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1 Objetivo do manual 

 

O Manual da Qualidade é o documento que estabelece os princípios do Sistema de Gestão da Qualidade da 

EscolaSecundária Camilo Castelo Branco, Vila Real, para assegurar a qualidade adequada dos cursos 

profissionais, assim como a gestão 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 EscolaSecundária Camilo Castelo Branco, 

Vila Real, para garantir a aplicação das melhores boas práticas à gestão dos seus processos e recursos, no que 

respeita ao seu Sistema de Gestão da Qualidade e, assim, promover a satisfação dos alunos e das partes 

interessadas. 
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 Manual da Qualidade  

Pág. 4 de 22 

 

 

 

 
 

2 Promulgação 

 
As medidas e requisitos definidos neste Manual têm a aprovação e total apoio da Direção da 

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

cumprimento das especificações de acordo com os requisitos da Qualidade, inovações tecnológicas, 

quadro normativo e regulamentação aplicável, nomeadamente: 

• Garantir a implementação e manutenção do Programa de Gestão da Qualidade; 

• Reportar o desempenho do sistema e as necessidades de melhoria; 

• Melhor organização do trabalho; 

• Melhor monitorização dos processos; 

• Enquadramento dos indicadores EQAVET nos indicadores de qualidade; 

• Maior clarificação de objetivos, responsabilidades e funções; 

• Maior eficácia na comunicação interna e externa; 

• Produção e difusão de informação, em termos dos mecanismos de recolha e tratamento da 

informação e da divulgação de informação relevante para os intervenientes internos e partes 

interessadas.  
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3 Apresentação da EscolaSecundária Camilo Castelo Branco, Vila Real 

 
Este estabelecimento de ensino, que celebrou em 1998 cento e cinquenta anos de existência, encontra-

se em funcionamento desde 1848. A EscolaSecundária/3 Camilo Castelo Branco - Vila Real situa-se no 

Centro histórico da cidade, junto à Câmara Municipal, no Largo dos Freitas (antiga Praça Velha), e do 

Museu da Vila Velha. 

 

Mapa da localização da EscolaSecundária Camilo Castelo Branco - Vial Real. 

Fonte: Google Earth 2018 

O Concelho de Vila Real ocupa uma superfície de 378,8 Km2, distribuída por 20 freguesias, integrando a 

Região Norte de Portugal Continental e a NUT III do Douro. A cidade de Vila Real é a sede do concelho, 

que mantém características rurais ainda relevantes. Os níveis de instrução da população do concelho 

evidenciam alguma melhoria relativamente às décadas anteriores, tal como se verifica a nível nacional. 

No entanto, a distribuição da população com 15 ou mais anos pelos diferentes níveis de instrução é ainda 

relativamente baixa, já que cerca de 10% não é detentora de qualquer nível de escolaridade; 53,3% 

apresenta algum grau do ensino básico, mas apenas 17,7% o concluiu.  

A taxa de analfabetismo, em decréscimo, assume o valor de 5,5%. Quanto aos ensinos secundário e 

superior representam, respetivamente, 16,8% e 19% da população residente. De referir que a grande 

maioria destes valores não apresentam desvios relevantes aos verificados a nível nacional, o que sugere 

a importância da população urbana/terciária no contexto do concelho e o papel desempenhado pelas 

escolas concelhias de ensino secundário e superior. 
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Designação Social: EscolaSecundária Camilo Castelo Branco, Vila Real 

Endereço: Largo dos Freitas | 5000 - 657 Vila Real N  

Contacto Telefónico: 259 309 430 

Fax 259 321 662 

e-mail Email: secretaria@esccbvr.pt 

Web Site http://esccbvr.pt/ 

Coordenadas 41º 17.661' | W 7º 44.796' 

 

http://esccbvr.pt/contactos/
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3.1 Estrutura Organizacional 

A estrutura hierárquica da Escola é representada pelo seguinte Organograma: 
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3.2 Posicionamento da escola/ Objetivos Estratégicos 

A EscolaSecundária Camilo Castelo Branco, Vila Real, diferencia-se das demais, pois reconhece que 

existem fatores principais que condicionam o modo da sua atuação, perante o mercado. São eles: 

➢ Qualidade dos cursos profissionais 

➢ Transparência e rigor  

➢ Confiança mútua entre alunos, professores e demais agentes da comunidade escolar  

➢ Profissionais empenhados e colaborantes, que assumem um papel importante na ação 

educativa 

➢ Padrões de exigência e responsabilidade, que reconhece e valorize as competências como 

condição de excepção para o prosseguimento de estudos, para o acesso ao mercado do trabalho 

e para a vida em sociedade 

 

Os objetivos estratégicos da EscolaSecundária Camilo Castelo Branco, Vila Real, são definidos numa 

perspetiva de longo prazo, de acordo com a Missão e atribuições desta entidade educativa, e 

contribuem para concretizar a Visão idealizada. Esses objetivos vêm descritos no texto abaixo, de 

forma sumária e agrupados por tipologias. 

No que respeita ao Desenvolvimento Curricular: 

• Adequar o Currículo Nacional ao contexto da Escolagarantindo a coerência e sequencialidade 

entre Ensino Básico e o Ensino Secundário. 

• Dinamizar momentos de apoio à aprendizagem dos alunos. 

• Envolver o Serviço de Psicologia e Orientação e o Serviço de Ensino Especial na 

orientação/construção dos percursos formativos dos alunos. 

• Fomentar a aquisição de aprendizagens alicerçadas no desenvolvimento de metodologias 

integradoras da teoria e da prática. 

• Promover a oferta diversificada de Atividades de Enriquecimento Curricular. 

• Promover a responsabilização dos alunos pelo seu percurso escolar proporcionando-lhes 

situações de aprendizagens significativas.  

• Sensibilizar os Pais /Encarregados de Educação para a importância do sucesso escolar. 

• Envolver e responsabilizar os Pais/Encarregados de Educação nos resultados escolares dos seus 

educandos. 

• Fomentar a criação de uma cultura de Escolaonde todos encontrem oportunidades para 

aprender e condições para se realizarem plenamente, respondendo às necessidades de cada aluno. 
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• Adequar a globalidade da ação educativa às finalidades do perfil de competências dos alunos. 

• Reforçar o trabalho colaborativo em contexto de aprendizagem e promover a intervenção 

pedagógica entre pares e entre ciclos. 

 

No que respeita à Cidadania e Desenvolvimento: 

• Promover atividades indutoras de atitudes de valorização da Escola.  

• Contribuir para o sentimento de pertença a uma comunidade (cidade, região, país). 

• Promover a consolidação de valores consignados no PE da escola: empatia, flexibilidade, ousadia, 

pertença, sustentabilidade, responsabilidade, exigência e partilha. 

• Fomentar a intervenção dos alunos na organização administrativa e pedagógica da Escolae na 

tomada de decisões. 

•  Promover uma cidadania global ativa e uma maior consciencialização do papel de cada um na 

construção de um mundo mais seguro, mais saudável e mais sustentável. 

• Contribuir para a formação de cidadãos democráticos, participativos e empáticos. 

 

No que respeita à Avaliação: 

• Promover uma cultura de avaliação, reflexão-ação de todas as estruturas e serviços da escola, 

visando a eficácia dos mecanismos internos de transmissão de informação e de planeamento de 

ações.   

• Fomentar a consciencialização coletiva das finalidades e objetivos da instituição e a 

autoconsciência docente e não docente sobre o seu contributo para a consecução do Projeto 

Educativo. 

 

No que respeita à Formação: 

• Envolver os agentes educativos na definição do seu plano de formação. 

• Promover a formação do pessoal docente.  

• Incentivar o estabelecimento de parcerias/ protocolos, tendo em vista a operacionalização do 

plano de formação da escola. 

• Promover a constituição de uma bolsa de formadores internos e a realização do “Dia da 

Formação” na escola. 

 

No que respeita à Imagem e Comunicação: 

• Criar estratégias de divulgação da imagem da escola, reforçando a sua identidade. 

• Melhorar os circuitos de comunicação interna e externa. 
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• Promover a interação com a Comunidade, consolidando o estabelecimento de parcerias, 

protocolos e projetos. 

 

No que respeita à Gestão: 

• Promover a consolidação de práticas de ação conjunta com Encarregados de Educação, 

designadamente, através da Associação de Pais e Encarregados de Educação. 

• Intensificar os protocolos e parcerias com instituições externas. 

 

A EscolaSecundária Camilo Castelo Branco possui Autorização de Funcionamento para os seguintes 

cursos profissionais: 

- Técnico de Auxiliar de Saúde  

- Técnico de Apoio Psicossocial 

 

3.3 Missão, Visão e Valores 

• Missão 

Missão inspirada nos valores humanistas e no conceito de Escolaque recusa os (pré)conceitos e 

que ousa desaprender para se reinventar, investindo, para isso, no diálogo institucional com 

stakeholders internos e externos, tendo em vista a definição, monitorização e implementação de 

objetivos estratégicos para a promoção do sucesso educativo. 

 

• Visão 

Até 2021, ano da conclusão do desenvolvimento do atual Projeto Educativo, sempre em 

construção, a EscolaSecundária Camilo Castelo Branco pretende ser reconhecida como um 

espaço de aprendizagem participado, integrador, pautado pela exigência e por aprendizagens 

efetivas e significativas nas áreas de competência consignadas no Perfil dos alunos à saída da 

escolaridade obrigatória (homologado pelo Despacho n.º 6478/2017, 26 de julho), contribuindo 

para a formação de cidadãos responsáveis e empáticos, dotados de habilidades necessárias à 

(participação na) mudança e aos modos de lidar com a imponderabilidade e a imprevisibilidade. 

 

• Valores 

A EscolaSecundária Camilo Castelo Branco, Vila Real tem uma base humanista, promotora da 

curiosidade, reflexão e inovação, alicerçada em conhecimentos estruturados; como uma 

Escolainclusiva, promotora da equidade e da democracia, coerente e flexível na gestão do 

currículo e do trabalho conjunto dos professores no desenvolvimento curricular. Neste contexto, 
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empatia, flexibilidade, ousadia, pertença, sustentabilidade, responsabilidade, exigência e partilha 

constituem os valores e princípios estruturantes desta escola. 

O plano de ação a desenvolver no período de vigência do presente Projeto Educativo é constituído 

por eixos e áreas de intervenção, objetivos, metas, ações a desenvolver, de acordo com os 

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

Educativo, à implementação dos seguintes eixos e áreas de intervenção: 

 

3.4 Stakeholders e seus requisitos 

 

Tipologia  Stakeholders Responsabilidades conforme regulamento  

Internos Diretores de 

Turma/Coordenadores 

de Curso; 

Assegurar o aconselhamento e integração dos alunos no Curso; 

Articular com o Órgão de Direção, bem como com as estruturas 

intermédias de articulação e coordenação pedagógica, no que 

respeita aos procedimentos necessários à realização da FCT e PAP e 

entre os diferentes disciplinas e componentes de formação do Curso; 

Organizar e supervisionar as diferentes ações, articulando com o 

Professor Acompanhante, Tutores e alunos e nas atividades a 

desenvolver no âmbito da formação tecnológica; Assegurar a 

articulação entre a Escolae as entidades de acolhimento da formação 

em contexto de trabalho, identificando-as, fazendo a respetiva 

seleção, preparando protocolos, participando na elaboração do Plano 

de trabalho e dos Contratos de formação, procedendo à distribuição 

dos alunos por cada entidade e coordenando o acompanhamento dos 

mesmos, em estreita relação com o Professor acompanhante e o Tutor 

responsáveis pelo acompanhamento dos alunos; Assegurar o 

acompanhamento da execução do plano de trabalho do aluno, bem 

como a avaliação de desempenho dos alunos, em colaboração com a 

Entidade de Acolhimento; Manter o Órgão de Direção, bem como o 

Conselho Pedagógico, ao corrente das ações desenvolvidas, 

apresentando – lhes os problemas que surgirem e que necessitem de 

resolução pontual. 
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Internos Equipa Multidisciplinar 

(Áreas de Apoio, Tutoria, 

Psicologia e Área para a 

Integração e 

Valorização) 

EMAEI: 

Sensibilizar a Comunidade Escolar para a educação inclusiva propondo 

medidas de suporte à aprendizagem a mobilizar; Acompanhar e 

monitorizar a aplicação de medidas de suporte à aprendizagem; 

Prestar aconselhamento aos docentes na implementação de práticas 

pedagógicas inclusivas; Promover a articulação com outras 

estruturas/serviços da Escolae parceiros externos à Escolacom vista ao 

desenvolvimento de estratégias de diferenciação pedagógica. 

SPO: 

Atuar, como consultor, junto dos diversos Órgãos da Escola, quando 

para tal for solicitado; Esclarecer alunos e Pais ou Encarregados de 

Educação quanto às opções curriculares oferecidas pela Escola(e 

escolas da área) e às suas implicações ao nível do prosseguimento de 

estudos ou inserção na vida ativa;  Cultivar o interesse pela formação 

e pela aprendizagem e contribuir para a melhoria do rendimento 

escolar;   Possibilitar, aos alunos do Ensino Secundário e alunos dos 

Cursos Qualificantes, acesso a estes serviços de acordo com as suas 

necessidades;  

GAPE: 

Promover nos alunos valores de tolerância, responsabilidade, 

solidariedade e respeito de modo a evitar comportamentos menos 

próprios em contexto escolar e social; Implementar ações de 

sensibilização e promoção de princípios e valores (valorização do 

indivíduo, valorização da instituição, equidade educativa, 

responsabilidade e democraticidade); Apoiar o Corpo Docente, em 

particular os Diretores de Turma, e o Corpo Não Docente na análise e 

diagnóstico de situações que poderão estar na origem de casos de 

indisciplina; Dinamizar/desenvolver projetos ou iniciativas em 

articulação com a Direção com vista à promoção do sucesso educativo.  

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

multiculturalidade e a cidadania empática e a fomentar a utilização 

das ferramentas digitais em contexto educativo; Fomentar o acesso à 

informação, educação, cultura e lazer, disponibilizando recursos 

humanos, documentos de diferentes tipos e suportes, equipamentos 

e um conjunto de serviços e atividades adequados ao perfil e 

necessidades dos seus utilizadores, Desenvolver a sua atividade de 

acordo com as orientações 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 avaliação 

contínua eminentemente formativa de modo a detetar problemas e 

melhorar o seu desempenho. 

Internos Pessoal Não Docente Contribuir para a plena formação, realização, bem-estar e segurança 

das crianças e alunos; Colaborar ativamente com todos os 

intervenientes no processo educativo e detetar situações que exijam 

correção ou intervenção urgente, identificadas no âmbito do exercício 

continuado das respetivas funções; Respeitar as diferenças culturais 

de todos os membros da comunidade escolar tornando a Escolanum 

espaço acolhedor para todos. 

 

Internos Professores/Formadores Contribuir para a formação e realização integral dos alunos; Colaborar 

com todos os intervenientes no processo educativo, favorecendo a 

criação e o desenvolvimento de relações de respeito mútuo, em 

especial entre Docentes, Alunos, Encarregados de Educação e Pessoal 

Não Docente; Participar na organização e assegurar a realização das 

atividades educativas; Gerir o processo de ensino e de aprendizagem, 

no âmbito dos programas definidos; Enriquecer e partilhar os recursos 

educativos, bem como utilizar novos meios de ensino que lhe sejam 

propostos, numa perspetiva de abertura à inovação e de reforço da 

qualidade da educação e ensino; Colaborar na preservação e uso 

adequado das instalações e equipamentos e propor medidas de 

melhoramento e renovação; Cooperar com os restantes 

intervenientes no processo educativo na deteção da existência de 

casos de crianças ou jovens com necessidades educativas; 

Internos Alunos/Formandos Colaborar na elaboração do seu PTI; Participar nas reuniões de 

acompanhamento e avaliação da FCT para que for convocado; 

Cumprir, no que lhe compete, o seu PTI; Respeitar a organização do 

trabalho na Entidade de Acolhimento e utilizar com zelo os bens, 

equipamentos e instalações da mesma; Não utilizar, sem prévia 

autorização da Entidade de Acolhimento, a informação a que tiver 

acesso durante a FCT; Ser assíduo 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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relatórios intercalares e o relatório 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 

contínua alinhando-o com o Quadro EQAVET recorrendo à aplicação 

do ciclo de garantia da qualidade; Participar em todas as fases de 

trabalho de forma cooperativa e proativa; Alinhar a visão estratégica 

e os documentos estruturantes da Escolacontemplando os princípios 

e indicadores EQAVET; Acompanhar os indicadores do sistema de 

gestão da qualidade (incluindo indicadores EQAVET); Cooperar na 

definição das metas/objetivos do programa EQAVET alinhados com 

políticas europeias/nacionais/regionais; Identificar os stakeholders 

internos e externos; Elaborar guiões de apresentação do programa 

EQAVET a todos os stakeholders; Criar instrumentos de facilitação da 

comunicação institucional com todos os stakeholders externos; 

Elaborar e aplicar inquéritos aos stakeholders relativos à avaliação da 

oferta formativa e do seu sucesso no mercado de trabalho e tratar a 

informação colhida; Agendar fóruns de dinamização e promoção de 

novos protocolos com stakeholders externos; Fomentar a articulação 

entre os principais stakeholders e estimular o diálogo acerca da 

qualidade da Entidade de Formação Profissional (EFP); Promover a 

certificação EQAVET junto da comunidade educativa; Promover a 

realização de iniciativas para identificar necessidades formativas 

docentes; Estimular o autoconhecimento necessário à implementação 

de uma cultura de aprendizagem e melhoria contínua. 

Internos Associação de Pais e EE Colaborar com a Escolaem iniciativas de interesse educativo que visem 

a melhoria da qualidade do ensino; Contar com a colaboração da 

Escolano processo de informação aos Pais e Encarregados de 

Educação; Informar e ser informada regularmente, pelo Diretor, de 

assuntos de interesse para os Pais e seus Educandos; Incentivar os Pais 

e Encarregados de Educação a envolverem-se nas atividades 

promovidas quer pela Associação, quer pela Escola.   

Internos  Associação de 

Estudantes 

Colaborar com os Órgãos de Gestão da Escola, em todas as iniciativas 

de interesse educativo; Solicitar documentação e informação 

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 Estar atento aos problemas que afetam a Turma; Assegurar a ligação 

entre a Turma, o Diretor da Turma e os restantes docentes; Solicitar 

ao Diretor de Turma a realização de reuniões de turma com o mesmo, 

para apreciação de matérias relacionadas com o funcionamento da 

Turma, sem prejuízo do cumprimento das atividades letivas; Participar 

nos Conselhos de Turma para os quais for convocado; Manter a Turma 

informada sobre todas as ações em que participe como seu 

representante. 

Externos Entidades de 

acolhimento / 

empregadoras / 

parceiros e 

protocolados 

Designar o Tutor; Colaborar na elaboração do PTI do aluno; Atribuir ao 

aluno tarefas que permitam a execução do seu PTI; Colaborar no 

acompanhamento e na avaliação do desempenho do aluno na FCT; 

Assegurar o acesso à informação necessária ao desenvolvimento da 

FCT, nomeadamente no que diz respeito à integração 

socioprofissional do aluno na entidade; Controlar a assiduidade e a 

pontualidade do aluno; Assegurar, em conjunto com a Escolae o aluno, 

as condições logísticas necessárias à realização e ao acompanhamento 

da FCT. 

 Aliados na Educação Colaboração no estabelecimento de uma visão estratégica comum; 

colaboração na identificação de necessidades locais a refletir na 

oferta formativa. 

 

4 Política de Qualidade 

 
A Direção da EscolaSecundária Camilo Castelo Branco, Vila Real, ao definir uma política de qualidade, 

consciente da sua importância para seus alunos e Stakeholders, com os quais detém uma relação de 

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

compromisso de: 

• Obedecer a todos os requisitos estatutários e regulamentares em matéria de segurança e do 

setor de atividade; 

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

alcançar a diferenciação, preservando a sua identidade e correspondendo às suas necessidades e 

expectativas; 

• Estabelecer uma relação de parceria com os Stakeholders. 

 

Gestão do Contexto  Organizacional 
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De modo a definir e compreender o âmbito de aplicação, os processos e as atividades, a 

EscolaSecundária Camilo Castelo Branco, Vila Real, reconhece e caracteriza a envolvente externa e 

interna, através da identificação das partes interessadas que podem contribuir ou afetar a capacidade 

de atingir objetivos e resultados, através da identificação e análise dinâmica dos pontos fortes, fracos, 

oportunidades e ameaças. 

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

como base os princípios de uma melhoria contínua: 
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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: 

 

 

 

Plan (Planear): Estabelecer os objetivos e os processos necessários para apresentar resultados de acordo 

com os requisitos de todos os envolventes e as políticas da escola; 

Do (Executar): Implementar os processos; 

Check (Verificar): Monitorizar e medir processos em comparação com políticas, objetivos e requisitos e 

reportar resultados; 

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

 

 

4.1 Estrutura Documental 

 

O Sistema de qualidade da EscolaSecundária Camilo Castelo Branco, Vila Real, é constituído pelas pessoas, 

organização, responsabilidades, procedimentos, objetivos e planos de atividades. Todos os colaboradores 

da EscolaSecundária Camilo Castelo Branco, Vila Real, são responsáveis por implementar, manter e melhorar 
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o Sistema de qualidade e os seus resultados. Os documentos deste sistema estabelecem as funções 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 necessárias ao seu funcionamento. Deste modo, a organização documental definida 

para o Sistema documental da Escolaé a seguinte: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manual da Qualidade; 

Politica de Qualidade; 

Misão e valores;  

Legislação 

Processos e 

Procedimentos do Projeto 

Educativo 

Planos de Atividades 

Instruções de trabalho, Dados informáticos, Normas 

Externas, Documentos de Avaliação 

Documentos Externos 

Documentação técnica, Legislação e 

Regulamentação  
Restantes documentos. 

Impressos e Registos 

Define o compromisso e responsabilidades da 

Escolacom perante a comunidades e os 

Stakeholders 

Suportam a execução das tarefas 

no âmbito da qualidade. Define o 

“como” 

Documentos (em papel ou 

eletrónicos) que servem de 

evidência da qualidade da 

operação efetuada 

Conjunto de documentos que 

suportam as diferentes atividades 

operacionais. Define quem, o quê 

e quando 



 Manual da Qualidade  

Pág. 20 de 22 

4.2 CODIFICAÇÃO DOS DOCUMENTOS 

Serão elaborados da seguinte forma o cabeçalho e o rodapé dos documentos que não tenham folha de 

rosto: 

➢ CABEÇALHO: 

- Logótipo EscolaSecundária Camilo Castelo Branco, Vila Real, à direita; 

- Logótipo da República Portuguesa, à esquerda; 

 

➢ Rodapé 

- Código do documento à esquerda; 

- N.º da página à direita; 

- Logótipos de financiamento no centro. 

 

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

- Nome da Escola; Nome do Documento; Responsável; 

- Elaboração, verificação e aprovação, com data; 

- Tabela de revisão, com data. 

 

Todos os documentos deverão ter um código que os identifique. 

O critério de codificação 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 .V00, que indicará o número de 

revisão do documento, sendo que 00 corresponde à primeira versão. Quando for necessária qualquer 

alteração a este documento, a versão será atualizada. 
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Com base no tipo de codificação supracitada é apresentado o quadro que se segue onde estão identificados   

os documentos codificados: 

 

CODIFICAÇÃO DESCRIÇÃO 

AV_EXT.V00 Relatório de Avaliação Externa 

AV_INT.V00 Relatório de Avaliação Interna 

RI.V00 Regulamento Interno 

PI.V00 Plano de Intervenção 

PE.V00 Projeto Educativo da Escola 

PAA.V00 Plano Anual de Atividades 

PAA_AI.V00 Relatório de Avaliação Intermédia do PAA 

PAA_AF.V00 Relatório de Avaliação Final do PAA 

PF_DIA_FORM_AF.V00 Relatório de Avaliação do Dia da Formação da escola 

PF.V00 Plano de Formação 

MPSE_AF_1P.V00 Relatório de Avaliação das Medidas de Promoção do Sucesso - 1P 

MPSE_AF_2P.V00 Relatório de Avaliação das Medidas de Promoção do Sucesso - 2P 

MPSE_AF_3P.V00 Relatório de Avaliação das Medidas de Promoção do Sucesso - 3P 

EP_AF.V00 Relatório de monitorização/avaliação do Ensino Profissional 

EP_REG_CCQ.V00 Regimento do Conselho de Cursos Qualificantes  

EP_RI.V00 Regulamento Interno – Cursos Profissionais 

EP_PCT_2A.V00 

EP_PCT_1A.V00 

Plano Curricular de Turma – 1A | 2A 

REG_EQAVET.V00 
Regimento da Equipa EQAVET 

EAD.V00 
Relatório de Avaliação do Ensino à Distância 

DB.V00 
Documento Base - EQAVET 

RO.V00 
Relatório do Operador - EQAVET 

PA.V00 
Plano de Ação - EQAVET 

MQ.V00 
Manual da Qualidade 

Todos estes documentos estão em pasta própria no CLASSROOM. 
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4.3 ARQUIVO DOS DOCUMENTOS 

Deste arquivo, organizado na CLASSROOM, constarão 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 tópico, na semana em que foram 

produzidos, para consulta pelos docentes envolvidos e pelas estruturas autorizadas pela Direção. O não 

respeito por esta norma será considerada uma inconformidade, tratada pelo Diretor, de acordo com 

procedimento legal. 

 


