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1. APRESENTAGAO DA ZENDENSINO

1.1 Introdugao

Este Manual descreve o Sistema de Gestéo da Qualidade implantado na Escola Profissional de Esposende e os meios

de que dispde para cumprimento da sua Politica da Qualidade.

Atuaimente a ZENDENSINO ¢ a entidade proprietaria da EPE - Escola Profissional de Esposende e da EME — Escola

de Musica de Esposende.

O Sistema da Qualidade implementado baseia-se na Norma NP EN |ISO 9001:2015 em alinhamento com o Quadro
EQAVET e interatua com todas as atividades e setores da Escola Profissional de Esposende afetos aos cursos de

qualificagéo inicial.

A responsabilidade pela Qualidade ndo € exclusiva do GDQ (Grupo Dinamizador da Qualidade), € sim um priviiégio
repartido por todos os colaboradores da ZENDENSINO - Escola Profissional de Esposende.

De forma a garantir o nivel desejado de satisfacéo dos servigos prestados, este Manual demonstra de forma clara e
inequivoca os procedimentos adotados pela ZENDENSINO - Escola Profissional de Esposende no ambito do Sistema

de Gestéo da Qualidade, sendo um documento de referéncia para a Organizacao.

(voltar ao indice)

1.2 Instalagdes
Sede: Rua Amorim Campos, S/N, 4740-335 Fao

Edificio Ramalhao: Rua das Escolas, 4740-352 Fao

1.3 Historia

A EPE — Escola Profissional de Esposende foi criada em 1993, por Contrato Programa celebrado entre o Ministério

da Educacéo e as entidades promotoras, respetivamente a Camara Municipal de Esposende e a Eden (Sociedade de
Professores), ao abrigo do Decreto-Lei n.° 70/93. Decorrente da aplicagédo do Decreto-lei n.° 4/98 (de 8 de Janeiro), que
veio alterar o regime juridico de tutela das EP’s, foi constituida a ZENDENSINO — Cooperativa de Ensino e interesse
Publico de Responsabilidade Limitada (formada pela Camara Municipal de Esposende e a Alfacoop), que passou a ser
a entidade proprietaria da EPE desde Setembro de 1999,

Para instalacdo da Escola, a Camara disponibilizou o edificio das Escolas Amorim Campos, situado na vila de Fao.
Estas infraestruturas foram objeto de remodelacéo e ampliagdo em 2000. Em 2008, foi acrescentado mais um edificio
anexo, o qual foi adaptado para a formagao pratica na area de Cuidados e Estética do Cabelo. Em 2012 alargou-se as
instalacbes a mais um edificio (antiga escola basica), também situado na vila de F&o e cedido pela Camara Municipal de
Esposende.

A EPE esta localizada ndo na sede do concelho, mas numa das suas freguesias, tratando-se de uma opgdo

assumidamente vocacionada para a promogéo do desenvolvimento integrado e dinamizacéo do concelho.

A Escola Profissional de Esposende ministra, desde a sua fundagio, cursos nas areas da Hotelaria e do Turismo,
acrescentando-se depois as areas da Animacédo Sociocultural e da Informatica, em resposta as necessidades do
mercado de trabalho da regido. Em 2008, foram criadas as areas de Eletricidade e de Cuidados e Estética do
Cabelo, no ano seguinte surgiu o curso profissional de Técnico de Organizagdo de Eventos e, em 2010, arrancaram

dois novos cursos, o de Protecéo Civil e o de Técnico de Apoio & Infancia. No ano de 2012 surgiram mais dois novos
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cursos Técnico de Recegao e Técnico de Comunicagao - Marketing, Relagbes Publicas e Publicidade e em 2013

surgiu mais um novo curso — Técnico de Gestdo do Ambiente.

Em 2022 a EPE viu aprovada a autorizagdo para ministrar o curso de Técnico de Apoio a Gestdo Desportiva, e

comecar a intervir numa nova area de formagao. Este curso comegou a funcionar no ano letivo 2023/2024.

A maioria dos alunos da EPE frequenta os Cursos Profissionais de Nivel 4, mas a Escola disponibiliza outras ofertas

formativas.

No ambito da formagao pés-secundaria ndo superior, a EPE abriu, em 2002, Cursos de Especializacio Tecnologica
(CET), os quais conferem diplomas de especializag&o tecnoldgica e qualificacio profissional de nivel 5.

Em 2005 iniciaram os Cursos de Educacdo e Formagdo, nomeadamente cursos de nivel 2, que conferem o certificado
do 9.° ano de escolaridade e um diploma de qualificacdo profissional. Também ao nivel da oferta formativa para o
Ensino Basico surgiram em 2013 os Cursos Vocacionais.

S&o principios orientadores da Escola transmitir uma formacao integral e integradora, através do desenvolvimento de
competéncias técnicas e cognitivas, mas também humanas e afetivas, incutindo valores de cidadania e preparando os
seus alunos para os desafios da sociedade contemporanea, apelidada da informagdo, do conhecimento e da
aprendizagem.

A EPE desenvoive parcerias e protocolos de colaboragdo com instituicbes sociais, culturais e desportivas locais,
unidades hoteleiras, agéncias de viagens e entidades diversas (ANESPO, ANJE, PNLN, CME, MOVIJOVEM, AEEP,
entre outros) e instituigdes do ensino superior tais como o IPCA, IPVC, IPP, ISPGAYA, entre outros.

A partir de Janeiro 2001 a ZENDENSINO assumiu a gestado da Escola de Musica de Esposende - EME.

A EME foi fundada em 1987. E uma escola artistica oficial, especializada no ensino da musica com paralelismo

pedagogico.

Tem como objetivo a formacéo de musicos nas diferentes disciplinas e, ao mesmo tempo, contribuir ativamente para o
desenvolvimento cultural do concelho através do incentivo para a realizagc&o de concertos de grande qualidade e da
cativacéo de publicos para esses concertos.

A EME proporciona o ensino de varios instrumentos musicais, tais como violoncelo, viclino, piano e guitarra. Para além
destas disciplinas a formac&o dos alunos é complementada com: Iniciagdo Musical (alunos entre os 5 e os 9 anos),
Formagédo Musical (Curso Basico), Orquestra Orff, Orquestra de Guitarras, Orquestra de Cordas e Coro. Existem
também, no plano curricular da EME, disciplinas orientadas para a comunidade em geral como o Coro EME e

Introducéo a Historia da Musica.

Desde o ano letivo de 2001/2002 que a Escola Profissional e a Escola de Musica participam ativamente, como membro

do Conselho Local de Acao Social, na apresentacéo e discusséo de estratégias culturais e educativas para o concelho.

A partir de 2004 a ZENDENSINO dinamizou formac&o no dmbito da oferta do IEFP, dirigida para a Formacé&o Continua,

Formacao de Adultos, Ativos e Desempregados, bem como Formagéo Inicial no sistema de Aprendizagem.

Tendo em vista alargar o seu ambito de atuag@o, até aqui vocacionado exclusivamente para os Jovens, em 2006 a

Zendensino foi acreditada como Centro Novas Oportunidades - CNO, no &mbito do Programa “Novas Oportunidades”,

passando a orientar processos de Reconhecimento, Validagéo e Certificacdo de Competéncias, Cursos de Educacéo e

Formacao de Adultos e Formagdes Modulares Certificadas, sendo na sua totalidade ofertas destinadas a Adultos.

Em 2013, em parceria com a Escola Secundaria Henrique Medina e a ACICE — Associacdo Comercial e Industrial do
Concelho de Esposende, constituiu-se o CQEP Litoral Cavado, que em 2016 passou a chamar-se Centro Qualifica
Litoral Cavado.

(voltar ao indice)
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1.4 Missio e Viséo

MISSAO

A EPE tem como miss&o promover o ensino profissional, formar e qualificar jovens, visando a preparaco para a
inser¢do na vida ativa, assim como para o prosseguimento de estudos. Procura proporcionar as condicbes que
possibilitem aos jovens que a frequentam a aquisicdo de conhecimentos, de competéncias e o desenvolvimento de
capacidades e atitudes fundamentais, estruturantes e de natureza instrumental. Tal permitir-lhes-a prosseguir os seus
percursos profissionais, académicos e pessoais, numa perspetiva de educacdo e de formagéo, assumindo-se como

cidad&os de pleno direito, criticos e intervenientes, numa sociedade democréatica, moderna e desenvolvida.

A EPE pretende ainda assegurar a coesdo econémica, social e ambiental do concelho de Esposende e a fixacdo da
populagéo jovem, procurando responder aos interesses e aspiracdes dos jovens, mas também dos agentes de

desenvolvimento local da comunidade e regigo.

VISAO

A EPE, consciente que o Ensino Profissional ocupa um papel determinante na construcao do futuro do individuo e da
sociedade, ambiciona responder as necessidades educativas e formativas dos jovens e das suas familias e as
necessidades e exigéncias da regido e publico em geral, através da:

» Fixacdo da populagao jovem na area de infiuéncia da escola;

» Formagé&o de quadros intermédios e especializados necessarios ao desenvolvimento local/regional;

» Diminuicdo das taxas de abandono e insucesso escolar:

¢ Revitalizagdo do tecido social a luz da igualdade de oportunidades;

e Otimizacao dos recursos endogenos.

A longo prazo, a EPE tem como vis&o participar no desenvolvimento da educagéo sustentavel da sociedade, colocando
a disposicdo da comunidade uma Escola de qualidade de exceléncia em humanizacdo, ensino e cultura com
intervenc&o no processo educativo de pais, Encarregados de Educacio e de todas as partes interessadas. Ambiciona
contribuir para a formac&o de cidad&os solidarios, informados, criticos, conscientes e empreendedores, capazes de
gerirem as suas vidas com valores éticos de fiabilidade, honestidade, respeito, integridade, abertura e justica que Ihes
permitam ser bem-sucedidos e intervenientes na sociedade global.

(voltar ao indice)
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1.5 Politica da Qualidade

A EPE define a politica de qualidade tendo em conta o estabelecido pela Norma ISO 9001/2015 e Quadro EQAVET.

Estes principios s@o incorporados na cultura da organizagéo e traduzem-se na procura constante da satisfacdo das

partes interessadas.

Assim, a politica de qualidade da EPE traduz-se nos seguintes principios orientadores:

1.

o o~ 0N

~

8.
9.

Formacio e qualificacdo dos jovens, de acordo com as necessidades do tecido econémico e social da
regiao;

Eficiente gestdo dos recursos humanos da organizagéo,

Permanente abertura a inovagao;

Formagao continua dos colaboradores;

Estabelecimento de parcerias com o mundo empresarial e outras organizagdes nacionais € multinacionais;
Cumprimento dos requisitos que garantam a qualidade/exceléncia da prestac&o dos servigos e respeito
pela legislacdo e normas aplicaveis;

Disponibilizagéo da informag&o para todos os servicos e departamentos;

Satisfacao dos alunos, familiares, empresas, instituicdes de ensino superior e comunidade envolvente.

Assegurar o comprometimento das partes interessadas no Quadro EQAVET.

O planeamento e desenvolvimento do sistema de qualidade da nossa organizago € realizado com base nos principios

da melhoria continua segundo o esquema seguinte.

COLABORADORES
Desenvolvimento
de Competéncias

Responsabilizagao
e Confianga

Medicao
Analise e
Melhoria

Gestéo de
Recursos

" PARTES

FORMAQAO E !
INOVACAC . INTERESSADAS 4
TECNICA, — ™

TECNO,LOGlCA E
ARTISTICA # Cumprimento de Garantia de
Requisitos e Conformidade

Especificagoes
dos Planos e
Projetos

(voltar ao indice)
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1.7 Contexto Organizacional

Cada organizagao é diferente e Unica. Por esta razdo a nova norma ISO 9001:2015 requer que as organizagbes

determinem o contexto especifico do negécio no qual operam de forma a garantir que o seu sistema de gestao &

apropriado a esse contexto.

Conjunto de questdes internas e externas relevantes para o propésito da EPE e que afetam a sua capacidade de atingir

os resultados pretendidos:

Questdes Externas:

A N N N N NN Y Y N NN

Politica Educativa

Requisitos Legais

Requisitos de Certificacéo

Orientagdes da Tutela e da Entidade de Gestéo

Orientagdes Financeiras/ Financiamento dos CP e CEF

Financiamento do POCH

Mudanca para o quadro comunitario Pessoas 2023

Caracterizacéo socioeconomica da regido e influéncia nas areas de formacao a ministrar
Diminuigdo do nimero de jovens e aumento do envelhecimento da populacio (censos 2021)
Rede de Oferta Formativa do Concetho / CIM - Comunidade Intermunicipal do Cavado
Guerras/Invasbes e suas implicagbes na Europa

Aumento exponencial dos precos da energia, combustiveis e bens essenciais

Questdes Internas:

SN N N RN

Instalagbes com algumas limitacdes

Alguns equipamentos antigos e desajustados
Divisdo da escola em 2 espacos
Envolvimento dos encarregados de educacéo
Faixa etaria dos alunos

Localizac&o geogréafica da escola no concelho

Candidatura ao Centro Tecnolégico Especializado
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1.8 Compromisso da Gestio de Topo

Representante da Gestao de Topo para a Qualidade: Alexandra Vilar (Diretora Executiva)

O Conselho de Administracdo da ZENDENSINO assume o compromisso de desenvolver e implementar um Sistema de
Gestéo da Qualidade focado na satisfagdo de todos os intervenientes. E sua missao assegurar a melhoria continua da

eficacia do Sistema.
Para isso:

- comunica aos varios niveis da ZENDENSINO a importancia do cumprimento dos requisitos legais e dos requisitos

das partes interessadas (alunos, entidades empregadoras, encarregados de educacao, comunidades, etc);
- define, implementa e mantém uma Politica para a Organizagéo e os respetivos Objetivos;
- promove o seguimento dos objetivos e as revisbes periddicas ao Sistema de Gestao da Qualidade:
- assegura a disponibilidade dos recursos necessarios;
- assegura o estabelecimento de processos de comunicagéo apropriados dentro da organizagao;
- assegura o cumprimento dos requisitos aplicaveis;

- assegura que os processos estdo a proporcionar as saidas pretendidas e que o desempenho do sistema lhe é

reportado, incluindo as oportunidades de melhoria;

- Assegura que os riscos e oportunidades que podem afetar a conformidade dos servicos e a capacidade de

aumentar a satisfagéo dos clientes, s&o determinados e geridos.

O GDQ, € o responsavel para a Qualidade nomeado pela gestao de topo, competindo-lhe:

- assegurar que os processos necessarios ao Sistema de Gestao da Qualidade s&o estabelecidos, implementados e

mantidos;
- avaliar o desempenho do Sistema e quaisquer necessidades de melhoria;

- assegurar que toda a ZENDENSINO esteja consciente da necessidade de cumprimento dos requisitos das partes

interessadas.

A promulgagdo do Manual da Qualidade representa o compromisso escrito da Direcéo de que a Politica da Qualidade é
planeada, executada e avaliada de forma a garantir a sua continua aplicabilidade e adequabilidade face ao cumprimento

dos requisitos e evolugdo das atividades desenvolvidas.
F&o, 14 de novembro de 2023
O Conselho de Administragéo

AQe«ou SR @

(voltar ao indice)
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2. SISTEMA DA QUALIDADE

2.1 Ambito
O Sistema da Qualidade da ZENDENSINO abrange as atividades no ambito dos Cursos de Qualificagéo Inicial.

(voltar ao indice)

2.2 Requisitos nio aplicaveis ao ambito do Sistema de Gestao

A organizacao considera os seguintes requisitos como néo sendo n&o aplicaveis ao ambito do sistema de gestéo.
v 7.1.5 - Recursos de monitorizagdo e medigéo

v 851 alinea f) - a validagido e a revalidacéo periddica da capacidade dos processos de producdo e de
prestagdo do servico para serem atingidos os resuitados planeados, quando a saida resultante ndo possa ser

verificada por uma monitorizagdo ou medicéo subsequente;

Uma vez que a Organizagio ndo utiliza dispositivos de medicéo cujos resultados tenham um impacto na qualidade final

dos servigcos prestados.

2.3 Estrutura Documental

Os documentos constituintes do Sistema de Gestao da Qualidade encontram-se organizados da seguinte forma:

Outros Documentos

(voltar ao indice)
2.4 Organizagao do Manual da Qualidade

O MQ é preparado pelo GDQ e aprovado pela Presidente do Conselho de Administracdo. E emitido em formato

conforme esta pagina.

No rodapé de cada pagina (exceto na primeira) s&o indicados:
— nuUmero da pagina;
— nUmero da reviséo;

— data de entrada em vigor.
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A preparag&o e aprovagéo s&o evidenciadas por rubrica dos responsaveis respetivos na primeira pagina.

O MQ é revisto sempre que ocorre qualquer alteracio que o torne inadequado, enquadrada em acéo de melhoria ou de

corregao. Propostas de revis&o do MQ podem ser efetuadas por qualquer pessoa, dirigidas ao GDQ por qualquer via.

Qualquer alterag&o ao contetido do MQ implica a emiss&o de uma nova revisio do mesmo, sendo o respetivo nimero

incrementado de uma unidade. A primeira revisdo é a zero.

Nas revisbes 1 e seguintes & preenchida a tabela na primeira pagina do manual com o registo das alteragbes

introduzidas relativamente a versao anterior.

A publicagdio do MQ é controlada pelo GDQ, que garante a sua atualizagdo na Intranet e emissdo de copias
necessarias, efetuando o seu registo na primeira pagina do mesmo. Excetuam-se as cépias distribuidas para utilizacao

por entidades externas que nao s3o controladas (sendo assinaladas como tal).

As copias controladas sao atualizadas sempre que se procede a qualquer revisao.

(voltar ao indice)

2.5 Definigbes e Abreviaturas

Abreviaturas

EPE - Escola Profissional de Esposende
EME ~ Escola de Musica de Esposende
MQ ~ Manual da Qualidade

5GQ - Sistema de Gestéo da Qualidade
PQ - Procedimento da Qualidade

DT —~ Diretor/a de Turma

DC — Diretor/a de Curso

DP — Direg¢do Pedagdgica

GDQ - Grupo Dinamizador da Qualidade

CiM - Comunidade Intermunicipal

EQAVET - Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da
Qualidade para o Ensino e Formacao Profissional

POCH — Programa Operacional Capital Humano

CQEP - Centros para a Qualificagéo e o Ensino Profissional
CNO ~ Centro Novas Oportunidades

DGEstE — Diregéo Geral dos Estabelecimentos Escolares
CP ~ Cursos Profissionais

CEF ~ Cursos de Educagio e Formacéo

FCT — Formagao em Contexto de Trabalho

PAF — Prova de Avaliag&o Final

PAP — Prova de Aptidao Profissional

Defini¢Ses (constantes na Norma NP EN ISO 9000:2015):

Qualidade - grau de satisfagéo de requisitos dado por um conjunto de carateristicas intrinsecas de um objeto.

Auditoria - processo sistematico, independente e documentado para obter evidéncias objetivas de auditoria e respetiva

avaliagdo objetiva com vista a determinar em que medida os critérios da auditoria s&o cumpridos.

Nao Conformidade — ndo satisfagdo de um requisito.

(voltar ao indice)
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3. ABORDAGEM POR PROCESSOS

3.1 Introdugao

A abordagem e descrigéo de processo foi realizada tendo por base uma “Matriz de Processo” modelo, onde se definem:
= Os inputs e outputs de cada processo
= As atividades principais associadas a cada processo
= As funcdes que executam efou participam cada uma das atividades
« Os documentos efou meios que sdo necessarios & execugéo de cada atividade

= Os registos produzidos na execugdo de cada atividade

Os indicadores de desempenho do processo

O Sistema de Gestdo da Qualidade é entendido como um conjunto de processos que interagem e se interrelacionam
entre si (ver capitulo seguinte).

A organizagéo deve estabelecer, implementar, manter e melhorar de forma continua um sistema de gestao, incluindo os
processos necessarios e as suas interagbes, de forma a atingir os resultados pretendidos e tendo por base a sua

orientacéo estratégica e como contributo para a eficacia e para a melhoria.

E propésito desta metodologia de abordagem por processos propiciar um enquadramento para poder determinar o seu

desempenho através de indicadores adequados.

A sua determinacéo e prossecugéo séo efetuadas regularmente com o objetivo de melhorar continuamente a eficiéncia

e a eficacia dos processos e consequentemente da organizag&o.

Os processos identificados e descritos de acordo com esta metodologia foram agrupados em duas classes:

3 Processos Operacionais da EPE — Processos diretamente relacionados com a execucgao do servigo prestado
pela EPE

il. Processos de Suporte — Processos que diretamente d&o suporte aos processos operacionais e que garantem o

funcionamento interno da organizagao.

(voltar ao indice)
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3.2

Mapa e Interagdo de Processos
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3.3 Descrigdo dos Processos

3.3.1 — Processos Operacionais — EPE

A) Organizacio de Projetos de Qualificacao Inicial

Este processo tem como objetivo determinar a oferta formativa da EPE, nas suas varias modalidades de ensino.

Para a determinacéo dos cursos a realizar pela EPE s&o tidas em conta as orientacdes emanadas da tutela e o trabalho
desenvolvido ao nivel da rede concelhia de instituiches de ensino/formagéo. Ha ainda a considerar as orientacdes
emanadas pela DGEstE, ANQEP - Agéncia Nacional para a Qualificagdo e o Ensino Profissional, CIM e outras
instituicdes reguladoras, no &mbito do processo de planeamento e concertagdo das redes de ofertas profissionalizantes.
Quando necessario, podera ser realizado um diagnostico das necessidades de formacéo de forma a ir ao enconiro das
caréncias formativas, das entidades empregadoras e comunidade, sem esquecer a procura por parte dos potenciais
alunos.

A oferta formativa definida & sujeita a um processo de candidatura, apés o qual ¢ obtido o Plano de Formagéo da EPE.

Este processo encontra-se definido na matriz de processo “Organizacdo de Projetos de Qualificagéo Inicial”.

B) Recrutamento dos Alunos
Este processo tem como objetivo proceder a ocupagéo das vagas disponiveis para cada turma por forma a selecionar

os alunos com o perfil mais adequado a cada curso.

Numa primeira fase ¢ realizada a divulgagéo da Oferta Formativa, com vista a maximizagdo do nimero de candidatos.
Posteriormente estes s3o sujeitos a um processo de selego com base em critérios previamente definidos, os quais se
baseiam no referencial de competéncias do curso em causa.

Da seriacio dos candidatos, resulta a constituicho das turmas e respetiva matricula, sendo os candidatos suplentes
igualmente ordenados pela classificagéo obtida.

Este processo encontra-se definido na matriz de processo “Recrutamento de Alunos”.

C) Planeamento de Atividades Formativas

Este processo tem como objetivo efetuar o planeamento de todas as atividades necessarias ao desenrolar do ano letivo.
Apos a andlise dos planos curriculares e identificacéo dos médulos/disciplinas a lecionar, é feita a selegio dos
professores, a respetiva atribuigao de funcdes e cargas horarias, define-se o calendario escolar, e séo elaborados os
horarios e cronogramas por turma.

Aos professores compete elaborar as planificacbes e a apresentagao de propostas de atividades a incluir no plano anual
de atividades.

Este processo encontra-se definido na matriz de processo “Planeamento de Atividades Formativas”.

D) Execucdo das atividades formativas

D1) Direcdo de Turma (DT’s)

Este processo tem como objetivo promover o acompanhamento pedagégico, disciplinar e pessoal dos alunos de forma a

otimizar o seu sucesso educativo.

O DT tem a seu cargo processos administrativos relacionados com o controlo da avaliacdo, assiduidade dos alunos,
acompanhamento psicoeducativo, apoio pedagogico e compete-lne também estabelecer contactos com os
encarregados de educag@o e coordenar as reunides do conselho de turma e as reunides com os Encarregados de
Educacgao.

Este processo encontra-se definido na matriz de processo “Dire¢éo de Turma”.
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D2) Desenvolvimento das Atividades Formativas

Este processo tem como objetivo concretizar o plano de toda a atividade formativa e assegurar o sucesso da formagao.
Este processo engloba a execugio e acompanhamento das atividades curriculares, extracurriculares e de complemento
curricular, bem como a execugdo do processo de availaclo com vista a certificacdo dos alunos.

Este processo encontra-se definido na matriz de processo “Desenvolvimento das Atividades Formativas”,

D3) Provas de Aptidao Profissional (PAP’s) e Provas de Avaliacéo Final (PAF’s)

Este processo tem como objetivo promover nos alunos a aplicagéo de conhecimentos adquiridos ao longo da formagao.
Numa primeira fase das PAP’s, é escolhido o tema e elaborado o anteprojeto que, depois de aprovado, & desenvolvido.
Numa segunda fase, a PAP é apresentada perante um juri, constituido para o efeito, e avaliada.

As PAF’s constituem uma prova prética apresentada perante um juri convocado para o efeito.

Este processo encontra-se definido na matriz de processo “Prova de Aptidao Profissional / Prova de Avaliagao Final”.

D4) FCT — Formacao em Contexto de Trabalho/ Estagios

Este processo tem como objetivo promover nos alunos a aplicagéo e aprofundamento dos conhecimentos adquiridos na
escola em contexto real de trabalho.

ApOs o levantamento das intengdes dos alunos e analise das perspetivas de acolhimento pelas empresas/instituicoes, é
elaborado um mapa de distribuicio dos estagiarios. Segue-se a elaboracéo de toda a documentacao que antecede e
suporta o desenvolvimento do estagio: Carta para Encarregados de Educacéo, Protocolo de Colaboragéo e Caderneta
do Aluno.

Durante o seu desenvolvimento ¢ feito um acompanhamento sistematico e respetiva avaliacdo.

Este processo encontra-se definido na matriz de processo “ Formacéo em Contexto de Trabalho/ Estagios”.

E) Apoio & Gestao da Carreira

Este processo tem como objetivo a integracao dos diplomados no mercado de trabalho.

Numa primeira fase, é feita a divuigacdo dos alunos diplomados. Sempre que s&o rececionadas ofertas de emprego,
sao estabelecidos contactos com os alunos diplomados e essas ofertas de emprego s&o divuigadas na escola (em
vitrina propria) e através dos varios canais digitais.

S&o desenvolvidas ainda varias atividades durante o ano letivo com as turmas finalistas no sentido de promover
competéncias de procura ativa de emprego e é dado apoio na elaboracéo dos curriculos e cartas de apresentacéo. Séo
promovidas também atividades que visam o esclarecimento e promog&o de competéncias para o ingresso no ensino
superior.

O processo de acompanhamento dos diplomados é gerido pelo Gabinete de insercdo, o qual & responsavel pela
manutengao e tratamento dos dados relativos a empregabilidade.

Este processo encontra-se definido na matriz de processo “Apoio & Gestao da Carreira”.

F) Avaliacédo da Eficacia

Este processo tem como objetivo conhecer o nivel de satisfagdo dos Alunos, Encarregados de Educagéo,
Colaboradores, Estagiarios e entidades acolhedoras de estagiarios, avaliar o desempenho dos Colaboradores e a
eficacia dos alunos no mercado de trabalho, bem como a avaliagio da satisfag8o dos empregadores.

Para avaliar cada um dos aspetos referidos s&o elaborados questionarios cujos dados séo posteriormente analisados.

Este processo encontra-se definido na matriz de processo “Avaliagio da Eficacia”

Pagina: 15

MQEPE/R23 Data: 2023-11-14




3.3.2 - Processos de Suporte

A) Gestao Administrativa e Financeira

Este processo tem como objetivo assegurar os recursos financeiros para as atividades a desenvolver,

O processo inicia-se com a aprovagao dos orgamentos os quais contemplam as diversas receitas e despesas a
executar no decorrer do ano letivo. Este processo é sujeito a um controlo da execugéo fisica e financeira de forma a
garantir o cumprimento do orgamento, prestagdo de contas as entidades competentes e proceder aos respetivos
pagamenios.

Este processo encontra-se definido na matriz de processo “Gestéo Administrativa e Financeira”.

B) Gestao de Recursos Humanos

Este processo tem como objetivo garantir a adequabilidade dos recursos humanos existentes para o desempenho das
fungbes da organizagéo.

Depois de identificadas as necessidades de recrutamento, procede-se a divulgagao, recolha de candidaturas e respetiva
selecso, exceto quando existe uma bolsa de formadores propria que da resposta as novas necessidades. S&o também
identificadas, planeadas, executadas e avaliadas as agdes de formag&o interna.

Este processo encontra-se definido na matriz de processo “Gestéo de Recursos Humanos”.

C) Gestéo de Recursos Fisicos

Este processo tem como objetivo garantir a funcionalidade e adequagdc ao uso de materiais, equipamentos e
instalacdes.

Este processo garante a atualizagéo do inventario e permite a afetagao do uso dos recursos fisicos existentes.

Para garantir o bom funcionamento dos recursos fisicos, & elaborado e executado o Plano de Intervengdes.

Este piocesso encontra-se definido na matriz de processo “Gestéo de Recursos Fisicos”.

D) Gestio da Qualidade

Este processo tem como objetivo definir e dinamizar o sistema de Gestao da Qualidade de forma a dar cumprimento a

politica de qualidade garantindo o estipulado pela norma ISO 9001 e a eficiéncia do Sistema de Gestéo da Qualidade.
Depois de estabelecidos e definidos os principios de gestdo da qualidade s&o definidos os documentos, registos,
auditorias e controlo de ocorréncias que apos analise critica da diregdo devem conduzir a melhoria do desempenho da
organizagao.

Este processo encontra-se definido na matriz de processo “Gestéo da Qualidade”.

(voltar ao indice)
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5.

PROCEDIMENTOS DE GESTAO DA QUALIDADE

Procedimento de Gestao da Qualidade, em sintese, é o ato de proceder, € o “modo” que estabelece como as atividades
sao realizadas, sendo que tudo que estd escrito deve ser seguido. Devem estar sempre atualizados e todos os

colaboradores devem ler e atualizar os procedimentos;

Procedimento de Gestio da Qualidade — EPE

PGQ-01 - Controlo de Documentos do SGQ

Estabelece uma metodologia para emiss&o, controlo e uniformizagao de documentos de Gestao da Qualidade.

PGQ-02 - Controlo de Ocorréncias

Define a metodologia para identificacdo de anomalias (ocorréncias), garantindo que estas sejam sujeitas a um controlo

adequado

PGQ-03 - Gestido da Melhoria

Define a metodologia para garantir o processo de Melhoria Continua do Sistema de Gestéo da Qualidade, garantindo
que sdo tomadas medidas para prevenir repeticdo de n&o conformidades, impedir que estas ocorram e introduzir

melhorias.

PGQ-04 - Auditorias da Qualidade Internas

Define a metodologia para o planeamento, realizagéo e seguimento das Auditorias da Qualidade Internas.

PGQ-05 - Gestao da Informagao

Estabelece uma metodologia para controlo da Informagéo Gerada no Sistema da Qualidade, sob a forma de Registos

da Qualidade ou outros documentos.

PGQ-06 — Revisdo pela Gestao

Define uma metodologia para manter e melhorar continuamente o Sistema da Qualidade, mantendo uma participacéo

ativa da Gestao de Topo através de reunides periddicas.

PGQ-07 - Aprovisionamento

Define uma metodologia para proceder a aquisicio de materiais, equipamentos e servicos necessarios a atividade da

Escola Profissional de Esposende.

PGQ — 08 — Gestao de Riscos

Define a metodologia de identificagdo e tratamento dos riscos e oportunidades, de forma a obter resultados

reprodutiveis e fidveis.
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