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Infrodugao

O presente Manual de Gestdo descreve como o Sistema de Gestdo da Qualidade
(SGQ) do Instituto para a Qualificacdo, IP-RAM (IQ,IP-RAM).

O sistema de seguranca de informacdo é suportado pelas normas especificas,

elaboradas para descrever os respetivos procedimentos.

Os compromissos no dominio da Qualidade e o modo concreto de os satisfazer,
assumidos pelo IQ, IP-RAM de acordo com as disposicoes do “Manual de Gestdo”,
traduzem-se na aplicacdo sistemdatica do ciclo PDCA (sigla em inglés plan, do, check,
act, que quer dizer, planear, fazer, verificar e agir) de forma a assegurar que 0s meios
humanos e materiais, promovem a confianca de que os servicos prestados satisfazem

as necessidades dos clientes e os requisitos legais aplicaveis.

As disposicoes do SGQ sdo seguidas pelos Colaboradores do 1Q, IP-RAM aguando
prestacdo de servicos aos Clientes/Utentes e na realizacdo de oufras tarefas e
responsabilidades que Ihes estejam atribuidas e que estejam abrangidas pelas

mesmas.

A Presidente do Conselho Diretivo é a primeira responsével por fazer cumprir as
disposicoes do SGQ do IQ,IP-RAM. A Presidente delega na técnica superior e Gestora
da Qualidade, Dra. Délia Franco, a responsabiidade e a autoridade pela
implementacdo, manutencdo e dinamizacdo de acdes de melhoria do sistema de
gestdo da qualidade do 1Q, IP-RAM.

Periodicamente os dirigentes, reveem as disposicoes do SGQ de modo a que se
mantenham as condicdes necessdrias & melhoria continua do desempenho do 1Q, IP-
RAM e a satisfacdo dos seus clientes e partes interessadas.

As disposicoes do Manual de Gestdo entram de imediato em vigor e serdo verificadas
aguando da revisdo do SGQ e/ou sempre que a do Conselho Direfivo considere

necessdrio.

Apds a sua aprovacdo este é atualizado no sistema informdatico, sendo de imediato

retirada a revisdo obsoleta. Os servicos sdo informados da nova revisdo do Manual.



1. Apresentagdo do Intituto para a Qualificagao, IP-RAM

1.1.Estrutura Organizacional

O 1Q, IP-RAM é uma pessoa coletiva de direito publico, dotada de personalidade
juridica, de autonomia administrativa e financeira e patrimoénio proprio, integrada na
administracdo indireta da Regido Autbnoma da Madeira, de acordo com o Decreto
Legislativo n° 6/2016/M, de 08 de fevereiro.

O Instituto prossegue aftribuicdes da Secretaria Regional de Educacdo, sob a futela do
Secretdrio Regional de Educacdo, visando uma maior eficiéncia, eficdcia e qualidade
na prossecucdo dos objefivos comuns no &ambito do Sistema Nacional de
Qualificacdes, com o objetivo de valorizar o ensino e a formacdo profissional,
prosseguidos anteriormente pela Direcdo Regional de Qualificacdo Profissional (DRQP)

e pela Escola Profissional Dr. Francisco Fernandes (EPFF).

O 1Q, IP-RAM ¢é dirigido por um Conselho Diretivo, composto por uma Presidente e por
uma Vogal. A organizacdo interna dos servicos € composta segundo o modelo de
estrutura hierarquizada, conforme previsto na Portaria n.° 105/2020, de 31 de marco,

que aprovou os Estatutos deste Instituto.

A Portaria n.° 104/2020, de 31 de marco, regulamentou a Escola Profissional Dr.

Francisco Fernandes.
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1.3 Localizagdo

Portaria n.2 105/2020, de 31 de margo, que no ambito do Decreto Legislativo
Regional n.2 6/2016, de 8 de fevereiro, aprova os Estatutos do 1, IP-RAM

0 1Q, IP-RAM situa-se na Estrada Comandante Camacho de Freitas, Santo Anténio, a 4

Km do Funchal, tendo os servicos da Escola Profissional Dr. Francisco Fernandes

descentralizados da sede.



2. Responsabilidade e Atribuigcoes do

Instituto para a Qualificagao, IP-RAM

Atendendo ao Decretfo Legislativo Regional n.° 6/2016/M, de 08 de fevereiro, o 1Q, IP-

RAM prossegue as seguintes atribuicoes:

a)Planear, promover e desenvolver acdes de formacdo no &mbito das diversas
modalidades de formagdo profissional;

b)Coordenar e executar a politica de qualificacdo, formacdo e certificacdo
profissional e elaborar a respetiva legislacdo;

c)Recolher, analisar e facultar informacdo sobre as necessidades de qualificacdo e
promover a sua discussdo com vista a definicGo das prioridades de intervencdo
neste setor;

d)Propor programas integrados de formacdo profissional, fendo em conta a
situacdo e perspetivas do mercado de emprego e as caracteristicas dos grupos
socioprofissionais prioritdrios;

e)Promover e desenvolver a certificacdo de entidades formadoras sediadas na
Regido, nos termos das normas e regulamentacdo aplicdveis;

f)Autorizar o funcionamento e acompanhar os cursos de formacdo inicial
pedagodgica e o acesso & certificacdo profissional na drea da educacdo e
formacdo;

g)Definir e orientar politicas relativas ao sistema de reconhecimento, validacdo e
certificacdo de competéncias na RAM;

h)Promover e desenvolver processos de reconhecimento, validacdo e certificacdo
de competéncias, a nivel escolar e/ou profissional, na sua drea de atuacdo;
i)JAssegurar a implementacdo e o desenvolvimento do Sistema Nacional de
Qualificacdo na RAM no édmbito das suas competéncias;

jJPromover e desenvolver o acesso e exercicio de profissdes ou atividades
profissionais na RAM garantindo, designadamente, a arficulacdo com o Sistema
Nacional de Qualificacoes;

k)Promover e implementar sistemas de auditoria e validacdo da qualidade da
formacdo profissional e assegurar a sua representacdo em equipas de
acompanhamento e avaliacdo técnico -pedagdgica das acdes de formacdo
profissional;

l)Proceder a divulgagdo das possibilidades de financiamento do Fundo Social
Europeu (FSE);

m)Assegurar a gestdo dos assuntos do FSE no dmbito das competéncias atribuidas
nesta matéria;

n)Definir metodologias e padrdes de certificacdo, avaliacdo e validacdo técnico
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pedagdgica dos sistemas de formacdo, de forma continua, sistemdtica e global;
o)Participar e promover o infercGmbio de formas de cooperacdo e colaboracdo,
bem como outro tipo de relacdes com outras entidades regionais, nacionais e
internacionais em matérias da sua competéncia;

p)Colaborar com a Direcdo Regional de Educacdo (DRE) nas acoes
profissionalizantes e de informacdo e orientacdo escolar;

q)Gerir e autorizar em articulacdo com a DRE a oferta formativa de educacdo e
formacdo inicial na RAM;

r)Gerir e autorizar o funcionamento dos cursos de aprendizagem na RAM;
s)Representar os interesses regionais de acordo com as competéncias inerentes ao
IQ, IP -RAM, designadamente em matérias de qualificacdo, formacdo e
certificacdo profissional e FSE;

t)Colaborar com as enfidades competentes, no dmbito do rendimento social de
insercdo;

u)Organizar e promover a participacdo da Regido nos campeonatos nacionais,
europeus e mundiais das profissdes;

v)Elaborar estudos e prestar apoio técnico sobre assuntos da sua drea de
intervencado;

w)Dirigir e superintender todas as atividades desenvolvidas pela Escola Profissional;
x)Exercer as demais atribuicoes que |he forem legalmente cometidas;

y)Elaborar estudos e prestar apoio técnico sobre assuntos da sua drea de

intervencdo.



3. Contexto Organizacional
3.1 MISSAO

E nossa missGo: “coordenar e executar a politica regional nos dominios da
qualificacdo, formacdo e certificacdo profissional e a gestdo do Fundo Social Europeu

(FSE) na RAM, no &mbito das competéncias atribuidas nesta matéria.”

3.2 VISAO

Ser uma referéncia estratégica para o desenvolvimento da RAM nos vdrios dominios

de intervencdo.

3.3 VALORES

Transparéncia,
Rigor,
Imparcialidade,

Competéncia.

3.4 POLITICA DA QUALIDADE

Superar as expetativas de todos os interessados, no &mbito das atribuicdes definidas
na orgdnica.
Para concretizar a politica definiram-se orientacdées a ter em conta no

desenvolvimento das atribuicoes do IQ-IP-RAM:

e Gerir de forma legal e racional os recursos disponiveis;

e Promover fodos os servicos que o contexto permitir;

e Afender cordialmente quem nos procura;

e Facilitar o acesso aos servicos;

e Desenvolver relacoes de entreajuda;

e Orientar/analisar/encaminhar profissionalmente os processos;
e Inovar as prdticas de trabalho;

e Preservar a imagem do I1Q, IP-RAM.



3.5 MODELO DE GESTAO DO IQ, IP-RAM

Com o propdsito de alinhar as orientacdes da tutela e as atribuicdes cos objetivos

estratégicos, a satisfacdo dos clientes e demais partes interessadas, o 1Q, IP-RAM

considera o seguinte modelo de gestdo:

__Partes Governo Sociedade Cidadaos Empresas Colaboradores
interessadas Regional
Objetivos estratégicos e operacionais
Presidente do
Conselho Diretivo|
e Dirigentes

Orcamento / Plano de Atividades

Objetivos dos projetos, SIADAP 2 e 3, indicadores, metas e atividades

Dirigentes e
Colaboradores

Gestdo corrente e gestdo da prestacdo de servigos

Presidente do
Conselho Diretivo
e Dirigentes

Monitorizacdo, avaliagdo, reporting e atuacio.
Relatério de Atividades

Audicao de partes
interessadas.

Realizacdo de analise SWOT.

Andlise de orientagoes para
elaboragao do orcamento e
do Plano de Atividades.

Alinhamento dos objetivos
operacionais e definigdo de
planos.

Concretizagdo dos objetivos,
indicadores, metas e planos
de agdes.

Monitorizacao do
orgamento, atividades,
objetivos, indicadores e
metas. Relatérios.

Partes Governo

; ; Sociedade Cidadaos Empresas Colaboradores
interessadas Regional

Relatdrio de Atividades




4. Ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade
NP EN ISO 9001:2015

Para apoiar, de forma sistemdtica, na gestdo das orientacdes quer da tutela quer
internas, bem como das decorrentes das exigéncias legais, regulamentares e dos
clientes, foi implementado um sistema de gestdo da qualidade de acordo com a
Norma NP EN ISO 9001:2015 - Sistema de Gestdo da Qualidade.

O 1Q, IP-RAM aplica a totalidade das cldusulas da norma, na “promogdo e
desenvolvimento de agoes no Gmbito dos diversos sistemas de formagao profissional
(nas agoes promovidas pelo Centro de Formagdo Profissional da Madeira), na
promocéo do reconhecimento, validacdo e cerfificacdo de competéncias a nivel
escolar e/ou profissional, na promogdo do sistema de regulagdo de acesso a
profissionais nas dreas da sua competéncia, na avtorizagdo de funcionamento de
cursos de formagdo, na promogdo da certificagdo de entidades formadoras e na

gestao do Fundo Social Europeu.”



5. Mapa de Processos

NECESSIDADES / SATISFAGAO DOS CLIENTES

4 L

Entradas:

1 — Legislacao, Orientagdes da Tutela
2 - Relatorio de Atividades J\
3 — Necessidades do Mercado

4- Orgamento Regional _|/

5 — Politica e Objetivos,

PROCESSOS DE GESTAO
PGQ.01 — Planeamento e Gestao
Estratégica
PGQ.03 — Gestao Orgamental

6 — Necessidades do 1Q, IP-RAM

7 — Necessidades de medigao e

monitorizagéo

MISSAO

- Gerir de forma legal e racional os recursos
disponiveis;

- Promover todos os servigos que o contexto
permitir;

- Preservar aimagem do 1Q, IP-RAM.

Saidas:

1 — Revisdo / Elaboragdo de
Procedimentos e de documentagéo

2 — Plano de Atividades / Relatério de
Atividades

3 —Plano de Acdes

4- Orgamento

5 — Revisdo SGQ / Prestagéo de Contas
6 — Indicadores de Desempenho

7 — Concecéao de Novos Servigos

4L

PROCESSOS DE PRESTAGAO DO
SERVICO

PGQ.08 — Centro Qualifica
PGQ.12 — Formagéo Profissional
PGQ.20 - Autorizagao de Funcionamento
dos Cursos
PGQ.21 - Certificagao de Entidades
Formadoras
PGQ.31 - Gestéo do Programa Madeira
14 -20

Entradas:

1 — Requisitos de competéncia e
necessidades de formagéo

2 — Necessidade de documentos e
registos

3 — Dados produzidos

4 — Necessidades operacionais

5 — Necessidades de bens e servigos

6 — Plano e Relatério de Atividade:

PROCESSOS DE SUPORTE
PGQ.02 — Concegédo de Novos Servigos
PGQ.04 — Gestao de Recursos Humanos
PGQ.05 — Sistema de Informagéo

PGQ.06 — Gestao de Infraestruturas e dos

Saidas

1 — Plano, Relatério de Atividades e

Indicadores

MISSAO

- Atender cordialmente quem nos procura;
- Facilitar o acesso aos servigos;

- Desenvolver relagdes de interajuda;

- Orientar/analisar/encaminhar/
profissionalmente os processos;

- Preservar aimagem do 1Q, IP-RAM

2 — Documentos e dados distribuidos.

1 T

Registos arquivados

3 — Recursos humanos formados,
motivados e integrados

4 — Realizagdo da manutengdo das
infraestruturas

5 — Recegao de produtos e fornecedores

avaliados

EMM's
PGQ.07 — Aprovisionamento

MISSAO

- Facilitar o acesso aos servigos;
- Desenvolver relagdes de interajuda
- Preservar a imagem do 1Q, IP-RAM.

1 T

4L

Entradas:

Saidas:

1 — N&o conformidades reais ou
potenciais
2 — Programa de Auditorias

3 — Acdes Corretivas

PROCESSO DE MELHORIA CONTINUA
PGQ.10 — Gestao da Melhoria Continua

1 — Controlo de Agdes de
Melhoria, Andlise, Decisdo e
Definigdo de Acdes

2 — Relatério de Auditorias e

4 — Plano de Agdes de Melhoria

MISSAO

- Inovar as praticas de trabalho.

Plano de Acdes

\/

4 L

NECESSIDADES / SATISFAGAO DOS CLIENTES




Historico de alteragoes

R1: Infroducdo do PGQ.31 — Gestdo do Eixo | — Educacdo e Formacdo e alteracdo
da estrutura do Mapa de Processos;

R2: Eliminacdo da exclusdo do Campo de Aplicacdo da certificacdo do SGQ e
ainda reflexdo da fusdo dos PGQ's 12 e 15, no Mapa de Processos;

R3: Atualizacdo da norma NP EN ISO 9000:2008;

R4: Eliminacdo do PGQ.19 - Andlise, Aprovacdo e Acompanhamento de Pedidos de
Financiamento de Acdes de Formacdo pelo FSE e consequente alteracdo da
estrutura do Mapa de Processos;

R5: Infroducdo do PGQ.32 - Emissdo da Autorizacdo de Funcionamento de Cursos de
Aprendizagem, CEF e EFA e consequente alteracdo da estrutura do Mapa de
Processos;

Ré: Atualizacdo do Historial, da Matriz de Correlacdo: da designacdo dos PGQ's. 01,
02 e inclusdo do PGQ. 33 - Preparacdo, Confecdo e Servico de Refeicdes.
Eliminacdo dos PGQ.03 e 27;

R7: Atuadlizacdo do organigrama. Inclusdo do PGQ. 34 — Coordenacdo da Rede
Regional de Centros de Novas Oportunidades no “Mapa de Processos” e
atualizacdo dos objetivos do triénio 2012-2015;

R8: Reflexdo da nova orgdnica e inclusdo da atribuicdes da DRQP; Inclusdo da
Coordenacdo Regional dos CNO's no historial da DRQP; Eliminacdo dos PGQ 24 -
Certificacdo Profissional e PGQ.28 - Programa Eurodisseia; Alteracdo da
designacdo do PGQ.20 - Homologacdo de Cursos para Autorizacdo de
Funcionamento de Cursos de Formacdo Pedagdgica Inicial de Formadores e
Certificacdo de Competéncias Pedagdgicas; Atualizacdo do n. de
colaboradores; - Foram efetuadas pequenas correcdoes em todo o documento;

R9: Alteracdo da Politica e do &mbito de aplicacdo da Norma e inclusdo do PGQ.03
“"Gestdo Orcamental’;

R10: Eliminacdo do PGQ.30 - Centro Novas Oportunidades. Infroducdo do PGQ.08 -
Centro para a Quadlificacdo e o Ensino Profissional. Atualizacdo dos textos e
Inclusdo do “Modelo de Gestdo”;

R11: Atualizacdo dos principais parceiros e clientes dos CQEP’s;

R12: Alteracdo do logotipo da SRE;

R13: Intfroducdo da Declaracdo e Compromisso de Politica Antifraude - Carta de
Missdo;

R14: Alteracdo em virtude da criacdo do Instituto para a Qualificacdo, IP-RAM.

R15: Afualizacdo do "mapa de processos'.

R16: Alteracdo no "Mapa de Processos' (foi incluida a missdo dos mesmos) e
alteracdo no organigrama.

R17: Alteracdo do dmbito e simplificacdo do contetdo do manual.



R18: Alteracdo da designacdo do PGQ.08 e PGQ.34 no "Mapa de Processos”, em
virftude da criacdo dos "Centros Qualifica".

R19: Alteracdo da visdo, valores e politica da qualidade.

R20: Eliminacdo de PGQ’s: PGQ.33 - Preparacdo, Confecdo e Servicos de Refeicdes
(processo de suporte); e do PGQ.34 - Coordenacdo da Rede Regional dos Centros
Qualifica (processo de prestacdo de servigcos).

R21: Atualizacdo das portarias referentes & aprovacdo dos novos estatutos da

organizacdo; assim como do "organograma'.



