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INTRODUCAO

O presente documento, MANUAL DE PROCESSOS, PROCEDIMENTOS E GESTAO
DOCUMENTAL DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE - EQAVET - visa sistematizar o
conjunto de processos, procedimentos e gestdo da documentacao da Escola Profissional
do Fundao (EPF). Organiza-se e constitui-se como um registo efetivo da organizacgao

escolar e da sua aprendizagem coletiva.

e Processos
e Procedimentos
e Gestdao documental
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SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

FICHA DE CARATERIZACAO DO PROCESSO

PAG. 1DE 1
REVISAO: O
01/09/2020

PROCESSO

RESPONSABILIDADES

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Formacgdo Nivel IV

e Assegurar o cumprimento do Documento Base
e Assegurar o cumprimento do Plano de Agdo

e Assegurar o cumprimento da legislagdo

e Assegurar o cumprimento dos planos curriculares aprovados

GESTOR DO PROCESSO

DINAMICAS

Diretor Pedagdgico

INTERVENIENTES

Direcao Pedagdgica

Coordenadores de Curso | Diretores de Turma
Professores | Funcionarios

e Distribuicdo de servigo e construgdo de horarios
e Elaboracdo do Calendario escolar | Estratégia para a Cidadania e
Desenvolvimento| Critérios de Avaliagdo

e Validar PAP e FCT

e Aplicar legislacdo e regulamentos

Qualificar cidaddos com exigéncia e inovagdo
que lhes permita um bom desempenho
profissional e que, simultaneamente, responda
as exigéncias do mercado laboral regional
valorizando as atitudes pessoais e profissionais,
potenciando a EPF como uma entidade de
formagdo de referéncia a nivel nacional.

OBJETIVOS ENTRADAS ACOES Doc. ASSOCIADOS SAIDAS METAS INDICADORES
e Desenvolver e Candidaturas aprovadas e Promover o sucesso e Protocolos com empresas o Relatdrio de e Taxa de transi¢ao e Taxa de transicao
Formacdo de Nivel e Planos de Formagdo escolar nas disciplinas e Certificados de Acompanhamento e Taxa de conclusdo e Taxa de conclusdo em
\Y e Comunidade Educativa da componente sdcio- HabilitacGes Trimestral cursos de EFP
e Legislagdo cultural e cientifica; e Dossié Pedagdgico e Relatério de (indicador n.2 4 do
e Projeto Educativo ® Promover o sucesso e Dossié de Coordenacdo de Acompanhamento EQAVET)
e Regulamento Interno escolar nas disciplinas Curso Anual
e Estratégia para a da componente técnica; e Dossié de Diretor de e Relatdrio de
Cidadania e e Reduzir o abandono e Turma Acompanhamento
Desenvolvimento absentismo escolar; e Dossié de Docente Trienal

e Intensificar o
relacionamento com os
encarregados de
educacdo;

e Assegurar e reforgar a
articulagao curricular.

Dossié de Educacdo
Inclusiva

Processo Individual do
aluno

Processo do Professor

Pagina 5 de 31

g GOVERNO DE
PORTUGAL

Colnasciado por

i & 192020

]

FOENTIA

MINISTERIO DA EDUCACAD

ANCEP

AGENCLA NACITAL
FAAA A QUAIFICACAD F O
ENSINO

PROFISSIONAL T



Escola
Profissional
do Fundao

PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

™

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE PAG. 1~DE !
REvISAO: O
FICHA DE CARATERIZAGAO DO PROCESSO 01/09/2020

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Qualificar cidaddos com exigéncia e inovagdo
que lhes permita recuperar o rumo educativo e
formativo potenciando a EPF como uma
entidade de formagdo de referéncia a nivel

RESPONSABILIDADES
e Assegurar o cumprimento do Documento Base
e Assegurar o cumprimento do Plano de Agdo
e Assegurar o cumprimento da legislagdo
e Assegurar o cumprimento dos planos curriculares aprovados

PROCESSO

Formacgdo Nivel Il

GESTOR DO PROCESSO DINAMICAS nacional.
Diretor Pedagdgico e Distribuicdo de servigo e construgdo de horarios
INTERVENIENTES e Elaborac3o dos Calendario escolar | Estratégia para a Cidadania e
Direcao Pedagdgica Desenvolvimento| Critérios de Avaliagdo
Coordenadores de Curso | Diretores de Turma e Validar PAF e FCT
Professores | Funcionarios o Aplicar legislacdo e regulamentos
OBJETIVOS ENTRADAS ACOES Doc. ASSOCIADOS SAIDAS METAS INDICADORES

e Desenvolver e Candidaturas aprovadas e Promover o sucesso escolar e Protocolos com e Diplomados e Taxa de transicao e Taxa de transicdo

Formagdo de Nivel e Planos de Formacio nas disciplinas da empresas e Relatério de o Taxa de conclusdo e Taxa de conclusdo em
I e Comunidade Educativa componente socio-cultural e Certificados de Acompanhamento cursos CEF

e Legislacdo e cientifica; Habilitacdes Trimestral

e Projeto Educativo e Promover o sucesso escolar e Dossié Pedagdgico e Relatorio de

e Regulamento Interno nas disciplinas da e Dossié de Coordenagdo Acompanhamento

e Estratégia paraa componente técnica; de Curso Anual

Cidadania e
Desenvolvimento

Reduzir o abandono e
absentismo escolar;
Intensificar o
relacionamento com os
encarregados de educacdo;

e Assegurar e reforgar a

articulagao curricular.

Dossié de Diretor de
Turma

Dossié de Docente
Dossié de Educacdo
Inclusiva

Processo Individual do
aluno
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PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE PAG. 1~DE !
REVISAO: O
FICHA DE CARATERIZAGAO DO PROCESSO 01/09/2020

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Posicionar a EPF como uma instituicdo
educativa de referéncia de qualidade a nivel
nacional e internacional.

RESPONSABILIDADES
Avaliar de modo regular (trimestralmente, anualmente e trienal) o plano de
acao.
Assegurar a participacdo dos stakeholders em todas as fases do PDCA.
Operacionalizar o cumprimento do RGPD.

PROCESSO

Gestdo da Qualidade
GESTOR DO PROCESSO

Diretor Geral

INTERVENIENTES

Diretor Pedagdgico | Membros da Gestdo da

Qualidade

Coordenadores de Curso | Diretores de Turma

Professores | Funcionarios

OBJETIVOS ENTRADAS ACOES Doc. ASSOCIADOS SAIDAS METAS INDICADORES

e Sensibilizar a EPF para o EQAVET e Documento e Revisdo e avaliagdo trienal e Questionarios aos e Relatorio de e Produzir Relatério e Certificacdo
e Garantir melhoria continua da Base e Revisdo e avaliagdo anual stakeholders Acompanhame  de EQAVET

EPF, cumprimento das metase e Plano de ac¢3o o Revisdo e avaliagdo trimestral e Questionarios internos nto Trimestral acompanhamento e N2 de

analise dos indicadores e Relatorio de e Reunides para aferir a revisio e Documento Base e Relatorio de Trienal inconformidades
e Garantir a participacdo dos Acompanhamen e ajustamento do PDCA, e Plano de acdo Acompanhame e Produzir um com RGPD

stakeholders to Trimestral nomeadamente: Geral de e Relatdrios de avaliagdo nto Anual relatério de
o Gerir o dossié de Qualidade da e Relatério de Professores, de Coordenagdo trimestral, anual e e Relatdrio de acompanhamento

EPF Acompanhamen de Curso e de Departamento, trienal Acompanhame  Anual
e Garantir que o plano de agdo é to Anual de Diretores de Turma, de e Atas pedagdgicas nto Trienal e Produzir trés

revisto em relatdrios de e Relatorio de Conselhos de Turma e de e Documentos de revisio relatdrios de

avaliagdo trimestral, anual e Acompanhamen Dire¢do Pedagdgica. o Mapa de acesso aos avaliagdo intercalar

trienal to Trienal e Controlar o tratamento dos dossiés pedagdgicos e N3o existéncia de
e Garantir o selo de qualidade e RGPD dados pessoais para garantir o ¢ Registo de acesso ao inconformidades

e Garantir o cumprimento do
RGPD

e Stakeholders

cumprimento das regras de
privacidade

Processo Individual do
Aluno

com o RGPD
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PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE PAG. 1~DE 1
REvIsA0: O
FICHA DE CARATERIZAGAO DO PROCESSO 01/09/2020

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Assegurar a sustentabilidade da EPF
através do desenvolvimento formativo
Assumir da Escola na Europa como
instituicdo alinhada com as politicas

RESPONSABILIDADES
Candidatar e obter a aprovacgdo de oferta formativa — Formagdo de Nivel Il e
Formacgdo de Nivel IV

PROCESSO
Planeamento e Desenvolvimento da Organizagdo
GESTOR DO PROCESSO
Presidente da Diregdo
INTERVENIENTES

Assegurar que os objetivos estratégicos da instituicdo estdo alinhados com as
politicas europeias, nacionais e/ou regionais para o ensino profissional e estudos

Direcdo da APEPCB prospetivos disponiveis europeias
Conselho consultivo | Stakeholders Aprovacdo de Candidaturas nacionais e/ou internacionais
Diretor Geral | Diretor Pedagdgico
OBJETIVOS ENTRADAS ACOES Doc. ASSOCIADOS SAIDAS METAS INDICADORES
e Desenvolver de redes e Conselho Municipal e Defini¢do da oferta formativa a o Atas| e Aprovacgdo da e Colocarem e Numero de alunos
para captacdo de alunos de Educagdo candidatar convocatorias de alteragdo ao alvard funcionamento 4 oriundos de paises
e Estabelecer protocolos e Conselho Consultivo e Realizagdo e submissdo da reunides de funcionamento turmas de nivel IV terceiros

com parceiros nacionais e Assembleia da

candidatura ao Ministério da

Documento de

e Aprovacgdo e

e 2 turmas de

e NUmero de

e internacionais APEPCB Educacdo e POCH candidatura e aceitacao das nivel Il turmas aprovadas
e |dentificar as e CIMBSE e Formaliza¢do de Protocolos com alteragdo ao candidaturas (anualmente de e NUmero minimo
necessidades da oferta e DGESTE paises parceiros alvara de pedagdgicas e 12 ano) de alunos para
educativa e SIGO ¢ Andlise do parecer do Conselho funcionamento financeiras e 100% de funcionamento de
o Identificar as expetativas e SANQ Consultivo e Candidatura e Aprovacdo das colocagdo em turmas sem
dos formandos e Aviso e documento ® Reunido do Conselho Municipal de Pedagdgica no candidaturas funcionamento de penalizagdo
e |dentificar a necessidade da candidatura Educacdo SIGO Erasmus+ turmas sem financeira
de recursos fisicos e e Documentos e Apresentacdo de propostas e Candidatura e Aprovagdo das penalizagdo
humanos Erasmus+ formativas na Reunido da Financeira PT2020 candidaturas do financeira
e Candidaturasa e Documentos CIED Concertagdo da rede da oferta e Documento de CIED

formativa da CIMBSE | DGESTE
e Supervisionar a candidatura
Internacionais

e Termo de aceitagdo
das candidaturas

aceitacdo de
candidaturas

programas nacionais
e/ou internacionais
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PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE A6, A2
REvIsA0: O
FICHA DE CARATERIZACAO DO PROCESSO 01/09/2020
PROCESSO RESPONSABILIDADES OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Integragdo Profissional o Estabelecer parcerias entre a EPF e Stakeholders externos (empresas e Assumir a Escola Profissional do Funddo como a primeira
GESTOR DO PROCESSO instituicdes) com vista aformagdo e empregabilidade resposta as necessidades das empresas e as expetativas dos
Diretor Geral formandos
INTERVENIENTES
Diretor Pedagdgico
Membros da Integragdo Profissional
Coordenadores de Curso | Psicélogo
OBJETIVOS ENTRADAS ACOES Doc. AsSOCIADOS SAIDAS METAS INDICADORES
e Organizar e manter e ACICF e Intensificar o relacionamento com e Protocolosde e Mapas de e 100% de protocolos e NUmero de protocolos com
atualizada a basede o |EFP as empresas e instituicdes parcerias com procura| ativos realizados comas  empresas/instituicdes educativas
dados de emprego e Setor educativas as empresas oferta de empresas e instituicdes e Taxa de colocagdo apds conclusdo
e Organizar e manter Empresarial, ® Promover uma articulagdo estreita e Ficha de emprego educativas de cursos de EFP (Indicador n.2 5 do
atualizada a situagdo institucional entre a EPF a CMF, Associagdes contactocom e Mapas de e >=89% de colocagdo EQAVET)
de ex-alunos e Formandos e Comerciais e Industriais da Cova da ex-alunos empregabilid apos conclusdo de e Percentagem de alunos/formandos
e Analisar as técnicos Beira e IEFP e Ficha de adee cursos de EFP que completam um curso de EFP e
necessidades de e Aproximar os ex-alunos a escola caracterizagao prosseguimen e >=90% dos alunos que trabalham em profissGes
empregabilidade e Assegurar e incrementar parcerias, da empresa to de estudos  trabalham na area diretamente relacionadas com o
e Promover a realizagdo protocolos e projetos internacionais e Inquérito aos e Relatdrio de diretamente curso/area de Educacgdo e Formagdo
de protocolos com e Adequar do perfil do aluno ao perfil alunos relacdo Escola  relacionada com o curso  que concluiram (Indicador n.2 6a) do
empresas para do local de estégio diplomados | Empresa | e 100% dos EQAVET)
formacdo e Inovar os conhecimentos técnicos e Inquérito de Aluno empregadores estdo e Percentagem de empregadores que
e Promover a realizagdo ministrados na escola e desenvolver  satisfagdo aos satisfeitos com os estdo satisfeitos com os formandos
de estagios nos alunos as competéncias empregadores formandos que que completaram um curso de EFP
profissionais pessoais e sociais exigidas pelo completaram um curso (Indicador n.2 6b) do EQAVET).
mercado de trabalho de EFP
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Profissional
do Fundao

PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE A6, A2
REVISAO: O
FICHA DE CARATERIZACAO DO PROCESSO 01/09/2020
PROCESSO RESPONSABILIDADES OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Administrativo e Financeiro Assegurar os meios financeiros para o desenvolvimento da atividade Assegurar uma imagem da institui¢do robusta e organizada
GESTOR DO PROCESSO pedagdgica
Diretor Geral Assegurar o controlo de sustentabilidade e tesouraria da escola
INTERVENIENTES Organizar os processos documentais da secretaria
Direcdo Pedagdgica
Servigcos Administrativos
OBJETIVOS ENTRADAS ACOES Doc. AssOCIADOS SAIDAS METAS INDICADORES
e Acompanhar a e Alunos e Gestdo financeira e Processos individuais e Executar 85% da e Controlo financeiro das
execucio fisica das e Docentes e Gestdo administrativa dos alunos Rubrica 9 nas candidaturas.
candidaturas e Processos dos e Processos individuais candidaturas
e Promover a alunos dos professores financeiras.
organizacgdo e Plano de e Balanco
documental da tesouraria e Balancete
secretaria da escola e Orgamento e Demonstragdo de
e Gerir processos anual resultados
individuais de alunos e Normativos e Fluxos de caixa

e de docentes POCH e Documentos
contabilisticos
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Profissional
do Fundao

PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE SIS
REvIsA0: O
FICHA DE CARATERIZACAO DO PROCESSO 01/09/2020
PROCESSO RESPONSABILIDADES OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Cooperagdo Internacional Dinamizar programas de mobilidade internacional Posicionar a EPF como uma organizagdo de referéncia
GESTOR DO PROCESSO formativa na europa
Diretor Geral
INTERVENIENTES
Direcdo Pedagdgica
Coordenadores de Curso
Diretores de Turma
Professores
OBJETIVOS ENTRADAS ACOES Doc. AsSOCIADOS SAIDAS METAS INDICADORES
e Promover e Alunos e Prospecdo e e Cartas de ¢ Protocolos de e Efetuar 100% das e % de mobilidades efetuadas perante
candidaturas de e Docentes formalizagdo de parceria parceria mobilidades as mobilidades aprovadas
ambito internacional e Encarregados de protocolos de parceria e Protocolosde e Dossié de aprovadas
e Estabelecer parcerias Educacio internacionais parceria mobilidade
com entidades e Parceiros e Elaboragdo de e Dossié de Erasmus+
europeias para empresariais candidaturas de ambito mobilidade
mobilidades nacionais e internacional Erasmus+
Erasmus+ internacionais e Dinamizagdo de
e Avaliar satisfagdo da e Escolas parceiras da mobilidades Erasmus+
mobilidade mobilidade
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Profissional
do Fundao

PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE A6, A2
REvIsA0: O
FICHA DE CARATERIZAGAO DO PROCESSO 01/09/2020
PROCESSO RESPONSABILIDADES OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Divulgacdo e Imagem Promover a atividade desenvolvida pela EPF Conquistar o mercado do ensino profissional
GESTOR DO PROCESSO
Diretor Geral
INTERVENIENTES
Diretor Pedagdgico
Professores
SPO
OBJETIVOS ENTRADAS AGOES Doc. ASSOCIADOS SAIDAS METAS INDICADORES
e Divulgar a atividade da EPF e Mapa de e Deslocacdo as escolas e Estratégia para e Elementos e Visita a 100% das e Visitas a escolas de acordo com mapa
e Dinamizar sessdes de recenseamento para divulgacdo a divulgacdo associados a escolas definidas e Publicacdo em redes sociais
esclarecimento em escolas escolar o Participagdo em e Material divulgagdo da EPF em mapa
e Preparar merchandising e Material eventos divulgativo e PublicacGes nas e Duas publica¢des
divulgativo divulgativo e Reunido Geral de redes sociais por semana
e Promover reunides de o Redes sociais Professores para e Colocagdo na
trabalho de divulgagdo e Web site divulgagdo pagina web da EPF

e Dinamizar redes sociais e
pagina web da escola
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Profissional

do Fundao

PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

Escola Profissional do Fundao

FICHA DE PROCEDIMENTO
Designagdo do processo: Inscricdo de alunos | Gestdo do Processo Individual do Aluno
Responsavel: Diretor Pedagdgico
Elementos envolvidos: Vogais da Diregdo Pedagdgica | Psicdlogo | Equipa Multidisciplinar | Secretaria - Sec¢do pedagdgica | Encarregados de Educagdo | Aluno
Desenvolvimento do processo:

Reunido entre o DP | SPO, o aluno e
encarregado de educagdo para
esclarecimento de curriculos, Rl, PE e
apoios sociais (UE)

O aluno e o encarregado de educagdo
tratam na secretaria elementos
administrativos: DOC Registo de
Matricula | Contrato Formativo|

Boletim de Transferéncia | Politica de

Privacidade

Secretaria solicita a escola de origem
de Autorizagdo de Transferéncia e
envia Pedido de Processo do Aluno

Processo do aluno é entregue a
Coordenadora da Equipa
Multidisciplinar para analise e
posterior entrega por esta na Diregdo

O Diretor Pedagdgico avalia o Registo
Informagdo Sumaria do Processo do
Aluno

Secretaria procede a inscrigdo do
aluno em SIGO | Criagdo de Processo
do Aluno na EPF | Catalogagdo e
arquivamento do Processo Individual

O Diretor de Turma mantém
atualizado o Processo Individual do
Aluno de acordo com o n24 do Artigo

Pedagdgica com o Registo de 21.2doRI

= - do Aluno da escola de origem
Informagdo Sumaria Processo do aluno

Documentos associados:

Registo de Matricula

Boletim de Transferéncia

Contrato de Formacgao

Politica de Privacidade

Oficio de Pedido de Processo do Aluno

Registo de entrada e saida de documentos da secretaria - Processos a Equipa Multidisciplinar

Registo de Informagdo Sumadria do Processo do aluno

Processo Individual do Aluno: Contrato de Formacéo | Fichas de registo de avaliagdo | Registos sumario de FCT | Registo sumario de PAP |Relatérios médicos (caso existam) |
Relatério Técnico Pedagdgico e Plano Educativo Individual (caso enquadrado) | Registo de participacdo em atividades escolares
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PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

Escola Profissional do Fundao

FICHA DE PROCEDIMENTO

Designacdo do processo: Sessdo de acolhimento aos alunos

Responsavel: Diretor Geral | Diretor Pedagdgico

Elementos envolvidos: Vogais da Dire¢do Pedagdgica | Psicdlogo | Diretores de Turma | Coordenadores de Curso | Secretaria - Secgdo pedagdgica
Desenvolvimento do processo:

. . L. Sessdo de acolhimento com Diretor . .
Secretaria envia convocatéria aos SessoOes individualizadas por cursos

Geral, Diretor Pedagdgico e Vogais da .
Encarregados de Educagdo para sessdo €08 & com Diretor de Turma e Coordenador

. Dire¢do Pedagdgica esclarecedora do
de acolhimento aos novos alunos . . de Curso
PE, Rl e apoios sociais (UE)

Documentos associados:

Convocatdria para Sessao de Acolhimento
Projeto Educativo

Regulamento Interno

Plano de Estudos

Pagina 15 de 31

Colnasciado por
o s . 69 somags | mumoe  ANGREP
”‘! g gzozo Nonso Sl Sipns ::;:ml.unu.chrn

PROFESSIONAL LT




Escola
Profissional

do Fundao

PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

Escola Profissional do Fundao

FICHA DE PROCEDIMENTO
Designagdo do processo: Distribuicdo e tempo de servigo e construcgdo de horarios | Docentes e Alunos
Responsavel: Diretor Pedagdgico
Elementos envolvidos: Vogais da Dire¢do Pedagdgica | Coordenadores de Curso e Departamento | Professores | Secretaria - Sec¢do pedagdgica | Encarregados de Educacdo | Aluno
Desenvolvimento do processo:

Divulgagdo de horarios: Turmas —
Afixagdo em placard | Docentes —
Reunido entre as Coordenagdes e 0s P . Reunido Geral de Professores
DP constroi horarios bi-trimestrais .
Departamentos com a DP Diretores de Turma Informam EE
Arquiva-se cOpia em Dossié de
Planeamento

Reunides de Coordenagdes de Curso e
Departamento bi-trimestrais para
planeamento

Depois de apurado o tempo pela
secretaria e validado pelo DP o
Documento do Tempo de Servigo
Prestado é entregue ao professor

Tempo de servico docente do ano
letivo - o docente efetua o pedido na
secretaria

Documentos associados:

Mapa de Planeamento do Curso

Hordrio Docente

Hordrio do Curso

Documento do Pedido do Tempo de Servico
Declarag¢do do Tempo de Servigo Prestado
Planos de Formacao
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Escola
Profissional
do Fundao

PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

Escola Profissional do Fundao

FICHA DE PROCEDIMENTO
Designagdo do processo: Definicdo de elementos estruturantes de carater anual — Calendarios escolar | Estratégia para a Cidadania e Desenvolvimento | Disciplina de Oferta de
Escola | Critérios de Avaliagdo | Outros documentos exigiveis por lei e construcdo de Roteiros de Aprendizagem
Responsavel: Diretor Pedagdgico
Elementos envolvidos: Vogais da Diregdo Pedagdgica | Coordenadores de Curso e Departamento | Professores | Secretaria - Sec¢do pedagdgica
Desenvolvimento do processo:

Conselho Pedagdgico antes do arranque do ano letivo:

Divulgagdo da documentagdo aprovada:
Docentes — DP envia por mail
Discentes e Encarregados de educa¢do — Diretor de
Turma em reunido de inicio do ano letivo
Para toda a comunidade — P4gina web da escola

Elementos para analise e aprovagdo:
Calendario escolar — DP
Critérios de Avaliagdo — DP
Planos Globais de Formagdo - CC
Estratégia para a Cidadania e Desenvolvimento
Planificagdo da disciplina de Oferta de Escola

Reunides de Curso e Departamento para organizagao do
planeamento letivo e construgdo de Roteiros de
Aprendizagem

Coordenador de Curso Coordenador de Diretor de Turma procede a

Diregdo Pedagdgica procede
a organizacdo do Dossié de
Pedagdgico anual

procede a organizagdo do
Dossié de Coordenagdo por
ciclo de estudos conforme RI

Departamento procede a
organizagdo do Dossié de

organizagdo do Dossié de
Diregdo de Turma por ciclo
de estudos conforme RI

O Professor procede a
organizagdo do Dossié de
Professor conforme RI

Departamento por ciclo de
estudos conforme RI

Documentos associados:

IMSPO6 - Convocatdria de Reunido

Calendario Escolar

IMDEOQ3 - Critérios de Avaliagdo

Planos Globais de Formacgdo

IMDEO4 - Estratégia para a Cidadania e Desenvolvimento
IMPEO2 - Roteiro de Aprendizagem Médulo |UFCD|UC
Dossié de Pedagogico Anual

Dossié de Coordenacdo de Curso (por ciclo de estudos)
Dossié de Departamento (por ciclo de estudos)

Dossié de Direcdo de Turma (por ciclo de estudos)
Dossié de Professor
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Escola
Profissional
do Fundao

PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

Escola Profissional do Fundao

FICHA DE PROCEDIMENTO
Designagdo do processo: Marcagdo de reunibes - Conselhos de Turma | Conselho Pedagdgico | Conselho de Diretores de Turma | Conselho de Coordenagdo ou Departamento |
ReuniBes Gerais | Outras Reunides
Responsavel: Diretor Pedagdgico
Elementos envolvidos: Vogais da Diregdo Pedagogica | Psicdlogo | Equipa Multidisciplinar | Secretaria - Sec¢do pedagdgica | Encarregados de Educagdo | Aluno
Desenvolvimento do processo:

Diregdo Pedagdgica emite parecer:

Elaboragdo de documento de solicitagdo de
Marcacao de Reunido e entrega na
Secretaria

Se favoravel — Secretaria procede a
elaboragdo e envio

Se desfavoravel — Entrega de documento
ao presidente da reunido para corregdo

Documentos associados:
Solicitagcdo de parecer para reunido
IMSPO6 - Convocatdria de reunido
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Escola
Profissional

do Fundao

PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

Escola Profissional do Fundao

FICHA DE PROCEDIMENTO

Designagdo do processo: Atividade letiva (aulas— cumprimentos de horas, substituicdes, mudancas de sala, saidas ao exterior, visitas de estudo, Roteiro das aprendizagens |
Avaliacdes | Ordem de saida das salas de aula | Avaliagcdo | Avaliacdo do desenvolvimento da lecionagdo

Responsavel: Diretor Pedagdgico

Elementos envolvidos: Vogais da Diregdo Pedagdgica | Diretores de Turma | Coordenadores de Curso | Coordenadores de Departamento | Psicdlogo | Equipa Multidisciplinar |
Secretaria - Sec¢do pedagdgica | Encarregados de Educagdo | Aluno

Desenvolvimento do processo:

Caso de falta do aluno a atividade letiva
devera ser agilizada a realizagdo imediata de
uma atividade de recuperagdo e regista-la na

Plataforma Pedagodgica

=

No inicio de cada Modulo | UFCD|UC o
docente entrega o Roteiro das
Aprendizagens aos alunos que recolhera no
final com a sua autoavaliagdo e Questionaric
do Desenvolvimento das Atividades Letivas

Pauta de Avaliagdo é arquivada em dossié
que reunira todas as Pautas de Avaliagdo
dessa turma durante um periodo letivo

Dossié com todas as pautas do periodo é
entregue ao DT para analise e validagdo das
avaliagdes em Conselho de Turma de
Avaliagao

= T

=

<

Por norma geral os alunos ndo podem
ausentar-se do grupo de trabalho em que
se encontram sem que a atividade letiva
termine

Docente procede ao cumprimento integral
da hora e regista sumario no dia da aula.
Em caso de auséncia o docente entrega
justificagdo devidamente preenchida ao

No final de cada Modulo | UFCD|UC o
docente elabora a Grelha de Avaliagdo e a
Pauta de Avalia¢do, na plataforma de apoio
pedagdgico, e entrega os documentos de
apoio na secretaria

Dossié com todas as pautas do periodo
validadas é entregue na secretaria que
arquiva as Pautas em dossié de curso de
avaliagao

<

- _ =

Sempre que a um discente seja aplicada a
medida corretiva de colocagdo fora da sala
de aula o docente preenche uma
participagdo disciplinar e entrega ao DT

Caso necessario outro espago para a pratica
pedagdgica, que ndo o estabelecido em
horério, o professor solicita-o a DP

Se espago interior a escola modo oral
se espaco exterior a escola através de Pedidd
de Aula no Exterior

- _ =

Elaboracgdo e divulgacdo do Mapa de
Avaliagdes do curso pela DP

Documentos associados:

IMPEO2 - Roteiro de Aprendizagem Médulo|UFCD|UC
IMPE13 - Material didatico do Mdodulo|UFCD|UC
IMQAO1 - Questionario do Desenvolvimento das Atividades Letivas

Livro de Ponto — Folha de Sumario

IMPE14 - Pauta de avaliagdo | Grelhas de Avaliagdo

IMPE19 - Participac¢do Disciplinar
IMPE16 - Mapa de Classificagdes
Pedido de Aula no Exterior
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Escola
Profissional
do Fundao

PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

Escola Profissional do Fundao

FICHA DE PROCEDIMENTO

Designagdo do processo: Emissdo de Certificado de Habilitagdes | Diploma

Responsavel: Diretor Pedagdgico

Elementos envolvidos: Secretaria - Sec¢do pedagodgica | Encarregados de Educacgdo | Aluno
Desenvolvimento do processo:

O aluno solicita Certificado na
Secretaria da EPF através do
documento Solicitagdo de Certificado |
Diploma

Secretaria prepara o Certificado |
Diploma que posteriormente é
validado pelo Diretor Pedagdgico

Secretaria fotocopia e coloca a cdpia
no Processo Individual do Aluno

Documentos associados:

Solicitagdo de Certificado | Diploma
Certificado de Curso Profissional

Certificado de Curso de Educagdo e Formagao
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Escola
Profissional

do Fundao

PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

Escola Profissional do Fundao

FICHA DE PROCEDIMENTO

Designagdo do processo: Operacionalizagdo e dindmica da Formagdo em Contexto de Trabalho

Responsavel: Diretor Pedagdgico
Elementos envolvidos: Vogais da Diregdo Pedagdgica | Coordenadores de Curso | Diretor de Turma | Professor Orientador | Equipa Multidisciplinar | Secretaria - Sec¢do pedagdgica

| Monitor da Organizagdo de acolhimento | Encarregado de Educagdo | Aluno

Desenvolvimento do processo:

O Coordenador de Curso estabelece
contacto com entidades reconhecidas
como meritdrias para
desenvolvimento da FCT

O Coordenador de Curso distribui os

alunos pelos locais de FCT de acordo

com o Rl especifico da EPF e elabora

Mapa de Distribuicdo que entrega na
DP para validagdo

A Secretaria prepara a documentagdo
da FCT

Durante o decurso da FCT o professor
Orientador efetua regulares contactos
com a entidade para anélise do
momento formativo

No final do momento de FCT o
Professor Orientador recolhe todos os
elementos e procede a avaliagdo que
entregara na secretaria para primeiro

arquivo em Dossié de Avaliagdo do
Curso

Pauta integrara o Dossié com todas as
pautas do periodo para andlise e
validagdo da avaliagdo em Conselho de
Turma de Avaliagdo

==

Caso a FCT seja suspensa o
Coordenador de Curso mediante
validacdo do DP apresentam novo
plano de FCT ao aluno e inicia-se o
processo

orientador e com o Diretor de turma
garante que a caderneta de FCT é

O Coordenador de Curso, em
colaboragdo com o professor

devidamente preenchida

No final dos diversos momentos de
FCT do curso elabora-se a Ata de

Avaliagdo de FCT

Documentos associados:
IMPE21 — Pasta da FCT

Caderneta de Formagdo em Contexto de trabalho Cursos de Educacdo e Formacgdo
Ata de Avaliacdo de FCT
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Escola
Profissional
do Fundao

PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

Escola Profissional do Fundao

FICHA DE PROCEDIMENTO

Designacao do processo: Operacionaliza¢do e dinamica da Prova de Aptidao Profissional

Responsavel: Diretor Pedagdgico

Elementos envolvidos: Vogais da Dire¢do Pedagdgica | Coordenadores de Curso | Diretor de Turma | Professor Orientador |Secretaria - Secgdo pedagdgica |Encarregado de

Educagdo | Aluno

Desenvolvimento do processo:

Coordenador de Curso, depois de
validado pelo DP, organiza a
distribuicdo dos orientadores de PAP
pelos alunos

Aluno entrega na secretaria o
anteprojeto até data definida em
calendario escolar

Diretor Pedagdgico valida anteprojeto
e posteriormente retine com
Coordenador de Curso para avaliar
desenvolvimento da PAP

DP formaliza convites para
constitui¢do do juri de acordo com a
lei e elabora calendario de defesa da

PAP

Em data e local definidos o aluno
defende a PAP.

Caso o aluno ndo defenda a PAP este
devera apresentar a justificagdo. O DP
avaliara o motivo e emite decisdo.

DP elabora e divulga grelhas de
avaliagdo da PAP e elabora o Registo
Individual da PAP para arquivo no
Processo Individual do Aluno

Documentos associados:
Modelo de Anteprojeto de PAP
Calendario da Defesa da PAP
Grelhas de Avaliagdo da PAP
Registo Individual da PAP
IMPE22 - Pasta PAP

Colnacciado por
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Escola
Profissional

do Fundao

PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

Escola Profissional do Fundao

FICHA DE PROCEDIMENTO

Designacdo do processo: Processos de equivaléncia

Responsavel: Diretor Pedagdgico

Elementos envolvidos: Coordenador de Curso | Coordenadores de departamento| Secretaria - Sec¢do pedagdgica | Encarregados de Educagdo | Aluno
Desenvolvimento do processo:

No Conselho Pedagdgico apresenta-se
Diregdo Pedagdgica envia listagem e emite-se consideragdo sobre a
Aluno entrega na secretaria o com modulos realizados e solicita proposta de equivaléncias
documento a solicitar a equivaléncia parecer aos Coordenadores de Curso e disciplinares estruturada pelos
Departamento Coordenadores de Departamento e de
Curso
Diretor Pedagdgico valida a proposta Secretaria procede a atualizagdo do
do Conselho Pedagégico mediante processo individual do aluno com as
proposta constante em ata equivaléncias validadas

Documentos associados:

Modelo de solicitagdo de equivaléncia

Documento de Proposta de Equivaléncia Disciplinar
Documento de Equivaléncias Disciplinares
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Escola
Profissional
do Fundao

PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

Escola Profissional do Fundao

FICHA DE PROCEDIMENTO

Designacdo do processo: Conselhos de Turma de avaliagdo

Responsavel: Diretor Pedagdgico

Elementos envolvidos: Vogais da Direcdo Pedagdgica | Diretores de Turma | | Coordenadores de Curso | Professores | Psicélogo | Equipa Multidisciplinar | Secretaria - Secg¢do
pedagdgica | Encarregados de Educagdo | Aluno

Desenvolvimento do processo:

Nas reunides de Conselhos de Turma de
Avaliagdo devera sempre ser considerado o

Os Conselhos de Turma de Avaliagdo sdo
convocados pela Diregdo Pedagdgica,
ordinalmente por quatro vezes, no final de
cada periodo letivo e no final de julho

curriculo lecionado e o volume de formagdo,
uma reflexdo sobre cada aluno (itens legais,
educagdo inclusiva e cidadania e
desenvolvimento), validadas as avaliagGes

A Ata é entregue na Diregdo Pedagdgica que
elabora Mapas Globais de Avaliagdo e os
divulga em placar escolar

decorrentes e indicagdo de propostas de
melhoria continua as aprendizagens

~>

O Diretor de Turma convoca os Encarregados
de Educagdo para uma reunidao em que o
informa do desenvolvimento do perfil de

competéncias e entrega as Fichas de
Avaliagdo trimestrais

Documentos associados:

IMSPO6 - Convocatdria de Conselho de Turma
IMPE18 - Ata de Conselho de Turma de Avaliagdo
IMPE17 - Relatério de Avaliagdo Trimestral
IMPE14 - Pautas de avaliagdo

IMPE16 - Mapa de Classificagdes
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Escola
Profissional
do Fundao

PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

Escola Profissional do Fundao

FICHA DE PROCEDIMENTO

Designacdo do processo: Visitas de Estudo — Internas e Externas

Responsavel: Diretor Pedagdgico

Elementos envolvidos: Vogais da Dire¢do Pedagdgica | Coordenador de Curso | Diretor de Turma | Professores | Encarregados de Educagdo | Aluno

Desenvolvimento do processo:

O promotor ou promotores da
atividade entregam o documento de
Autorizacdo de Realizagdo de
Atividade ao Diretor Pedagdgico.

Caso aprove a atividade o Diretor
Pedagogico entrega o documento ao
Diretor Geral para analise de despesa

e aprovacado financeira.

O promotor responsabiliza-se por
entregar e recolher as autorizagdes
dos encarregados de educagao,
levantar declaragdo de Idoneidade
documentos que deverdo acompanhar
toda a atividade.

O promotor elabora o Relatério da
Atividade indicando como proceder a
melhoria continua da atividade e
entrega na Dire¢do Pedagdgica

Documentos associados:

IMPE23 - Ficha de Apresentacdo da Atividade

IMPE24 - Declaragao de autorizagdo do Encarregado de Educacdo

Declaragdo de Idoneidade
Registo Criminal
IMPE25 - Relatério da Atividade
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Escola
Profissional
do Fundao

PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

Escola Profissional do Fundao

FICHA DE PROCEDIMENTO

Designacdo do processo: Medidas Disciplinares

Responsavel: Diretor Pedagdgico

Elementos envolvidos: Vogais da Dire¢do Pedagodgica | Diretores de Turma | Coordenadores de Curso | Professores | Psicdlogo | Equipa Multidisciplinar | Secretaria - Sec¢do
pedagdgica | Funcionarios | Encarregados de Educagdo | Aluno

Desenvolvimento do processo:

O membro da comunidade que
identificou a situagdo reporta ao
Diretor de Turma através da
Participacao Disciplinar

O Diretor de Turma analisa e trata
situagdo com o aluno ou encarregado
de Educagdo ou Diretor Pedagdgico.

Caso a gravidade assim o exija o
Diretor Pedagdgico levanta um
Procedimento Disciplinar e pode
proceder de imediato a suspensdo
preventiva do aluno.

=

~ =

Caso necessario aplicagdo de media
disciplinar o Diretor de Turma elabora
e entrega ao Diretor Pedagdgico o
Relatério da Participagdo Disciplinar.

Diretor Pedagdgico procede ao
despacho da Medida Disciplinar.

Caso o aluno seja menor devera ser
dado conhecimento da Medida
Disciplinar ao encarregado de
Educagdo pelo Diretor de Turma.

Documentos associados:
IMPE19 - Participac¢do Disciplinar
Relatério da Participagdo Disciplinar

IMPE20 - Despacho da Medida Disciplinar

Instauragao do Procedimento Disciplinar

Ata do Inquérito do Procedimento Disciplinar

Relatério do Procedimento Disciplinar

Colnacciado por
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Escola
Profissional

do Fundao

PROXIMIDADE, QUALIDADE E CONFIANCA

Escola Profissional do Fundao

FICHA DE PROCEDIMENTO

Designacdo do processo: Organizacdo Documental

Responsavel: Diretor Pedagdgico

Elementos envolvidos: Vogais da Dire¢do Pedagodgica | Diretores de Turma | Coordenadores de Curso | Professores | Psicdlogo | Equipa Multidisciplinar | Secretaria - Sec¢do
pedagdgica | Funcionarios | Encarregados de Educagdo | Aluno

Desenvolvimento do processo:

Diregdo Pedagdgica procede a organizagdo do Dossié de Pedagdgico anual

Coordenador de Curso procede a organizagdo do
Dossié de Coordenagdo por ciclo de estudos
conforme RI:
a) Listagem dos alunos que frequentam o curso, por cada
ano letivo do triénio;
b) Listagem dos docentes que lecionam no curso,
identificando as fungGes e respetivos horarios, por cada ano
letivo do triénio;
c) Programa do curso e respetivo cronograma;
d) Documento caracterizador do perfil do aluno pretendido
no final da formagdo;
e) Documento de integragdo global das diferentes disciplinas
no desenvolvimento da atividade formativa do curso;
f) Constitui¢do das equipas para o acompanhamento das
acoes de FCT e professores orientadores das PAP;
g) Planificagdo das atividades letivas de cada disciplina que
compdem o curso;
h) Propostas do Conselho de Curso para o PAA;
i) PAA aprovado em cada ano;
j) Balango das atividades realizadas anualmente pela
Coordenagdo de Curso, integradas ou adicionadas ao PAA;
k) Listagem de alunos propostos para FCT e respetivas
empresas de acolhimento;
1) Atas das reunides da Coordenagdo de Curso.

Coordenador de Departamento procede a
organizagdo do Dossié de Departamento por ciclo de
estudos conforme RI

Diretor de Turma procede a organizagdo do Dossié
de Diregdo de Turma por ciclo de estudos conforme
RI:

a) Cadastro nominal e fotografico da turma;

b) Ficha Biografica de cada aluno;

c) Horério da turma;

d) Listagem dos docentes da turma e respetivos hordrios;
e) Listagem dos mddulos e a carga horaria de cada
disciplina;

f) Registo da assiduidade de cada aluno e arquivo das
justificagBes;

g) Registos trimestrais do numero de aulas previstas e do
numero de aulas lecionadas;

h) Registos atualizados do aproveitamento escolar do aluno;
i) Registo de estagios ou atividades extracurriculares
realizados;

j) Arquivo da correspondéncia enviada para os Encarregados
de Educagdo e correspondéncia recebida;

k) Arquivo de convocatdrias de reunides e respetivas atas;
1) Arquivo de relatérios ou outros documentos relativos ao
percurso escolar e formativo ou outro, dos alunos;

m) Cdpias de registos disciplinares;

n) Outras informagdes relevantes.

o) No ambito da Educagdo Especial o seu PEI.

O Professor procede a organizagdo do Dossié de
Professor conforme RI:

a) Identificagdo da turma;
b) Planificag®es disciplinares | Roteiros de aprendizagem;
c) Materiais didaticos de apoio distribuidas aos alunos,
incluindo fichas de diagnéstico, fichas formativas, textos de
apoio ou textos para analise;
d) Registos de avaliagdo.

A Coordenadora da Equipa Multidisciplinar procede a organizacao do Dossié da Equipa Multidisciplinar

A Coordenadora da Cidadania e Desenvolvimento procede a organizacdo do Dossié da Cidadania e Desenvolvimento

Documentos associados:

Dossié de Pedagdgico Anual | Dossié de Coordenagdo de Curso (por ciclo de estudos) | Dossié de Departamento (por ciclo de estudos) | Dossié de Diregdo de Turma (por ciclo de
estudos) | Dossié de Professor | Dossié de Equipa Multidisciplinar | Dossié de Cidadania e Desenvolvimento
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Impresso Designacao Output S?ftfware
Pedagoégico
IMDEO1 Projeto Educativo
IMDEO2 Regulamento Interno
IMDEO3 Critérios de Avaliagdo
IMDEO4 Estratégia para a Cidadania e Desenvolvimento
IMPEO1 Mapa de Planeamento do Curso
IMPEQ2 Roteiro de Aprendizagem Médulo | UFCD | UC X
IMPEO3 Horario Docente
IMPEO4 Horario do Curso
IMPEOQ5 Cadastro fotografico X
IMPEO6 Listagem nominal X
IMPEQ7 Mapa de Volume de formagdo X
IMPEO8 Relatdrio de horas lecionadas X
IMPEQ9 Mapa de assiduidade por turma X
IMPE10 Mapa de formagao de turma por docente X
IMPE11 Mapa de assiduidade didria X
IMPE12 Relatério de recuperagdes X
IMPE13 Material didatico do Mdédulo|UFCD|UC
IMPE14 Pauta de avaliacdo | Grelhas de Avaliacdo
IMPE15 Relatério de Assiduidade Individual (Relatério de faltas) X
IMPE16 Mapa de classificacGes X
IMPEL7 _;R_reil:\]’;és;igge avaliagdo trimestral (Mapa Individual de Avaliagdo X
IMPE18 Atas Conselho de Turma de Avaliagdo X
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Pedagoégico

IMPE19 Participagdo Disciplinar

IMPE20 Despacho da Medida Disciplinar

IMPE21 Pasta FCT X
IMPE22 Pasta PAP X
IMPE23 Ficha de Apresentacdo da Atividade

IMPE24 Declaragdo de autorizagdo do Encarregado de Educagdo

IMPE25 Relatdrio da Atividade

IMSP0O1 Contrato de formacgao X
IMSP02 Politica de Privacidade

IMSP03 Autorizagdo de uso de imagem X
IMSP04 Declaragdo de matricula X
IMSP0O5 Documento do pedido do tempo de servico

IMSP0O6 Convocatéria

IMSPO7 I‘Regist.o de ent.ra?daT e.sal'da de documentos da secretaria - Processos

a equipa multidisciplinar

IMSP08 Registo de informagdo sumadria do processo do aluno

IMSP09 Cartdes de estudante X
IMEX01 Registo de matricula

IMEX02 Boletim de transferéncias

IMEX03 Registo criminal

IMQAO1 Questiondrio das atividades desenvolvidas

IMQAO02 Inquérito a alunos

IMQAO3 Inquérito a encarregados de educagdo
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IMQAO4 Inquérito a professores
IMQAO05 Inquérito a colaboradores — funcionarios
IMQAO6 Irjqu.erlto de empregabilidade | Prosseguimento de estudos aos
técnicos
IMQAO07 Inquérito de satisfacdo aos empregadores de alunos diplomados
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