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1. SISTEMA DE GARANTIA DA QUALIDADE NO AEDFP

PRINCIPIOS SUBJACENTES A VISAO E A MISSAO DO AGRUPAMENTO

O AEDFP vé-se como uma comunidade aprendente procurando, continuamente, consolidar o seu perfil de escola publica, curricular e
humanamente inteligente, estendendo e aprofundando as suas raizes no solo particular em que se insere, afirmando a sua identidade de forma
continua. E sua missdo prestar um servico de educacdo publica universal, promovendo a Disciplina e a Exceléncia PARA Todos e POR Todos.

Da visdo e da missdao de Escola, assumida e consensualizada, plasmada no Projeto Educativo do Agrupamento decorrem alguns principios de
atuagao:

Foco nos alunos

Lideranca visiondria

Comprometimento das pessoas

Aposta na aprendizagem continua e na melhoria
Tomada de decisdes baseada em evidéncias
Gestdo das relagGes

Responsabilidade social

Acessibilidade e equidade

Conduta ética

Seguranga e protecdo de dados
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2. GESTAO DOCUMENTAL DA QUALIDADE NO AEDFP

ENQUADRAMENTO

Assumindo que “ndo ha sistema de gestdo da qualidade sem controlo da informacdo” (Cardoso e Luz, 2005:53) e no pressuposto de que a
melhoria dos processos depende da forma como os mesmos sdo executados (eficacia) e da forma como sdo geridos (eficiéncia), o AEDFP
perspetiva trés passos para a obtencdo de um desempenho melhorado, na ldgica da gestdo da informacéao:

e |dentificacdo dos processos de gestdo mais importantes;
e Definicdo dos circuitos dos processos;
e Identificacdo de oportunidades de melhoria.

N
e Eliminar burocracia
J
-
¢ Colocar os alunos em primeiro lugar
Produtos )
-
e Capacitar os agentes educativos
Produtos )
Satisfagdo dos )
elhos cominga e Melhorar a qualidade e diminuir os custos
J
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Seguindo as normas criadas pela International Standardization Organization (ISO), enquanto organismo internacional de normalizagdo, de que
Portugal é membro desde 1949 sao, assim, objetivos do processo de normalizacdao do AEDFP:

ESTRUTURA DOCUMENTAL

Cada grupo de documentos integra a seguinte especificacdo:

Legislagdao — Orientacbes oriundas da tutela. h
Documentos Orientadores do AEDFP
Documentos Orientadores do AEDFP — Projeto Educativo, Regulamento
Interno, Plano Anual de Atividades, Documento Base EQAVET, .... g
N
Documentos Procedimentais do AEDFP — Planos Curriculares, Cronogramas, Documentos Procedimentais do
PlanificacOes, Critérios de Avaliacdo, Impressos — Modelos a utilizar. AEDFP
J

Registos — Documentos de suporte as atividades — Atas, Grelhas de
Avaliagao,...

PES A "ORTUGAL
SGQ/AEDFP/00 gzososo s ‘,' 2030

Os documentos do AEDFP s3o referidos por hierarquia de conteudos:

Permitir a comparabilidade do sistema de formagao;

Facilitar a interpermutabilidade entre os sistemas de formacao;
Melhorar a qualidade dos servigos prestados pelo Agrupamento;
Permitir a cooperacgao;

Limitar a diversidade de critérios.

Legislagao

Impressos e Registos
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CODIFICACAO DOS DOCUMENTOS 1

Serdo elaborados da seguinte forma o cabecalho e o rodapé dos documentos que ndo tenham folha de rosto:

Cabegalho
- Logétipo do ME a direita;
- Logétipo do AEDFP com nome a esquerda;

Rodapé
- Coddigo do documento a esquerda;
- N.2 da pagina a direita;
- Logétipos de financiamento, no centro.

Quando o documento tiver folha de rosto, esta deve incluir os elementos que constam deste Manual de Procedimentos da Gestdo Documental:

- Nome do Agrupamento; Nome do Documento; Responsavel;
- Elaboragao, verificacdo e aprovagao, com data;
- Tabela de revisao, com data.

Simbolos:

O cabecalho devera conter os dois logdtipos conforme consta nos templates disponiveis na Equipa Cursos Profissionais_ AEDFP na plataforma
Microsoft Teams.

No rodapé deve constar a esquerda o nome do documento (codificacdo (calibri 10)) e o nome da escola conforme consta na Equipa Cursos
Profissionais_ AEDFP na plataforma Microsoft Teams.
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CODIFICACAO DOS DOCUMENTOS 2

Todos os documentos deverao ter um codigo que os identifique.

® Os documentos orientadores serdo identificados pelas respetivas siglas, seguidas de /00, que indicara o nimero de revisdo do documento,
sendo que /00 corresponde a versdo em vigor na data de aprovacdo deste Manual de Procedimentos da Gestdo Documental, sendo, a partir dai,
indicado o numero da versdo atualizada (ex. PE/0O para Projeto Educativo, na sua versdo de .......).

Nos documentos processuais obedecer-se-a a logica seguinte:

® sigla para identificacdo da estrutura (ex: DL — Departamento de Linguas) + carateres para identificacdo do tipo de ensino, se necessario (EPE —
Ensino Pré-Escolar; EB — Ensino Basico; CCH — Cursos Cientifico-Humanisticos de nivel Secundario; EFP — Educagao e Formagdo Profissional) + 2
carateres numéricos para identificacdo do ano de escolaridade, se necessario;

® 2 ou 3 carateres maiusculos para identificagdo do tipo de documento (ex: REG para Regimento);
® /2 carateres para nimero de revisdo.

Os documentos que provém do programa informdtico em uso no Agrupamento (GIAE) manterdo a codificacdo alfanumérica de origem, em que
as letras iniciais representam o tipo de ensino e os numeros a identificacdo do documento.

Nos impressos modelos produzidos no Agrupamento obedecer-se-a a seguinte légica:
® 3 carateres maiusculos para identificacdo do tipo de documento (ex: CON para convocatéria);

® /2 carateres para numero de revisdo.
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Nos registos produzidos pelas diferentes estruturas obedecer-se-a a seguinte logica:

* sigla para identificacdo da estrutura (ex: DL — Departamento de Linguas) + carateres para identificacdo do tipo de ensino, se necessario (EPE —
Ensino Pré-Escolar; EB — Ensino Basico; CCH — Cursos Cientifico-Humanisticos de nivel Secundario; EFP — Educagao e Formagao Profissional) + 2
carateres numéricos para identificacdo do ano de escolaridade, se necessario;

® 2 ou 3 carateres maiusculos para identificacdo do tipo de documento (ex: CON para Convocatéria);
® /2 carateres para numero de revisdo;

® /3 carateres para identificagdo do nimero do documento, na série (ex: EQAVET-ATA/00/001 para Ata n.2 1 Equipa EQAVET)

ARQUIVO DOS DOCUMENTOS:

Deste arquivo, organizado na Plataforma Teams, constardo todos os documentos orientadores, documentos processuais, impressos modelo e
registos elaborados e em uso no AEDFP.

Todos os documentos devem ser colocados na plataforma Teams, na respetiva equipa, na semana em que foram produzidos, para consulta pelos
docentes envolvidos e pelas estruturas autorizadas pela Direcdo. O ndo respeito por esta norma serd considerada uma inconformidade, tratada
pelo Diretora, de acordo com procedimento legal.
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Documentos Processuais do AEDFP

Locais: Pagina da Escola e Plataforma Teams

PE/0O Projeto Educativo

RI/AEDFP/00 Regulamento Interno

PAA/AEDFP/00 Plano Anual de Atividades

REG/AEDFP/00 Regimento Equipa EQAVET

DB/AEDFP/00 Documento Base EQAVET

SGQ/AEDFP/00 ZiesteGr;\:tégeDiirrar;tr:i\alda Qualidade EQAVET — Manual de Procedimentos e
PA/00 Modelo Plano de Agdo - EQAVET

AAE/AEDFP/00 Relatdrio anual da Equipa de Autoavaliacdo da Escola

RAV/AEDFP/00 Referencial de Avaliagdo

Impressos originados pela plataforma GIAE

Locais: Pagina da Escola e Plataforma Teams

Mapa de assiduidade FCT

Folha de assiduidade FCT

Pauta de avaliagdo FCT

Pauta de avaliagdo FCT (com UFCD)

Sumarios FCT

Pauta de avaliagcdo da PAP

Listagem de projetos de PAP

Impressos Modelo em uso no AEDFP

Locais: Plataforma Teams — Equipa Cursos Profissionais_ AEDFP — Pasta Modelos

Cdodigo Rodapé:

letras iniciais / Tipo de Documento Nome do Ficheiro

numero da revisao

FT/00 Modelo de Ficha de trabalho 2024 FT

FA/00 Modelo de Ficha de avalia¢ao 2024 _FA

FAH/00 Modelo de Ficha de avalia¢dao horizontal 2024 FAH

GAP/00 Modelo Grelha de avaliacao FCT 2024 FCT

PPP/00 Modelo de Proposta de PAP 2024_PPP
scameorroe oo Moo ISR AT @ceg psgina & de 10
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GPP/00 Modelo de Guido de PAP 2024_GPP
PCT/00 Modelo do Plano de Formagao em Contexto de Trabalho 2024 _PCT
RFE/00 Modelo do Relatdrio final da Formag¢do em Contexto de Trabalho 2024_RFE
PAE/00 Modelo de Pauta Avaliacdo Exame 2024 PAE
FAR/00 Modelo de Ficha de Avaliagdo recuperagao 2024 _FAR
AAV/00 Modelo da ficha de autoavaliagdo do médulo/UFCD 2024_AAV
CRO/00 Modelo de Cronograma 2024 _CRO
PF/00 Modelo de Protocolo da Formagdao em Contexto de Trabalho 2024 _PF
CJP/00 Modelo de Convite juri de PAP 2024 _CJP
EP/00 Modelo Exame Ensino Profissional 2024_EP
MEP/00 Modelo de Matriz dos Exames Profissional 2024 _MEP
RVF/00 Modelo de Recuperacdo do Volume de Formacgao 2024 RVF
QA/00 Modelo Questdo Aula 2024 QA
TP/00 Modelo de Trabalho de Pesquisa 2024 TP
PLN/0OO Modelo de Planificacdo 2024 _PLN
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