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I. Introducéo

O Manual de Procedimentos é um conjunto de instru¢@es que devem ser seguidas pelos
diversos intervenientes no ensino profissional da Escola D. Manuel I (ESDMI) no
desempenho das suas funcdes, e no qual se descreve quando e de que forma as mesmas
deverdo ser executadas.

De modo a cumprir 0s objetivos estratégicos da instituicdo, nomeadamente:
e prestar um servigo publico de educacdo e formacao profissional de qualidade;
e Garantir a valorizacao e o desenvolvimento de conhecimentos, capacidades e
atitudes, em conjunto e individualmente, ancorado nas competéncias previstas
no Perfil dos Alunos a saida da Escolaridade Obrigatoria;

0 manual de procedimentos visa:
e melhorar a qualidade da educacéo e formacao profissional na ESDMI,

definir as responsabilidades dos intervenientes no desempenho das suas funcoes;

e promover um maior envolvimento dos diferentes stakeholders;

e uniformizar os procedimentos dos diversos intervenientes no processo do
desenvolvimento do sistema de garantia de qualidade;

e Compilar num documento os procedimentos relacionados com o desenvolvimento
do sistema de garantia de qualidade;

e Melhorar os resultados dos alunos do ensino profissional.

wa & 92020 = Manual de Procedimentos EQAVET - Escola D. Manuel |, Beja



Il. Procedimentos e atribuicoes

Procedimentos

Responsaveis

Designagao

Diretor
de Curso

Diretor
de
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Coordenador
Diretores de
Curso

Coordenador
Diretores de
Turma

Coordenador
da Equipa
EQAVET

P1

Informacao sobre a
colocagdo apds a conclusao
dos Cursos

P2
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diplomados a exercer
profissdes relacionadas com
o Curso/AEF

P3

Questionario de satisfacdo
aos empregadores
(stakeholders) dos
diplomados

P4

Monitorizagdo do
Absentismo

P5

Monitorizacao da
participa¢ao dos EE nas
reunioes

P6

Monitorizacao das taxas de
sucesso das
disciplinas/mddulos

P7

Monitorizacao das taxas de
conclusdo dos Cursos
Profissionais

P8

Monitorizagdo das
classificacOes das
componentes FCT e PAP
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I11. Procedimento P1 — Informacdo sobre a colocagdo apos a
conclusdo dos Cursos

1. Preenchimento do quadro referente a colocagéo dos alunos do ciclo de
formagéo 2017/2020.

Disponibilizacdo do documento na &rea do agrupamento (one drive) .

e Responsavel : Coordenador da Equipa EQAVET;

e Destinatarios: Diretores de Curso;

e Calendarizacdo: Preenchimento durante o0 més de Dezembro de 2022;
e Disponibilizac¢do: Link para 0 acesso ao respetivo documento;

2. Preenchimento do quadro referente a colocacgdo dos alunos do ciclo de
formagéo 2018/2021.

Disponibilizacdo do documento na area do agrupamento (one drive) .

e Responsével : Coordenador da Equipa EQAVET;

e Destinatarios: Diretores de Curso;

e Calendarizacdo: Preenchimento durante o0 més de Dezembro de 2022;
e Disponibilizacdo: Link para 0 acesso ao respetivo documento;

3. Andlise e divulgacao da informacéo recolhida

e Responsavel: Equipa EQAVET;
e Calendarizacdo: No 3° periodo.
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IVV. Procedimento P2 — Informacéo sobre diplomados a exercer
profissdes relacionadas com o Curso/AEF

1. Preenchimento do quadro referente as profissées exercidas pelos diplomados
do ciclo de formacgéo 2017/2020.

Disponibilizacdo do documento na &rea do agrupamento (one drive) .

e Responsavel: Coordenador da Equipa EQAVET,;

e Destinatarios: Diretores de Curso;

e Calendarizacdo: Preenchimento durante o més de Dezembro de 2022;
e Disponibilizacdo: Link para 0 acesso ao respetivo documento;

2. Preenchimento do quadro referente a colocacgdo dos alunos do ciclo de
formagéo 2018/2021.

Disponibilizacdo do documento na area do agrupamento (one drive) .

e Responsével : Coordenador da Equipa EQAVET;

e Destinatarios: Diretores de Curso;

e Calendarizacdo: Preenchimento durante o0 més de Dezembro de 2022;
e Disponibilizacdo: Link para 0 acesso ao respetivo documento;

3. Andlise e divulgacédo da informacao recolhida

e Responsavel: Equipa EQAVET;
e Calendarizacdo: No 3° periodo.
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V. Procedimento P3 — Questionario de satisfacdo aos empregadores
(stakeholders) dos diplomados

1. Elaboracao/Atualizacdo do questionario a aplicar aos empregadores dos
diplomados dos ciclos de formagéo 2017/2020 e 2018/2021

e Responsavel : Coordenador da Equipa EQAVET;

e Destinatérios: Diretores de Curso;

e (Calendarizacdo: Durante 0 més de Dezembro de 2022;
e Disponibilizacdo: Link para o questionario;

2. Aplicacdo aos empregadores dos alunos diplomados dos ciclos de formacéo
2017

e Responsével :Diretores de Curso;

e Destinatarios: Empregadores dos alunos diplomados do ciclo de
formag&o2017/2020;

e Calendarizacao:
Acdo de sensibilizacdo (_inicio do més de Janeiro):

o Contacto dos diretores de curso com os empregadores,
sensibilizando estes para o preenchimento do questionario;

Aplicacdo dos questiondrios:

o Até ao dia 15 de Janeiro para os empregadores do ciclo de
formagéo 2017/2020.

o De 15 até 31 de Janeiro para os empregadores do ciclo de
formacdo 2018/2021.

e Disponibilizacdo: Link do Microsoft Forms para o questionario, o qual
devera ser preenchido por cada empregador dos alunos diplomados.

3. Anadlise e divulgacgéo da informacéo recolhida

e Responsavel: Equipa EQAVET;
e Calendarizacdo: No 3° periodo.
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V1. Procedimento P4 — Monitorizacdo do absentismo

1. Registo da assiduidade dos alunos no programa inovar.

e Responsavel: Professores que lecionam ensino profissional e Diretores
de Turma ;
e Calendarizacdo: Durante todo o ano letivo 2022/2023;

2. Apuramento da taxa de absentismo

e Responsavel: Coordenadora dos Diretores de Turma do Ensino
Profissional;

e Calendarizacdo: Durante o0 més de Junho.

3. Andlise e divulgagdo da informag&o recolhida:

e Responsével: Equipa EQAVET,;
e Calendarizacdo: No 3° periodo.
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VII. Procedimento P5 — Monitorizacdo da participacao dos
encarregados de educacao nas reunides

1. Registo da participacdo dos encarregados de educacao nas reunides.

e Responsdvel: Diretor de Turma ;
e Calendarizacdo: Durante todo o ano letivo 2022/2023;

2. Apuramento da taxa de participacdo dos encarregados de educacao

e Responsavel: Coordenadora dos Diretores de Turma do Ensino
Profissional;

e Calendarizacdo: Durante o0 més de Junho.

3. Analise e divulgacdo da informacéo recolhida:

e Responsavel: Equipa EQAVET;
e Calendarizacdo: No 3° periodo.
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VIIIl. Procedimento P6 — Monitorizacdo das taxas de sucesso das
disciplinas/modulos

1. Registo das classifica¢cdes dos mddulos das diferentes disciplinas.

e Responsdvel: Os professores das diferentes disciplinas;
e Calendarizagdo: Durante todo o ano letivo 2022/2023;

2. Apuramento das taxas de sucesso por modulo/disciplina

e Responsavel: Coordenador dos Diretores de Curso e Coordenador da
equipa EQAVET ;
e Calendarizacdo: Janeiro, Abril e Julho de 2023.

3. Analise e divulgacdo da informacéo recolhida:

e Responsavel: Coordenador dos Cursos Profissionais e Coordenador da
Equipa EQAVET;

e Calendarizacdo: Em reunifes do Conselho Pedagdgico no inicio do 2° e
3° periodos e no final do ano letivo.
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IX. Procedimento P7 — Monitorizacdo das taxas de conclusdo dos
Cursos Profissionais

1. Registo das classificacbes dos mddulos das diferentes disciplinas.

e Responsdvel: Os professores das diferentes disciplinas;
e Calendarizagdo: Durante todo o ano letivo 2022/2023;

2. Apuramento/atualizacdo das taxas de concluséo dos cursos profissionais de
12° ano

e Responsével: Coordenador dos Diretores de Curso e Coordenador da
equipa EQAVET ;

e Calendarizacao: Julho de 2023 e sempre que se realizem épocas de
recuperacdo de modulos, em anos letivos seguintes, que alterem as taxas
de concluséo.

3. Analise e divulgacédo da informacéo recolhida:

e Responsavel: Coordenador dos Cursos Profissionais, Coordenador da
Equipa EQAVET e Equipa EQAVET

e Calendarizacdo: No final do ano letivo e em Setembro de 2023, em
reunido do Conselho Pedagdgico.
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X. Procedimento P8 — Monitorizagao das classificacbes das
Provas de Aptidao Profissional e da Formacao em Contexto de
Trabalho

1. Registo das classificacGes das componentes PAP e FCT.

e Responsavel: Diretores de Curso;
e Calendarizacdo: Julho de 2023;

2. Apuramento das classificagdes médias das componentes PAP e FCT

e Responsével: Coordenador dos Diretores de Curso e Coordenador da
equipa EQAVET ;
e Calendarizacdo: Julho de 2023.

3. Andlise e divulgagdo da informac&o recolhida:

e Responsavel: Coordenador dos Cursos Profissionais, Coordenador da
Equipa EQAVET e Equipa EQAVET

e Calendarizacdo: No final do ano letivo e em Setembro de 2023, em
reunido do Conselho Pedagdgico.
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XI. ANEXOS

Fluxograma resultante da grelha de monitorizacdo do manual de
procedimentos EQAVET:

Registo de
inconformidade

Procedimento

Verificar onde a ndo N .
ndo cumprido

conformidade foi detetada

M J 1

Atraso no
registo

Informar para a necessidade de
cumprimento do registo

p
O procedimento foi cumprido?

l

Publicar na plataforma Procedimento cumprido, fim
reservada ao EQAVET do processo

wa & 92020 = Manual de Procedimentos EQAVET - Escola D. Manuel |, Beja



@&z a ..

e B #5550 E

Sistema de Implementacao da Qualidade - EQAVET Ambito de Aplicaciao: Ensino Profissional
Lista de Monitorizacio do Cumprimento do Manual de Procedimentos O Coordenador da Equipa EQAVET:

Assinalar com (X)
Identificacao Nao Data da
Ciclo de Fi ao |Diretor de Cur: Data limit Conformidad Ob: raco
do Curso iclo de Formacdo (Diretor de Curso ata € onlormidade conformidade Verificacido SErvagoes

2017/ 2020

Curso Profissional de Gestao 2018 /2021

2019 /2022

Cursos Profissionais de Gestao de 2017 /2020

Equipamentos Informaticos / 2018 / 2021
Informacao sobre a Gestio e Programacio de —

colocacao apés a Sistemas Informiticos 2019 /2022

c::;.lus;o d;lcurso Curso Profissional de Manutecao 201772020

(udicador b Industrial Variantes 2018 /2021

Eletromecanica e Mecatronica 2019/ 2022

Cursos Profissionais em 2017/2020

Animacao de Turismo / Turismo 2018/2021

Ambiental e Rural 2019 /2022

2017 /2020

Curso Profissional de Gestao 2018 /2021

2019 /2022

Cursos Profissionais de Gestio de 2017 /2020

ormacio sobre os Equipamentos Informaticos / 5018 / 2021
iplomados a exercer Gestao e Programacao de - —

R : 2 ti 2019 /2022

rofissoes e Sl LU O LIRS DS

relacionados com o Curso Profissional de Manutecao 2017/2020

[Curso / AEF Industrial Variantes 2018 /2021

j(Indicador P2) Eletromecinica e Mecatrénica 5019/ 2022
2 202!

Cursos Profissionais em 2017///2020

Animacao de Turismo / Turismo 2018 /2021

Ambiental e Rural

2019/2022

2017 /2020

Curso Profissional de Gestao 2018 /2021

Questionario de 2019 /2022

satisfacao aos Cursos Profissionais de Gestao de 2017 /2020

empregadores Equipamentos Informaticos / 5018 / 2001
(stakeholders) dos Gestio e Programacio de - —

diplomados Sistemas Informaticos 2019 /2022

(Indicador P3) . N 2017 / 2020
Curso Profissional de Manutecao = —

Industrial Variantes 2018 /2021

Eletromecanica e Mecatrénica 2019 / 2022




Assinalar com (X)

Identificagio de Formacio / Ano I}Diretor de Curso Data limite Conformidade Nao_
do Curso conformidade

Data da
\'eriﬁcas:io

Observacoes

(Questionirio:de Cursos Profissionais em Animacio 2017 /2020
sansfaga; ey de Turismo / Turismo Ambiental e 2018/2021
empregadores
akeuoigers go — 10 0
2022 /2023
Curso Profissional de Gestao 2023 /2024
2024 /2025
Cursos Profissionais de Gestio de 2022 /2023
Eqmp:zmentos Illlform:‘mcos/ 5023 / 2024
IMonitorizaciao do Ge?tno e Progr n.mzfq.ao de 2024 / 2025
labsentismo M
22 /202
J(Indicador P4) Curso Profissional de Manutecao 2022 /2023
Industrial Variantes 2023 /2024
Eletromecinica e Mecatronica 2024 /2025
Cursos Profissionais em 2022 /2023
|JAnimacio de Turismo / Turismo 2023 /2024
lAmbiental e Rural 2024 /2025
2022 /2023
Curso Profissional de Gestao 2023 /2024
2024 /2025
Cursos Profissionais de Gestao de 2022 /2023
Monitorizacio da Equipamentos Informaticos / 2023 / 2024
participacao dos Gestio e Programacio de —_—
Encarregados de Sistemas Informaticos 2024 /2025
! Efliuca(ar:l,msd  J Curso Profissional de Manutecao 2022 /2023
'e“‘““‘P(:“ icador Industrial Variantes 2023 / 2024
) Eletromecanica e Mecatronica 2024 / 2025
Cursos Profissionais em 2022 /2023
|Animacao de Turismo / Turismo 2023 /2024
lAmbiental e Rural 2024 / 2025
2022 /2023
Curso Profissional de Gestio 2023 /2024
2024 /2025
Cursos Profissionais de Gestio de 2022 /2023
o Equipamentos Informaticos / 2023 / 2024
[Monitorizacdo das Gestao e Programacio de -
axas de sucesso das Sistemas Informaticas 2024/ 2025
einhings 7 AnG y
;;:ipu':as Pmodulos Curso Profissional de Manutecao 2022 /2023
cadorE6) Industrial Variantes 2023 /2024
Eletromecinica e Mecatrénica 2024 / 2025
Cursos Profissionais em Animacio 2022 /2023
de Turismo / Turismo Ambiental e 2023 /2024
Jrorat 2024 /2025




Assinalar com (X)

- - Na
Id;:ncf:lcra;ao de Formacio / Ano I} Diretor de Curso Data limite Conformidade confor:Joi dade \'::ziti:::aﬁo Observacoes
2017/2020
Curso Profissional de Gestio 2018 /2021
2019/2022
Cursos Profissionais de Gestao de 2017 /2020
ooy ks Equipamentos Informaticos /
Monitorizacao das 3 S 5 2018/2021
& i Gestao e Programacio de
faxas,de.concinsio Sistemas Informaticos 2019 /2022
dos Cursos
i : 2 /202
Profissionais Curso Profissional de Manutegio 201772020
(Indicador P7) Industrial Variantes 2018 /2021
Eletromecanica e Mecatronica 2019 / 2022
JCursos Profissionais em 2017/2020
lAnimacao de Turismo / Turismo 2018 /2021
jAmbiental e Rural 2019 /2022
2017/2020
Curso Profissional de Gestiao 2018 /2021
2019 /2022
Cursos Profissionais de Gestao de 2017 /2020
Equipamentos Informaticos /
2018 /2021
Monitorizacio das Gestio e Programacao de
classsificacdes das Sistemas Informiticos 2019 /2022
componentes FCT e i % R 2017 /2020
PAP (Indicador P8) Curso Profissional de Manutecao
Industrial Variantes 2018 /2021
Eletromecanica e Mecatronica 2019 /2022
] M0
Cursos Profissionais em Animacao 2017/ 2020
de Turismo / Turismo Ambiental e 2018 /2021
Tl 2019 /2022
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