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1. Engquadramento
1.1. Ambito e objetivos
O Manual de Procedimentos (MP) é um conjunto normalizado de instrucdes,
regras, atuacdes, condutas e comportamentos que devem ser seguidas pelos
formadores do ensino profissional do AEGAP no desempenho das suas fungodes,
e no qual se descreve também de forma precisa como as mesmas séo executadas.
Pretende-se com estes procedimentos, atingir os seguintes objetivos:
melhorar a qualidade da Educacéo e Formacéo Profissional (EFP) no AEGAP.
uniformizar procedimentos por parte dos varios intervenientes no processo
ensino/aprendizagem.
criar uma cultura de escola no que respeita a procedimentos.
envolver os diferentes stakeholders.

melhorar os resultados.

1.2. Arquivo e atualizagdo do manual
O Manual de Procedimentos sera mantido em arquivo eletrénico na plataforma Moodle.
Todos os procedimentos descritos sdo revistos sempre que se justifiqguem novas
orientacdes ou alteragdes, constando no rodapé do mesmo a data da atualizagéo.
A elaboracdo de um manual de procedimentos visa 0s seguintes objetivos:
v definir os procedimentos a realizar no &mbito da implementacao do Sistema de
Gestao e Qualidade na EFP do AEGAP;
v' organizar e disponibilizar facilmente os mesmos, ao aglutina-los neste
documento;
v definir as responsabilidades dos intervenientes ao nivel das suas intervengges.
Em cada procedimento apresenta-se o responsavel pelo processo e pela respetiva
monitorizacdo, o0 destinatario, a calendarizacdo e outros aspetos especificos do

processo.
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2. lIdentificacdo dos documentos

Todos os documentos usados no ambito dos cursos profissionais devem estar
devidamente identificados. Seréo elaborados da seguinte forma o cabecalho e o

rodapé dos documentos:

1 - Sem folha de rosto ou paginas interiores de um documento:
Cabecalho

- Logétipo de ME a esquerda

- Logétipo do AEGAP a direita

RE PUBLICA EDUCACAQ, CIENCIA \  AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE
PORTUGUESA EnovAco & GOLEGA, AZINHAGA E POMBALINH(

Rodapé
- N° da péagina a direita (quando possivel)

- Logétipos de financiamento no centro

ANCQQEP oo
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2 — A folha de rosto deve incluir:
Nome do AEGAP; Nome do Documento, Responsavel,
Elaboragéo, verificacdo e aprovagcdo com data;
Tabela de revisao, com data;
Simbolos:
Nome do AEGAP

Nome do Documento

Responsével

Elaboracédo

verificacdo e aprovacdo com data; revisdo com data;

Simbolos:
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3. Procedimentos:

Procedimento Elementos Responsaveis pelo(s) procedimento(s)
Cadigo Designacéo D.Turma | D.Curso | C.Turma | Formador | Diretor | SIP | EQAVET | S
A
PO1 Protocolo/Contrato de D.Turma | D.Curso Diretor
Formacéo

Criagéo do contrato

- Responséavel — elemento da dire¢éo responsavel pelo ensino profissional

- Calendarizagdo — més de setembro (12 semana de atividades letivas)

- Arquivo — Processo do aluno (SAE)

Celebracé&o do contrato

- Responsavel — diretor de turma

- Disponibilizacdo — impresséo feita pelo Diretor de Turma

- Calendarizagdo da entrega ao aluno — setembro (12 semana de atividades letivas)

- Calendarizagdo da devolucéo pelo aluno — uma semana apos a entrega

- Arquivo — Processo do aluno (SAE)

Situacdo de ndo devolucdo do contrato de formac&o no prazo

- Responséavel — diretor de turma

- Acdo — solicita ao EE o pedido de devolucao do contrato assinado

- Calendarizagédo da solicitacdo ao EE — durante a semana seguinte a da calendarizagdo prevista para a devolucao do contrato
- Calendarizagdo da entrega pelo aluno — nos 2 dias Uteis seguintes ao da solicitacao

Situagdo de ndo devolugéo do contrato de formag&o no prazo pds-contacto com o EE

- Responsaveis — diretor de turma

- Calendarizagdo — durante a semana seguinte ao Ultimo prazo estabelecido para a entrega pelo aluno

- Acdo — o DT convoca o EE e em reunido na presenca do diretor de curso apresentam o contrato para ser assinado
presencialmente

Situacdo de ndo comparéncia/assinatura do contrato de formac&o pos-contactos com o EE

- Responsavel — DT

- Agdo — contacta a Comissédo de Protegdo de Criancgas e Jovens (CPCJ) apds reunido presencial com a Dire¢do da Escola
- Calendarizagdo — Prontamente apds a reunido com a Dire¢do

Recuperacéo de D.Turma Formador
P02 .

Moédulos
(Vide Documento Medidas de Recuperacdo de Mddulos — aprovado em CP)
Recuperacao

- Responsével — formador

Situagdo em que o aluno ndo obtém aprovagao ao médulo na 1.2 recuperacéo

- Responsavel — formador

Situagdo em que o aluno ndo esta a realizar as atividades delineadas para a recuperagao do mdédulo
- Responsaveis — formador / DT / DC

- Agdo do DT — monitoriza a assiduidade do aluno e informa o EE sempre que haja falta/incumprimento, pelo aluno, as
atividades de recuperacdo de aprendizagens

- Prazo — de imediato

- Modo — mail e/ou contacto telefénico

Situacdo final do aluno no que respeita a aprovagao ao médulo

- Responsavel — formador

Registo Classificagao C.Turma | Formador
P03 Mddulos Concluidos
(RCMC)

Registo da classificagdo de modulos concluidos

- Responséavel — formador

- Registo — E360, independentemente do nimero de alunos que concluiu o moédulo

- Prazo — uma semana apds a concluséo do médulo (pauta proviséria) e no final de cada periodo letivo (pauta validada pelo
Conselho de Turma)

- data a colocar no E360 — data da conclus&o do(s) médulo(s)

P04 | PIT e PRA | D.Turma | | | Formador | | | |

Recolha dainformagao recuperacéo de horas e/ou aprendizagens
- Responsavel — Formador e DT

Envio da informacéo ao EE

- Responsavel — Formador do Moédulo e/ou UFCD

- Arquivo da autorizagdo — dossié de DT e/ou Moodle

Prova de Recuperacéo

- Responséavel — formador
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- Meios de recuperagédo — a recuperacgao é preferencialmente presencial, através de instrumentos de avaliagdo escritos,
orais ou praticos, de acordo com deciséo do professor
- Calendarizacéo — a definir pelo formador responsével
- Comunicagédo — comunica ao aluno a necessidade de desenvolver mecanismos de recuperagdo tendo em vista o
cumprimento dos objetivos de aprendizagem
- Prazo — sempre que o aluno falte justificadamente ou, em dltimo caso, logo que recebe a comunicagdo do DT
- O aluno cumpre as atividades e recupera as aprendizagens
- S&o desconsideradas as faltas correspondentes as aprendizagens recuperadas
- Responsavel — professor
- Registo — no programa de gestéo dos alunos no campo “EA” com a indicagéo das atividades de recuperacao realizadas
e da data de conclusdo das mesmas pelo aluno.
- Prazo — até uma semana apo6s a conclusdo das atividades
- Arquivo — os instrumentos de avaliagdo devem arquivados dossié de técnico-pedagdgico
- Prazo do arquivo — até uma semana apés a conclusao das atividades
- Informagéo ao DT — de imediato apés a avaliagéo das atividades
- O aluno cumpre as atividades e nado recupera as aprendizagens
- Agdo — o professor informa de imediato o DT
- Comunicagdo — o DT convoca a escola o EE do aluno e o aluno (quando menor) com o objetivo de informar sobre a
situacao escolar do aluno
- Prazo — de imediato apds a avaliagédo das atividades
- Situacdo em que o aluno ndo cumpre as atividades de recuperagéo
- O aluno que néo obtenha aprovagdo no médulo, por excesso de faltas injustificadas devera continuar a frequentar as
aulas da disciplina/médulo.
- Agdo — o professor informa de imediato o DT
- O DT convoca de imediato o EE e o aluno, pelo meio mais expedito Objetivo — informar o EE e o aluno sobre as
consequéncias do incumprimento das atividades de recuperacdo e a reincidéncia na violagdo dos limites de faltas
injustificadas. Deve considerar-se a possibilidade de encaminhamento do aluno para diferente percurso formativo
- Comunicacgéo a CPCJ no sentido de encontrar uma solucéo adequada ao seu percurso formativo e a sua inser¢éo social
e socioprofissional (sempre que possivel com a autorizacdo e corresponsabilizac@o dos pais/ EE).
Situacdo em que o aluno recupera horas e/ou aprendizagens
- Registo E360: Responséavel —DT
Responséavel: Formadores
Procedimentos:
a) Este plano destina-se aos formandos que ultrapassem o limite de faltas, no total de 10%
b) No PIT o formando podera realizar uma prova oral ou escrita ou pratica relativamente ao médulo/UFCD no qual
ultrapassou o limite de faltas.
c) O documento deve conter os conteudos centrais do referido médulo/UFCD com o nimero de horas que o formando
tera de repor.
d) Este documento tera de ser assinado pelo encarregado de educacao ou pelo formando, quando maior de idade.
e) A nota final do médulo/UFCD contempla todos os parametros de avaliagdo definidos para o mesmo.
f) O formador langa na plataforma E360 a nota do formando e assina a pauta.
g) Caso a classificacao seja inferior a 10 valores, o formando tera de se inscrever nos Servicos Administrativos para a
realizacio do exame de recuperagdo modular.

FALTAS D.Turma Formador

P05 DISCIPLINAR/ATRASO

Controlo de faltas

- Responsavel — DT

- Recolha da informag&o — programa E360

- Monitorizagdo — no minimo uma vez por semana

Existéncia de faltas justificadas que ultrapassam o limiar da assiduidade no médulo

- A¢éo — o DT comunica ao formador da disciplina

- Objetivo — 0 desenvolvimento de mecanismos de recuperacao tendo em vista o cumprimento dos objetivos de
aprendizagem e a recuperacao das horas de formacgéo em falta

Existéncia de faltas injustificadas decorrido o prazo legal de justificacéo

- Acdo — o DT comunica, no prazo maximo de trés dias Uteis ao EE

Declaracéo de SIP
Consentimento Prévio
do Titular de Dados
Pessoais Pé6s-Ciclo de
Formacao

P7

Responsével

- Diretor que delegara a recolha da declaragdo no elemento da equipa responsavel pela Orientagdo Escolar e Profissional que
integra a equipa/ o(a) Psicdlogo(a) do SIP.

Procedimentos
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- Psicologo(a) do SIP solicita o consentimento para recolha de dados, aquando da 12%entrevista de exploragédo vocacional
monitorizagdo/ acompanhamento dos formandos, no que respeita ao seu percurso académico e/ou profissional, que devera
realizar-se no ultimo ano (3%ano) do ciclo de formacéo.

Questionario de D.Curso EQAVET
P8 Satisfacdo da Formacéao
(formando)

1. Envio do questionario

—Responsavel — 1 elemento de entre os diretores de curso

—Disponibiliza¢éo — link enviado pelo Diretor de Curso responsavel

—Destinatario — todos os formandos de cada curso/turma

—Modo de envio — através das “Comunicagdes” com o formando do programa da plataforma TEAMS
—Calendarizag&o do envio do questionario:

—1.2 quinzena de maio — formandos do 1.° e 2.° anos

—2.2 quinzena de fevereiro — formandos do 3.° ano

—Registo do envio — no suméario da componente de dire¢do de curso

2. Reenvio do questionario

—Calendarizagao do reenvio do questionario — 2 semanas apds o envio inicial
2.1. Monitorizagéo das respostas por parte do formando

—Responséavel — Diretor de Curso

—Calendarizagdo — 1.2 semana de junho

—Informacgéo do resultado da monitorizagdo — via email a EQAVET

2.2. Situagao de ndo resposta por parte do aluno

—DC contacta o formando para promover nova tentativa de preenchimento do questionario
—Calendarizagao — de imediato apos a informagéo do resultado da monitorizagdo
3. Monitorizacdo do envio/reenvio do questionario

—Responséavel — Diretor de Curso

—Modo — através da consulta das respostas no FORMS

4. Andlise e divulgacao dainformagéo recolhida

—Responséavel — Relatério elaborado pela EQAVET

—Divulgacéo — até ao inicio do 1.° periodo do ano letivo seguinte

Questionario de D.Curso EQAVET
P9 Satisfacdo com a
Formacéo — Formador

1. Envio do questionario

—Responséavel — 1 elemento de entre os diretores de curso
—Disponibilizacéo — link enviado pelo Diretor de Curso responsavel
—Destinatario — formadores com componente letiva no ensino profissional
—Meio de envio — via emall

—Calendarizagao do envio do questiondrio — durante o més de maio

2. Reenvio do questionario

—Calendarizacéo do reenvio do questionario — 2 semanas apos o envio inicial
3. Andlise e divulgacédo dainformacéo recolhida

—Relatério elaborado pela EQAVET

—Divulgacéo — até ao inicio do 1.° periodo do ano letivo seguinte

Questionario de D.Curso EQAVET
Satisfacdo com a
P10 Formacédo em Contexto
de Trabalho
Formando

1. Envio do questionario

—Responséavel — Diretor de Curso

—Disponibilizagao — link enviado pelo Diretor de Curso responsavel
—Destinatario — todos os formandos que frequentaram a FCT em cada ano
—Modo de envio — através das “Comunicagdes” com o formando do programa da plataforma TEAMS
—Calendarizagao do envio — 1 semana antes do términus da FCT
—Registo do envio — no sumario da componente de dire¢éo de curso

2. Monitorizagao das respostas por parte do aluno formando
—Responséavel — diretor de curso

—Calendarizagdo — 1 semana apoés o 1.° envio

—Modo — através da consulta das respostas ao questionario no FORMS

3. Reenvio do questionario

—Condicao para o reenvio — se responderem menos de 80% dos inquiridos
—Calendarizagao do reenvio — 2 semanas apoés o0 envio inicial

4. Andlise e divulgacdo dainformagéo recolhida
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—Acdo - relatorio elaborado pela EQAVET
—Divulgacgéo — até ao inicio do 1.° periodo do ano letivo seguinte

Questionario de D.Turma | D.Curso EQAVET
Satisfacdo com a
P11 Formacéo —
Encarregado de
Educacéo

1. Envio do questionario

—Responsavel — Diretor de Curso

—Disponibiliza¢éo — via e-mail ou em suporte papel

—Destinatéario — encarregados de educagéo de todos os alunos do Ensino Profissional
—Meio de envio — através de e-mail institucional do Diretor de Turma
—Calendarizag&o do envio do questionario — antepenultima semana de aulas do ano letivo
2. Reenvio do questionario

—Condigéo para o reenvio — se responderem menos de 70% dos inquiridos
—Calendarizagao do reenvio do questionario — 2 semanas apds o envio inicial

3. Analise e divulgagao da informacéo recolhida

—Relatério elaborado pelo elemento da dire¢do responsavel pelo ensino profissional
—Divulgacéo — até ao inicio do 1.° periodo do ano letivo seguinte

Questionério de D.Curso Diretor EQAVET
Satisfacdo com a
P12 Formacéo em Contexto
de Trabalho - Entidade
Acolhedora

1. Envio do questionario

—Responséavel — diretor de curso

—Disponibilizagédo — via e-mail ou em suporte papel

—Destinatario — todas as entidades acolhedoras de formandos em FCT em cada ano
—Modo de envio — via email institucional do Diretor

—Calendarizagao do envio — 1 semana antes do términus da FCT

—Registo do envio — no suméario da componente de dire¢do de curso

2. Monitorizagdo das respostas por parte da entidade acolhedora
—Responséavel — diretor de curso

—Calendarizagdo — 1 semana apoés o 1.° envio

—Modo — através da consulta das respostas ao questionario FORMS.

3. Reenvio do questionario

—Condicao para o reenvio — se responderem menos de 60% dos inquiridos
—Calendarizagao do reenvio — 2 semanas apoés o0 envio inicial

4. Andlise e divulgacdo da informagéo recolhida

—Acdo - relatorio elaborado pelo responséavel pelos cursos profissionais na Direcao.
—Divulgacéo — até ao inicio do 1.° periodo do ano letivo seguinte

Questionario de D.Curso Diretor EQAVET
Satisfacdo dos
empregadores face aos
diplomados (formando)

P13

1. Envio do questionario

—Responsavel — direcao

—Disponibiliza¢do — via e-mail institucional

—Destinatario — entidades empregadoras de alunos do ensino profissional
—Meio de envio — via emalil

—Calendarizagéo do envio do questionario — durante 0 més de setembro

2. Reenvio do questionario

2.1.1.°reenvio do questionario

—Responsavel — diregdo e diretor de curso

—Condicao para o reenvio — se responderem menos de 50% dos inquiridos
—Calendarizagao do reenvio do questionario — 2 semanas apds o envio inicial
—Meio de envio — via email (dire¢éo)

2.2.2.°reenvio do questionario

—Condicao para novo reenvio — se continuarem a responderem menos de 50% dos inquiridos
—Calendarizagéo do reenvio do questionario — 4 semanas apos o envio inicial
—Meio de envio — via email (dire¢éo)

3. Analise e divulgagao da informacéo recolhida

—Acdo - relatorio elaborado pela diregédo

—Divulgacéo — até ao inicio do 1.° periodo do ano letivo seguinte
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P14 | Visitas de Estudo | | D.Curso | C.Turma | Formador | | |

Responsavel

Coordenador dos Cursos Profissionais/Formadores

Procedimentos

A Coordenadora dos Cursos Profissionais, juntamente com os formadores, tem a preocupacdo de poder complementar os
contetdos lecionados nos médulos/UFCD com as visitas mais indicadas para efeito. Para tal, faz a proposta das referidas
visitas para serem aprovadas em Conselho Pedagodgico, procede as planificacdes e, apods a sua realizacao, efetua a devida
avaliacdo juntamente com os formandos e professores acompanhantes.

Recolha de Dados para Formador EQAVET | S
P15 o Observatério da A
Qualidade

1.Recolhade evidéncias

- Responsavel — formador proponente da atividade

- Calendarizagao — durante o desenvolvimento da atividade

- Modo — o proponente fara a recolha multimédia (fotografias e/ou videos), em ficheiros com formatos convencionais, de
evidéncias que documentem a atividade; a capacdo de imagem devera proteger os direitos de privacidade dos
intervenientes

2. Arquivo das evidéncias

- Moodle - Calendarizacdo - até 1 semana apés a data de realizacdo da atividade.

P16 Relatorio FCT D.Curso S

Responsavel

Diretor de Curso

Procedimentos

O modelo de relatério da FCT integra a pasta de documentos relativos a mesma e é preenchido pelos formandos no final de
cada ano letivo.

P17 Prova de Aptidao D.Curso Diretor
Profissional- PAP

Responsavel: Coordenador dos Cursos Profissionais

Procedimentos

a)Os alunos do 3°ano profissional ttm conhecimento do Guia e da Matriz para a elaboracdo da PAP através do Diretor de
Curso.

b)E realizada no final dos trés anos de curso, em presenca de um jlri composto pelos seguintes elementos:
- Diretor (a) ou Subdiretor(a) do agrupamento

- Diretor (a) de curso

- Professor (a) acompanhante

- Representante da associagdo de empresas

- Representante do Sector

¢) A avaliagdo desta prova baseia-se nos seguintes critérios:

70% distribuidos da seguinte forma:

- 20% - apresentacao gréfica/visual

- 25% - desenvolvimento do tema

- 25% - organizagdo de informagéo

30% - apresentacdo oral e defesa

P18 Guia de Elaboracédo da D.Curso S

PAP A
Responsével
Diretor de Curso
Procedimentos
Este plano encontra-se no processo individual dos formandos, nos Servicos Administrativos, devidamente assinado pelo
encarregado de educacéo ou pelo formando, quando maior de idade, e nele constam os seguintes elementos
- Objetivos gerais e especificos da FCT
- Entidade de acolhimento
- Calendarizacéo
- Monitoriza¢éo e acompanhamento
- Parametros de avaliacao
- Instrumentos de avaliagdo
- Subsidios (programa Pessoas 2030)

P19 Plano de Trabalho D.Curso S
Individual (PTI) A

Responsével
Diretor de Curso
Procedimentos
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Este plano encontra-se no processo individual dos formandos, nos Servicos Administrativos, e deve estar devidamente
assinado pelo encarregado de educacgéo ou pelo formando, quando maior de idade, e nele constam os seguintes elementos:
- Objetivos gerais e especificos da FCT

- Entidade de acolhimento

- Programacéo

- Monitorizagéo e acompanhamento

- Parametros de avaliagao

- Instrumentos de avaliagédo

- Subsidios (programa Pessoas 2030)

Nota: Todos os documentos utilizados no ambito do processo de alinhamento com o Quadro EQAVET serdo
arquivados em dossié digital proprio, organizados por temas e tipologias de documentos e estardo
disponiveis para consulta pelos docentes envolvidos e pelas estruturas autorizadas. Na pagina da escola,
separador “Eqavet”, serdo igualmente publicados os documentos para consulta de todos os stakeholders.
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