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1 Objetivo do manual

O Manual da Qualidade é o documento que estabelece os principios do Sistema de Gestdo da Qualidade da
EscolaSecundaria Camilo Castelo Branco, Vila Real, para assegurar a qualidade adequada dos cursos
profissionais, assim como a gestdo do seu sistema da Qualidade e deve ser assumido como um guia por todos
os Colaboradores.

Este manual apresenta um resumo das metodologias adotadas pela EscolaSecundaria Camilo Castelo Branco,
Vila Real, para garantir a aplicacdo das melhores boas praticas a gestdo dos seus processos e recursos, no que
respeita ao seu Sistema de Gestdao da Qualidade e, assim, promover a satisfacdo dos alunos e das partes

interessadas.

Direcao

HelsuoGree>

(20 de outubrede 2020)
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Promulgacao

As medidas e requisitos definidos neste Manual tém a aprovacdo e total apoio da Direcdo da

EscolaSecundaria Camilo Castelo Branco, Vila Real, assumindo, assim, a responsabilidade pelo

cumprimento das especificagbes de acordo com os requisitos da Qualidade, inovagGes tecnoldgicas,

guadro normativo e regulamentacdo aplicavel, nomeadamente:

Garantir aimplementac¢do e manuteng¢do do Programa de Gestao da Qualidade;

Reportar o desempenho do sistema e as necessidades de melhoria;

Melhor organizac¢do do trabalho;

Melhor monitorizagdo dos processos;

Enquadramento dos indicadores EQAVET nos indicadores de qualidade;

Maior clarificacdo de objetivos, responsabilidades e fungdes;

Maior eficacia na comunicagdo interna e externa;

Produgdo e difusdo de informagdo, em termos dos mecanismos de recolha e tratamento da
informacdo e da divulgacdo de informacao relevante para os intervenientes internos e partes

interessadas.
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Apresentacao da EscolaSecundaria Camilo Castelo Branco, Vila Real

Este estabelecimento de ensino, que celebrou em 1998 cento e cinquenta anos de existéncia, encontra-
se em funcionamento desde 1848. A EscolaSecundaria/3 Camilo Castelo Branco - Vila Real situa-se no
Centro histérico da cidade, junto a Camara Municipal, no Largo dos Freitas (antiga Praca Velha), e do

Museu da Vila Velha.

~@ _"

437 CiclolCanio,eastelo Branco

1
5 .

\C‘ N

Mapa da localizacdo da EscolaSecundaria Camilo Castelo Branco - Vial Real.
Fonte: Google Earth 2018

O Concelho de Vila Real ocupa uma superficie de 378,8 Km2, distribuida por 20 freguesias, integrando a
Regido Norte de Portugal Continental e a NUT IIl do Douro. A cidade de Vila Real é a sede do concelho,
gue mantém caracteristicas rurais ainda relevantes. Os niveis de instrucdo da popula¢do do concelho
evidenciam alguma melhoria relativamente as décadas anteriores, tal como se verifica a nivel nacional.
No entanto, a distribui¢cdo da populagdo com 15 ou mais anos pelos diferentes niveis de instrugdo é ainda
relativamente baixa, ja que cerca de 10% ndo é detentora de qualquer nivel de escolaridade; 53,3%
apresenta algum grau do ensino bdsico, mas apenas 17,7% o concluiu.

A taxa de analfabetismo, em decréscimo, assume o valor de 5,5%. Quanto aos ensinos secundario e
superior representam, respetivamente, 16,8% e 19% da populagdo residente. De referir que a grande
maioria destes valores ndao apresentam desvios relevantes aos verificados a nivel nacional, o que sugere
a importancia da populagdo urbana/terciaria no contexto do concelho e o papel desempenhado pelas

escolas concelhias de ensino secundario e superior.
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Contacto Telefdnico: 259 309 430
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Web Site http://esccbvr.pt/
Coordenadas 41217.661' | W 72 44.796'
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3.1  Estrutura Organizacional CONSELHO GERAL

A estrutura hierarquica da Escola é representada pelo seguinte Organograma: v

|
I I I I }

Estruturas de orientagioe Estruturas Estruturas de Apoio a Conselho Stakeholders
coordenacio pedagégicas Técnico/Pedagogicas Atividade Pedagdgica Administrativo
(EOCP) (ETP) (EAAP) (CA)
l 1 ¢ v l l L Internos Externos
Equipa de Conselho Biblioteca Equipa Gabinetede Psicologia A -
l Autoavaliacio (cp) Pedagdgico (CP) Escolar M”[';e'd'sc'_':’"f‘a' Apoioa e C:g;;;fg
(cP) Apol?a Promocio Orientagao Obeais
| f::c;‘.;:: Educativa v (AO)
EQAVET ‘ (GAPE) Coordenador
(*) ¢ {EMmAE)) Assistentes
Departamentos Conselho Diretores Técnicos
Curriculares de Turma il
r
_.I Ciéncias Exatas | - — Centro de Apoio Servigos: Espacos/Equipamentos [«
»| Ensino Basico a Aprendizagem - Servigos
Ciéncias (CAA) administrativos - 1AO P
i it »| Ensino Secundario - Reprografia essoal (AO) N
o v - Agdo Social
Hignas Romaease . Coordenador Escolar (ASE) Ensino Recorrente [«
Classicas »| Ensino Recorrente -Bar
da EMAE! P
- — (cp) - Refeitério
#| Linguas Germanicas
#| Cursos Qualificantes
N Ciéncias Sociaise
v Humanas
—Pi Expressoes |
ilosofiae uadro de Referencia Europeu de Garantia de Qualidade para a Educdo e Formacao Profissiona
L Filosofiae EMRC *) Quadro de Ref E deG tia de Qualidad Ed F Prof |

Estrutura Organizacional e Funcional da Escola Secunddria Camilo Castelo Branco - Vila Real
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3.2 Posicionamento da escola/ Objetivos Estratégicos
A EscolaSecundaria Camilo Castelo Branco, Vila Real, diferencia-se das demais, pois reconhece que
existem fatores principais que condicionam o modo da sua atuagao, perante o mercado. S3o eles:
» Qualidade dos cursos profissionais
» Transparéncia e rigor
» Confianga mutua entre alunos, professores e demais agentes da comunidade escolar
>  Profissionais empenhados e colaborantes, que assumem um papel importante na acdo
educativa
> Padrdes de exigéncia e responsabilidade, que reconhece e valorize as competéncias como
condicdo de excepcgao para o prosseguimento de estudos, para o acesso ao mercado do trabalho

e para a vida em sociedade

Os objetivos estratégicos da EscolaSecunddria Camilo Castelo Branco, Vila Real, sdo definidos numa
perspetiva de longo prazo, de acordo com a Missdo e atribuicdes desta entidade educativa, e
contribuem para concretizar a Visdo idealizada. Esses objetivos vém descritos no texto abaixo, de
forma sumaria e agrupados por tipologias.

No que respeita ao Desenvolvimento Curricular:

e  Adequar o Curriculo Nacional ao contexto da Escolagarantindo a coeréncia e sequencialidade
entre Ensino Basico e o Ensino Secundario.

¢  Dinamizar momentos de apoio a aprendizagem dos alunos.

e Envolver o Servico de Psicologia e Orientagdo e o Servico de Ensino Especial na
orientacdo/construcdo dos percursos formativos dos alunos.

e Fomentar a aquisicdo de aprendizagens alicer¢adas no desenvolvimento de metodologias
integradoras da teoria e da pratica.

e  Promover a oferta diversificada de Atividades de Enriquecimento Curricular.

e Promover a responsabilizagdo dos alunos pelo seu percurso escolar proporcionando-lhes
situagdes de aprendizagens significativas.

e  Sensibilizar os Pais /Encarregados de Educacdo para a importancia do sucesso escolar.

e  Envolver e responsabilizar os Pais/Encarregados de Educac¢do nos resultados escolares dos seus
educandos.

e Fomentar a criacdo de uma cultura de Escolaonde todos encontrem oportunidades para

aprender e condicGes para se realizarem plenamente, respondendo as necessidades de cada aluno.
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e Adequar a globalidade da a¢do educativa as finalidades do perfil de competéncias dos alunos.
e Reforgar o trabalho colaborativo em contexto de aprendizagem e promover a intervencado

pedagdgica entre pares e entre ciclos.

No que respeita a Cidadania e Desenvolvimento:

e  Promover atividades indutoras de atitudes de valorizacdo da Escola.

e  Contribuir para o sentimento de pertenca a uma comunidade (cidade, regido, pais).

e  Promover aconsolidacdo de valores consignados no PE da escola: empatia, flexibilidade, ousadia,
pertenca, sustentabilidade, responsabilidade, exigéncia e partilha.

e Fomentar a intervencdo dos alunos na organizacdao administrativa e pedagdgica da Escolae na
tomada de decisdes.

. Promover uma cidadania global ativa e uma maior consciencializagdo do papel de cada um na
construcdo de um mundo mais seguro, mais saudavel e mais sustentavel.

e  Contribuir para a formagdo de cidaddaos democraticos, participativos e empaticos.

No que respeita a Avaliagado:

e  Promover uma cultura de avaliacdo, reflexdo-a¢do de todas as estruturas e servigos da escola,
visando a eficacia dos mecanismos internos de transmissdo de informacdo e de planeamento de
acoes.

e Fomentar a consciencializacdo coletiva das finalidades e objetivos da instituicdo e a
autoconsciéncia docente e nao docente sobre o seu contributo para a consecugao do Projeto

Educativo.

No que respeita a Formagao:

e  Envolver os agentes educativos na definicdo do seu plano de formacao.

e  Promover a formacdo do pessoal docente.

e Incentivar o estabelecimento de parcerias/ protocolos, tendo em vista a operacionalizacdo do
plano de formacao da escola.

e Promover a constituicio de uma bolsa de formadores internos e a realizacdo do “Dia da

Formacdo” na escola.

No que respeita a Imagem e Comunicagao:

e  Criar estratégias de divulgacdo da imagem da escola, reforgando a sua identidade.

e Melhorar os circuitos de comunicagdo interna e externa.
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e Promover a interagdo com a Comunidade, consolidando o estabelecimento de parcerias,

protocolos e projetos.

No que respeita a Gestdo:
e Promover a consolidacdo de praticas de a¢do conjunta com Encarregados de Educacdo,
designadamente, através da Associacdo de Pais e Encarregados de Educacao.

e Intensificar os protocolos e parcerias com instituicdes externas.

A EscolaSecundaria Camilo Castelo Branco possui Autorizacdo de Funcionamento para os seguintes
cursos profissionais:
- Técnico de Auxiliar de Saude

- Técnico de Apoio Psicossocial

3.3 Missdo, Visdo e Valores
e Missao
Missdo inspirada nos valores humanistas e no conceito de Escolaque recusa os (pré)conceitos e
gue ousa desaprender para se reinventar, investindo, para isso, no didlogo institucional com
stakeholders internos e externos, tendo em vista a defini¢do, monitorizagdo e implementacao de

objetivos estratégicos para a promogdo do sucesso educativo.

e Visdo

Até 2021, ano da conclusdo do desenvolvimento do atual Projeto Educativo, sempre em
construgdo, a EscolaSecundaria Camilo Castelo Branco pretende ser reconhecida como um
espaco de aprendizagem participado, integrador, pautado pela exigéncia e por aprendizagens
efetivas e significativas nas areas de competéncia consignadas no Perfil dos alunos a saida da
escolaridade obrigatéria (homologado pelo Despacho n.2 6478/2017, 26 de julho), contribuindo
para a formagdo de cidaddos responsaveis e empaticos, dotados de habilidades necessdrias a

(participagdo na) mudanca e aos modos de lidar com a imponderabilidade e a imprevisibilidade.

e Valores

A EscolaSecunddaria Camilo Castelo Branco, Vila Real tem uma base humanista, promotora da
curiosidade, reflexdo e inovacdo, alicercada em conhecimentos estruturados; como uma
Escolainclusiva, promotora da equidade e da democracia, coerente e flexivel na gestdo do

curriculo e do trabalho conjunto dos professores no desenvolvimento curricular. Neste contexto,
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empatia, flexibilidade, ousadia, pertenga, sustentabilidade, responsabilidade, exigéncia e partilha

constituem os valores e principios estruturantes desta escola.

O plano de ac¢do a desenvolver no periodo de vigéncia do presente Projeto Educativo é constituido

por eixos e dreas de intervengao, objetivos, metas, acOes a desenvolver, de acordo com os

principios e valores orientadores por que se pauta esta Escoladando lugar, no presente Projeto

Educativo, a implementacdo dos seguintes eixos e areas de intervencao:

3.4  Stakeholders e seus requisitos

Tipologia

Internos

Stakeholders

Diretores de
Turma/Coordenadores

de Curso;

Responsabilidades conforme regulamento

Assegurar o aconselhamento e integracdo dos alunos no Curso;
Articular com o Orgdo de Direcdo, bem como com as estruturas
intermédias de articulagdo e coordenagdo pedagodgica, no que
respeita aos procedimentos necessarios a realizacdo da FCT e PAP e
entre os diferentes disciplinas e componentes de formacgdo do Curso;
Organizar e supervisionar as diferentes ag0es, articulando com o
Professor Acompanhante, Tutores e alunos e nas atividades a
desenvolver no ambito da formagdo tecnoldgica; Assegurar a
articulagdo entre a Escolae as entidades de acolhimento da formagao
em contexto de trabalho, identificando-as, fazendo a respetiva
sele¢do, preparando protocolos, participando na elaboragao do Plano
de trabalho e dos Contratos de formacgdo, procedendo a distribuicdo
dos alunos por cada entidade e coordenando o acompanhamento dos
mesmos, em estreita relagdo com o Professor acompanhante e o Tutor
responsaveis pelo acompanhamento dos alunos; Assegurar o
acompanhamento da execugdo do plano de trabalho do aluno, bem
como a avaliagdao de desempenho dos alunos, em colaboragdo com a
Entidade de Acolhimento; Manter o Orgio de Dire¢do, bem como o
Conselho Pedagdgico, ao corrente das agdes desenvolvidas,
apresentando — lhes os problemas que surgirem e que necessitem de

resolugdo pontual.
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Internos Equipa Multidisciplinar EMAEI:

(Areas de Apoio, Tutoria, Sensibilizar a Comunidade Escolar para a educacio inclusiva propondo

Psicologia e Area para a medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar; Acompanhar e

Integracao e monitorizar a aplicagdo de medidas de suporte a aprendizagem;

Valorizagdo) Prestar aconselhamento aos docentes na implementacgdo de praticas
pedagdgicas inclusivas; Promover a articulagdo com outras
estruturas/servicos da Escolae parceiros externos a Escolacom vista ao
desenvolvimento de estratégias de diferenciacdo pedagégica.
SPO:
Atuar, como consultor, junto dos diversos Orgdos da Escola, quando
para tal for solicitado; Esclarecer alunos e Pais ou Encarregados de
Educacdo quanto as opgGes curriculares oferecidas pela Escola(e
escolas da area) e as suas implicagGes ao nivel do prosseguimento de
estudos ou inser¢do na vida ativa; Cultivar o interesse pela formagao
e pela aprendizagem e contribuir para a melhoria do rendimento
escolar; Possibilitar, aos alunos do Ensino Secundario e alunos dos
Cursos Qualificantes, acesso a estes servigos de acordo com as suas
necessidades;
GAPE:
Promover nos alunos valores de tolerancia, responsabilidade,
solidariedade e respeito de modo a evitar comportamentos menos
proprios em contexto escolar e social; Implementar acGes de
sensibilizacdo e promocdo de principios e valores (valorizagdo do
individuo, valorizagdo da instituicdo, equidade educativa,
responsabilidade e democraticidade); Apoiar o Corpo Docente, em
particular os Diretores de Turma, e o Corpo N3o Docente na analise e
diagndstico de situagdes que poderdo estar na origem de casos de
indisciplina; Dinamizar/desenvolver projetos ou iniciativas em
articulacdo com a Dire¢do com vista a promogao do sucesso educativo.

Internos Biblioteca Apoiar a leitura e a investigacdo, a promover as literacias, a

multiculturalidade e a cidadania empatica e a fomentar a utilizagdo
das ferramentas digitais em contexto educativo; Fomentar o acesso a
informagdo, educacdo, cultura e lazer, disponibilizando recursos
humanos, documentos de diferentes tipos e suportes, equipamentos
e um conjunto de servicos e atividades adequados ao perfil e
necessidades dos seus utilizadores, Desenvolver a sua atividade de

acordo com as orientacdes da Rede de Bibliotecas Escolares, no
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quadro das finalidades e objetivos definidos no Projeto Educativo da
Escola.

Internos Orientadores Educativos  Articular com o Professor Orientador da FCT e Tutor da Entidade de
Acolhimento da FCT; Orientar o aluno, numa atitude de avaliagdo
continua eminentemente formativa de modo a detetar problemas e
melhorar o seu desempenho.

Internos Pessoal Nao Docente Contribuir para a plena formagao, realizagdo, bem-estar e seguranca
das criangas e alunos; Colaborar ativamente com todos os
intervenientes no processo educativo e detetar situagdes que exijam
corregdo ou intervengdo urgente, identificadas no ambito do exercicio
continuado das respetivas fungdes; Respeitar as diferencas culturais
de todos os membros da comunidade escolar tornando a Escolanum

espaco acolhedor para todos.

Internos Professores/Formadores Contribuir para a formac&o e realizagdo integral dos alunos; Colaborar
com todos os intervenientes no processo educativo, favorecendo a
criagdo e o desenvolvimento de relagBes de respeito mutuo, em
especial entre Docentes, Alunos, Encarregados de Educacdo e Pessoal
N3do Docente; Participar na organizagdo e assegurar a realizacdo das
atividades educativas; Gerir o processo de ensino e de aprendizagem,
no ambito dos programas definidos; Enriquecer e partilhar os recursos
educativos, bem como utilizar novos meios de ensino que lhe sejam
propostos, numa perspetiva de abertura a inovagao e de reforgo da
qualidade da educagdo e ensino; Colaborar na preservagao e uso
adequado das instalagdes e equipamentos e propor medidas de
melhoramento e renovagdo; Cooperar com os restantes
intervenientes no processo educativo na detegdo da existéncia de

casos de criangas ou jovens com necessidades educativas;

Internos Alunos/Formandos Colaborar na elaboragdao do seu PTI; Participar nas reunides de
acompanhamento e avaliacgdo da FCT para que for convocado;
Cumprir, no que lhe compete, o seu PTI; Respeitar a organizagdo do
trabalho na Entidade de Acolhimento e utilizar com zelo os bens,
equipamentos e instalacbes da mesma; Nado utilizar, sem prévia
autorizacdo da Entidade de Acolhimento, a informagdo a que tiver
acesso durante a FCT; Ser assiduo e pontual; Justificar as faltas perante
o Diretor de Turma, o Diretor de Curso e o Tutor, de acordo com as

normas internas da Escolae da Entidade de Acolhimento; Elaborar os
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relatérios intercalares e o relatdrio final da FCT, de acordo com o
estabelecido no regulamento interno da escola.

Internos Equipa EQAVET Planear e implementar o sistema de garantia da qualidade e melhoria
continua alinhando-o com o Quadro EQAVET recorrendo a aplicagdo
do ciclo de garantia da qualidade; Participar em todas as fases de
trabalho de forma cooperativa e proativa; Alinhar a visdo estratégica
e os documentos estruturantes da Escolacontemplando os principios
e indicadores EQAVET; Acompanhar os indicadores do sistema de
gestdo da qualidade (incluindo indicadores EQAVET); Cooperar na
defini¢do das metas/objetivos do programa EQAVET alinhados com
politicas europeias/nacionais/regionais; ldentificar os stakeholders
internos e externos; Elaborar guides de apresentag¢do do programa
EQAVET a todos os stakeholders; Criar instrumentos de facilitagdo da
comunicagdo institucional com todos os stakeholders externos;
Elaborar e aplicar inquéritos aos stakeholders relativos a avaliagcdo da
oferta formativa e do seu sucesso no mercado de trabalho e tratar a
informacdo colhida; Agendar féruns de dinamizagdo e promogdo de
novos protocolos com stakeholders externos; Fomentar a articulagdo
entre os principais stakeholders e estimular o didlogo acerca da
qualidade da Entidade de Formagdo Profissional (EFP); Promover a
certificagdo EQAVET junto da comunidade educativa; Promover a
realizacdo de iniciativas para identificar necessidades formativas
docentes; Estimular o autoconhecimento necessario a implementagdo
de uma cultura de aprendizagem e melhoria continua.

Internos Associagao de Pais e EE Colaborar com a Escolaem iniciativas de interesse educativo que visem
a melhoria da qualidade do ensino; Contar com a colaboragao da
Escolano processo de informagdo aos Pais e Encarregados de
Educacdo; Informar e ser informada regularmente, pelo Diretor, de
assuntos de interesse para os Pais e seus Educandos; Incentivar os Pais
e Encarregados de Educagdo a envolverem-se nas atividades

promovidas quer pela Associagdo, quer pela Escola.

Internos Associagao de Colaborar com os Orgdos de Gestdo da Escola, em todas as iniciativas
Estudantes de interesse educativo; Solicitar documentacdo e informacao

legislativa sobre assuntos que digam diretamente respeito ao

processo de ensino e aprendizagem dos alunos; Cumprir e fazer

cumprir o estipulado no Regulamento Interno da Escola.
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Internos Delegado de Turma

Externos Entidades de
acolhimento /
empregadoras /
parceiros e

protocolados

Aliados na Educagdo

4 Politica de Qualidade

Estar atento aos problemas que afetam a Turma; Assegurar a ligagao
entre a Turma, o Diretor da Turma e os restantes docentes; Solicitar
ao Diretor de Turma a realizagdo de reunides de turma com o mesmo,
para apreciagdo de matérias relacionadas com o funcionamento da
Turma, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas; Participar
nos Conselhos de Turma para os quais for convocado; Manter a Turma
informada sobre todas as agdes em que participe como seu
representante.

Designar o Tutor; Colaborar na elaborac¢do do PTl do aluno; Atribuir ao
aluno tarefas que permitam a execugdo do seu PTI; Colaborar no
acompanhamento e na avaliagdo do desempenho do aluno na FCT;
Assegurar o acesso a informagdo necessaria ao desenvolvimento da
FCT, nomeadamente no que diz respeito a integragdo
socioprofissional do aluno na entidade; Controlar a assiduidade e a
pontualidade do aluno; Assegurar, em conjunto com a Escolae o aluno,
as condigdes logisticas necessarias a realizagdo e ao acompanhamento
da FCT.

Colaboragdo no estabelecimento de uma visdo estratégica comum;
colaboragdo na identificagdo de necessidades locais a refletir na

oferta formativa.

A Direcdo da EscolaSecundaria Camilo Castelo Branco, Vila Real, ao definir uma politica de qualidade,

consciente da sua importancia para seus alunos e Stakeholders, com os quais detém uma relagdo de

proximidade e, acima de tudo, de confianga, assume, com todas as partes interessadas, o

compromisso de:

e  Obedecer a todos os requisitos estatutdrios e regulamentares em matéria de seguranca e do

setor de atividade;

e  Assegurar a satisfacdo dos alunos, professores/formadores e partes interessadas, procurando

alcancar a diferenciagao, preservando a sua identidade e correspondendo as suas necessidades e

expectativas;

e  Estabelecer uma relagdo de parceria com os Stakeholders.

Gestdo do Contexto Organizacional
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De modo a definir e compreender o ambito de aplicagdo, os processos e as atividades, a
EscolaSecundaria Camilo Castelo Branco, Vila Real, reconhece e caracteriza a envolvente externa e
interna, através da identificacdao das partes interessadas que podem contribuir ou afetar a capacidade
de atingir objetivos e resultados, através da identificacdo e andlise dinamica dos pontos fortes, fracos,
oportunidades e ameacas.

O planeamento do sistema de qualidade da EscolaSecunddria Camilo Castelo Branco, Vila Real, tem

como base os principios de uma melhoria continua:
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DIRECAC
COLABORADORES
Compromisso, Desenvolvimento,
Responsabilidades, aperfeigoamento e aquisi¢éo de
Consciencializagdo, novos conhecimentos e
Qualificagdes competéncias

Escola Secundaria

Camilo Castelo
Branco, Vila Real

mercado envolvente
» Satisfacdo dos alunos e dos stakeholders
» Resultados dos objetivos de qualidade

Avaliagdo, andlise e
melhoria continua

Cumprimento e desempenho de
requisitos e execugdo do projeto
educativo e dos respetivos planos
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A Escolasegue a metodologia do PDCA, conhecida como “Plan-Do-Check- Act”, pode ser aplicada a todos

os processos. O PDCA pode ser descrito resumidamente da seguinte forma:

ACT

PLAN

Treinamento

Verificacao

Execucao

CHECK DO

Plan (Planear): Estabelecer os objetivos e os processos necessarios para apresentar resultados de acordo
com os requisitos de todos os envolventes e as politicas da escola;

Do (Executar): Implementar os processos;

Check (Verificar): Monitorizar e medir processos em comparagdo com politicas, objetivos e requisitos e
reportar resultados;

Act (Atuar): Empreender agdes para melhorar continuamente o desempenho dos processos.

4.1  Estrutura Documental

O Sistema de qualidade da EscolaSecundaria Camilo Castelo Branco, Vila Real, é constituido pelas pessoas,
organizagao, responsabilidades, procedimentos, objetivos e planos de atividades. Todos os colaboradores

da EscolaSecundaria Camilo Castelo Branco, Vila Real, sdo responsdveis por implementar, manter e melhorar
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o Sistema de qualidade e os seus resultados. Os documentos deste sistema estabelecem as funcdes e
responsabilidades que cabem a cada um nesta matéria. Em termos documentais, o sistema de qualidade
compreende documentos de diversos tipos e fins que traduzem, em graus de detalhe diferentes, as
atividades operacionais necessarias ao seu funcionamento. Deste modo, a organizacdo documental definida

para o Sistema documental da Escolaé a seguinte:

‘ Define o compromisso e responsabilidades da

Escolacom perante a comunidades e os
Stakeholders

Processos e

Procedimentos do Projeto Conjunto de documentos que
suportam as diferentes atividades
operacionais. Define quem, o qué

e quando

Educativo

Planos de Atividades

Suportam a execugdo das tarefas
no ambito da qualidade. Define o
llcomoll

>

Documentos (em papel ou

‘ eletrénicos) que servem de

evidéncia da qualidade da
operagdo efetuada
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4.2 CODIFICACAO DOS DOCUMENTOS
Serdo elaborados da seguinte forma o cabecgalho e o rodapé dos documentos que ndo tenham folha de
rosto:
» CABECALHO:
- Logétipo EscolaSecundaria Camilo Castelo Branco, Vila Real, a direita;

- Logédtipo da Republica Portuguesa, a esquerda;

REP(JBLICA [401079] Escola Secundaria
PORTUGUESA G ‘ e C“,:.Cb Camilo Castelo Branco - Vila Real
> Rodapé

- Cédigo do documento a esquerda;
- N.2 da pégina a direita;

- Logdtipos de financiamento no centro.

Cofinanciado por:

‘{\ PORIHRAE UNIAO EUROPEIA
MQ.V00 P“l_i!\ A 2020 R S

» Quando o documento tiver folha de rosto, esta deve incluir os seguintes elementos:

- Nome da Escola; Nome do Documento; Responsavel;
- Elaboracao, verificagdao e aprovagdo, com data;

- Tabela de revisdo, com data.

Todos os documentos deverdo ter um codigo que os identifique.

O critério de codificagdo obedece a um esquema que é explicitado no exemplo que se segue:

EXEMPLO

O Plano Anual de Atividades, é identificado pelas siglas PAA, seguido de .VV0O, que indicard o nimero de

revisdo do documento, sendo que 00 corresponde a primeira versdao. Quando for necessaria qualquer

alteragdo a este documento, a versdo serd atualizada.
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Com base no tipo de codificagdo supracitada é apresentado o quadro que se segue onde estdo identificados

os documentos codificados:

CODIFICACAO DESCRICAO

AV_EXT.V0O Relatdrio de Avaliagdo Externa
AV_INT.VO0O Relatério de Avaliacdo Interna

RI.VOO Regulamento Interno

P1.V0OO Plano de Intervencao

PE.V0OO Projeto Educativo da Escola

PAA.V0O Plano Anual de Atividades

PAA_AI.V0O Relatério de Avaliagdo Intermédia do PAA
PAA_AF.V00 Relatério de Avaliagdo Final do PAA

PF_DIA_FORM_AF.V00 Relatdrio de Avaliacdo do Dia da Formacgao da escola

PF.V0O Plano de Formacao

MPSE_AF_1P.V00 Relatério de Avaliagdo das Medidas de Promogdo do Sucesso - 1P
MPSE_AF_2P.V00 Relatério de Avaliagdo das Medidas de Promogao do Sucesso - 2P
MPSE_AF_3P.V00 Relatdrio de Avaliagdo das Medidas de Promogdo do Sucesso - 3P
EP_AF.V00 Relatério de monitorizagdo/avaliacdo do Ensino Profissional
EP_REG_CCQ.V00 Regimento do Conselho de Cursos Qualificantes

EP_RI.VOO Regulamento Interno — Cursos Profissionais

EP_PCT_2A.V00 Plano Curricular de Turma — 1A | 2A

EP_PCT_1A.V0O

Regimento da Equipa EQAVET
REG_EQAVET.V00

Relatério de Avaliagdo do Ensino a Distancia

EAD.V0OO

Documento Base - EQAVET
DB.V00

Relatério do Operador - EQAVET
RO.V00

Plano de A¢ao - EQAVET
PA.VOO

Manual da Qualidade
MQ.V00

Todos estes documentos estdo em pasta prépria no CLASSROOM.
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4.3  ARQUIVO DOS DOCUMENTOS

Deste arquivo, organizado na CLASSROOM, constardo todos os documentos orientadores, documentos
processuais, impressos modelo e registos elaborados e em uso na ESCOLA.

Todos os documentos devem ser colocados na CLASSROOM, no respetivo tépico, na semana em que foram
produzidos, para consulta pelos docentes envolvidos e pelas estruturas autorizadas pela Dire¢do. O nao
respeito por esta norma sera considerada uma inconformidade, tratada pelo Diretor, de acordo com

procedimento legal.
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