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1. Guia prático do professor 
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:  

 

Procedimentos obrigatórios 

 

No início do ano letivo 

 

 Elaboração e entrega na secretaria das planificações dos módulos. (31/10/2017) 

 

No início ou decurso de cada módulo 

 

 Elaboração e entrega na secretaria de manuais e outros materiais de apoio para cada módulo 

acautelando as questões de direitos de autor. 

  

 Elaboração e entrega na secretaria de instrumentos / provas de avaliação para cada módulo. 

 

Nas aulas 

 

 Cumprimento dos horários de entrada e saída. 

 

 Marcação de faltas no início da aula. 

 

 Registo de sumário até ao final da aula. O campo ficará em aberto até ao final do dia a que diz 

respeito o sumário, período após o qual será necessário fazer um pedido de abertura por 

escrito com indicação de motivo que justifique o facto de não ter sido realizado o sumário. 

 

 Exigência de colocação dos telemóveis no suporte colocado na entrada da sala de aula. 

 

 Registo de ocorrência na plataforma E-schooling sempre que seja dada ordem de saída da 

sala de aula. A expulsão do aluno da sala de aula não deve tanto ser encarada como uma 

medida educativa disciplinar, mas como uma medida cautelar a utilizar pelo professor em 

situações que, fundamentadamente, impeçam o desenvolvimento do processo ensino-

aprendizagem. Nesse caso, o professor deve atribuir uma tarefa ao aluno e pedir a 

comparência de um funcionário que acompanhará o aluno até à Biblioteca / SPO, onde este 

deverá permanecer até ao final da aula. 

 

 Limitação das saídas de alunos da sala no decorrer da aula ao estritamente necessário. 

 

 Ordem de saída de todos os alunos da sala de aula no final de cada aula. 

 

 Entrega das chaves e material requisitado na secretaria logo após o final da aula. 
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No final de cada módulo 

 

 Para os módulos concluídos e avaliados, lançamento das notas na plataforma E-schooling.* 

 

 Gestão de PRA (lançamento na plataforma, definição e aplicação de medidas de recuperação 

e conclusão); comunicação e articulação, sempre que necessário, com o/a Diretor/a de 

Turma.* 

 

o Registo do PRA só no final do módulo; 

o Lançamento do PRA pelo professor responsável pelo módulo na plataforma: 

http://portal.epfelgueiras.pt/pra/  – presencial se o nº de faltas injustificadas ultrapassar 

o limite de faltas do módulo em questão; 

o Registo pelo professor responsável pelo acompanhamento das atividades das horas 

cumpridas; 

o Após verificação do cumprimento das horas/tarefas, o professor responsável deve dá-

lo por finalizado; 

o DT e Serviços Administrativos recebem notificação da finalização; 

o DT e Professor Responsável recebem notificação da atualização da plataforma 

eschooling.  

 

No final de cada trimestre 

 

 Elaboração e entrega de sínteses dos módulos concluídos. 

 

 Preparação e inserção na plataforma E-schooling da avaliação qualitativa dos alunos de cada 

turma (independentemente da conclusão de módulos) para ser apresentada no Conselho de 

Turma. Esta informação será disponibilizada aos encarregados de educação, pelo que se  

sublinha a importância da adequação/correção do discurso.* 

 

* Estes requisitos devem ser obrigatoriamente cumpridos antes do início da reunião do 

Conselho de Turma, pois a partir desse momento já não será possível efetuar nenhuma 

alteração na plataforma E-schooling. 

 

 

 

http://portal.epfelgueiras.pt/pra/
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Documentos relacionados (disponíveis na pasta DOCUMENTOS EPF no OneDrive do Office 365) 

 

Guia do Professor - EPF-AL-Guia.002 
 

Planificação do módulo - EPF-AL-Mod.001  

Síntese do módulo - EPF-AL-Mod.002  

Prova de avaliação escrita – EPF-AL-Mod.003 

Capa de módulo - EPF-AL-Mod.006 

PRA – Atividade a realizar - EPF-AL-Mod.018 

Pedido de Abertura Sumário – EPF-AL-Mod.019 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Mapa de tratamento de riscos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  Análise, Tratamento e Controlo de Riscos 
 
    

Planeamento 
  
 Verificação 

 
Ação 

Situação / 
Evento 

 
 

Identificação do 
risco 

 
 

Processo(s) a que o risco está 
associado 

Análise 
 
 
 

Decisão 
 
 
 

Ações a 
desenvolver 
(se aplicável) 

 
 

Recursos 
necessários 

Responsáv
el 

Prazo Forma de 
avaliação / 
Indicador 

Responsáv
el 

Resultado Melhorias 

P
G

 0
1

 

P
O

 0
1

 

P
O

 0
2

 

P
O

 0
3

 

P
S

 0
1

 

P
S

 0
2

 

P
S

 0
3

 

P
S

 0
4

 

P
S

 0
5

 

P
S

 0
6

 

P
S

 0
7

 

 
 
 
 
 
 
 

                      

 
 
 

 
 

 
 

                      

 
 
 
 
 
 
 

                      

 
 
 
 
 
 
 
 

                      

 
Tipo de decisão: 

 
Tipo de resultado: 

Eliminar o risco 

Mitigar/reduzir o risco 

Assumir o risco 

Transferir o risco 

Eficaz e eficiente 

Eficaz mas não eficiente 

Não eficaz 
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Ação de Formação: Implementação do Sistema de Gestão da Qualidade (SGQ) da Escola 

Profissional de Felgueiras 

 

 

1. Destinatários: Colaboradores docentes 

 

2. Duração: 12 horas 

 

 

3. Objetivos:  

 Sensibilizar os colaboradores docentes para a importância da implementação 

de  mecanismos de garantia da qualidade 

  Dotar os colaboradores de um corpo de conhecimentos na área da qualidade 

e da implementação de sistemas de gestão da qualidade que os capacite para 

acompanharem e participarem no processo de implementação do SGQ; 

 Envolver os colaboradores na implementação do SGQ. 

 

 

4. Conteúdos:  

 

Sessão 1 – Sensibilização para a Qualidade 

 

 Qualidade – definição(ões); evolução do conceito; dimensões 

 Sistema Português da Qualidade: apresentação dos subsistemas e das 

entidades  

 Introdução aos princípios da Gestão da Qualidade / a norma ISO 9001:2015 

 Vantagens da implementação de um sistema de gestão da qualidade 

 Certificação de um SGQ 
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Sessão 2 –  Projeto de implementação do sistema de gestão da qualidade da EPF 

 

 Enquadramento e exigências legais 

 Apresentação do EQAVET – Quadro de Referência Europeu de Garantia da 

Qualidade para Educação e Formação 

 O ciclo PDCA 

  A abordagem por processos 

 

 

Sessão 3 – Oficina de trabalho 

 

 Reflexão sobre o contexto externo e interno e sobre as partes interessadas 

relevantes da EPF 

 Reflexão sobre oportunidades de melhoria da organização 

 Debate e apresentação de propostas para o processo de autoavaliação de 

professores da EPF 
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 Implementação do Sistema de Gestão da Qualidade (SGQ) da Escola Profissional de 

Felgueiras 

 

 

1. Destinatários: Colaboradores não-docentes 

 

2. Duração: 2 horas 

 

 

3. Objetivos:  

 Sensibilizar os colaboradores docentes para a importância da implementação 

de  mecanismos de garantia da qualidade 

 Envolver os colaboradores na implementação do SGQ da EPF 

 

 

4. Conteúdos:  

 

 Breves considerações sobre o conceito de Qualidade, o Sistema Português da 

Qualidade, a implementação de um sistema de gestão da qualidade e a 

certificação de um SGQ 

 Vantagens da implementação de um sistema de gestão da qualidade 

 Princípios da qualidade 

 Enquadramento e exigências legais 

 Breve apresentação do EQAVET – Quadro de Referência Europeu de Garantia 

da Qualidade para Educação e Formação 
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 Implementação do Sistema de Gestão da Qualidade (SGQ) da Escola Profissional de 

Felgueiras 

 

 

1. Destinatários: Encarregados de Educação 

 

2. Duração: 2 horas 

 

 

3. Objetivos:  

 Dar a conhecer aos Encarregados de Educação o projeto de implementação do 

sistema de gestão da qualidade da EPF 

 Envolver os Encarregados de Educação na implementação do SGQ da EPF 

 

 

4. Temas:  

 

 Breves considerações sobre o conceito de Qualidade e a implementação de 

um sistema de gestão da qualidade e a certificação de um SGQ 

 Vantagens da implementação de um sistema de gestão da qualidade 

 Apresentação das linhas gerais do projeto 

 Convite à apresentação de sugestões 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Instrumentos de avaliação e monitorização 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                   

 

Questionário 

 
Ex.mo(a) Sr(a). Empresário(a), 

A EPF – Escola Profissional de Felgueiras é uma instituição de ensino  reconhecida pelo trabalho realizado no 

âmbito  da formação e qualificação de jovens técnicos intermédios e pelo seu contributo para o desenvolvimento da 

comunidade e do tecido empresarial regional. 

Entendemos que o reconhecimento que já atingimos nos responsabiliza e desafia constantemente e, por isso, a 

procura de uma melhoria contínua e a garantia de um ensino de qualidade são os principais compromissos assumidos 

pela EPF. Dialogar com todas as partes interessadas, procurando compreender as suas necessidades e expetativas em 

relação à nossa organização é fundamental para atingirmos esse objetivo. E, se a nossa missão também passa por 

contribuir para o sucesso das empresas, não podemos fazê-lo sem a cooperação das mesmas.  

Reiterando o nosso agradecimento pela atenção e pela colaboração que sempre nos tem dedicado, vimos 

pedir-lhe que nos dê o seu contributo para podermos corresponder melhor às suas expetativas, através do 

preenchimento deste pequeno questionário. 

 

 

I. Empresa – caracterização da relação com a EPF 

 

1. Identificação da Empresa  

 

_______________________________________________________________________ 

 

2. É a primeira vez que acolhe alunos estagiários da EPF? 

 
Sim □ 

 

Não  
 

□ 

 

3. Continua disponível para acolher estagiários da EPF? 

 
Sim □ 

 

Não  
 

□ 

 

Se respondeu não, por favor indique as razões. 

_________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

 



                                                                                                                                                                   

II. Opinião / Grau de satisfação 

 

Para cada uma das questões expostas, assinale p.f. com um X a quadrícula que mais se ajusta à sua opinião, de acordo 

com a seguinte escala: 

1 - Muito insatisfeito; 2 - Insatisfeito; 3 - Satisfeito; 4 - Muito satisfeito; 5 - Plenamente satisfeito 

 

1. Formação EPF  
Grau de Satisfação 

 
 

Sugestões de melhoria  
1 2 3 4 5 

Qualidade da formação       

Adequação dos cursos / perfis de formação 
lecionados na EPF às necessidades das 
empresas 

      

Preparação dos profissionais / técnicos 
formados na EPF 
 

      

 

2. Estágios  
Grau de Satisfação 

 
 

Sugestões de melhoria  
1 2 3 4 5 

Organização dos estágios       

Timing dos estágios       

Acompanhamento dos estágios – número de 
visitas do orientador da EPF, procedimentos 
e documentação. 
 

      

Desempenho dos estagiários        

Competências técnicas inerentes ao posto 
de trabalho 

      

Responsabilidade e autonomia       

Trabalho em equipa 
 

      

 

3. Imagem global da EPF  
Grau de Satisfação 

 
 

Sugestões de melhoria  
1 2 3 4 5 

Desempenho da EPF        

Cortesia dos colaboradores da EPF que 
lidam com as empresas 

      

Atendimento e tratamento de situações 
colocadas pelas empresas 

      

Desempenho global da EPF 
 
 

      

Obrigado pela sua colaboração! 



                                                                                                                                                                   

 

 

Questionário – Encarregados de Educação 

 
Ex.mo(a) Sr(a). Encarregado(a) de Educação, 

A EPF – Escola Profissional de Felgueiras é uma instituição de ensino  reconhecida pelo trabalho 

realizado no âmbito  da formação e qualificação de jovens técnicos intermédios e pelo seu contributo para o 

desenvolvimento da comunidade e do tecido empresarial regional. 

Entendemos que o reconhecimento que já atingimos nos responsabiliza e desafia constantemente e, 

por isso, a procura de uma melhoria contínua e a garantia de um ensino de qualidade são os principais 

compromissos assumidos pela EPF. Dialogar com todas as partes interessadas, procurando compreender as 

suas necessidades e expetativas em relação à nossa organização, é fundamental para atingirmos esse 

objetivo. Por isso, e considerando que os Encarregados de Educação são uma parte fundamental 

neste processo, vimos pedir-lhe que nos dê o seu contributo para podermos corresponder melhor às 

suas expetativas, através do preenchimento deste pequeno questionário. Não há respostas certas ou 

erradas, pretende-se apenas a sua opinião pessoal. A informação prestada é confidencial. 

 

 

 

I. Caracterização do inquirido 

 

Sexo:   Feminino □  Masculino □ 

 

 

Idade:   __________ anos 

 

Escolaridade: 

 
1º ciclo do ensino básico (4ºano) □ 

2º ciclo do ensino básico (6ºano)     □ 

3º ciclo do ensino básico (9ºano) □ 

Secundário □ 

Licenciatura □ 

Mestrado □ 

Doutoramento □ 

 

 



                                                                                                                                                                   

 

II. Opinião / Grau de satisfação 

 

1. Para cada uma das questões, assinale, por favor, com um X, a quadricula que mais se ajusta à sua 

opinião: 

  

Grau de Satisfação 
 

 Muito 
insatisfeito 

Insatisfeito Satisfeito 
Muito 

satisfeito 

Completa-
mente 

satisfeito 

a) A escola preocupou-se em receber bem e 

integrar o meu filho(a) / educando(a). 

     

b) O ensino / formação que é dado ao meu 

filho(a) / educando(a) corresponde às 

minhas expetativas. 

     

c) Sou informado regularmente dos 

resultados escolares do meu educando. 

     

d) Sinto que, na escola, se preocupam com 

o meu filho(a) / educando(a) e com as 

suas dificuldades. 

     

e) A maioria dos professores é justa.      

f) A maioria dos professores é competente.      

g) Tenho facilidade em contactar com o(a) 

Diretor(a) de Turma. 

     

h) Penso que as reuniões com o(a) 

Diretor(a) de Turma são úteis. 

     

i) Penso que as reuniões com os 

professores são úteis. 

     

j) Considero que há segurança dentro da 

escola. 

     

k) Na escola preocupam-se em combater 

atos de indisciplina. 

     

l) Os serviços administrativos funcionam 

bem. 

 

 

    

m) Os funcionários estão atentos e 

disponíveis para ajudar o meu filho(a) / 

educando(a) quando necessário. 

     



                                                                                                                                                                   

 

 

 

 
Grau de Satisfação 

 

 

 
Muito 

insatisfeito 
 

Insatisfeito Satisfeito 
Muito 

satisfeito 

Completa-
mente 

satisfeito 

      

n) As instalações da escola são adequadas. 

 

     

o) As instalações da escola são limpas. 

 

     

p) Sei que as opiniões dos Encarregados de 

Educação são tidas em consideração 

pela Direção. 

     

q) A Escola preocupa-se em responder às 

questões que coloco. 

     

 

 

2. Sei que a escola dispõe de um Serviço de Psicologia e Orientação para apoiar os alunos?   

Sim □ Não □ 

3. Conheço o Regulamento Interno da escola?       Sim □  Não □ 

4. Conheço as regras de funcionamento da escola?      Sim □  Não □ 

5. Recomendaria esta escola a familiares ou amigos?      Sim □  Não □ 

 

6. Por favor, identifique dois aspetos positivos na escola. 

 

 

 

7. Por favor, identifique dois aspetos a melhorar na escola. 

 

 

 

Obrigado pela sua colaboração! 



Questionário – Docentes 

 

O presente questionário insere-se no processo de melhoria contínua do funcionamento 

da EPF. A sua opinião é muito importante para podermos melhorar. O questionário é 

anónimo. 

 

Avalie o grau de satisfação relativamente aos seguintes recursos: 

(Escala: Sem opinião, Muito insatisfeito, Insatisfeito, Satisfeito, Muito satisfeito) 

 

Salas de aula 

Biblioteca 

Equipamentos audiovisuais 

Equipamentos informáticos 

Serviços de apoio à Atividade Letiva / apoio administrativo 

Plataforma eSchooling 

Manutenção das instalações 

Bar 

Serviços de Informática 

Serviço de Recursos Humanos 

 

 

Avalie o grau de satisfação relativamente aos seguintes aspetos: 

(Escala: Sem opinião, Muito insatisfeito, Insatisfeito, Satisfeito, Muito satisfeito) 

 

Prestígio, solidez e sustentabilidade da organização 

Oportunidades e facilidades para o desenvolvimento das suas competências pessoais 

e profissionais 

Oportunidades para a sua progressão na carreira 

Atividades extra profissionais proporcionadas pela organização 

Ajuda, colaboração e cooperação entre todos os colaboradores 



Apoio institucional no meu trabalho 

Relacionamento entre as pessoas que trabalham na EPF 

Promoção e estímulo do trabalho em equipa 

Orientação, apoio e cooperação do órgão de Direção Pedagógica 

Orientação, apoio e cooperação do órgão de Direção Executiva 

Informação, comunicação e disseminação da estratégia, políticas e objetivos da 

organização 

Abertura e integração das sugestões dos colaboradores que visam melhorar o 

funcionamento da organização 

Promoção, estímulo e apoio à criatividade 

Reconhecimento da dedicação, esforço e trabalho realizado 

Realização pessoal e profissional com a função que desempenha 
 
Receção, acesso e partilha da informação necessária ao desempenho da sua função 
 
Forma e participação dos colaboradores na tomada de decisão 

Grau de satisfação com a organização de uma forma geral 

 

 

Por favor, identifique alguns aspetos positivos na escola. 

(Resposta aberta) 

 

Por favor, identifique alguns aspetos a melhorar na escola 

(Resposta aberta) 

 

 

 

 

 



Questionário – Colaboradores não-decentes 

 

O presente questionário insere-se no processo de melhoria contínua do funcionamento 

da EPF. A sua opinião é muito importante para podermos melhorar. O questionário é 

anónimo. 

 

Avalie o grau de satisfação relativamente aos seguintes recursos: 

(Escala: Sem opinião, Muito insatisfeito, Insatisfeito, Satisfeito, Muito satisfeito) 

 

Conforto e bem-estar físico do posto de trabalho 

Manutenção das instalações 

Bar 

Serviços de Informática 

Serviço de Recursos Humanos 

 

Avalie o grau de satisfação relativamente aos seguintes aspetos: 

(Escala: Sem opinião, Muito insatisfeito, Insatisfeito, Satisfeito, Muito satisfeito) 

 

Prestígio, solidez e sustentabilidade da organização 

Oportunidades e facilidades para o desenvolvimento das suas competências pessoais 

e profissionais 

Oportunidades para a sua progressão na carreira 

Atividades extra profissionais proporcionadas pela organização 

Ajuda, colaboração e cooperação entre todos os colaboradores 

Apoio institucional no meu trabalho 

Relacionamento entre as pessoas que trabalham na EPF 

Promoção e estímulo do trabalho em equipa 

Orientação, apoio e cooperação do órgão de Direção Pedagógica 

Orientação, apoio e cooperação do órgão de Direção Executiva 



Informação, comunicação e disseminação da estratégia, políticas e objetivos da 

organização 

Abertura e integração das sugestões dos colaboradores que visam melhorar o 

funcionamento da organização 

Promoção, estímulo e apoio à criatividade 

Reconhecimento da dedicação, esforço e trabalho realizado 

Realização pessoal e profissional com a função que desempenha 
 
Receção, acesso e partilha da informação necessária ao desempenho da sua função 
 
Forma e participação dos colaboradores na tomada de decisão 

Grau de satisfação com a organização de uma forma geral 

 

 

 

Por favor, identifique alguns aspetos positivos na escola. 

(Resposta aberta) 

 

Por favor, identifique alguns aspetos a melhorar na escola 

(Resposta aberta) 

 

 

 

 

 



Questionário Ex-alunos 

 

Ciclo de Formação ___________________________ 

Curso ______________________________________ 

Aluno/a ____________________________________ 

 

Situação 

Empregado a tempo completo ____ 

Empregado a tempo parcial ____ 

À procura de emprego____ 

Trabalhador por conta própria____ 

A frequentar estágio profissional_____ 

A frequentar formação de nível pós-secundário____ 

A frequentar o ensino superior____ 

 

Para empregados por conta de outrem 

Empregador / Entidade Patronal _________________________________________ 

 

- Tipo de contrato 

Contrato sem termo____ 

Contrato a termo____ 

 

- Relação da profissão com o curso 

Profissão __________________________________________________ 

Relacionada com o curso concluído? Sim___ / Não___ 

 

Para empregados por conta de outrem 

- Relação da profissão com o curso 

Profissão__________________________________________________ 

Relacionada com o curso concluído? Sim___ / Não____ 



 



Alunos – avaliação de professores 

 

Escala: 1 – nunca; 2 – poucas vezes; 3 – algumas vezes; 4 – 
muitas vezes; 5 – sempre 
 
 

     

  
O(A) professor(a) da disciplina  _____________________ 
 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
Cumprimento 
das 
formalidades 
da docência 

 
Define os objetivos e as regras de funcionamento da 
disciplina / módulo no início 

     

 
É pontual 
 

     

 
Competências 
para a 
docência 

 
Domina a matéria que leciona 
 

     

 
Utiliza novas tecnologias no apoio às aulas 
 

     

 
Disponibiliza materiais de apoio às aulas (“módulos”, 
fichas, propostas de atividades,…) com qualidade 
 

     

 
Comunica de forma clara 
 

     

 
Incentiva / promove a participação dos alunos 
 

     

 
Está disponível para tirar dúvidas 
 

     

 
Utiliza várias técnicas de avaliação 
 

     

 
Promove um ambiente disciplinado na sala de aula 
 

     

 
Relações 
interpessoais 

 
Tem boa relação com os alunos 
 

     

 
Respeita todos os alunos 
 

     

 
Está motivado para ensinar 
 

     

 

 



Autoavaliação de professores 

Escala: 1 – nunca; 2 – poucas vezes; 3 – algumas vezes; 4 – 
muitas vezes; 5 – sempre 
 
 

     

  
Professor _____________________________ 
 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
Cumprimento 
das 
formalidades 
da docência 

 
Defino os objetivos e as regras de funcionamento da 
disciplina / módulo no início 

     

 
Sou pontual 
 

     

 
Competências 
para a 
docência 

 
Domino a matéria que leciono 
 

     

 
Utilizo novas tecnologias no apoio às aulas 
 

     

 
Disponibilizo materiais de apoio às aulas (“módulos”, 
fichas, propostas de atividades,…) com qualidade 
 

     

 
Comunico de forma clara 
 

     

 
Incentivo / promovo a participação dos alunos 
 

     

 
Estou disponível para tirar dúvidas 
 

     

 
Utilizo várias técnicas de avaliação 
 

     

 
Promovo um ambiente disciplinado na sala de aula 
 

     

 
Relações 
interpessoais 

 
Tenho boa relação com os alunos 
 

     

 
Respeito todos os alunos 
 

     

 
Estou motivado(a) para ensinar 
 

     

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Objetivos, política e princípios de gestão 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBJETIVOS DA QUALIDADE 
 

 

1 
 

 
Princípios de Gestão da 

Qualidade 

 
Orientações Políticas e Estratégicas da EPF 

 
Objetivos da Qualidade 

 

Foco nos alunos e outros 

beneficiários 

 

Garantir um ensino de qualidade, que vá ao encontro 

dos anseios e necessidades dos nossos alunos, das 

famílias, das empresas e da comunidade 

 

Garantir uma adequada formação pessoal, social e 

técnica aos nossos alunos tendo em vista a sua 

integração na vida ativa 

 

Cumprir os requisitos legais, estatutários e normativos e 

melhorar continuamente a eficácia do sistema de gestão 

da qualidade 

 

 

 

Analisar as necessidades de formação locais e regionais e 

proporcionar respostas formativas adequadas 

 

Melhorar as taxas de conclusão dos cursos  

 

Reduzir o número de módulos em atraso no final de cada ano 

letivo 

 

Reduzir o abandono escolar 

 

Garantir a integração dos alunos no ambiente escolar, 

promovendo a melhoria do clima de convivência, a 

camaradagem e o respeito mútuo 

 

Dinamizar a realização de atividades extracurriculares que 

reforcem o espírito de grupo e promovam o enriquecimento 

social e cultural dos nossos alunos  

 

Favorecer a aproximação entre a escola e o mundo do trabalho 

e facultar aos alunos o estabelecimento de contactos com o 

mundo empresarial e a experiência profissional 

 

Reforçar a articulação curricular e a interdisciplinaridade entre 

as várias áreas dos cursos 

 

Implementar, de forma faseada e de acordo com orientações da 



OBJETIVOS DA QUALIDADE 
 

 

2 
 

 
Princípios de Gestão da 

Qualidade 

 
Orientações Políticas e Estratégicas da EPF 

 
Objetivos da Qualidade 

ANQEP, o Quadro EQAVET 

 

Rever e atualizar o Regulamento Interno 

 

Liderança visionária 

 

Promover uma cultura que valorize a garantia da 

qualidade e a melhoria como as bases fundamentais de 

um sistema de gestão eficaz e eficiente 

 

 

Dar o exemplo, assumindo os riscos e a estratégia, 

mobilizando os recursos necessários e valorizando a 

participação de todos. 

 

 

 

Assegurar que a política da qualidade e os objetivos da 

qualidade são estabelecidos para o SG e são compatíveis com 

o contexto e com a orientação estratégica da organização 

 

Assegurar a disponibilização dos recursos necessários para o 

SG 

 

 

Comprometimento das 

pessoas 

 

Consciencializar os colaboradores da importância da 

garantia da qualidade, promovendo o envolvimento e o 

comprometimento de todos 

 

 

Garantir que os colaboradores compreendem e implementam a 

política e os objetivos da qualidade e que propõem melhorias ao 

sistema de gestão 

 

Orientar e capacitar os colaboradores para contribuírem para a 

eficácia do SG 

 

Assegurar o comprometimento das partes interessadas na 

implementação do Quadro EQAVET 

 

 

   



OBJETIVOS DA QUALIDADE 
 

 

3 
 

 
Princípios de Gestão da 

Qualidade 

 
Orientações Políticas e Estratégicas da EPF 

 
Objetivos da Qualidade 

Abordagem por processos Adotar a abordagem por processos, que incorpora o 

ciclo PDCA e o pensamento baseado em risco, como 

metodologia de desenvolvimento, implementação e 

melhoria da eficácia do sistema de gestão 

 

 

Definir e gerir  sistematicamente os processos do SG e as suas 

interações 

 

 

Melhoria 

 

Assegurar a criação de mecanismos para o 

estabelecimento e revisão dos objetivos da qualidade 

 

Determinar e tratar riscos e oportunidades que podem 

afetar a conformidade dos nossos seviços e a aptidão 

para aumentar a satisfação dos nossos cliente 

 

Promover uma cultura de autoavaliação 

 

 

 

Planear e implementar revisões do SG 

 

Planear e realizar auditorias internas 

 

Planear e implementar ações para determinar, avaliar e tratar 

riscos e as oportunidades 

 

Promover uma cultura de autoavaliação e implementar os 

mecanismos necessários à sua concretização 

 

 

Tomada de decisões baseada 

em evidências 

 

Analisar as evidências obtidas pela monitorização e 

avaliação de desempenho e resultados como base para 

a tomada de decisões fundamentadas e responsáveis 

 

 

Recolher e tratar, de forma sistemática, os dados relativos à 

monitorização e avaliação de desempenho dos processos 

 

 

Gestão das relações 

 

Dialogar com todas as partes interessadas relevantes, 

procurando compreender e integrar as suas 

necessidades e expetativas no sistema de gestão da 

qualidade,considerando que estas lhe conferem força, 

 

Assegurar o estabelecimento de parcerias e protocolos com 

empresas e outras organizações  

 

Promover o envolvimento e a participação dos Encarregados de 



OBJETIVOS DA QUALIDADE 
 

 

4 
 

 
Princípios de Gestão da 

Qualidade 

 
Orientações Políticas e Estratégicas da EPF 

 
Objetivos da Qualidade 

relevância e reconhecimento 

 

Comunicar a Política a todas as partes interessadas da 

EPF 

Educação no processo ensino-aprendizagem e no sistema de 

gestão da EPF 

 

Reativar o Conselho Consultivo 

 

Dinamizar atividades que reforcem a integração e o sentimento 

de pertença dos colaboradores 

 

Divulgar os projetos dos alunos através da participação em 

exposições, mostras e outros palcos 

 

Implementar mecanismos de avaliação da satisfação e de 

auscultação das partes interessadas 

 

 
Responsabilidade social 
 
 

 
Melhorar continuamente o desempenho social e 
ambiental 
 
 
 
 

 
Dinamizar o envolvimento da comunidade escolar em ações de 

solidariedade social e de proteção ambiental 

 

Colaborar com outras entidades   

 
Acessibilidade e equidade 
 

 
Garantir as mesmas condições de acesso a todos os 
candidatos  e promover a equidade 
 

 
Analisar os dados sobre o acesso, participação e conclusão de 
alunos de diferentes origens  
 
 
Garantir apoio e acompanhamento a todos os alunos de modo a 
ajudá-los a melhorar o desempenho  
 



OBJETIVOS DA QUALIDADE 
 

 

5 
 

 
Princípios de Gestão da 

Qualidade 

 
Orientações Políticas e Estratégicas da EPF 

 
Objetivos da Qualidade 

 

 
Conduta ética em educação 

 
Promover uma cultura organizacional guiada por valores 
éticos 
 
 

 
Redigir e implementar um Código de Ética 

 
Segurança e proteção de 
dados 

 
Garantir a segurança e a proteção dos dados dos 
alunos 
 

 
Implementar mecanismos de garantia da segurança e proteção 
de dados dos alunos  
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Mapa de acompanhamento e monitorização dos objetivos 
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PLANEAMENTO EXECUÇÃO VERIFICAÇÃO AÇÃO 
Objetivo Ações a Implementar Recursos Responsável 

 
(Processo / 

função) 

Prazo 
 

Forma de 
avaliação / 

Indicador de 
monitorização 
ou de medição 

Responsável 
 

(Processo / 
função) 

Prazo Fonte  
(de 

dados) 

Resultad
o 

(1)
 

Observaçõ
es e 

Decisões 

 
Analisar as necessidades de 
formação locais e regionais e 
proporcionar respostas 
formativas adequadas 
 

 
Participar em reuniões da CIM, do 
Conselho Municipal da Educação 
e outras entidades relevantes 
 
Dialogar com Associações 
Empresariais e outros 
representantes do tecido 
empresarial 

 
Disponibilidade de 
agenda de 
responsáveis 
 
Transporte 

 
PG01 
 
Diretora 
Executiva 
(DE) / Diretora 
Pedagógica 
(DP) 

 
Julho 
2018 

 
Taxa de 

participações 
 

Qualidade e 
quantidade da 

informação 
recolhida 

 
PG01 
DE/DP 
 
 

 
Julho 
2018 

 
Atas, 

Emails, 
Registos 

de 
contactos 

 
 

  

 
Melhorar as taxas de 
conclusão dos cursos em 10% 
 
 

 
Reforçar momentos de apoio e 
recuperação de módulos 
 
 

 
Recursos 
Humanos 
(Disponibilidade 
de horário de 
professores) 

 
PO03 
 
Diretora 
Pedagógica 
/Professores 

 
Julho 
2018 

 
Taxa de 

conclusão por 
curso 

 
Taxa de 

conclusão global 

 
PG01 
Coord. 
Qualidade 
(CQ) 

 
Set. 
2018 

 
E-
schooling 

  

 
Reduzir o número de módulos 
em atraso no final de cada 
ano letivo em 15% 

 
Identificar as disciplinas em que 
se registam maiores  atrasos na 
execução modular 
 
 
Reforçar estratégias e momentos 
de apoio e recuperação 
 

 
RH 
(Disponibilidade 
de professores) 

 
PO03 
 
Diretora 
Pedagógica 
/Professores 

 
Julho 
2018 

 
Número de 
módulos em 

atraso por aluno  
 

Número de 
módulos em 
atraso por 
disciplina 

 
Número de 
módulos em 

atraso por turma 

 
PG01 
CQ 

 
Set. 
2018 

 
E-
schooling 

  

 
Reduzir o abandono escolar 
em 10% 

 
 
 
 
 

 
Criar e implementar uma 
metodologia de recolha de dados 
que permitam  identificar as 
causas do abandono escolar 
 
Implementar metodologias e 
estratégias de intervenção 
concertadas entre todos os 

 
RH 
(Disponibilidade 
de Professores / 
Diretores de 
Turma e 
Psicóloga) 
 
 

 
PS06 
Psicóloga 
 

 
Julho 
2018 

 
Taxa de 

abandono escolar 
por turma e por 

curso; 
 

Taxa de 
abandono global 

por ano letivo 

 
PG01 
CQ 

 
Set. 
2018 

 
Registos 
dos 
serviços 
administrat
ivos e das 
direções 
de turma 
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PLANEAMENTO EXECUÇÃO VERIFICAÇÃO AÇÃO 
Objetivo Ações a Implementar Recursos Responsável 

 
(Processo / 

função) 

Prazo 
 

Forma de 
avaliação / 

Indicador de 
monitorização 
ou de medição 

Responsável 
 

(Processo / 
função) 

Prazo Fonte  
(de 

dados) 

Resultad
o 

(1)
 

Observaçõ
es e 

Decisões 

agentes tendo em vista o 
acompanhamento dos alunos em 
risco 
 

 
 
 

 
Garantir a integração dos 
alunos no ambiente escolar, 
promovendo a melhoria do 
clima de convivência, a 
camaradagem e o respeito 
mútuo 
 
Dinamizar a realização de 
atividades extracurriculares 
que reforcem o espírito de 
grupo e promovam o 
enriquecimento social e 
cultural dos nossos alunos  
 

 
Recolher propostas para integrar 
atividades de convívio, lazer e de 
caráter cultural no Plano Anual de 
Atividades  
 
Realizar reuniões de áreas 
disciplinares e de coordenações 
de curso 
 
 
Criar grupos responsáveis pela 
organização das atividades  
 
Realizar as atividades 
 

 
Instrumento de 
auscultação/apres
entação de 
propostas para 
colaboradores não 
docentes e alunos 
 
Disponibilidade 
dos professores e 
outros 
colaboradores 
 
Transportes  
 
Recursos 
financeiros para 
cobrir eventuais 
despesas de de 
entradas em 
espaços culturais 
ou outros 
  

 
PO03 
DP/Professore
s e outros 
colaboradores 

 
Out. 
2017 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Julho 
2018 

 
Número de 
atividades 
realizadas 

 
Taxa de 

participação dos 
alunos 

 
PG01 
CQ 

 
Nov. 
2018 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Set. 
2018 

 
Plano 
Anual de 
Atividades 
 
 
 
 
 
 
 
 
Relatórios 
de 
atividades 
 
Sumários 
 
Faturas/re
cibos 

  

 
Favorecer a aproximação 
entre a escola e o mundo do 
trabalho e facultar aos alunos 
o estabelecimento de 
contactos com o mundo 
empresarial e a experiência 
profissional 
 

 
Angariar  e garantir a realização 
de estágios em empresas / 
organizações com as 
características adequadas aos 
alunos dos segundo e terceiro 
anos ; 
Organizar  visitas a empresas e 
outras organizações 
Criar grupos responsáveis pelo 
acompanhamento dos alunos em 

 
RH 
(Disponibilidade 
dos coord. de 
curso); 
Transporte; 
 
RH 
(Disponibilidade 
de professores); 
 

 
PO03 
Coordenadore
s de curso 

 
Julho 
2018 

 
Horas de FCT 
realizadas por 

aluno 
 

Taxa de 
realização de 

atividades 
planeadas 

 
PO03 
DP 

 
Set. 
2018 

 
Dossiês de 
Coordenaç
ão de 
Curso 
(protocolos
, relatórios, 
avaliações, 
registos de 
presenças) 
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PLANEAMENTO EXECUÇÃO VERIFICAÇÃO AÇÃO 
Objetivo Ações a Implementar Recursos Responsável 

 
(Processo / 

função) 

Prazo 
 

Forma de 
avaliação / 

Indicador de 
monitorização 
ou de medição 

Responsável 
 

(Processo / 
função) 

Prazo Fonte  
(de 

dados) 

Resultad
o 

(1)
 

Observaçõ
es e 

Decisões 

FCT 
 
Organizar as Jornadas Técnicas e 
outros momentos  
 

 
Espaço físico ; 
Recursos 
financeiros para 
cobrir eventuais 
despesas de 
deslocação 
 

 
Reforçar a articulação 
curricular e a 
interdisciplinaridade entre as 
várias áreas dos cursos 
 

 
Realizar reuniões de Direção de 
Turma, Coordenação de Curso, 
Grupos Disciplinares e Conselho 
Pedagógico 

 
Articulação de 
horários 

 
PO03 
DP 

 
Julho 
2018 

 
Número de 
reuniões 

realizadas vs 
reuniões 

planeadas 
 

 
PG01 
CQ 

 
Set. 
2018 

 
Convocató
rias e atas 

  

 
Implementar, de forma 
faseada e de acordo com 
orientações da ANQEP, o 
Quadro EQAVET 
 

 
Criar instrumentos  para recolher 
dados  
 
Contactar  ex-alunos 
 
Contactar entidades 
empregadoras 
 
Elaborar relatório 
 
 

 
RH 
(Disponibilidade 
de funcionários 
dos serviços 
administrativos) 
 
 

 
PG01 
CQ 
Funcionários 
Serviços 
administrativo
s 

 
Dez. 
2017 

 
Taxa de alunos 

contactados 
 

Taxa de 
entidades 

empregadoras 
contactadas 

 
PG01 
DE, DP 
 

 
Jan. 
2018 

 
Relatório 

  

 
Rever e atualizar o 
Regulamento Interno 
 

 
Recolher contributos dos 
colaboradores 
 
Redigir nova versão do  
Regulamento Interno 

 
 

 

 
RH 

 
PO03 
DP 

 
Jan. 
2018 

 
Nova versão RI: 
sim/não 

 
PG01 
DE 

 
Jan. 
2018 

 
Regulame
nto Interno 

  

 
Assegurar que a política da 

 
Definir  uma política da qualidade 

 
RH 

 
PG01 

 
Nov. 

 
Política e 

 
PG01 

 
Nov. 

 
Política e 
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PLANEAMENTO EXECUÇÃO VERIFICAÇÃO AÇÃO 
Objetivo Ações a Implementar Recursos Responsável 

 
(Processo / 

função) 

Prazo 
 

Forma de 
avaliação / 

Indicador de 
monitorização 
ou de medição 

Responsável 
 

(Processo / 
função) 

Prazo Fonte  
(de 

dados) 

Resultad
o 

(1)
 

Observaçõ
es e 

Decisões 

qualidade e os objetivos da 
qualidade são estabelecidos 
para o SG e são compatíveis 
com o contexto e com a 
orientação estratégica da 
organização 
 
 
 
 
 
 

e objetivos da qualidade 
adequados ao propósito e 
compatíveis com o contexto e com 
a organização estratégica 

(Disponibilidade 
das responsáveis 
dos órgão 
diretivos e dos 
colaboradores) 

DE, DP 
CQ 

2017 Objetivos de 
Gestão definidos 
e publicitados: 
sim/não 

CQ 2017 Objetivos 

 
Assegurar a disponibilização 
dos recursos necessários 
para o SG 
 

 
Disponibilizar os recursos 
necessários à manutenção do SG 
 
 
 
 
 
 
 
Melhorar o processo de gestão 
documental através da criação de 
um procedimento e de um sistema 
de codificação 
 
Identificar necessidades de 
formação através da análise dos 
processos individuais / registos de 
formação e da auscultação de 
desejos de formação aos 
colaboradores através de inquérito 
 
Continuar a garantir o acesso ao 
programa de gestão escolar 
Eschooling e alargar o leque de 
funcionalidades em uso 

 
RH, Recursos 
financeiros e 
materiais 
 
 
 
 
 
 
 
RH, 
Recursos 
informáticos 
 
 
RH 
Recursos 
informáticos 
 
 
 
RH 
Recursos 
informáticos 
(programa) 

 
PG01 
DE 
 
 
 
 
 
 
 
 
PG01 
CQ 
 
 
PS02 
Responsável 
RH 
PG01 
CQ  
 
 
PG01 
DP 
Gestor do 
programa 

 
Julho 
2018 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nov. 
2017 
 
 
 
Dez. 
2017 
 
 
 
 
 
Jul. 
2018 
 

 
Taxa de 
cumprimento dos 
objetivos da 
Qualidade 
 
 
 
 
 
 
Procedimento 
escrito e 
implementado: 
sim/não 
 
Taxa de 
respostas a 
inquérito 
 
 
 
Novas 
funcionalidade 
em uso: sim/não 
 

 
PS03 
CQ 
 
 
 
 
 
 
 
 
PG01 
DE 
 
 

 
PG01 
CQ 
 
 
 
 
 
 
 
PG01 

 
Set. 
2018 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dez. 
2017 
 
 
 
Jan. 
2018 
 
 
 
 
 
Set. 
2018 
 

 
Relatório 
de 
desempen
ho; 
Ata da 
reunião de 
revisão 
pela 
gestão 
 
Procedime
nto 
 
 
 
Relatório 
de 
necessida
des 
formativas 
 
 
Document
os 
produzidos 
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PLANEAMENTO EXECUÇÃO VERIFICAÇÃO AÇÃO 
Objetivo Ações a Implementar Recursos Responsável 

 
(Processo / 

função) 

Prazo 
 

Forma de 
avaliação / 

Indicador de 
monitorização 
ou de medição 

Responsável 
 

(Processo / 
função) 

Prazo Fonte  
(de 

dados) 

Resultad
o 

(1)
 

Observaçõ
es e 

Decisões 

 
Implementar novo programa de 
registo e gestão de PRA (Planos 
de Recuperação de 
Aprendizagens), mais prático e 
funcional do que o anterior 
 
Melhorar as condições físicas 
através da mudança para novas 
instalações 
 
 
 
 
 
 

 
RH 
(Disponibilidades 
responsável 
informática) 
 
 
Recursos 
financeiros 

 
 
PG01 
DP 
Resp. 
Informática 
 
PG01, PS07 
DE, Resp. 
Infraestruturas 

 
 
Out. 
2017 

 
Programa em 
funcionamento: 
sim/não 

CQ  
 
Nov. 
2017 

com 
recurso 
aos 
programas
. 

 
Garantir que os colaboradores 
compreendem e implementam 
a política e os objetivos da 
qualidade e que propõem 
melhorias ao sistema de 
gestão 
 
Assegurar o 
comprometimento das partes 
interessadas na 
implementação do Quadro 
EQAVET 
 

 
Realizar ações de sensibilização, 
formação e partilha de 
experiências e opiniões 
 
 
 
 

 
RH 
 
Recursos físicos 
(espaços) 
 
Recursos 
financeiros 

 
PG01 
DE, DP 
CQ 

 
Julho 
2018 

 
Nº de ações 
realizadas 
 
Taxa de 
participação 
 
Nº de propostas 
apresentadas 

 
PG01 
CQ 

 
Set. 
2018 

 
Relatórios, 
Sumários, 
Registos 
de 
presenças, 
Propostas 
de 
melhoria 

  

 
Orientar e capacitar os 
colaboradores para 
contribuírem para a eficácia 
do SG 
 

 
Delegar competências e 
responsabilidades 
 

 
RH 

 
PG01 
DE 

 
Nov. 
2017 

 
Delegação de 
competências e 
responsabilidade: 
sim/não 

 
PG01 
CQ 

 
Dez. 
2018 

 
Mapas de 
processos,  
Matriz de 
objetivos 

  

 
Definir e gerir  

 
Determinar os processos 

 
RH 

 
PG01 

 
Nov. 

 
Processos 

 
PG01 

 
Dez. 

 
Mapas de 

  



MATRIZ DE ACOMPANHAMENTO DOS OBJETIVOS DA QUALIDADE 
2017/2018 

 

6 
 

PLANEAMENTO EXECUÇÃO VERIFICAÇÃO AÇÃO 
Objetivo Ações a Implementar Recursos Responsável 

 
(Processo / 

função) 

Prazo 
 

Forma de 
avaliação / 

Indicador de 
monitorização 
ou de medição 

Responsável 
 

(Processo / 
função) 

Prazo Fonte  
(de 

dados) 

Resultad
o 

(1)
 

Observaçõ
es e 

Decisões 

sistematicamente os 
processos e as suas 
interações 
 

necessários para o SIG, a sua 
sequência e interação; assegurar 
a sua operacionalização e controlo 
eficazes 
 

 CQ 2017 determinados: 
sim/não 

DE 2018 processos 

 
Planear e realizar revisões do 
SG 
 

 
Definir uma metodologia para a 
realização da reunião de revisão 
pela Gestão 
 
Realizar uma revisão anual 
 

 
RH 

 
PG01 
DE, DP 
CQ 

 
Set. 
2018 

 
Realização da 
reunião: sim/não 

 
PG01 
CQ 

 
Set. 
2018 

 
Ata da 
reunião 

  

 
Planear e realizar auditorias 
internas 
 

 
Realizar duas auditorias internas 
(frequência semestral) 

 
RH 

 
PG01 
CQ 

 
Jan. 
2018 
 
 
Julho 
2018 
 

 
 
Auditorias 
realizadas: 
sim/não 

 
PG01 
DE 

 
Jan. 
2018 
 
 
Julho 
2018 
 

 
Relatórios 
de 
auditorias 

  

 
Planear e implementar ações 
para determinar, avaliar e 
tratar  os riscos e as 
oportunidades 
 

 
Definir metodologia para 
determinar, avaliar e tratar riscos e 
oportunidades 
 
Aplicar a metodologia 

 
RH 

 

 
PG01 
CQ 

 
Dez. 
2017 
 
 
Julho 
2018 

 
Metodologia 
implementada: 
sim/não 
 
 
Extensão da 
implementação 
da metodologia 
nos diversos 
processos 
 

 
PG01 
DE 
 
 
PG01 
CQ 

 
Jan. 
2018 
 
 
Julho 
2018 
 

 
Mapa de 
análise, 
tratamento 
e controlo 
de riscos 

  

 
Promover uma cultura de 
autoavaliação e implementar 
os mecanismos necessários à 
sua concretização 
 

 
Rever e melhorar questionários de 
avaliação 
 
Concluir a determinação dos 
critérios e metodologia de 

 
RH 
 
Recursos 
informáticos 

 
PG01 
CQ 

 
Julho 
2018 

 
Taxa de 
participação da 
comunidade 
escolar /partes 
interessadas no 

 
 
PG01 
CQ 

 
Set. 
2018 

 
Relatório 
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PLANEAMENTO EXECUÇÃO VERIFICAÇÃO AÇÃO 
Objetivo Ações a Implementar Recursos Responsável 

 
(Processo / 

função) 

Prazo 
 

Forma de 
avaliação / 

Indicador de 
monitorização 
ou de medição 

Responsável 
 

(Processo / 
função) 

Prazo Fonte  
(de 

dados) 

Resultad
o 

(1)
 

Observaçõ
es e 

Decisões 

avaliação de professores 
 
Aplicar e tratar dados de 
questionários de avaliação 
 
Criar mecanismos para promover 
uma taxa de participação elevada 
 
Privilegiar o recurso a 
instrumentos em formato digital 
 

processo de 
autoavaliação 

 
Recolher e tratar, de forma 
sistemática, os dados 
relativos à monitorização e 
avaliação de desempenho dos 
processos 
 

 
Criar tabelas de monitorização e 
controlo de: desempenho de 
processos; acompanhamento dos 
objetivos da qualidade; não 
conformidades; riscos e 
oportunidades de melhoria; 
registos de formação e ações de 
sensibilização; resultados de 
auditorias; avaliação do 
desempenho de fornecedores 
 
 

 
RH 

 
PG01 
CQ 

 
Julho 
2018 

 
Quantidade e 
qualidade da 
informação 
recolhida 

 
PG01 
CQ 

 
Set. 
2018 

 
Mapas  
Relatórios 

  

 
Assegurar o estabelecimento 
de parcerias e protocolos com 
empresas e outras 
organizações  
 

 
Continuar a procurar e a 
estabelecer contactos com 
empresas e organizações 
diversas, tendo em vista o 
alargamento do leque de parcerias 
que a Escola já angariou 
 
Implementar formas de 
reconhecimento do valor da 
colaboração de cada 
empresa/organização com a 
Escola (carta/email de 
agradecimento, convite para a 

 
 
RH 
 
 
Recursos 
financeiros 

 
 
PG01 
DE, DP, 
Coord. Curso 

 
 
Julho 
2018 

 
 
Nº de novas 
parcerias 
estabelecidas 

 
 
PG01 
CQ 

 
 
Set. 
2018 

 
 
Protocolos, 
correspond
ência 

  



MATRIZ DE ACOMPANHAMENTO DOS OBJETIVOS DA QUALIDADE 
2017/2018 

 

8 
 

PLANEAMENTO EXECUÇÃO VERIFICAÇÃO AÇÃO 
Objetivo Ações a Implementar Recursos Responsável 

 
(Processo / 

função) 

Prazo 
 

Forma de 
avaliação / 

Indicador de 
monitorização 
ou de medição 

Responsável 
 

(Processo / 
função) 

Prazo Fonte  
(de 

dados) 

Resultad
o 

(1)
 

Observaçõ
es e 

Decisões 

participação em eventos 
organizados pela Escola,…) 

 
Promover o envolvimento e a 
participação dos 
Encarregados de Educação 
no processo ensino-
aprendizagem e no sistema de 
gestão da EPF 
 

 
Convocar os encarregados de 
educação para reuniões com os 
Diretores de Turma e, uma vez 
por ano, com os professores da 
turma 
 
Convidar os encarregados de 
educação a participação em 
atividades de convívio e/ou mostra 
dos projetos dos seus educandos 
 
Realizar ações de sensibilização 
para a importãncia da garantia da 
qualidade e informação sobre o 
sistema de gestão da EPF 
 

 
 
 
RH 
 
 

 
 
PG01 
DP 
CQ 

 
Julho 
2018 

 
Nº de reuniões e 
ações realizadas 
 
 
Taxa de 
participação de 
E.E. nas reuniões 
e ações 
realizadas 

 
 
PG01 
CQ 

 
Set. 
2018 

 
Atas e 
regisitos 
de 
presença; 
relatórios 

  

 
Revitalizar o Conselho 
Consultivo 
 

 
Elencar e convidar um conjunto de 
representantes de entidades que 
possam acrescentar valor ao SG e 
que cumpram os requisitos 
estabelecidos no Regulamento 
Interno para integrarem o 
Conselho Consultivo; 
Realizar reunião anual  

 
 
RH 

 
 
PG01 
DE, DP 

 
 
Fev. 
2018 

 
 
Conselho 
Consultivo 
formado: sim/não 

 
 
PG01 
CQ 

 
 
Mar. 
2018 

 
 
Ata da 
reunião do 
Conselho 
Consultivo 

  

 
Dinamizar atividades que 
reforcem a integração e o 
sentimento de pertença dos 
colaboradores 
 

 
Organizar momentos de convívio 
e partilha, como o Jantar de Natal 
e a Festa de Final de Ano Letivo  

 
RH 
Recursos 
financeiros 

 
PG01 
DE, DP 

 
Jul. 
2018 

 
Nº de atividades 
organizadas 
 
Taxa de 
participação por 
atividade 
 

 
PG01 
CQ 

 
Set. 
2018 

 
Faturas e 
outros 
registos 
relacionad
os com as 
atividades 

  

 
Divulgar os projetos dos 

 
Participar em concursos de âmbito 

 
RH 

 
PG01, PS03 

 
Jul. 

 
Nº de 

 
PG01 

 
Set. 

 
Relatórios 
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PLANEAMENTO EXECUÇÃO VERIFICAÇÃO AÇÃO 
Objetivo Ações a Implementar Recursos Responsável 

 
(Processo / 

função) 

Prazo 
 

Forma de 
avaliação / 

Indicador de 
monitorização 
ou de medição 

Responsável 
 

(Processo / 
função) 

Prazo Fonte  
(de 

dados) 

Resultad
o 

(1)
 

Observaçõ
es e 

Decisões 

alunos através da 
participação em exposições, 
mostras e outros palcos 
 

nacional e internacional com os 
projetos desenvolvidos pelos 
alunos 
 
Participar em eventos como 
exposições, mostras, feiras 
apresentando os projetos dos 
alunos e o trabalho desenvolvido 
no âmbito dos cursos 
 
 

 
Recursos 
financeiros 
 
Transportes 

DE, DP, 
Coord. Curso 

2018 participações por 
curso 

CQ 2018 

 
Implementar mecanismos de 
avaliação da satisfação e de 
auscultação das partes 
interessadas 
 

 
Realizar inquéritos de satisfação 
das partes interessadas 
 
Criar mecanismo de recolha de 
opiniões, queixas e sugestões , 
preferencialmente acessível 
através da Internet 
 
Criar e implementar mecanismo 
de avaliação de fornecedores 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
RH 
 
 
TIC 
 
 
 

 
PG01  
CQ 
  
 
 
 
 
PS03 
Resp. 
compras 

 
Jul. 
2018 
 
 
 
 
 
Jan. 
2018 

 
Nº de ações 
realizadas 
 
Taxa de 
participação po 
ação 
 
Avaliação de 
fornecedores: 
sim/não 

 
 
 
PG01 
CQ 
 
 
 
 
 
 

 
Set. 
2018 
 
 
 
 
 
Fev. 
2018 

 
Relatórios 
 
 
 
 
 
 
Mapas de 
registos, 
relatórios 

  

 
Dinamizar o envolvimento da 
comunidade escolar em ações 
de solidariedade social e de 
proteção ambiental 
 

 
Definir grupo de professores 
responsáveis 
 
Convidar os alunos para 
participarem na seleção de uma 

 
 
RH 
 
Recursos 
Financeiros 

 
PG01, PS03 
DP, 
Professores 

 
 
Julho 
2018 

 
Nº de ações 
realizadas com 
sucesso 

 
PG01 
CQ 

 
Set. 
2017 

 
Relatórios 
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PLANEAMENTO EXECUÇÃO VERIFICAÇÃO AÇÃO 
Objetivo Ações a Implementar Recursos Responsável 

 
(Processo / 

função) 

Prazo 
 

Forma de 
avaliação / 

Indicador de 
monitorização 
ou de medição 

Responsável 
 

(Processo / 
função) 

Prazo Fonte  
(de 

dados) 

Resultad
o 

(1)
 

Observaçõ
es e 

Decisões 

 causa social para apoiar; 
Realizar as atividades necessárias 
à concretização do apoio à causa 
escolhida, envolvendo os alunos e 
a comunidade escolar 
 
Participar  no Concurso Eco-
Escolas 
 
Dinamizar a separação de 
resíduos na Escola através de 
campanhas de sensibilização 

 
Colaborar com outras 
entidades   
 
 

 
Analisar pedidos de estágio e 
verificar existência de 
recursos/condições de 
acolhimento 
 
Acolher  estagiários de outras 
escolas 
 
Definir orientador(es) 

 
RH, 
Recursos Físicos 
(instalações, 
equipamento 
informático) 

 
PG01 
DE 
 
 

 
Julho 
2018 

 
Nº de estagiários 
acolhidos vs nº 
de pedidos de 
estágios 

 
PG01 
CQ 

 
Set. 
2018 

 
Protocolos, 
Registos 
de 
acompanh
amento de 
estágios 

  

 
Analisar os dados sobre o 
acesso, participação e 
conclusão de alunos de 
diferentes origens  
 

 
Analisar processo s dos alunos na 
fase de matrícula; realizar 
entrevistas 
 
Criar instrumento de 
sistematização e tratamento de 
dados 
 
Tratar dados e analisar 
informação resultante tendo em 
vista a sua consideração na 
definição de estratégias de ensino 
e apoio aos alunos 

 
RH 
(Psicóloga, 
Diretores de 
turma) 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
PO03 
DP/Psicóloga 

 
Out. 
2017 
 
 
 
 
Dez. 
2017 
 
Jan. 
2018 

 
Taxa de 
processos 
analisados; taxa 
de entrevistas 
realizadas 
 
Instrumento 
criado e 
informação 
gerada: sim/não 
 

 
PG01 
CQ 

 
Fev. 
2018 

 
Relatórios 

  

 
Garantir apoio e 

 
Analisar a informação proveniente 

 
RH 

 
PO03 

 
Julho 

 
Nº de ações 

 
PS03 

 
Set. 

 
Atas; 
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PLANEAMENTO EXECUÇÃO VERIFICAÇÃO AÇÃO 
Objetivo Ações a Implementar Recursos Responsável 

 
(Processo / 

função) 

Prazo 
 

Forma de 
avaliação / 

Indicador de 
monitorização 
ou de medição 

Responsável 
 

(Processo / 
função) 

Prazo Fonte  
(de 

dados) 

Resultad
o 

(1)
 

Observaçõ
es e 

Decisões 

acompanhamento a todos os 
alunos de modo a ajudá-los a 
melhorar o desempenho  
 
 

do Gabinete de Psicologia e das 
Direções de Turma e definir 
estratégias de apoio de acordo 
com as necessidades detetadas 

DP/Professore
s 

2018 definidas e 
realizadas 
 
Desempenho 
escolar dos 
alunos visados 

CQ 2018 E-
schooling 

 
Redigir e implementar um 
Código de Ética 
 

 
Recolher contributos e redigir 
Código de Ética 
 
Publicitar Código e realizar ações 
de sensibilização (professores, 
colaboradores não-docentes, 
alunos e E.E.) 

 
RH 

 
PG01 
DP/Professore
s de 
Integração 

 
Abril 
2018 

 
Código redigido: 
sim/não 
 
Nº de ações de 
sensibilizaçãp 
realizadas 

 
PS03 
CQ 

 
Maio 
2018 

 
Código; 
Sumários 
e registos 
de 
presenças 

  

 
Implementar mecanismos de 
garantia da segurança e 
proteção de dados dos alunos  
 

 
Elaborar e implementar um 
procedimento de segurança e 
proteção de dados 
 
Realizar ação de formação para 
todos os colaboradores 

 
RH 
 

 
PG01 
DE/Responsá
vel pelo 
Gabinete de 
Informática 

 
Maio 
2018 

 
Procedimento 
redigido e 
implementado: 
sim/não 
 
Formação 
realizada: 
sim/não 

 
PS03 
CQ 
 

 
Junho 
2018 

 
Procedime
nto; 
Sumários 
e registos 
de 
presenças  

  

 

 

 
(1)

LEGENDA OBSERVAÇÕES 

C - Cumprido 
NC – Não 
Cumprido 
EC – Em curso 
A – Adiado 
CC - Cancelado 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 1. Certificado de participação no II Congresso Internacional 

Desafios da Qualidade em Instituições de Ensino 

 

 

 

 

 

 

 

 

  






