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l.Lista de revisoes efetuadas

Insercao do nimero 5, no Ponto V; 2
1 Insercao da Nota em Rodapé; 4 28/06/2011
Insercao do nimero 5, no Ponto V 10
Tabela de abreviaturas atualizada 4
Atualizacao Sintese Historica 6
Atualizacao dos Servicos e Atividades 13
2 Organigrama atualizado 21 20O
Interacao de processos atualizada com novos codigos ANEXO 1
Lista de processos atualizada com novos codigos ANEXO 2
Atualizacao da Sintese Historica (Objetivos) 6
3 Atualizacao dos Servicos e Atividades 12 18/04/2012
Atualizacao da Estratégia (nova Direcao) 14
4 Insgrc;ao da revisao dq h[storla} lnst.ltuc.longl 6 23/04/2013
Insercao de revisao de missao e visao institucional 14
Alteracao das respostas sociais da APPACDM: Eliminacao da creche /EY
e jardim de Infancia do Cabedelo e Insercao do CAO do Cabedelo
J Alteracdo da Politica da Qualidade 2 G2
Alteracdo do Responsavel da Instituicao - Qualidade 12
6 Alteracao da Estrategia~lnstitucional = Orgéos Sociais 2015/2017 11 23/01/2015
Insercao de novo organigrama 16
7 Alteracao do Referenclal Normatl\f’o de “Assurance” para 5E12 21/05/2015
Excellence
8 Atualizacao das respostas sociais - 13 CAO (s) e 10 Residéncias 7 25/10/2016
9 Atualizac@o do Organograma Institucional 16 02/02/2017
10 Atualizacao do Organogrgma.Inst.ltuc!onal e outras informacées 16 01/01/2025
institucionais
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ll.Lista de abreviaturas

MQ Manual da Qualidade CAO Centro de Atividades Ocupacionais
SGQ Sistema de Gestao da Qualidade LRE Lar residencial

GQ Gestor da Qualidade LAP Lar de apoio

DS Documento de Suporte FPR Formacao Profissional

PS Processo de Suporte SED Socio Educativo

PR Processo de Realizacao' PA Plano de Atividades

DM Documento de Medicao Pl Plano Individual

PM Processo de Medicao PCI Plano de Cuidados Individual

DG Documento de Gestao PADAPT Plano de Adaptacao

PG Processo de Gestio PCO Plano de Comunicacgao organizacional

QA Quality Alive ASU Atividade Socialmente Util
UFCD Unidade de Formacao de Curta Duracao IAOQE Informacao, Avaliacao, Orientacao para a

Qualificacao e Emprego

PCT Pratica em Contexto de Trabalho PP Projeto Pedagogico

IAOP Informacao, Avaliacao e Orientacao CAT Centro de Acolhimento Temporario

Profissional

! Nota: Definimos como Processos Chave todos os Processos de Realizacao (PR).
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Introducao

1. Confidencialidade

Este Manual da Qualidade é da responsabilidade da APPACDM de Viana do Castelo - Associa¢éo
Portuguesa de Pais e Amigos do Cidaddo Deficiente Mental e podera ser alterado sempre que tal se
justifique. A sua aplicagdo destina-se exclusivamente ao funcionamento da organizagéo e, como tal, devera
ser actualizado de forma permanente, para que da sua utilizagdo ndo decorra qualquer ndo conformidade.
N&o é permitida a sua utilizagao, através de cdpia, suporte informatico ou qualquer outro suporte, sem a
autorizacdo expressa da Direccdo da Associagdo Portuguesa de Pais € Amigos do Cidadao Deficiente

Mental de Viana do Castelo.

2. Referéncia normativa
EQUASS Excellence.

3. Promulgagao

A Direcgdo da APPACDM de Viana do Castelo 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 da Qualidade assume-se como instrumento de orientagao para toda a gestéo e funcionamento da

APPACDM de Viana do Castelo e a sua promulgacao por parte da Diregao confere-lhe carater obrigatorio.
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Apresentagao da organizagao

1. Denominagao

APPACDM de Viana do Castelo - Associacao Portuguesa de Pais e Amigos do Cidad&o Deficiente Mental.

2. Sintese Histérica

A Associagao Portuguesa de Pais e Amigos do Cidadao Deficiente Mental (APPACDM) de Viana do Castelo
esta implantada, neste distrito, desde 1972.

Inicialmente designada por Associacdo Portuguesa de Pais e Amigos das Criangas Mongoloides, esta
instituicdo de ambito nacional, foi criada em Lisboa, em 1962 por Sheila Stilwell, mde de uma crianga com
trissomia 21, em colaborag@o com a pedopsiquiatra Dra. Alice Mello Tavares.

Em 1964 passou a designar-se Associa¢do Portuguesa de Pais e Amigos das Criangas Diminuidas Mentais,
tendo passado, também nesse ano, a pertencer a Liga Internacional das Associagbes de Ajuda aos
Diminuidos Mentais, também designada por INCLUSION — ILMH.

Em 1965 ao abrir 0 seu 1° Centro de Educagéo, no Largo da Ajuda, em Lisboa, passou a denominar-se por
Associagdo Portuguesa de Pais e Amigos do Cidadao Deficiente Mental.

Em maio de 1972 foi aberta a primeira resposta no distrito de Viana do Castelo, por iniciativa de um grupo
de pais liderados pela D. Elvira Botelho, apoiados pelo Eng.° Alarcao Bastos, entdo Governador Civil.

Em 2001, as delegagdes da APPACDM, espalhados pelo territorio nacional, decidiram alterar o seu figurino
associativo para constituindo-se, cada uma delas, numa figura juridica autonoma tendo-se criado, em
simulténeo, a Federacdo Nacional Humanitas com o intuito de congregar estas recém-criadas instituigoes.
Passando, desde entdo, a constituir-se como uma instituicdo de ambito distrital, a APPACDM de Viana do
Castelo tem vindo, ao longo dos anos, a criar um conjunto de respostas sociais dirigidas aos cidaddos com
deficiéncia mental e suas familias em articulagdo com os diversos parceiros sociais.

Foi membro da Mobility International, participando nas suas iniciativas, Seminarios, Congressos e
promovendo intercdmbios com as outras Associagdes filiadas.

Foi uma das subscritoras da Declaragdo dos Direitos Gerais e Particulares dos Deficientes Mentais
aprovada pela Liga Internacional em 24 de outubro de 1968 em Jerusalém e aprovada pela Organizagao
das Nagdes Unidas em 18 de Margo de 1971 tendo realizado em Viana do Castelo uma larga difuséo do

texto desta declaracao.
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Também tem promovido a realizagdo de Conferéncias, Seminarios, Simp6sios, Encontros, alguns a nivel
Internacional, outros em colaboragdo com outras Instituices de nivel Nacional e Regional, através de
atividades de natureza cultural, cientifica e técnica.

Numa perspetiva de Educagéo pela Arte tem desenvolvido inimeras atividades de indole cultural e projetos
nacionais e internacionais, tendo-se destacado em manifestagdes artisticas tais como o Special Olympics
(1995) e a deslocacdo do grupo Amiguinhos do Canto aos EUA, em 2002, no &mbito de um Encontro
Mundial de Arte e Criatividade para Pessoas com Deficiéncia - Very Special Arts.

Desenvolveu diversas parcerias com paises da Comunidade Europeia, entre as quais se destaca o
Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida — Comenius 1, mantendo desde 2002, relagdes institucionais
com escolas do Reino Unido, Estonia, Letonia, Polénia, Hungria, Roménia, Austria, Turquia, Finlandia e
Grécia.

Também no ambito do desporto, j& participou em atividades organizadas pela Royal Society for Mentally
Handicaped Children and Adults - MENCAP, em Londres, e em Encontros Internacionais Desportivos em
paises como a Bélgica, Irlanda (Special Olympics), Espanha (ANDE) e EUA (Atividades promovidas pelo
Special Olympics e Very Special Arts), e nas iniciativas do Cridem (APPACDM - Porto).

Em 2011 esta instituicdo foi certificada pelo EQUASS - Europeen Quality for Social Services, tratando-se de
um Referencial Europeu de Qualidade para os Servigos Sociais.

Em 2015 a APPACDM de Viana do Castelo conseguiu ver reconhecida a qualidade e exceléncia dos seus
servigos, através da atribui¢do do nivel Il (Excellence) do referencial EQUASS - European Quality for Social
Services. Esta certificagdo tem a duragao de trés anos, pelo que findou em agosto de 2018.

Apesar de ndo estar oficialmente certificada, a organizagdo continua a manter todos os procedimentos

associados aos requisitos dos manuais do Instituto da Seguranca Social e referencial EQUASS.

A APPACDM foi pioneira em grande parte das técnicas de intervengéo (algumas adotadas a nivel nacional)
e tem vindo a implementar um conjunto de respostas de dmbito distrital, nomeadamente:

13 CACI (S) — Centro de Atividades e Capacitagdo para a Incluséo

11 Residéncias (5 lares de apoio e 6 lares residenciais)

5 Polos de Formagéao Profissional

1 Centro Educacional

1 Centro de Emprego Protegido

1 Centro de Recursos para a Inclusdo — Ministério da Educagao

1 Centro de Recursos para a Incluséo - IEFP.IP
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1 Equipa Local de Intervencéo (ELI).

Ao longo da sua historia, a APPACDM vai adaptando os seus Estatutos a convergéncia nos seguintes

objetivos:

Promover a inclusdo do Cidaddo com Deficiéncia Mental, no respeito pelos principios consignados
pelos direitos universais.
Promover e sensibilizar os Pais e as Familias, motivando-os para a defesa dos direitos dos seus
familiares deficientes e preparando-os para a construgdo de uma sociedade inclusiva.
Sensibilizar e co-responsabilizar a Sociedade e o Estado, nas formas possiveis para o papel que
lhes cabe na resolugéo dos problemas dos Cidaddos com Deficiéncia Mental e suas respetivas Fa-
milias.
Defender e promover os reais interesses e satisfagdo das necessidades e espectativas dos Defici-
entes Mentais nas Instituices, no Trabalho, no Lar e na Sociedade, tendo como principios basicos:

Partilhar lugares-comuns;

Fazer escolhas;

Desenvolver capacidades;

Ser tratado com respeito e ter um papel socialmente valorizado;

Crescer nas relagdes.
Manter e melhorar as estruturas de resposta existentes em obediéncia aos principios de humaniza-
¢ao e inclusdo sem descurar a qualidade dos servigos que presta as pessoas com Deficiéncia Men-
tal e, ainda fomentar a criagdo de novas Estruturas, Delegagdes ou Estabelecimentos de forma a
gradualmente satisfazer as necessidades existentes na area da sua atuagéo.
Promover e defender, até onde a sua competéncia e capacidade de intervengao Iho permitir, a cria-
¢ao de legislagdo e a adequacdo da existente — nacional ou comunitéria — no sentido de serem
sempre reconhecidos e respeitados os direitos e os deveres do Cidaddo com Deficiéncia Mental.
Manter e desenvolver lagos de estreita colaboragdo com todas as entidades nacionais e estrangei-
ras, podendo filiar-se em organismos Nacionais ou Internacionais desde que dai resultem beneficios
para 0s seus objetivos.
Defender e promover, junto dos organismos ou Federacdes Nacionais ou Internacionais, de que se-
ja filiada e no uso dos direitos que ai Ihe sejam conferidos, a politica, as atitudes e os meios mais
aconselhaveis e adequados para a protecao dos reais interesses dos Cidadaos com Deficiéncia
Mental.
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A APPACDM de Viana do Castelo pode orgulhar-se do trabalho realizado, pois foi a primeira instituigdo, no
Alto-Minho, a:

Lutar pelos direitos da Pessoa com Deficiéncia Mental

Criar estruturas de apoio e educagao;

Procurar sensibilizar as populagdes para a problematica da Deficiéncia;

Exigir o seu respeito como pessoas e cidadaos;

Procurar construir uma sociedade inclusiva, com o apoio das familias

3. Localizagao e Contactos
Rua Gago Coutinho, 43
4900 - 510 Viana do Castelo
Telefone: +351 258 806 500
Fax: +351 258 806 506

scentrais@appacdm-viana.com

http://www.appacdm-viana.com

4, Definigéo de partes Interessadas

As partes interessadas da Instituicdo sdo: colaboradores; clientes, parceiros; financiadores e fornecedores.

5. Responsabilidade e Autoridade
A responsabilidade e autoridade no Sistema de Gestdo da Qualidade estdo definidas no Manual da
Qualidade, bem como nas instrugbes de trabalho e mapeamento das tarefas inscritas em cada um dos

diferentes processos do SGQ.

Orientagoes

1. Visao

Ser uma Instituigdo de referéncia na constru¢do de uma sociedade inclusiva.
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2. Missao
A APPACDM é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social que concebe, constroi e implementa
respostas sociais dirigidas, prioritariamente, aos cidaddos com deficiéncia e suas familias com vista a

facilitar a construgdo de um projeto de vida.

3. Estratégia

Tendo como grande desafio Institucional o equilibrio entre a sustentabilidade financeira e a qualidade dos
servigos prestados que respondam as necessidades dos clientes, esta institui¢do fara todos os esforgos no
sentido de uma forte restricao financeira sem o comprometimento da garantia da qualidade consubstanciada
na atribui¢do da certificagdo pela norma EQUASS Assurance em Janeiro de 2011.

Este compromisso centrar-se-a em torno de seis eixos prioritarios: Respostas Sociais e Servigos,
Qualidade, Sustentabilidade, Recursos Humanos e Imagem e Comunicagéo. Transpondo estes eixos
para as politicas institucionais da APPACDM de Viana do Castelo, correspondem respetivamente as
seguintes politicas: Abrangéncia, Inovacao e Melhoria Continua, Orientacao para os Resultados,
Recursos Humanos, Lideranga e Participagao. Orientar-se-a4 adotando as linhas de acgao definidas no

Plano Estratégico 2015-2017 desta instituicao.

4. Politica de Qualidade

A APPACDM de Viana do Castelo define, implementa e controla o seu compromisso com a satisfagdo das
necessidades e expectativas legitimas dos clientes e de outras entidades interessadas. Para garantir a
execucao da politica da qualidade, a organizagéo deve controlar a conformidade e a melhoria continua dos
processos. A gestdo da qualidade deve melhorar a sustentabilidade da organizagéo e a qualidade de vida
dos clientes.

A APPACDM de Viana do Castelo define, implementa e controla a sua politica e objetivos da qualidade

através da avaliagdo sistematica de dez politicas.
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POLITICA DE QUALIDADE

RECURSOS

LIDERANCA HUMANOS ETICA

DIREITOS PARCERIAS

. ABORDAGEM | | ORIENTACAO INOVACAO
PARTICIPACAO ABRANGENCIA  CENTRADA PARA OS E MELHORIA
NA PESSOA RESULTADOS CONTINUA

Modelo conjetural das politicas da APPACDM de Viana do Castelo (2014)

5. Campo de Aplicagao
O Sistema de Gestdo da Qualidade assente na Norma EQUASS Excellence aplica-se a prestagéo dos
servicos de Centro de Atividades Ocupacionais, Formagéo Profissional; Residéncias; Centro de Acolhimento

Temporario e Centro Educacional.

6. Exclusoes

0 SGQ nao integra qualquer exclusao a Norma EQUASS Excellence.

7. Representante da instituicao
A Direcdo da APPACDM de Viana do Castelo designa Hugo Oterelo como responsavel operacional pelo
SGQ, devendo cumprir o contetdo funcional definido no Manual de Funges.

8. Comunicagao Interna e Externa
Tendo presente a importancia da comunicagdo dos resultados do Sistema de Gestdo da Qualidade, a

APPACDM de Viana do Castelo comunicara pelos canais e meios disponiveis os resultados do desempenho
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do SGQ, através da Dire¢do e do Gestor da Qualidade. A divulgagado dos resultados serd dirigida aos
clientes, aos colaboradores, aos fornecedores, aos parceiros, aos financiadores e outras partes

interessadas.

Sistema de Gestao da Qualidade

1. Estrutura Documental

O Sistema de Gestao da Qualidade integra um conjunto de documentos que constituem a sua estrutura
formal. O sistema documental do SGQ integra 0 Manual da Qualidade, os Processos da Qualidade e os
requisitos dos diplomas legais que regulam os sectores de actividade. 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, respectivamente, apresentar a forma e revelar o

funcionamento do SGQ.

1.1. Controlo e distribuicdo do Manual da Qualidade

A Distribuicdo do Manual da Qualidade é da Responsabilidade do Gestor do Sistema de Gestdo da
Qualidade.

A sua distribui¢do pode ser efectuada em suporte de papel ou suporte digital.

Aquando de alteragbes realizadas no MQ devera efectuar-se a substituigdo do documento, passando a

designar-se 0 anterior de “Obsoleto”.

1.2. Emissao do Manual da Qualidade

A aprovagédo do MQ ¢ efectuada pela Direc¢do da APPACDM de Viana do Castelo. A coordenagao da sua

concepgao é da responsabilidade do Gestor do SGQ, com a colaboragéo das pessoas envolvidas no SGQ.

1.3. Revisao e Actualizagdo do Manual da Qualidade

O Manual da Qualidade sera revisto sempre que tal se justifique. Em caso de revisdo, os manuais em
circulagdo devem ser recolhidos e considerados obsoletos. E da responsabilidade da Diregéo a aprovagéo

das alteragdes ao MQ.
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2.  Modelo de Gestao por Processos

O Sistema de Gestéo da Qualidade construido pela APPACDM de Viana do Castelo organiza-se através do

modelo de gest&o por processos, variaveis segundo a sua natureza: realizagao, 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 de Viana do Castelo gere o seu SGQ, com base no

seguinte:

Planear — Organizar o0 SGQ de acordo com as necessidades dos clientes e de acordo com as politicas da
organizagao, numa logica sistematica que possibilite a permanente obtencédo de resultados e controlo dos
indicadores.

Fazer - Executar as tarefas e agbes de acordo com o0s processos definidos com uma permanente
focalizagéo no cliente.

Verificar — Medir e monitorizar os processos de uma forma permanente, comparando os resultados com os
objectivos estabelecidos, numa perspectiva 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. Interagao das categorias dos processos

aa

Processos de Medigao

d t

Processos de Realizagao

T 1

Processos de Suporte

1 )

Processos de Gestao

MQ-DRH-02 -11.0 - 01/01/2025

Pagina 14 de 15



APPACDM

VIANA DO CASTELO

Organograma

Seguranga,

Higiene e Saude
do Trabalho

Gabinete de

Assembleia Geral
ConselhoFiscal

Diregao

Presidente

Vice-Presidente

Formagao

Departamento
de Recursos
Humanos

Departamento
Administrativo
e Financeiro

Gestdo da
Qualidade

Servigo de
Transportes
e Viaturas

Tesouraria

Contabilidade

Unidade de
Areosa

Centro
Educacional
Centro de
Profissional
CACI1
CACI2
CACI3

Lares de Apoio 1

Lares de Apoio 2

Unidade de Unidade de
V. do Castelo Darque
CAGI CACI
Lar de Apsio Lar Residencial

Unidade do Delegagéo d Delegagéo de Delegagéo de Delegagédo de gagéo de
Cabedelo Valenga Mongéo Melgago Ponte da Barca Ponte de Lima
CACI CACI CACI CACIT CACI CACI
CACI 2 Lar de Apoio Lar de Apoio cacl2 Centro de Centro de
Profissional Profissional
Lar Residencial do Lar Residencial Centrode
& Lar Residencial
Profissional

Lar Residencial de
Viana do Castelo

Gentro de

Profissional

CR
Centro de
Recursos - IEFP

ELI CRI
Equipas Locais Centro de
de Intervengdo Recursos para

alnclusdo

Floricultura
Jardinagem

Viana do Castelo, 01 de janeiro de 2025

Aprovado pel’A Direcgéo

Luiz Carlos Teixeira da Costa

Presidente

Agro

CEPVI
Centrode
Emprego
Protegido

I_I_I

Oficinal

Lar Residencial

Carpintaria
Restauro

Construgao Civil

Pintura

Pichelarial
Eletricidade
Tecelagem
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