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1 Objetivo do manual

O Manual da Qualidade é o documento que estabelece os principios do Sistema de Gestdo da Qualidade
do Agrupamento de Escolas Miguel Torga — Sabrosa para assegurar a qualidade adequada dos cursos
profissionais, assim como a gestao do seu sistema da Qualidade e deve ser assumido como um guia por todos
os Colaboradores.

Este manual apresenta um resumo das metodologias adotadas pelo do Agrupamento de Escolas Miguel
Torga — Sabrosa para garantir a aplicacdao das melhores praticas no ambito da gestdao dos seus processos e
recursos, no que respeita ao seu Sistema de Gestdo da Qualidade e, assim, promover a satisfacdo dos

alunos/formandos e das partes interessadas.

Sabrosa, 26 de outubro de 2020

Diretor

ADEL| NO Assinado de forma digital por

ADELINO ANTONIO TOME

ANTONIO TOME  Querods
Dados: 2020.10.22 15:58:05

QUEIROS 0100

(Adelino Antdnio Tomé Queirds)
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2 Promulgagao

As medidas e requisitos definidos neste Manual tém a aprovacdo e total apoio do Diretor do

Agrupamento de Escolas Miguel Torga — Sabrosa, assumindo, assim, a responsabilidade pelo

cumprimento das especificacdes de acordo com os requisitos da Qualidade, inovacdes tecnoldgicas,

guadro normativo e regulamentacdo aplicavel, nomeadamente:

Garantir aimplementac¢do e manuteng¢do do Programa de Gestdao da Qualidade;
Reportar o desempenho do sistema e as necessidades de melhoria;

Melhorar a organizacao do trabalho;

Melhorar a monitorizagdo dos processos;

Enquadrar os indicadores EQAVET nos indicadores de qualidade;

Garantir a clarificacdo de objetivos, responsabilidades e funcdes;

Melhorar a eficacia na comunicacdo interna e externa.
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3 Apresentacdo do Agrupamento de Escolas Miguel Torga — Sabrosa

3.1 Evolugdo Histdrica

Designagao Social: Agrupamento de Escolas Miguel Torga — Sabrosa

Endereco: Rua das Eiras
5060 - 320 Sabrosa
Contacto Telefdnico: 259937 340
Fax 259937 349
e-mail geral.agrupamento@migueltorga.pt
Web Site https://migueltorgasabrosa.wixsite.com/escola
Coordenadas 41.267308 —7.578145

O Agrupamento de Escolas Miguel Torga, Sabrosa, cuja denominacdo atual foi estipulada nos
termos do n? 4, do artigo 82, do Decreto-Lei n2 299/2007 de 22 de agosto, é uma unidade organica
constituida, atualmente, por varios estabelecimentos de ensino publico, com uma oferta educativa que
abrange desde a educacdo pré-escolar ao ensino basico e secundario, nas suas diferentes modalidades.
A Escola Basica e Secundaria Miguel Torga, sede do Agrupamento, foi criada pelo Decreto-Lei 791/86,
em 31 de dezembro, adotando como patrono um dos mais influentes escritores portugueses, natural de
S. Martinho de Anta. No dia 5 de outubro de 2010, foi inaugurado o centro escolar, atual Escola Basica
Ferndo Magalh3es, cujo nome se deve ao célebre navegador portugués, natural de Sabrosa. Além destes
dois estabelecimentos de ensino, encontram-se ainda em funcionamento os jardins de infancia de
Gouvinhas, Parada do Pinhdo e S. Martinho d’Anta. Situado no distrito de Vila Real, o concelho de
Sabrosa insere-se numa regido com dreas que fazem parte do Alto Douro Vinhateiro, elevado a
patrimdénio mundial pela UNESCO na categoria de «Sitios Mistos», a 14 de dezembro de 2001 e integra,
desde 1 de fevereiro de 2013, a Rede Mundial de Cidades Magalhanicas, mantendo ainda fortes ligacGes
a Europa, principalmente a Franca e a Espanha, através das geminagdes com Cadaujac e Getaria,

respetivamente.
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3.2 Estrutura Organizacional

A estrutura hierarquica do Agrupamento é representada pelo seguinte Organograma:

Conselho Geral

Conselho Pedagdgico Diretor Conselho Administrativo

Subdiretora

Basistertes Teoni
Coordenadores de Coord Cferas Form Rep. E Especial T =
Departamientos |

Grupes Dizciplinares

Agjuntos do Diretor

Assizentes

| -
Coord Fl Farm Coordenzdores de Cido Coard BE [ Operacionais

SPO

Coodenagao DT [

Gabinete de Apoio 20
Aluno

Coodenagao Docentes 12 Cico |

Gabinets de Informag3e
& Comunicagio

Coodenador dos OT 22 e 32 Cicko |

Coordenador dos DT Secundirio

3.3 Posicionamento do agrupamento

O Agrupamento de Escolas Miguel Torga — Sabrosa diferencia-se das demais, pois reconhece que

existem fatores principais que condicionam o modo da sua atuagao, perante o mercado. Sao eles:

v
v

v
v
v
v

Adequacdo da oferta formativa face as expectativas dos formandos e potencialidade do meio;
Acompanhamento dos alunos ao longo do seu processo educativo de modo a garantir o seu
sucesso;

Qualidade dos cursos profissionais;

Transparéncia e rigor;

Confianga mutua entre alunos/formandos, professores/formadores e stakeholders;

Satisfacdo dos intervenientes.

Os Principios Orientadores do Agrupamento de Escolas Miguel Torga —Sabrosa sdo definidos numa

perspetiva de longo prazo, de acordo com a Missdo e atribui¢cdes desta entidade educativa, e contribuem

para concretizar a Visao idealizada. Neste sentido, o Diretor definiu como prioridades estratégicas:

v/ Garantir a escolaridade obrigatdria a todos os jovens do concelho;

v Promover o sucesso e a qualidade educativa;

v Contribuir para o desenvolvimento socioecondmico regional e nacional.
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3.4

O Agrupamento de Escolas Miguel Torga — Sabrosa possui autorizacdo de funcionamento para os

seguintes cursos profissionais:

v" Técnico de Multimédia;
v" Técnico de Turismo;

v" Técnico de Desporto.

Missdo, Visao e Principios Orientadores

Missdo
O propésito do agrupamento reside na presta¢do de um servico publico de educagdo de
qualidade, orientado para a promocado do sucesso educativo e para a valorizagcdo da educagao

para a cidadania.

Visao:

Considerando o contexto atual, pretende-se que, sejam consolidados os alicerces para a
construcdo e implementagdo de um plano de acdo que visa alcangar um melhor desempenho
escolar dos alunos e persistir na vertente da sua formacdo pessoal, tornando-os responsaveis,
auténomos, solidarios, que conhecem e exercem os seus direitos e deveres, em didlogo e no
respeito pelos outros, com espirito democratico, pluralista, critico e criativo, preparados para

uma futura ac¢do e intervencdo na sociedade nas suas diferentes dimensdes.

Principios Orientadores:

Tendo como referéncia a Lei de Bases do Sistema Educativo, os principios que deverao
orientar a dindmica do Agrupamento de Escolas Miguel Torga, Sabrosa, deverdo ser:

- Liberdade, pluralismo e abertura ao didlogo;

- Aquisicdo de competéncias transversais com vista a formacao integral do individuo;

- Desenvolvimento pleno e harmonioso da sua personalidade;

- Cidadania autdnoma e responsavel dos agentes educativos;

- Competéncia e exigéncia no trabalho.

Esta é a matriz axioldgica que confere intencionalidade a todas as opg¢Ges e intervengées
propostas e que constitui o contexto formativo deste agrupamento onde se combinam os
seguintes pilares da educac¢do: aprender a conhecer, aprender a fazer, aprender a interagir,
aprender a ser, e nos dias de hoje, de uma sociedade global cada vez mais em permanente

mudanca, aprender a adaptar-se.
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3.5

Stakeholders e seus requisitos

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS MIGUEL TORGA
SABROSA - 152808

A Escola da atualidade desenvolve a sua a¢do no quadro de total permeabilidade com o meio. E

impossivel levar a cabo o ato educativo num contexto fechado. A heterogeneidade dos publicos imp&e

a necessidade constante de envolver terceiros de forma a garantir o sucesso de todos os elementos que

fazem parte do publico alvo da agdo educativa. Esta relagdo com o meio encontra também beneficios

inequivocos para o desenvolvimento social, quer através da escolarizacdo da populacdo, quer pelo

incremento de formacdo adequada aos futuros trabalhadores que virdo a integrar o tecido empresarial.

Ao longo de vdérios anos, o Agrupamento de Escolas Miguel Torga — Sabrosa, foi estabelecendo

diversas parcerias para dar resposta a alguns constrangimentos com que se foi deparando. Porém, esta

relagao rapidamente adquiriu vinculos efetivos, levando a uma maior proximidade, com intervengdes de

carater regular e participacdo nos diferentes niveis de intervencdo: planeamento, implementacdo,

avaliacdo e revisdo.

Stakeholders que participam nos quatro niveis de intervengao:

Municipio de Sabrosa;

APPACDM Sabrosa;

Bombeiros Voluntarios de Sabrosa;

Unidade de Cuidados na Comunidade de Sabrosa;

Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens (CPCJ);

Agrupamento de Escolas Morgado Mateus;

Universidade de Tras-os-Montes e Alto Douro (UTAD).

Stakeholders que participam apenas nos niveis de implementagdo, avaliagdo e revisdo:

Adega Cooperativa de Sabrosa;

Adega Cooperativa de Sabrosa;

MobiTech;

NaturWaterPark;

Quinta Nova de Nossa Sra. Do Carmo;

A Voz de Tras-os-Montes;

Brincar — Comércio de Automaveis, Lda;

DomTexto;

Foto Macedo;
LBV House Hotel;
Douricor;

Quinta de La Rosa.

Cofinanciado por:

PORTUGAL ey
- - - UNIAD EUROPEIA
POCH 5 ” 20 20 O P
-~y (| *

Pagina | 8 de 12



AGRUPAMENTO DE ESCOLAS MIGUEL TORGA

g REPGBLICA SABROSA - 152808 //gg >
£~ PORTUGUESA M7/

EDUCAGAO

4 Politica de Qualidade

O Diretor do Agrupamento de Escolas Miguel Torga — Sabrosa ao definir uma politica de qualidade,
consciente da sua importancia para seus alunos e Stakeholders, com os quais detém uma relacdao de
proximidade e, acima de tudo, de confianca, assume, com todas as partes interessadas, o compromisso
de:

e Assegurar a satisfagdo dos alunos/formandos, professores/formadores e partes interessadas,
procurando alcancar a diferenciacao, preservando a sua identidade e correspondendo as suas
necessidades e expectativas;

e Promover o sucesso educativo atendendo a caracteristicas individuais, expectativas e
necessidades do meio;

e Desenvolver o ato educativo em regime de proximidade com as entidades que fazem parte do
meio em que o agrupamento se insere;

e Estabelecer uma relacdo de proximidade com as forgas vivas tendo em vista o alargamento da
rede de parcerias;

e Protocolar parcerias com os Stakeholders em todas as areas de interesse para o desenvolvimento
dos percursos formativos estabelecendo os seus niveis de intervencdo e os momentos em que

ocorrem.
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Gestao do Contexto Organizacional

SABROSA - 152808

De modo a definir e compreender o ambito de aplicacdo, os processos e as atividades, o

Agrupamento de Escolas Miguel Torga — Sabrosa 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 identificacdo e analise dindmica dos pontos fortes, fracos,

oportunidades e ameacas.

O planeamento do sistema de qualidade do Agrupamento de Escolas Miguel Torga — Sabrosa tem

como base os principios de uma melhoria continua:

DIRETOR
COLABORADORES

Qualificacbes

do Agrupamento
de Escolas Miguel
Torga — Sabrosa

e necessidades dos alunos

> Expectativas , viabilidades e requisitos dos Stakeholders
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Cumprimento e desempenho de
requisitos e execugdo do projeto
educativo e dos respetivos planos

Gestdo de Recursos
(humanos e materiais)

OFERTA FORMATIVA, INOVACAO
TECNICA, TECNOLOGICA,
CIENTIFICA E PRATICA

Compromisso, Desenvolvimento,
Responsabilidades, aperfeicoamento e aquisicdo de
Consciencializacio, novos conhecimentos e
competéncias

Garantia da

conformidade com 6

estabelecido

Avaliagdo, andlise e
melhoria continua

mercado envolvente
» Satisfag8o dos alunos e dos stakeholders
> Resultados dos objetivos de qualidade
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O agrupamento segue a metodologia do PDCA, conhecida como “Plan-Do-Check- Act”, pode ser

aplicada a todos os processos. O PDCA pode ser descrito resumidamente da seguinte forma:

Plan (Planear): Estabelecer os objetivos e os processos
necessdrios para apresentar resultados de acordo com os
requisitos de todos os envolventes e as politicas do
agrupamento;

Do (Executar): Implementar os processos;

Check (Verificar): Monitorizar e medir processos em
comparag¢do com politicas, objetivos e requisitos e reportar

resultados;

Act (Atuar): Empreender agdes para melhorar continuamente o desempenho dos processos.
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5.1  Estrutura Documental

O Sistema de qualidade do Agrupamento de Escolas Miguel Torga — Sabrosa é constituido pelas
pessoas, organizacdo, responsabilidades, procedimentos, objetivos e documentos orientadores. Todos os
colaboradores do Agrupamento de Escolas Miguel Torga — Sabrosa sdo responsdveis por implementar,
manter e melhorar o Sistema de qualidade e os seus resultados. Os documentos deste sistema

estabelecem as func¢des e responsabilidades que 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 organizacdo documental definida para o Sistema documental do

agrupamento € a seguinte:

Define o compromisso e responsa-

bilidades do agrupamento perante a
comunidade e os Stakeholders.

Pglitica de Qualidade,

issdo, Valores e Principlps

Orientadores.

Processos e procedimentos do Conjunto de documentos
Projeto educativo que suportam as diferentes
o [ > atividades operacionais. De-

Planos de Atividades e

fine quem, o qué e quando.

Regulamento Interno

Suportam a execu-
¢dao das tarefas no
e documentos externos, documentos de avaliagao | > ambito da qualida-

de. Define o “como”.

Documentos orientadores, dados informaticos, normas

documentacgdo técnica, legislagdo e

restantes documentos.

Documentos (em
papel ou eletroni-
cos) que servem de

Impressos e Registos > evidéncia da quali-
dade da operagdo

efetuada.
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5.2 Codificacdo dos documentos

Serdo elaborados da seguinte forma o cabecalho e o rodapé dos documentos:
» Cabecalho:
- Logétipo da Republica Portuguesa a esquerda;
- Ao centro o nome e o cédigo do Agrupamento;

- Logétipo do Agrupamento a direita.

. AGRUPAMENTO DE ESCOLAS MIGUEL TORGA
? %g%%g%ﬁ%s A SABROSA - 152808 ///A%/
EDUCAGAO M/

””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””
> Rodapé
- Cédigo do documento a esquerda;
- Logétipos de financiamento no centro;
- N2 da pagina a direita.
DReseed] @

Cofinanciado por:
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Todos os documentos deverao ter um cédigo que os identifique. A catalogacao contém as iniciais

do d6rgdo, as iniciais do documento, o nimero do documento, o ano de criagdo e a versao.

Para o exemplo anterior, o documento pertence ao 6rgdo de Direcdo de Turma (DT), Ficha
Biografica (FB), documento nimero onze (11), ano dois mil e vinte (2020) e versao zero (V0), ou seja, o
documento fica catalogado como DT.FB 11.2020 VO:

Codigo N.° ANO VERSAO
DT.FB | 11 | 2020 VO

Fundo Documental

5.3  Arquivo dos Documentos

Deste arquivo, organizado na Plataforma TEAMS, constardo todos os documentos orientadores,

documentos processuais, impressos modelo e registos elaborados e em uso no Agrupamento.

Todos os documentos sdo colocados Plataforma TEAMS, na respetiva equipa, apds terem sido
aprovados, a fim de serem utilizados pela comunidade escolar. Os documentos que poderao ser utilizados

pela comunidade educativa em geral, serdo disponibilizados no Web site do Agrupamento.
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