentais e sociais de cada um, ou seja, considera-se a totalidade do individuo como um

sistema complexo.
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9. Orientagé&o para os Resultados

A organizacao define, implementa e controla o seu compromisso relativamente a criagdo de mecanismos de medigdo e monitorizagdo do seu desempenho,
sendo elementos importantes dos processos de melhoria continua, transparéncia e responsabilizagdo. As organizagdes que prestam servigos sociais orientam-
se para resultados, tanto em termos de como eles sdo percebidos, nos resultados alcangados e que beneficios proporcionam aos clientes, colaboradores,
outras partes interessadas e a comunidade em geral. A satisfagdo das necessidades dos clientes, tendo em conta as conformidades dos diversos processos e
a satisfacdo de toda a equipa de trabalho, é uma dinamizagdo complexa que agrega diversos mecanismos e devem caminhar no mesmo sentido a um ritmo
semelhante.

Séo utilizados mecanismos quantitativos para o acompanhamento do desempenho da instituicdo nas suas vertentes interna e externa (qualidade dos
servigos prestados, impacto na vida dos clientes, desempenho de colaboradores e resultados financeiros, parcerias), como parte integrante do processo da
melhoria continua. A organizagao tem vontade e compromisso em alcangar e superar as metas definidas, utilizar de forma eficiente os recursos e gerar valor
para os seus clientes e partes interessadas. Através da analise e comparacéo (interna e externa) dos resultados obtidos, a organizagdo, sempre que tal se
justifique, revé e realinha o seu posicionamento no sentido de garantir que a misséo e valores sdo cumpridos, promovendo a participagéo de todas as partes
interessadas.

A procura de novas e mais eficazes fontes de financiamento proprio € uma exigéncia em termos de sustentabilidade, incentivando toda a equipa de

colaboradores na procura de novas solugdes e reinventando as atuais para que tenham mais qualidade, mais impacto e mais eficiéncia.

10. Inovacéao e Melhoria Continua

A organizagao define, implementa e controla o seu compromisso relativo a melhoria continua da gestao do sistema da qualidade na prestagao dos servicos.
A organizagao esta orientada para a melhoria continua na prestacdo dos servigos, para a otimizagao das condi¢des operacionais e para a satisfacdo dos seus
clientes e partes interessadas, adotando préticas inovadoras, estratégias de comunicagdo e divulgacdo eficazes, qualificando dos seus colaboradores e
promovendo a participacdo ativa de todos os intervenientes. Inovar para melhorar a prestagéo de servicos € materializado na criatividade e valor que é

acrescentado a todas as atividades que desenvolvemos no cumprimento da nossa missao.
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As organizagdes que prestam servigcos sociais sdo pro-ativas em ir ao encontro das necessidades do mercado, na utilizagédo mais eficiente dos recursos,
desenvolvendo e melhorando os servigos, promovendo a investigacao e desenvolvimento para obter inovagao continua. Desenvolvem estratégias eficazes de
marketing e comunicagéo, valorizam o feedback dos clientes, entidades financiadoras e outras partes interessadas e implementam sistemas de melhoria
continua da qualidade. Fornecer e garantir a qualidade da prestagéo do servigo séo considerados como um processo ciclico de avaliagédo do desempenho atual
e de realizagdo continua das alteracdes desejadas. A abordagem sistematica de melhoria continua é a caracteristica-chave do Sistema de Gestdo da
Qualidade.

A inovagéo deve refletir a introducdo de novas ideias, bens, servigos e praticas que acompanhem as alteragdes do Mercado e o desenvolvimento dos
servigos. A inovagéo pode ser considerada como um processo de conversdo de conhecimento e ideias em melhores formas de prestar os servigos existentes,
ou em servigos novos, valorizados pela comunidade. A inovagdo é normalmente considerada ao nivel dos servigos/produtos ou processos, sendo que a

inovagao dos servigos/produtos satisfaz as necessidades dos clientes, e a inovagao dos processos melhora a eficacia e eficiéncia dos mesmos.

5. Campo de Aplicagdo
O Sistema de Gestéo da Qualidade assente na norma Equass Assurance aplica-se a prestagéo dos servigos de CAO, Creche, Jardim de Infancia, Unidade
Residencial e CAT.

6. Exclusoes
O SGQ nao integra qualquer exclusdo a norma Equass Assurance.

7. Representante da instituicao
A Diregdo da APPACDM designa Antonio Padréo como responsavel operacional pelo SGQ, devendo cumprir o conteudo funcional definido no Manual de
Funcgdes.
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8. Comunicagao Interna e Externa
Tendo presente a importancia da comunicagao dos resultados do Sistema de Gestdo da Qualidade, a APPACDM comunicara pelos canais e meios disponiveis
os resultados do desempenho do SGQ, através da Dire¢do e do Gestor da Qualidade. A divulgagdo dos resultados sera dirigida aos clientes, aos

colaboradores, aos fornecedores, aos parceiros, aos financiadores e outras partes interessadas.

VIl - Sistema de Gestao da Qualidade

1. Estrutura Documental
O Sistema de Gestdo da Qualidade integra conjunto de documentos que constituem a sua estrutura formal. O sistema documental do SGQ integra 0 Manual de
Gestdo da Qualidade, os Processos da Qualidade e os requisitos dos diplomas legais que regulam os sectores de atividade. Proporciona informagdes
normativas e procedimentais, por um lado, e dados e informagdes processuais na forma de registos da qualidade, por outro lado. Documentos e registos
permitem, respetivamente, apresentar a forma e revelar o funcionamento do SGQ, sendo estes controlados no &mbito da ferramenta informéatica de gestéo

Quality Alive.

1.1. Controlo e distribuicdo do Manual de Gestao da Qualidade
A Distribuicdo do Manual de Gest&o da Qualidade é da Responsabilidade do Gestor do Sistema de Gestao da Qualidade.

A sua distribuigdo pode ser efetuada em suporte de papel ou suporte digital.

Aquando de alteragdes realizadas no MGQ devera efetuar-se a substituicdo do documento, passando a designar-se o anterior de “Obsoleto”.

1.2. Emissao do Manual de Gestao da Qualidade
A aprovacdo do MGQ ¢é efetuada pela Dire¢gdo da APPACDM. A coordenagéo da sua concegéo é da responsabilidade do Gestor do SGQ, com a colaboragéo

das pessoas envolvidas no SGQ.
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1.3. Revisao e Atualizagao do Manual de Gestao da Qualidade
O Manual de Gestdo da Qualidade sera revisto sempre que tal se justifique. Em caso de reviséo, os manuais em circulagdo devem ser recolhidos e

considerados obsoletos. E da responsabilidade da Direcéo a aprovagao das alteragdes ao MGQ.

2. Modelo de Gestao por Processos

O Sistema de Gestao da Qualidade construido pela APPACDM organiza-se através do modelo de gest&o por processos, variaveis segundo a sua natureza:
realizacdo, suporte, gestdo e medigao.

O SGQ organiza-se e desenvolve-se com base na metodologia PDCA - (Plan — Do — Check — Act), orientada para a satisfagéo dos clientes e para a melhoria
continua do sistema.

Sustentada neste conjunto de principios a APPACDM gere 0 seu SGQ, com base no seguinte:

Planear — Organizar o SGQ de acordo com as necessidades dos clientes e de acordo com as politicas da organizagéo, numa ldgica sistematica que possibilite
a permanente obtenc¢&o de resultados e controlo dos indicadores.

Fazer - Executar as tarefas e agdes de acordo com os processos definidos com uma permanente focalizagdo no cliente.

Verificar — Medir e monitorizar os processos de uma forma permanente, comparando os resultados com os objectivos estabelecidos, numa perspetiva de
melhoria continua.

Agir — Implementar as melhorias necessarias com o objectivo de melhorar de forma continua o desempenho do sistema, respondendo de forma adequada as

necessidades e expectativas dos clientes.
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2.1. Interacao das categorias dos processos

Processos de Medigao

d 1

Processos de Realizagao

¢ 1

Processos de Suporte

4 |

Processos de Gestao

Pégina 19 de 20



Vill. ORGANIGRAMA

Direcgao IIIIIIIIIIIIIII.IIII.IIIIIIIIII

Assembleia Geral

Conselho FiSCaI EEEEEEEEEEEEEEEEE

Administrativo Apoio Juridico e
Direccéo Técnica Financeiro Auditoria
Controlo de Gestéao Instalacdes
Recursos Humanos

Centros Unidade Centro de Centro de Desenvolvimento

Ocupacionais Residencial Acolhimento Estimulacéo de Projectos
Temporario Precoce
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