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1- Plano de A¢ao — Alinhamento com o Quadro EQAVET

O presente documento apresenta-se como um ponto de partida para a melhoria da organica de
funcionamento da Escola e credibilizacdo do sistema EFP. As equipas de trabalho adiante
apresentadas neste documento de trabalho, visam organizar a distribuicdo do trabalho para
conseguir responder as exigéncias que hoje se colocam a Escola. Estas equipas, com autonomia
para trabalhar dentro daquilo que sdo as suas competéncias, devem elaborar relatérios de

progresso, a entregar a Direcao Pedagdgica da Escola.
Esta dindmica pretende ser um motor que coloque a Escola na rota do sucesso e que permita:

e Envolver os docentes e discentes na vida e missdo da Escola;

e Abrir a Escola a comunidade através de parcerias e projetos;

e Responder as exigéncias legislativas que vao surgindo;

e  Cumprir os pressupostos do quadro EQAVET;

e Melhorar a resposta aos alunos com elevados indices de absentismo escolar;

e Melhorar a resposta aos alunos com fraco aproveitamento escolar;

e Reforgar a articulagdo e o didlogo entre os varios atores educativos;

e Tornar a Escola um espago mais democratico, onde as solugbes surgem do
confronto de ideias;

e Melhorar a documentacdo de suporte ao exercicio das varias fungGes escolares;

e Estabelecer regras a cumprir por parte dos varios atores educativos,
nomeadamente ao nivel daquilo que se lhes exige no ambito as fungGes que
desempenham bem como nos prazos a cumprir para as varias tarefas;

e Ter um calendario escolar construido antes do inicio do ano letivo onde esteja

predefinida a calendariza¢do de varios momentos-chave.

Com o Comunicado de Bruges sobre o Reforco da Cooperacdo Europeia no Ensino e Formacdo
Profissionais para o periodo de 2011-2020 aponta para a necessidade de “assegurar a

sustentabilidade e a exceléncia do setor”, através da promocgdo da “transparéncia e a ado¢do de

PA/Escola Profissional Pratica Universal 2
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uma abordagem comum em matéria de garantia da qualidade”.

Conscientes disso, e seguindo as diretrizes da Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino
Profissional (ANQEP), foi elaborado um plano de agdo que servird de base a um mecanismo
sistematizado de avaliacdo e controlo das praticas existentes na Escola e dos resultados obtidos.
Este plano de ag¢do assenta nos resultados da monitorizacdo resultante do anterior ciclo de garantia
de qualidade, nomeadamente nas alteragées introduzidas com o respetivo plano de melhoria.

Palavras-chave: Garantia da qualidade, Avalia¢ao, Controlo, Melhoria, Monitorizagao.

O presente plano de agdo foi construido sobre o “documento base” que tracou as linhas gerais que
serviram de guido para a elaboracdo deste plano. Mais concreto que o “documento base”, o plano
de acdo traca os objetivos especificos, identifica as atividades a desenvolver e a sua calendarizagao,
as questBes a que se pretende dar resposta, os intervenientes neste processo de garantia da
gualidade, os resultados que se esperam alcancar, os documentos que irdo resultar deste processo

e a forma como se vao divulgar os resultados.

Objetivos especificos

Com o Quadro de Garantia de Qualidade (EQAVET), a Escola Profissional Pratica Universal pretende
aferir as suas praticas, melhora-las e aproxima-las daquelas que estdo a ser implementadas a nivel
Europeu. Pretende-se, portanto, ir ao encontro dos indicadores de resultado constantes no aviso
n.2 POCH -71/2015/06:

- Diplomados nos cursos de dupla certificagdo de nivel de ISCED 3: 70%;

- Empregabilidade ou prosseguimento de estudos, nos seis meses seguintes a conclusdo de um
percurso completo: 50% ou superior (conforme art.2 18.2 da Portaria n.260-A/2015, de 2 de margo).
Para além disso importa ainda aferir o grau de satisfagdo dos empregadores com os diplomados da
Escola.

No que respeita a oferta formativa, a Escola pretende dar continuidade a uma pratica ja existente
que consiste em auscultar as associa¢des comerciais e industriais, a autarquia e algumas empresas
por forma a conseguir reunir a melhor informacgdo acerca das necessidades formativas locais e

regionais.

PA/Escola Profissional Pratica Universal 3
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O plano de agao definido para o processo de alinhamento com o Quadro EQAVET foi elaborado
pela Equipa nomeada pela Direcdo. A equipa é constituida pelo Diretor — Luis Pires; pelo Diretor
Pedagdgico — Jodo Pires (Coordenador da equipa EQAVET) e pelos elementos da Equipa da
Qualidade, Ana Fernandes, Miguel Gata, Paulo Pires e Maria Justina.

Tendo por base os objetivos definidos para o processo de alinhamento, definidos no
documento-base e aferidos pelo Projeto Educativo, foram definidas as tarefas a executar, a
calendarizacdo e as formas de monitorizacdo a utilizar.

O plano de ac¢do desenhado devera ser implementado, avaliado e revisto apds o processo de
alinhamento, procedendo- se a sua reformulagdo, tendo em vista os ciclos subsequentes de
alinhamento. A aplicagdo do ciclo PDCA deve passar da gestdo global para os processos
operacionais da atividade pedagdgica da escola, integrado por todos os colaboradores,
aumentando e melhorando os niveis de envolvimento e participacdo dos stakeholders nos
processos de decisdo, divulgando os resultados obtidos a toda a comunidade educativa, tentando
desta forma aumentar a credibilizacdo do EFP através da transparéncia e da visibilidade dos

processos e resultados alcancados pelaEscola.

Atividades a Resultados Calendarizag¢do/ Pessoas e Formas de
desenvolver esperados prazo responsabilidades monitoriza¢do

1.Elaborar o Documento- base | Julho 2019 Equipa EQAVET Reunides quinzenais
documento basee o | e plano de agao da Equipa EQAVET e
plano de acdo elaborados Diregdo da EPPU

2. Desenvolver um Plano de ag¢do para| Maio 2019 Equipa EQAVET Reunides quinzenais
plano de agdo para o | o envolvimento Equipa EQAVET
envolvimento dos definido

stakeholders

3. Rever e alterar os | Documentos Setembro 2019 Equipa EQAVET Reunides quinzenais
documentos alterados Equipa EQAVET e
estruturantes da Dire¢do da EPPU
i Estatutos

Organograma Outubro 2019

(Regulamento

Procedimentos/ Outubro a

interno/projeto e -
s v B Manual fungdes janeiro 2020
. Regulamento Julho 2019
a fim de assegurar a :
conformidade dos |nte.rno
mesmos Projeto Setembro
Educativo 2019

PA/Escola Profissional Pratica Universal 4
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4. Envolver os Alunos Janeiro a Direcao Diretores de
stakeholders na envolvidos na junho 2019 Pedagdgica Turma
construgdo, revisdo e revi-séo do Equipa EQAVET
~ projeto
alteragdo dos .
educativo,
documentos regulamento
interno
Professores e Janeiro a Reunidao CT
colaboradores maio 2019
envolvidos na Reunides da
alteragdo do coordenacgédo de
regulamento curso
interno e
projeto Reunides equipa
educativo técnica/grupos
disciplinares
(convocatdrias)
Empresas, Janeiro a Reunido Conselho
Parceiros, maio 2019 Consultivo
Municipio, Agilizacdo de
Encarregados estagios
de Educagao (Coordenadores
envolvidos de Curso)
5. Plano Anual de Envolvimento Setembro Diregdo Reunides do
atividades da 2019 Pedagdgica Conselho de
Comunidade turma
Escolar Diretores de
turma
6.Definir a Criacdo de Janeiro 2019 Direcdo Reunides da
metodologia de uma Pedagdgica coordenacdo de

recolha de dados
relativos aos
indicadores
selecionados

instrucdo de
trabalho

Equipa EQAVET

curso

7.Recolher os Indicadores de Julho 2019 Dire¢do Preenchimento dos

indicadores —taxa de | conclusdo Pedagdgica Documentos —

conclusao triénio recolhidos Equipa EQAVET INDICADORES

2016-2019 ANQEP

8. Recolher os Indicadores Janeiro 2020 Direc3o Preenchimento dos

indicadores relativos | recolhidos: taxa Pedagdgica Documentos —

ao triénio 2016-2019 | de Equipa EQAVET INDICADORES
empregabilidade ANQEP

/

prosseguimento

PA/Escola Profissional Pratica Universal
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de estudos/
Empregabilidade

na area de

formagdo e

satisfacdo dos

empregadores
9.Capacitar a equipa | Frequentar Setembro 2019 Equipa EQAVET Certificado de
técnica para a acOes de a marco 2020 Jodo Pires participagao -
aplicagdo dos capacitagdo ANESPO
critérios EQAVET desenvolvidas

pela ANESPO
10.Capacitar a Desenvolver um Outubro 2019 a Direcdo Plano de formagdo
equipa pedagdgica plano de junho 2020 Equipa EQAVET interna e relatério
para as alteracdesa | formacéo de execugio
introduzir nas interno .
praticas pedagogicas adeque?do o

necessidades dos

alunos, da escola e

do mercado de

trabalho
11. Aumentar a Atualizar o junho 2019 a Diregdo Website da EPPU
transparéncia e a website junho 2020 Pedagdgica renovado, com a
visibilidade de Melhorar . informacdo
processos e e d Equipa EQAVET atualizada
resultados el ; INSTAGRAM
alcancados pela Responsavel FACEBOOK
Escola. Divulgar toda a pelo site e

informagdo do redes sociais da

sistema de EPPU (Jorge

alinhamento do Lourencgo)

quadro EQAVET e

das atividades

desenvolvidas pela

escola
12. Implementagdo | Atividades de maio 2019 a Diregdo Sistema de Gestdo
das atividades de alinhamento junho 2020 Pedagdgica da qualidade
alinhamento do executadas Equipa EQAVET alinhado com o
sistema de garantia modelo EQAVET
da qualidade
13. Aplicar o ciclo Ciclo PDCA maio 2019 a Diregao Elaboragdo
PDCA ao processo aplicado ao julho 2020 Pedagdgica de um
pedagdgico de cada nivel da ) relatério
curso/turma execugao eTER) [BOYAE Pedagdgico

pedagdgica de Todos os anual

cada professores

curso/turma

PA/Escola Profissional Préatica Universal
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14.Elaboragdo do Relatdrio do maio 2020 Equipa EQAVET Relatorio do
relatdrio do operador operador
operador elaborado Solicitagdo de
verificagao de
conformidade
15. Proceder 3 Processo julho 2020 Equipa EQAVET Relatério de
avaliagao e revisao avaliado avaliagao do

do processo de

processo de

alinhamento e
objetivos atingidos

alinhamento

1.1 Atividades a desenvolver

O numero de indicadores a trabalhar esta sintetizado nos pontos que se seguem:

1.1. Indicador n.2 4: Taxa de conclusdo em cursos de EFP (indicador de processo-

produto/resultado)

(Anexo 3)
a) Percentagem de alunos/formandos que completam cursos de EFP inicial (isto é que obtém uma

qualificacdo) em relagdo ao total dos alunos/formandos que ingressam nesses cursos.

1.2. Indicador n.2 5: Taxa de colocagdo apds conclusdo de cursos de EFP (indicador de resultado)

(Anexo 4)
a) Proporgdo de alunos/formandos que completam um curso de EFP e que estdo no mercado de
trabalho, em formacdo (incluindo nivel superior) ou outros destinos, no periodo de 12-36 meses

apos a conclusao do curso.

PA/Escola Profissional Pratica Universal 7




" -
’ .- REPUBLICA
E«PoPst) % PORTUGUESA ANQEP '/ GARANTIA DA O\LJ/\UD/\D[’

ESCOLA PROFISSIONAL NA EDUCACAO E FORMACAO PROFISSIONAL

PRATICA UNIVERSAL
BRAGANCA

1.3. Indicador n.2 6: Utiliza¢do das competéncias adquiridas no local de trabalho (indicador de

resultado)

(Anexos 5 e 6)

a) Percentagem de alunos/formandos que completam um curso de EFP e que trabalham em
profissdes diretamente relacionadas com o curso/Area de Educacdo e Formacgdo que concluiram.

b) Percentagem de empregadores que estdo satisfeitos com os formandos que completaram um

curso de EFP

Estes trés indicadores foram os selecionados pela ANQEP como aqueles que prioritariamente

devem ser tidos em conta no processo de garantia da qualidade a implementar.

1.2 Calendarizacgao das atividades

Planeamento — até ao fim de setembro de 2018

A fase de planeamento estard a cargo dos RH pertencentes a Escola. Nesta fase sdo redefinidos os
stakeholders e tracados os caminhos a percorrer ao longo de todo o processo de garantia de
qualidade, nomeadamente aquilo em que ird consistir cada uma das etapas, quem e que recursos
estardo afetos a cada uma das fases do processo.

Serdo elaborados mapas que orientardo o percurso, nomeadamente mapas para verificagdo dos
processos de recolha e analise de dados relativos aos indicadores EQAVET.

E também nesta fase que se discute a adogdo e a calendarizagdo da aplicagio das medidas

constantes no plano de melhoria resultante do ciclo de garantia transato.

Implementagdo — de outubro de 2018 até ao final de junho 2019
Nesta fase os stakeholders serdo informados acerca do sistema de qualidade que esta a ser
implementado na Escola e convidados a colaborar, nomeadamente na fase de avaliacdo e revisdo

do processo onde serao discutidas as seguintes questdes:

PA/Escola Profissional Pratica Universal 8
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Questdes relativas ao Indicador 4:

1. Os diferentes grupos de alunos, incluindo os alunos de grupos vulneraveis, com
necessidades de formacao diversificadas concluem os cursos de EFP? Se ndo concluem, o
gue pode o operador de EFP fazer para que tal ndo aconteca?

2. 0O que dizem as taxas de conclusao e outros dados, por exemplo taxas de colocagdo, sobre a
oferta de EFP?

3. Quais sdo as tendéncias na conclusdo dos cursos de EFP, incluindo os alunos de grupos
vulneraveis?

4. De que modo pode o operador usar este tipo de evidéncia para melhorar essa situagdo?

Questodes relativas ao Indicador 5:
1. Os alunos de EFP encontram trabalho apds a conclusdo do curso?
2. Os alunos de EFP transitam com sucesso para formacao de tipo superior?
3. Até que ponto os cursos de EFP respondem aos requisitos em constante mudanca do

mercado de trabalho?

Questdes relativas ao Indicador 6:

1. Os alunos estdo satisfeitos com a informacdo, aconselhamento e orientagdo que recebem
do operador apds a conclusdo do curso de EFP?

2. Os empregadores e os empregados estdo satisfeitos com as competéncias adquiridas?

3. Como pode o operador articular as diferentes necessidades e desejos de alunos e
empregadores?

4. Como pode o operador melhorar os seus mecanismos de informacgdo?

5. Como pode o operador aumentar o nivel de satisfagdo dos seus stakeholders (internos e
externos)?

6. Que evidéncia tem o operador de que os alunos e os empregadores valorizam em pleno o

que os individuos sabem e sabem fazer apds a conclusdo do curso de EFP?

Os coordenadores de curso sdo pec¢as chave nesta fase, cabendo-lhes a tarefa de monitorizar os
indicadores n.2 5: Taxa de colocagdo apds conclusdo de cursos de EFP e n.2 6: Utilizagdo das

competéncias adquiridas no local de trabalho através do preenchimento de mapas elaborados

PA/Escola Profissional Pratica Universal 9



REPUBLICA
%~ PORTUGUESA ANQEP '/(,mmm A DA QQUALIDADE

NA EDUCACAO E FORMACAO PROFISSIONAL

ESCOLA PROFISSIONAL
PRATICA UNIVERSAL
BRAGANCA

especificamente para o efeito. O indicador n.2 4: Taxa de conclusGo em cursos de EFP, é

monitorizado pela Direcdo Pedagdgica da Escola, com o apoio dos Coordenadores de Curso.

Avaliagdo — até ao final de julho de 2019

Pretende-se avaliar periodicamente cada fase do processo de garantia de qualidade, os resultados
obtidos e a envolvéncia tanto dos RH da Escola como dos stakeholders. Para isso sdo elaborados
mapas de progresso que acompanharao todas as fases do processo. Estes relatérios controlardo os
timings e contemplardo observacgées acerca daquilo que podera ser ajustado.

A avaliacdo implica a andlise dos mapas de monitorizacdo referentes aos indicadores n.24, 5 e 6.

Revisdo — até meados de setembro 2019

Nesta fase sdo tidos em conta todos os dados resultantes da avaliacdo e a opinido de todos os
intervenientes no processo. Os dados recolhidos serdo um importante contributo e permitirdo
implementar mudangas que tornardo a Escola mais eficaz, mais focada nos processos e nos
resultados. Para além disso permitirdo delinear um plano de acdo mais concreto para um novo ciclo
de garantia de qualidade.

Os resultados conseguidos e as mudangas decorrentes desta fase de revisdao serdo divulgados no

site da Escola.

1.3 Recursos humanos envolvidos e respetivos papéis / responsabilidades

RH — Stakeholders
Planeamento Implementacdo Avaliacdo Revisdo
Internos
Luis Santos Pires X X X X
Jodo Pires X X X X
Pedro Fernandes X X X X
Ana Fernandes X X X X
Paulo Pires X X X X
Miguel Gata X X X X
Rep. dos alunos X X X X

PA/Escola Profissional Pratica Universal 10




REPUBLICA
% PORTUGUESA ANQEP '/ GARANTIA DA QLJ/\UD/\DE

NA EDUCACAO E FORMACAO PROFISSIONAL

ESCOLA PROFISSIONAL
PRATICA UNIVERSAL
BRAGANCA

Rep. dos enc. educ. X X X X
Rep. dos docentes X X X X
RH — Stakeholders
Planeamento Implementacgao Avaliacao Revisao

externos
ACISB X X X X
NERBA X X X X
Camara Municipal de

X X X X

Braganca
IEFP X X X X
NSI - Nordinfor X X X X
Hotel Tulipa X X X X
Hotel S3o Lazaro X X X X
Note! — Modelo
Continente X X X X
Hipermercados, SA
Bricantel X X X X

1.4 Defini¢ao dos resultados esperados

5.1. Indicador n.2 4: Taxa de conclusdo em cursos de EFP (indicador de processo-

produto/resultado)

a) Percentagem de alunos/formandos que completam cursos de EFP inicial (isto é que obtém uma

qualificagdo) em relagdo ao total dos alunos/formandos que ingressam nesses cursos: 70%

5.2. Indicador n.2 5: Taxa de colocagéo apds conclusdo de cursos de EFP (indicador de resultado)

a) Proporcdo de alunos/formandos que completam um curso de EFP e que estdo no mercado de
trabalho, em formacdo (incluindo nivel superior) ou outros destinos, no periodo de 12-36 meses

apos a conclusdo do curso: 50%

PA/Escola Profissional Pratica Universal 11
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5.3. Indicador n.2 6: Utilizagdo das competéncias adquiridas no local de trabalho (indicador de

resultado)

a) Percentagem de alunos/formandos que completam um curso de EFP e que trabalham em
profissdes diretamente relacionadas com o curso/Area de Educacdo e Formagdo que concluiram:
50% dos que estao empregados

b) Percentagem de empregadores que estdo satisfeitos com os formandos que completaram um

curso de EFP: 70%

1.5 Outputs

Os outputs sdo constituidos pelos seguintes elementos:

- Registo da Aferi¢do das Praticas de Gestdo da EFP

- Registo da Identificagdo das Fontes de Evidéncia

- Registo de informacdo sobre conclusdo dos cursos (4a)

- Registo de informacdo sobre colocagdo apds conclusdo dos cursos (5a)

- Registo de informacdo sobre diplomados a exercer profissGes relacionadas com o curso (6a)
- Registo de informacdo sobre satisfagdo dos empregadores (6b3)

- Notas retiradas dos contactos com os stakeholders;

- Mapas de satisfagao dos alunos com a Escola, com o curso e com o corpo docente;
- Parecer dos stakeholders acerca da pertinéncia da oferta formativa de EFP;

- Parecer dos stakeholders acerca dos resultados alcangados neste exercicio;

- Relatério do Operador.

1.6 Estratégia de comunicag¢ao/divulgagao

Os resultados obtidos serdo a base para futuras reflexdes, para o desenho de um futuro plano de
melhoria e consequente elaboragao de novo plano de agdo.

Por uma questdo de transparéncia, os dados decorrentes da aplicagdo deste plano serdo

PA/Escola Profissional Pratica Universal 12
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disponibilizados tanto aos stakeholders como também a comunidade em geral através do sitio de

internet da Escola.
2- Equipas de Trabalho

1. Equipa EQAVET
Constituicao:
a) Elemento da Diregdo Pedagdgica — Jodo Pires;
b) Representante dos docentes - Paulo Pires;
c) Representante dos Coordenadores de Curso - Ana Fernandes;
d) Coordenador de Curso DD3D - Miguel Gata;
e) Coordenador de Curso de Turismo - Maria Silvano;

f) Stakeholder Externo - Tiago Preto (Wisekey)

Competéncias:

- Implementar um processo de garantia da qualidade alinhado com o Quadro EQAVET;
- Promover agdes de sensibilizacdo no ambito do EQAVET para a comunidade escolar;
- Promover reunides com os stakeholders internos e externos;

- Realizar auditorias internas periddicas;

- Articular com as restantes equipas pedagodgicas da Escola.

2. Equipa de Revisores
Constituicao:
a) Representante da Direcdo Pedagdgica — Jodo Pires;
b) Representante dos Coordenadores de Curso — Ana Fernandes;

c) Representante dos Orientadores Educativos — Paulo Pires.

Competéncias:
- Elaborar/reformular/atualizar os regulamentos enquadradores da Escola, nomeadamente
o Projeto Educativo, o Regulamento interno e o Plano Anual de Atividades.

- Informar a Equipa EQAVET de qualquer alteracdo em documentos que norteiem a Escola.
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3. Conselho de Coordenadores

Constituicao:
a) Coordenador do CPT Comércio — Ana Fernandes;

b) Coordenador do CPT Desenho Digital 3D — Miguel Gata;
¢) Coordenador do CPT Turismo — Justina Silvano;

d) Coordenador do CEF Assistente Administrativo — T3 — Ana Fernandes.

Competéncias:
- Planificacdo e implementagdo de atividades conjuntas;
- Harmonizacdo de calendarios e documentos respeitantes a FCT e PAP;

- Discussdo de assuntos de interesse comum.

Conselho Consultivo

Constituicao:
a) Stakeholders externos;

b) Diretor — Luis Santos Pires;

c) Diretor Pedagdgico — Jodo Pires;

d) Representante da Equipa EQAVET — Ana Fernandes;
e) Representante dos Docentes — Paulo Pires;

f) Representante dos Alunos;

g) Representante dos Encarregados de Educacao.

Competéncias:
- Promover entendimento sobre a politica da Escola;
- Definir estratégias para assuntos de interesse da Escola;

- Promover a participagado de stakeholders externos no processo EQAVET.
Gabinete de Apoio Psicoldgico
Constituicao:

- Psicéloga da Escola — Olinda Monteiro.

Competéncias:
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- Contribuir para o desenvolvimento integral do aluno;

- Prestar apoio psicoldgico e psicopedagdgico;

- Acompanhar a situagdo de alunos com elevados indices de absentismo e/ou
comportamentos desviantes;

- Colaborar com os Orientadores Educativos na caraterizacdo dos elementos de cada turma.

6. Gabinete de Apoio Multidisciplinar

Constituicao:
a) Diretor Pedagdgico — coordenador — Jodo Pires;

b) Orientadores Educativos;

¢) Docentes convidados a participar pontualmente.
Competéncias:
- Recuperacdo de aulas nao assistidas;

- Recuperagdo de mddulos em atraso.

7. Equipa Erasmus+

Constituicdo:
a) Diretor da Escola — Luis Santos Pires;

b) Diretor Pedagdgico — Jodo Pires;

c) +2ou3docentes.

Competéncias:
- Elaborar projetos de Erasmus+ para alunos e docentes;

- Acompanhar o desenvolvimento dos projetos aprovados;

8. Equipa de Relagbes com o Exterior

Constituicdo:
a) Coordenadores de Curso;

b) Um docente de cada curso.
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Competéncias:
- Fomentar uma rede de parceiros consolidada, promovendo uma ligacao forte
entre entidades/empresas e a Escola e que sirva os propdsitos seguintes:
- Agilizar a colocacao de alunos em FCT;
- Agilizar a colocagdo de diplomados no mercado de trabalho;
- Realizagdo de visitas de estudo a entidades/empresas;
- Promocgao de a¢des de formacgdo aos alunos por parte dos futuros parceiros;
- Promover sessdes de esclarecimento sobre o mercado de trabalho;
- Promover sessGes de esclarecimento sobre o prosseguimento de estudos —

através de parcerias com instituicdes de ensino superior.

9. Equipa de Auditores Internos
Constituicao:
a) Um coordenador de Curso;

b) Um docente;

Competéncias:
- Verificar:

- PlanificacGes;

- Livros de termos;

- Relatérios de atividades;

- Inquéritos de satisfacdo de atividades;

- Arquivamento de materiais de trabalho (fichas e testes)
- Elaborar relatdrios trimestrais de verificagao;

- Informar os docentes via e-mail dos incumprimentos detetados.
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3 - Documentos Normalizados da Escola

1. Orientacdo Educativa
1.1.Caraterizacdo da turma (Google forms)
1.2.Convocatoérias:
1.2.1. Reunides com os Encarregados de Educacao;
1.2.2. ReuniBes com o Conselho de Turma;
1.3.Aproveitamento (programa de gestdo de alunos)
1.3.1. Pautas:
1.3.1.1. Pautas individuais;
1.3.1.2. Pautas por mddulo;
1.3.1.3. Pauta geral da turma;
1.3.2. Mapa de procedimentos — Mdédulos em atraso;
1.4.Absentismo
1.4.1. Mapas de faltas;
1.4.1.1. Faltas discriminadas aluno a aluno;
1.4.1.2. Mapa de faltas da turma;
1.4.1.3. Grelha de registo da percentagem de faltas
justificadas e injustificadas por disciplina;

1.4.2. Mapa de procedimentos — Absentismo;

2. Coordenagao de Curso

2.1.FCT:

2.1.1. Caderneta de FCT;

2.1.2. Pautas de avaliacdo FCT;

2.1.3. Protocolo com as entidades acolhedoras.
2.2.PAP:

2.2.1. Caderneta de PAP;
2.2.2. Pautas de avaliagao PAP.
2.3.Convocatorias:

2.3.1. Reunido com alunos;
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2.3.2. Reunido com Orientadores de FCT;
2.3.3. Reunido com Orientadores de PAP.
3. Docentes

3.1.Cabecalhos e rodapés de documentos — teste, fichas, materiais de apoio, atas,
3.2.PlanificacOes;
3.3.Atividades:

3.3.1. Relatorio de atividade;

3.3.2. Inquérito de satisfacdo — a distribuir aos participantes;
3.4.]ustificacdo de auséncia a reunido de avaliacdo; (Justificacdo via e-mail)
3.5.Solicitacdo de contagem do tempo de servigo docente;

3.6.Requisicdo de material para a pratica letiva;

4. Gestdo Pedagdgica

4.1.Convocatorias;
4.2.Hordrio de atendimento a Encarregados de Educacdo - modelo para afixacao;
4.3.Eleicdo do candidato a Representante dos Encarregados de Educagao;
4.4.Eleicdo de candidato a Representante dos Docentes;
4.5.Questionario aos alunos (Google forms);

4.5.1. Oferta Formativa;

4.5.2. Condigoes da Escola;

4.5.3. Satisfacdo com desempenho docente;
4.6.Questionario as empresas;
4.7.Docentes por disciplina;
4.8.Planos curriculares em vigor;
4.9.Livro de ponto eletrénico;

4.10. Livro de termos.
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4 - Documentos Orientadores

Estatutos
Projeto Educativo

Regulamento Interno

L A

Plano Anual de Atividades

5 - Calendarizacao de Momentos Chave

1. Reunido Geral de abertura do ano letivo
1.1.Reunido entre Dire¢ao e Docentes:

1.2.Reunido entre Direcdo e Alunos:

2. Orientador Educativo
2.1.Conselho de turma:
2.1.1. Reunido de Primeiro Periodo:
2.1.2. Reunido de Segundo Periodo:

2.1.3. Reunido de Terceiro Periodo:

2.2.Encarregados de Educacgao:
2.2.1. Reunido de Primeiro Periodo:
2.2.2. Reunido de Segundo Periodo:

2.2.3. Reunido de Terceiro Periodo:

3. Coordenagao de Curso
3.1.FCT
3.1.1. Reunido com Orientadores de FCT
3.1.2. Reunido com Alunos:
3.1.3. Distribui¢do de alunos por entidades de estagio:

3.1.4. Envio de protocolos com empresas/entidades:
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3.2.1. Reunido com Orientadores de PAP:
3.2.2. Reunido com Alunos:
3.2.3. Definigdo dos temas por aluno:

3.2.4. Apresentacdo das PAP

4. Direcdo Pedagdgica
4.1.FCT:
4.1.1. Reunido com Coordenadores:
4.2.PAP:

4.2.1. Reunido com Coordenadores:

5. Conselho Consultivo

5.1.Reunido

Braganga, 31 de julho de 2019
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