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[ll - Lista de Abreviaturas

Abreviatura
MGQ
SGQ
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PG

Descrigédo

Manual de Gestdo da Qualidade
Sistema de Gestdo da Qualidade
Gestor da Qualidade
Documento de Suporte
Processo de Suporte
Documento de Realiza¢do
Processo de Realizacdo
Documento de Medicdo
Processo de Medigédo
Documento de Gest&o

Processo de Gestao
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IV - Introducéo

1. Confidencialidade

Este Manual de Gestdo da Qualidade é da responsabilidade da Associacdo de Paralisia Cerebral de Guimardes e podera ser alterado sempre que tal se justifique. A sua
aplicagdo destina-se exclusivamente ao funcionamento da organizacdo e, como tal, devera ser atualizado de forma permanente, para que da sua utilizacdo ndo decorra
qualquer ndo conformidade. Ndo é permitida a sua utilizagdo, através de copia, suporte informatico ou qualquer outro suporte, sem a autorizagdo expressa da Direcdo da
Associagdo de Paralisia Cerebral de Guimaréaes.

2. Referéncia normativa
EQUASS Assurance.

3 Promulgacédo

A Direcéo da Associacdo de Paralisia Cerebral de Guimarées assume a implementacéo do Sistema de Gestdo da Qualidade como fundamental fator no desenvolvimento da
relagdo com o0s seus clientes e no envolvimento dos recursos humanos orientados pela perspectiva da melhoria continua dos seus servigos.

O Manual de Gestdo da Qualidade assume-se como instrumento de orientacdo para toda a gestdo e funcionamento da Associacdo de Paralisia Cerebral de Guimarées e a

sua promulgagdo por parte da Dire¢éo confere-lhe carater obrigatorio.
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V - Apresentacao da organizacao

1. Denominagéo

Associagéo de Paralisia Cerebral de Guimaraes

2. Sintese Histérica

A Associagdo de Paralisia Cerebral de Guimardes é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, tendo sido criada em Junho de 1994, no seguimento de um trabalho
desenvolvido pela Equipa Multidisciplinar de Apoio e Atendimento a Deficiéncia/Qualidade de Vida.

Este Ndcleo surgiu com o apoio dos Nucleos de Braga e do Porto, tendo sido criada, em Novembro de 1993, uma Comisséo Instaladora e, em 1994, assinado um protocolo
de cedéncia de instalacbes pela Sta. Casa de Misericérdia de Guimardes, sendo as obras de restauro realizadas com o apoio das autarquias e do Fundo de Socorro Social
bem como de um programa de angariacdo de fundos e de sensibiliza¢éo da populag&o.

A APCG iniciou as suas atividades em 1995 com um Centro de Reabilitacdo para criangas portadoras de Paralisia Cerebral dos concelhos de Guimaraes, Fafe, Celorico de
Basto e Cabeceiras de Basto para fazer face a caréncia de respostas existente nestes concelhos. Em 2000, o Nlcleo alargou o seu ambito de ac¢éo ao novo recém-criado
concelho de Vizela e ao concelho de Felgueiras, prestando, neste (ltimo, apoio as crian¢as nascidas a partir de 1995. Em 2004, ap6s a inauguracdo do novo edificio, cons-
truido com apoio financeiro do Prodep, alargou-se 0 ambito da atuacédo da Instituicdo para as respostas sociais de C.A.O. e Lar Residencial.

A atual Direcao propde para um futuro préximo alargar esta ultima resposta de forma a suprir as caréncias existentes nesta regido no que concerne ao suporte das pessoas

portadoras de deficiéncia que ndo possuem uma retaguarda familiar consistente.

3. Localizagéo e Contactos

Rua Nossa Senhora de Fatima

4800-110 Guimaraes
Telefone: 253 516 197
Fax: 253 516 197

Email: geral@apcg.pt
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4. Servigos e Atividades
A Associacdo de Paralisia Cerebral de Guimardes desenvolve servicos e atividades nas seguintes areas:

O Centro de Reabilitacdo tem como finalidade habilitar criancas e jovens portadores de Paralisia Cerebral ou Perturbacdes Neuroldgicas Afins das capacidades e dos meios
necessarios para uma maior autonomia. Para tal conta neste momento com 4 Equipas Técnicas constituidas, cada uma, por um técnico de Terapia da Fala, Terapia Ocupa-
cional, Fisioterapia, Psicologia e Servi¢o Social. As Equipas funcionam das 8.00h as 19.00h com dois turnos distintos. As criangas e jovens apoiados vém encaminhados quer
directamente pelos Hospitais e outros servi¢os de salde, quer por escolas e familiares. A triagem inicial, com o objetivo de determinar a elegibilidade do caso, é realizada pelo
Hospital Maria Pia, no Porto, com o qual temos um protocolo de parceria. Caso a crianga tenha idade superior a 9 anos essa triagem € realizada pelo servigco de Neurologia
do Hospital de Guimaraes.

O CAO visa integrar jovens maiores de 16 anos ap6s a conclusdo da escolaridade minima obrigatéria em locais proprios e com atividades que lhes proporcionem bem-estar e
atividades sociais e de lazer, tais como Hidroterapia, Hipoterapia, Snoezelen, Danca Inclusiva, Teatro, Musica e Movimento, loga, Boccia, Reciclagem, Bijuteria, Informética,
Trabalhos Manuais, Jardinagem e Treino de Atividades da Vida Diaria. Para além destas, o CAO dispde de uma equipa multidisciplinar que planeia sessoes terapéuticas em
prol da qualidade de vida e bem-estar dos clientes. O CAO funciona das 9.00h as 17.00h e tem capacidade para 25 clientes.

O Lar Residencial visa proporcionar alojamento as pessoas com deficiéncia que ndo disponham de retaguarda familiar capaz de os apoiar, bem como proporcionar
temporariamente acolhimento quando a familia ndo o pode fazer (e.g., doenca ou férias do cuidador). O Lar destina-se a jovens/adultos maiores de 16 anos, com capacidade

maxima de 12 utentes (10 em regime de permanéncia fixa e 2 em regime de permanéncia temporaria ou pontual). O Lar Residencial funciona ininterruptamente.

Todas as respostas sociais tém disponiveis 0s seguintes servicos: Neuropediatria/Neurologia, Pediatria, Ortopedia, Gastroenterologia, Oftalmologia, Medicina
Dentéria, Podologia, Nutricdo, Fisioterapia, Terapia Ocupacional, Terapia da Fala, Servi¢o Social, Psicologia e Auxiliares.

5. Responsabilidade e Autoridade

A responsabilidade e autoridade no Sistema de Gestdo da Qualidade estdo definidas no Manual de Gestdo da Qualidade, bem como nas instru¢Bes de trabalho e
mapeamento das tarefas inscritas em cada um dos diferentes processos do SGQ.
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VI - Orientagdes

1. Visdo

Ser uma instituicdo de referéncia a nivel nacional, no que concerne aos servicos prestados a pessoa com deficiéncia.
Ser uma instituicdo de referéncia a nivel nacional, na capacitacdo das familias das pessoas com deficiéncia.

Ser uma referéncia nacional pela utilizagdo de técnicas inovadoras, que visem o desenvolvimento maximo das capacidades das pessoas com deficiéncia.

2. Missdo

Promover a autonomia e funcionalidade da pessoa com deficiéncia.

3. Estratégia

Tendo por base a Visdo, Missao e Valores da APCG, é nosso compromisso desenvolver agBes, servicos e atividades que satisfacam as necessidades e expetativas de
clientes, colaboradores, parceiros e outras partes interessadas.
Assim, apostaremos:

1. Melhoria continua e uso criativo de instalag@es e servigos diferenciados

2. Desenvolvimento de acdes de formagdo em areas pouco exploradas e direcionadas para uma intervengdo holistica

3. Explorar novas ferramentas de competitividade ( Marketing e Benchmarking ) em prol do bom desempenho organizacional

4. Explorar o Sistema de Gestdo da Qualidade Total e utiliz&-lo no seu expoente maximo.
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4. Politica da Qualidade
Politica de parcerias

A APCG define, implementa e controla 0 seu compromisso relativo a cooperagdao com outras entidades, publicas ou privadas, para explorar sinergias de modo a melhorar a

sustentabilidade organizacional. As parcerias devem, por isso, ser voluntarias, permitirem vantagens reciprocas e envolver as dimens6es econdmica, humana e ambiental.
Politica de responsabilidade social

A APCG define, implemente e controla 0 seu compromisso relativo ao desenvolvimento da comunidade onde opera. Este compromisso abrange 0s dominios ambiental, eco-

némico, social e cultural e ndo visa obter beneficios diretos.
Politica da ética

A APCG define, implementa e controla 0 seu compromisso relativo a valores morais fundamentais, orientados para a prevengdo de riscos desnecessarios e organiza¢ao das

pratias que respeitem a privacidade, integridade, confidencialidade, rigor e justica social.
Politica da participagdo

A APCG define, implementa e controla o seu compromisso relativo a participacdo e incluséo dos seus clientes e a participagdo de outras entidades interessadas na melhoria
dos processos da qualidade em todos os niveis da organizagao.

Politica da qualidade

A APCG define, implementa e controla o seu compromisso com a satisfacdo das necessidades e expetativas legitimas dos clientes e de outras entidades interessadas. Para
garantir a execucdo da politica da qualidade, a APCG deve controlar a conformidade dos processos. A gestdo da qualidade deve melhorar a sustentabilidade da organizagao.

Politica dos Recursos Humanos

A APCG define, implementa e controla 0 seu compromisso relativo ao recrutamento, selecdo, formagéo e avaliagdo dos trabalhadores de modo a promover melhoria da sua
qualificacdo e do seu desempenho e a garantir igualdade de oportunidades de formagéo, desempenho, promogéo e remuneracao.
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5. Campo de Aplicagao
O Sistema de Gestdo da Qualidade assente na Norma EQUASS Assurance aplica-se a prestagdo dos servigos de Centro de Atividades Ocupacionais, Lar Residencial
Centro de Reabilitagéo.

6. Exclusodes

0 SGQ néo integra qualquer exclusdo a Norma EQUASS Assurance.

7. Representante da instituicdo
A Direcao da Associacdo de Paralisia Cerebral de Guimardes designa Claudia Esteves como responsavel operacional pelo SGQ, devendo cumprir o conteddo funcional
definido no Manual de Fungdes.

8. Comunicacao Interna e Externa

Tendo presente a importancia da comunicagéo dos resultados do Sistema de Gestdo da Qualidade, a Associacao de Paralisia Cerebral de Guimardes comunicara pelos
canais e meios disponiveis os resultados do desempenho do SGQ, através da Direcdo e do Gestor da Qualidade. A divulgagéo dos resultados serd dirigida aos clientes, aos
colaboradores, aos fornecedores, aos parceiros, aos financiadores e outras partes interessadas.

VIl - Sistema de Gestdo 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 Gestéo 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 informag@es processuais na forma de registos da qualidade, por outro lado. Documentos e registos permitem, respectivamente, apresentar a forma e
revelar o funcionamento do SGQ.
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1.1. Controlo e distribuicdo do Manual de Gestdo da Qualidade

A distribuicdo do Manual de Gestdo da Qualidade é da responsabilidade do Gestor do Sistema de Gestdo da Qualidade.
A sua distribuicdo pode ser efectuada em suporte de papel ou suporte digital.
Aguando de alteraces realizadas no MGQ devera efectuar-se a substituicdo do documento, passando a designar-se o anterior de “Obsoleto”.

1.2. Emissédo do Manual de Gestédo da Qualidade
A aprovacdo do MGQ é efectuada pela Dire¢éo da Associacado de Paralisia Cerebral de Guimardes. A coordenacao da sua concepcao € da responsabilidade do Gestor do
SGQ, com a colaboracdo das pessoas envolvidas no SGQ.

1.3. Revisdo e Actualizacdo do Manual de Gestao da Qualidade
O Manual de Gestao da Qualidade sera revisto sempre que tal se justifique. Em caso de revisao, os manuais em circulagio devem ser recolhidos e considerados obsoletos. E
da responsabilidade da Dire¢éo a aprovacao das alteracdes ao MGQ.

2. Modelo de Gestéao por Processos

O Sistema de Gestéo da Qualidade construido pela Associagéo de Paralisia Cerebral de Guimarées organiza-se atraves do modelo de gestéo por processos, variaveis
segundo a sua natureza: realizaco, suporte, gestdo e medicao.

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

Sustentada neste conjunto de principios a Associacéo de Paralisia Cerebral de Guimardes gere o seu SGQ, com base no seguinte:

Planear - Organizar o SGQ de acordo com as necessidades dos clientes e de acordo com as politicas da organizac¢do, numa Idgica sistematica que possibilite a permanente
obtencéo de resultados e controlo dos indicadores.

Fazer — Executar as tarefas e ages de acordo com os processos definidos com uma permanente focalizagao no cliente.

Verificar — Medir e monitorizar os processos de uma forma permanente, comparando o0s resultados com os objetivos estabelecidos, numa perspectiva de melhoria continua.
Agir — Implementar as melhorias necessarias com o objetivo de melhorar de forma continua o desempenho do sistema, respondendo de forma adequada as necessidades e
expetativas dos clientes.
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2.1. Interacdo das categorias dos processos

Processos de Medigéo

4 t

Processos de Realizagao

4 1

Processos de Suporte

4 ]

Processos de Gestao
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VIIl. ORGANIGRAMA
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