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1. APRESENTAGAO DA ZENDENSINO

1.1 Introdugéo

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

de que dispde para cumprimento da sua Politica da Qualidade.

Atualmente a ZENDENSINO é 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 SO 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 é exclusiva do GDQ (Grupo Dinamizador da Qualidade), & sim um privilégio
repartido por todos os colaboradores da ZENDENSINO - Escola Profissional de Esposende.

De forma a garantir o nivel desejado de satisfagdo dos servicos 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 Organizagao.

(voltar ao indice)

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

Edificio Ramalh&o: Rua das Escolas, 4740-352 Fao

1.3 Histodria

A Escola Profissional de Esposende (EPE) foi criada em 1993, ao abrigo do Decreto-Lei n.° 70/93, através de um
Contrato-Programa celebrado entre o Ministério da Educacgéo e as entidades promotoras: a Camara Municipal de
Esposende e a EDEN — Sociedade de Professores. A evolugdo do enquadramento legal, decorrente da aplicagdo do
Decreto-Lei n.° 4/98, de 8 de janeiro, levou & constituicéo, em setembro de 1999, da ZENDENSINO — Cooperativa de
Ensino e Interesse Publico de Responsabilidade Limitada, formada pela Camara Municipal de Esposende e pela
ALFACOOP, que passou entdo a assumir a titularidade da Escola.

Para a instalagéo da EPE, a Camara Municipal disponibilizou o edificio das antigas Escolas Amorim Campos, localizado
na vila de F&o. O edificio foi alvo de remodelagdo e ampliagdo em 2000. Em 2008, foi acrescentado um novo bloco
anexo, adaptado para a formagéo pratica na area de Cuidados e Estética do Cabelo, e, em 2012, as instalagbes foram
novamente alargadas com a cedéncia de mais um edificio (antiga escola basica), igualmente situado em Fao. A
localizagdo da Escola numa freguesia, e ndo na sede de concelho, traduz uma opgéo estratégica voltada para o
desenvolvimento integrado e para a dinamizacéo territorial.

Desde a sua fundagdo, a EPE tem vindo a ajustar e a diversificar a sua oferta formativa em articulagdo com as
necessidades do mercado de trabalho regional. Iniciou a sua atividade com cursos nas areas da Hotelaria e do Turismo,
tendo posteriormente introduzido as areas de Animag&o Sociocultural e de Informatica. Em 2008 foram criadas as areas
de Eletricidade e de Cuidados e Estética do Cabelo; em 2009 surgiu o curso de Técnico de Organizagéo de Eventos: e,
em 2010, iniciaram os cursos de Proteg&o Civil e de Técnico de Apoio & Infancia. Em 2012, a Escola voltou a ampliar a
sua oferta com os cursos de Técnico de Recegdo e Técnico de Comunicagdo — Marketing, Relagdes Publicas e
Publicidade, aos quais se juntou, em 2013, o curso de Técnico de Gestdo do Ambiente. Em 2022, foi aprovada a

autorizag&o para ministrar o curso de Técnico de Apoio a Gestdo Desportiva, que entrou em funcionamento no ano

(N Pagina: 3
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letivo 2023/2024. Mais recentemente, em 2025, a EPE obteve autorizagdo para oferecer os cursos de Técnico de

Desporto e de Técnico de Multimédia.

No ambito dos investimentos estratégicos para a modernizagio das infraestruturas e dos ambientes formativos, a
Escola candidatou-se, em 2023, @ medida RE-C06-i01 — Modernizagéo da oferta e dos estabelecimentos de ensino e da
formac&o profissional, inserida no Plano de Recuperagdo e Resiliéncia (PRR), com vista a criagdo de um Centro
Tecnoldgico Especializado (CTE). A candidatura, apresentada na 2. fase e centrada na area Industrial — Hotelaria e
Restauracgo, foi aprovada, com um montante de investimento elegivel de 1.502.208,99 €, permitindo reforgar a

inovacdo pedagogica, a qualidade da formagéo e a modernizagdo tecnoldgica da Escola.

A oferta formativa da EPE inclui atualmente cursos profissionais de Técnico de Alojamento Hoteleiro, Técnico de
Cozinha/Pastelaria, Técnico de Restaurante/Bar, Técnico de Pastelaria/Padaria, Técnico de Agéo Educativa, Técnico de
Apoio a Gestao Desportiva, Técnico de Desporto e Técnico de Informatica de Gestéo, bem como o curso de Educacgao

e Formagio de Operador de Informatica — CEF Tipo 3.

Embora a maioria dos alunos frequente cursos profissionais de nivel 4, a Escola tem procurado disponibilizar outras
modalidades formativas sempre que possivel. No dmbito da formagéo inicial, desde 2005 passou a oferecer Cursos de
Educacéo e Formagéo de nivel 2 e em 2013 introduziu também os Cursos Vocacionais.

No ambito da formacao pés-secundaria ndo superior, iniciou em 2002 os Cursos de Especializagéo Tecnologica (CET),
conferentes de qualificagéo de nivel 5.

A missdo educativa da EPE apoia-se na promogdo de uma formag&o integral e integradora, orientada para o
desenvolvimento de competéncias técnicas, cognitivas, humanas e sociais, valorizando atitudes de cidadania ativa e
preparando os alunos para os desafios da sociedade contemporénea, marcada pela informagéo, pelo conhecimento e
pela aprendizagem ao longo da vida. Para esse efeito, a Escola mantém uma rede alargada de parcerias e protocolos
com instituicbes sociais, culturais e desportivas, unidades hoteleiras, agéncias de viagens e associactes setoriais como

, bem como com instituigdes de ensino superior.

No que se refere & Zendensino, entidade proprietaria da EPE, importa reforgar que assumiu, em janeiro de 2001, a
gestdo da Escola de Musica de Esposende (EME), fundada em 1987. A EME é uma escola artistica oficial,
especializada no ensino da musica com paralelismo pedagégico, tendo por objetivo formar musicos em diversas
disciplinas e contribuir para o desenvolvimento cultural do concelho.

A sua oferta formativa abrange regimes como Iniciagdo em Musica (1.° ciclo), Curso Basico de Musica em regime
articulado (a partir do 5.° ano), Regime Livre e varias opgdes instrumentais (piano, violino, violoncelo, viola d'arco,
guitarra, flauta transversal, clarinete, trompete, bandolim, entre outros). A EME desenvolve uma atividade cultural e
comunitaria marcante, com coros, orquestras, banda junior, concertos e uma Temporada de Mdusica aberta a

comunidade, reforcando a sua miss&o de promover o acesso a educagéo musical e a cultura no concelho.

Desde o ano letivo 2001/2002, tanto a Escola Profissional como a Escola de Musica participam ativamente no Conselho
Local de Ac&o Social, contribuindo para a definigéo de estratégias educativas e culturais do concelho.

A partir de 2004, a Zendensino passou também a dinamizar formagéo no ambito da oferta do IEFP, dirigida a formagéo
continua, formagéo de adultos, ativos e desempregados, bem como formagéo inicial no sistema de aprendizagem. Em
2006 foi acreditada como Centro Novas Oportunidades (CNO), no ambito do programa “Novas Oportunidades”,
passando a orientar processos de reconhecimento, validagéo e certificagdo de competéncias, cursos de Educagao e
Formacdo de Adultos e formagdes modulares certificadas, dirigidas ao publico adulto. Em 2013, em parceria com a
Escola Secundaria Henrique Medina e a ACICE — Associagdo Comercial e Industrial do Concelho de Esposende,

constituiu o CQEP Litoral Cavado, que, em 2016, passou a designar-se Centro Qualifica Litoral Cavado.

(voltar ao indice)
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1.4 Missao e Visdo

MISSAO

A EPE tem como misséo promover o ensino profissional, formar e qualificar jovens, visando a preparacdo para a
insergdo na vida ativa, assim como para o prosseguimento de estudos. Procura proporcionar as condigbes que
possibilitem aos jovens que a frequentam a aquisi¢do 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 educagédo e de formac&o, assumindo-se como

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

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

desenvolvimento local da comunidade e regi4o.

VISAO

A EPE, consciente que o Ensino Profissional ocupa um papel determinante na construgéo 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:

e Fixag&o da populagéo jovem na area de influéncia da escola;

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

¢ Diminuigao das taxas de abandono e insucesso escolar;

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

e  Otimizagao dos recursos endégenos.

A longo prazo, a EPE tem como visé&o participar no desenvolvimento da educagéo sustentavel da sociedade, colocando
a disposigdo da comunidade uma Escola de qualidade de exceléncia em humanizagdo, ensino e cultura com
interveng&o no processo educativo de pais, Encarregados de Educagéo e de todas as partes interessadas. Ambiciona
contribuir para a formagdo 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 lhes

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 satisfagéo das
partes interessadas.
Assim, a politica de qualidade da EPE traduz-se nos seguintes principios orientadores:
1. Formacdo e qualificagéo dos jovens, de acordo com as necessidades do tecido econémico e social da
regido;
Eficiente gestao dos recursos humanos da organizagéo;
Permanente abertura a inovagéo;
Formag&o continua dos colaboradores;

Estabelecimento de parcerias com o mundo empresarial e outras organizagdes nacionais e multinacionais;

o oA N

Cumprimento dos requisitos que garantam a qualidade/exceléncia da prestagdo dos servigos e respeito

pela legislagéo e normas aplicaveis;

N

Disponibilizagdo da informagéo para todos os servigos e departamentos;
8. Satisfagdo dos alunos, familiares, empresas, instituicées de ensino superior e comunidade envolvente.

9. Assegurar o comprometimento das partes interessadas no Quadro EQAVET.

O planeamento e desenvolvimento do sistema de qualidade da nossa organizagéo é realizado com base nos principios

da melhoria continua segundo o esquema seguinte.

COLABORADORES

Desenvolvimento
de Competéncias

Responsabilizagao
e Confianga

Medigao
Andlise e
Melhoria

Gestéo de
Recursos

FORMAGAO E PARTES
INOVACAO INTERESSADAS
TECNICA, ’

TECNOLOGICA E
ARTISTICA

Cumprimento de Garantia de
Requisitos e Conformidade
Especificagdes

dos Planos e
Projetos

(voltar ao indice)
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1.7 Contexto Organizacional

Cada organizacdo ¢ diferente e Unica. Por esta razdo a nova norma 1SO 9001:2015 requer que as organizagbes

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

apropriado a esse contexto.

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

os resultados pretendidos:

Questdes Externas:

D N N N N N N N U N N NN

Politica Educativa

Requisitos Legais

Requisitos de Certificacéo

Orientagdes da Tutela e da Entidade de Gesté&o

Orientagées Financeiras/ Financiamento dos CP e CEF

Mudanga para o quadro comunitario Pessoas 2030

Caracterizagéo socicecondémica da regido e influéncia nas areas de formagéo a ministrar
Diminuigéo do nimero de jovens e aumento do envelhecimento da populagdo (censos 2021)
Rede de Oferta Formativa do Concelho / CIM - Comunidade Intermunicipal do Cavado
Instabilidade Politica

Impacto das Alteragdes Climaticas

Guerras/Invasdes/Conflitos Mundiais e suas implicagbes

Mercado de Trabalho e Empregabilidade

Transformacéo digital na educagéo

Aumento exponencial dos precos da energia, combustiveis e bens essenciais

Questbdes Internas:

A NN Y N N N N NN

Instalag6es com algumas limitages

Alguns equipamentos antigos e desajustados

Divisdo da escola em 2 espagos

Envolvimento dos encarregados de educagéo

Faixa etaria dos alunos

Diversidade Cuitural

Localizag&o geografica da escola no concelho

Aprovacéo e Criagdo do CTE Industrial (Contratacéo publica, obras...)
Implementagio do novo Programa de Gestédo Escolar (INOVAR)

Cultura Organizacional

MQEPE/R24 Data: 2025-05-26
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1.8 Compromisso da Gestdo de Topo

Representante da Gestéo de Topo para a Qualidade: Presidente do Conselho de Administragdo em fungées.

O Conselho de Administragdo da ZENDENSINO assume o compromisso de desenvolver e implementar um Sistema de

Gestéo da Qualidade focado na satisfagéo de todos os intervenientes. E sua missdo assegurar a melhoria continua da

eficacia do Sistema.

Para isso:

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

das partes interessadas (alunos, entidades empregadoras, encarregados de educagéo, comunidades, etc);
define, implementa e mantém uma Politica para a Organizagéo e os respetivos Objetivos;

promove o seguimento dos objetivos e as revisdes periodicas ao Sistema de Gestdo da Qualidade;
assegura a disponibilidade dos recursos necessarios;

assegura o estabelecimento de processos de comunicag&o apropriados dentro da organizacao;

assegura o cumprimento dos requisitos aplicaveis;

assegura que os processos estio 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 servigos e a capacidade de

aumentar a satisfagéo dos clientes, sdo determinados e geridos.

O GDQ, ¢ o responsavel para a Qualidade nomeado pela gest&o de topo, competindo-lhe:

assegurar que os processos necessarios ao Sistema de Gestédo 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 promulgag&o do Manual da Qualidade representa o compromisso escrito da Diregdo 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 evolugéo das atividades desenvolvidas.

(voltar ao indice)

Fé&o, 26 de maio de 2025

O Presidente do Co }elho de Adrfiinistragéo
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2. SISTEMA DA QUALIDADE

2.1 Ambito

O Sistema da Qualidade da ZENDENSINO abrange as atividades no dmbito dos Cursos de Qualificagéo Inicial.

(voltar ao indice)

2.2 Requisitos ndo aplicaveis ao ambito do Sistema de Gestédo

A organizacdo considera os seguintes requisitos como n&o sendo nao aplicaveis ao ambito do sistema de gestéo.

v' 7.1.5 - Recursos de monitorizagdo e medi¢éo

v 8.5.1 alinea f) - a validagdo e a revalidagio periddica da capacidade dos processos de produgéo e de
prestagdo do servigo para serem atingidos os resultados planeados, quando a saida resultante ndo possa ser

verificada por uma monitorizagdo ou medigéo subsequente;

Uma vez que a Organizagéo ndo utiliza dispositivos de medig&o cujos resultados tenham um impacto na qualidade final

dos servigos prestados.

2.3 Estrutura Documental

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

(voltar ao indice)
2.4 Organizagdo do Manual da Qualidade

O MQ é preparado pelo GDQ e aprovado pela Presidente do Conselho de Administrag&o. E emitido em formato
conforme esta pagina.

No rodapé de cada pagina (exceto na primeira) séo indicados:

— numero da pagina;

— nuUmero da reviséo;

— data de entrada em vigor.

R P agina: 10
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A preparagéo e aprovagio s&o evidenciadas por rubrica dos responsaveis respetivos na primeira pagina.

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

corre¢do. Propostas de revisdo do MQ podem ser efetuadas por qualquer pessoa, dirigidas ao GDQ por qualquer via.

Qualquer alteragéo ao contetido do MQ implica a emiss&o de uma nova reviséo do mesmo, sendo o respetivo niimero

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

Nas revisdes 1 e seguintes é preenchida a tabela na primeira pagina do manual com o registo das alterages

introduzidas relativamente a vers&o anterior.

A publicagdo do MQ € 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 copias distribuidas para utilizagao

por entidades externas que néo sdo controladas (sendo assinaladas como tal).

As copias controladas séo atualizadas sempre que se procede a qualquer revis&o.

(voltar ao indice)

2.5 Definigoes e Abreviaturas

Abreviaturas

EPE — Escola Profissional de Esposende POCH — Programa Operacional Capital Humano

EME — Escola de MUsica de Esposende CQEP - Centros para a Qualificagéo e o Ensino Profissional
MQ — Manual da Qualidade CNO — Centro Novas Oportunidades

SGQ — Sistema de Gestao da Qualidade DGESstE — Diregao Geral dos Estabelecimentos Escolares
PQ — Procedimento da Qualidade CP — Cursos Profissionais

DT — Diretor/a de Turma CEF — Cursos de Educagao e Formagao

DC — Diretor/a de Curso FCT — Formagao em Contexto de Trabalho

DP — Diregao Pedagogica PAF — Prova de Avaliagéo Final

GDQ - Grupo Dinamizador da Qualidade PAP — Prova de Aptidao Profissional

CIM - Comunidade Intermunicipal CTE - Centro Tecnoldgico Especializado

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

DefinigGes (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
avaliag@o objetiva com vista a determinar em que medida os critérios da auditoria sdo cumpridos.

Néao Conformidade — n&o satisfagdo de um requisito.

(voltar ao indice)
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3. ABORDAGEM POR PROCESSOS

3.1 Introdugdo

A abordagem e descricéo 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 fungbes que executam e/ou participam cada uma das atividades

= Os documentos e/ou meios que s&o necessarios a execucéo de cada atividade
= QOs registos produzidos na execugédo 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 gestéo, incluindo os

processos necessarios e as suas interagdes, de forma a atingir os resultados pretendidos e tendo por base a sua

orientagéo estratégica e como contributo para a eficacia e para a melhoria.
E proposito desta metodologia de abordagem por processos propiciar um enquadramento para poder determinar o seu
desempenho através de indicadores adequados.

A sua determinacéo e prossecugéo sdo 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:
l. Processos Operacionais da EPE — Processos diretamente relacionados com a execugéo do servigo prestado

pela EPE
1. Processos de Suporte — Processos que diretamente déo suporte aos processos operacionais e que garantem o

funcionamento interno da organizagéo.

(voltar ao indice)
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3.2

Mapa e Interagéo de Processos
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3.3 Descrigdo dos Processos

3.3.1 — Processos Operacionais — EPE

A) Organizaciio de Projetos de Qualificacdo Inicial
Este processo tem como objetivo determinar a oferta formativa da EPE, nas suas véarias modalidades de ensino.

Para a determinacdo dos cursos a realizar pela EPE sfo tidas em conta as orientagées emanadas da tutela e o trabalho
desenvolvido ao nivel da rede concelhia de instituicdes de ensino/formagdo. H4 ainda a considerar as orientagGes
emanadas pela DGEstE, ANQEP - Agéncia Nacional para a Qualificagdo e o Ensino Profissional, CIM e outras
instituicdes reguladoras, no a&mbito do processo de planeamento e concertagédo das redes de ofertas profissionalizantes.
Quando necessario, podera ser realizado um diagnéstico das necessidades de formacéo de forma a ir ao encontro 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, apds o qual é obtido o Plano de Formag&o da EPE.

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

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

os alunos com o perfil mais adequado a cada curso.

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

Da seriagdo dos candidatos, resulta a constituicdo 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 necessérias ao desenrolar do ano letivo.

Apbs a analise dos planos curriculares e identificagdo dos mddulos/disciplinas a lecionar, € feita a selegéo dos

professores, a respetiva atribuicéo de fungbes e cargas horarias, define-se o calendario escolar, e séo elaborados os

horarios e cronogramas por turma.
Aos professores compete elaborar as planificacées e a apresentagéo 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) Execucéio das atividades formativas

D1) Direcdo de Turma (DT’s)
Este processo tem como objetivo promover o acompanhamento pedagogico, 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 avaliagéo, assiduidade dos alunos,

acompanhamento psicoeducativo, apoio pedagogico e compete-lhe também estabelecer contactos com os
encarregados de educagdo e coordenar as reunides do conselho de turma e as reuniées com os Encarregados de

Educacao.
Este processo encontra-se definido na matriz de processo “Direcéo 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 formag&o.
Este processo engloba a execugéo e acompanhamento das atividades curriculares, extracurriculares e de complemento
curricular, bem como a execugéo do processo de avaliagdo com vista & certificacéo dos alunos.

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

D3) Provas de Aptiddo Profissional (PAP’s) e Provas de Avaliagdo Final (PAF’s)

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

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

Este processo encontra-se definido na matriz de processo “Prova de Aptiddo Profissional / Prova de Avaliagéo Final’.

D4) FCT — Formacgdo 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,

Apbs o levantamento das intengdes dos alunos e analise das perspetivas de acolhimento pelas empresas/instituigées, é
elaborado um mapa de distribuicéo dos estagiarios. Segue-se a elaboracéo de toda a documentagéo que antecede e
suporta o desenvolvimento do estagio: Carta para Encarregados de Educagéo, Protocolo de Colaboracdo e Caderneta
do Aluno.

Durante o seu desenvolvimento é feito um acompanhamento sistematico e respetiva avaliacéo.

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

E) Apoio a Gestio da Carreira

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

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

S&o desenvolvidas ainda vérias atividades durante o ano letivo com as turmas finalistas no sentido de promover
competéncias de procura ativa de emprego e é dado apoio na elaboragéo dos curriculos e cartas de apresentacdo. S&o
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 Insergdo, o qual é responsavel pela
manutengéo e tratamento dos dados relativos & empregabilidade.

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

F) Avaliagao da Eficacia

Este processo tem como objetivo conhecer o nivel de satisfacdo dos Alunos, Encarregados de Educacéo,
Colaboradores, Estagiarios e entidades acolhedoras de estagiarios, avaliar o desempenho dos Colaboradores e a
eficacia dos alunos no mercado de trabalho, bem como a avaliagéo da satisfagdo 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 “Avaliagéo da Eficacia”
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3.3.2 — Processos de Suporte

A) Gestdo Administrativa e Financeira
Este processo tem como objetivo assegurar os recursos financeiros para as atividades a desenvolver.

O processo inicia-se com a aprovagdo 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

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

B) Gestao de Recursos Humanos
Este processo tem como objetivo garantir a adequabilidade dos recursos humanos existentes para o desempenho das

fungdes da organizagéo.

Depois de identificadas as necessidades de recrutamento, procede-se a divulgagéo, recolha de candidaturas e respetiva
selegdo, 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 formagé&o interna.

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

C) Gestdo de Recursos Fisicos
Este processo tem como objetivo garantir a funcionalidade e adequagdo ao uso de materiais, equipamentos e

instalagoes. ‘
Este processo garante a atualizagdo do inventario e permite a afetagéo do uso dos recursos fisicos existentes.

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

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

D) Gestdo da Qualidade
Este processo tem como objetivo definir e dinamizar o sistema de Gestéo da Qualidade de forma a dar cumprimento a

politica de qualidade garantindo o estipulado pela norma I1SO 9001 e a eficiéncia do Sistema de Gest&o 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 apds andlise critica da direcdo devem conduzir @ melhoria do desempenho da

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

(voltar ao indice)

D Pagina: 16

MQEPE/R24 Data: 2025-05-26



Y | | 3avanvnp vaoylsig | X

S02ISlH ,
SOS¥NOTY 3a OyLSID |

SONVINH v
SOS¥NOTY IA OVISID |

Processos de Suporte

— ” , WVHIZONVYNI4/
== { VAILVYLSININGY | <
;;;;; , , ov.1s3o)

| VIOY0l4g VA OYAVITVAY | X

P F:gin: 17

=N !
30 OYLSIO WN 010dy

SOI9Y1ST

TVNOISSId0¥d
OvdiLdy 3d VAOEd

| SVYAILYINYO- S3AVAIAILLY
SVYQ OLN3IWINTOANISIJ

YNNN] 3aoydadiq |

Processos Operacionais da EPE

| SVALLYWYOA S3AVAIALLY |
30 OLNINVANYId

Data: 2025-05-26

SONNTY ,,
30 OLNINVLNYOTY

TVIOIN] OYAYIIHITYNY |

30 S013ro¥d | x
30 OYOVZINYDH(O ,

voltar ao indice

CORRESPONDENCIA DOS REQUISITOS ISO 9001 E OS PROCESSOS

—

| sossaooud =
! __"sousinoay | <

4.

4.2
4.3
4.4
5.1
5.2
5.3
6.1
6.2
6.3
7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
9.1
9.2
9.3
10.1
10.2
10.3

MQEPE/R24




5.

PROCEDIMENTOS DE GESTAO DA QUALIDADE

Procedimento de Gestdo da Qualidade, em sintese, é o ato de proceder, é o “modo” que estabelece como as atividades
s&d0 realizadas, sendo que tudo que esta escrito deve ser seguido. Devem estar sempre atualizados e todos os

colaboradores devem ler e atualizar os procedimentos;
Procedimento de Gestdo da Qualidade — EPE

PGQ-01 - Controlo de Documentos do SGQ
Estabelece uma metodologia para emiss#o, controlo e uniformizagdo de documentos de Gestéo da Qualidade.

PGQ-02 - Controlo de Ocorréncias
Define a metodologia para identificago de anomalias (ocorréncias), garantindo que estas sejam sujeitas a um controlo

adequado

PGQ-03 - Gestdao da Melhoria

Define a metodologia para garantir o processo de Melhoria Continua do Sistema de Gestdo da Qualidade, garantindo

que sdo tomadas medidas para prevenir repeticdo de ndo conformidades, impedir que estas ocorram e introduzir

melhorias.

PGQ-04 - Auditorias da Qualidade Internas

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

PGQ-05 - Gestao da Informacdo

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

da Qualidade ou outros documentos.

PGQ-06 — Revisdo pela Gestio

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

ativa da Gestdo de Topo através de reunides periodicas.

PGQ-07 - Aprovisionamento

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

Escola Profissional de Esposende.

PGQ — 08 — Gestio de Riscos

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

reprodutiveis e fiaveis.
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