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1. Introducao

Este manual tem como objetivo estabelecer as diretrizes, procedimentos e
responsabilidades para garantir a qualidade dos cursos profissionais oferecidos pelo
Agrupamento de Escolas de Parede, promovendo a melhoria continua e a satisfagao de
todos os envolvidos.

O ensino profissional, enquanto oferta formativa no Agrupamento de Escolas de Parede,
€ parte integrante do Projeto Educativo, alinhando-se aos seus principios e objetivos
para oferecer uma formacéo de exceléncia que prepara os alunos para o mercado de
trabalho e para a cidadania ativa.

Detentor do Selo EQAVET, desde junho de 2022, o Agrupamento de Escolas de Parede,
segue as orientagdes emanadas/ditadas/exigidas por esta certificagcéo.

Pretende-se com o presente documento partilhar o trabalho e esforco de uma equipa
unida e empenhada no sucesso do ensino profissional.

2. Missao, Visao e Valores

O Ensino Profissional no Agrupamento de Escolas de Parede dedica-se a promover uma
formacéao que vai além do desenvolvimento técnico, integrando competéncias sociais,
éticas e ambientais essenciais para a formacao de cidadaos responsaveis e conscientes
do seu papelnasociedade. O nosso compromisso é oferecer uma educacao que valorize
ainovacao pedagdgica, estimulando a criatividade, o pensamento critico e a capacidade
de adaptacao as constantes mudangas do mercado de trabalho, em consonancia com
o preconizado no Perfildo Aluno a Saida da Escolaridade Obrigatoria.

Procuramos estabelecer parcerias soélidas com empresas, entidades e a comunidade
local, criando oportunidades reais de aprendizagem pratica e insergao profissional.
Assim, fortalecemos a ligacao entre o mundo académico e o mercado de trabalho,
preparando os alunos para os desafios atuais e futuros, com uma postura ética e
responsavel.

Valorizamos a inclusdo e a diversidade, garantindo que todos tenham acesso a uma
formacéao de qualidade, promovendo a equidade de oportunidades. O nosso objetivo é
formar profissionais competentes, éticos e inovadores, que contribuam para o
desenvolvimento sustentavel da regido e do pais, alinhados com os nossos valores de
compromisso, responsabilidade e parceria.

¢ Missao: Oferecer uma formacgao profissional de exceléncia, em resposta as
necessidades da comunidade e aos interesses de uma populagéo heterogénea,



cumprindo, neste ambito, o paradigma de uma escola inclusiva preparando os
alunos para o mercado de trabalho e para a cidadania ativa.

e Visao: Ser uma referéncia na formacgao profissional no concelho, reconhecida
pela qualidade e inovacéao.

¢ Valores: Compromisso, inovagao, responsabilidade, inclusao, ética e parceria.

3. Objetivos do Manual de Qualidade

o Estabelecer critérios e procedimentos para a gestao da qualidade.

e Promover a avaliagado continua dos cursos e processos.

e Garantir a satisfagao dos alunos, familias, empresas e comunidade.
o Fomentar a formagao continua dos docentes e colaboradores.

4. Estrutura Organizacional e Responsabilidades

A estrutura organizacional bem definida e a clareza nos objetivos e responsabilidades
dos stakeholders sao fundamentais para o sucesso na obtencao da certificacdo EQAVET.
Quando todos os envolvidos — desde a diregao, professores, funcionarios até os
parceiros externos — sabem exatamente suas funcbes e metas, o0 processo de
implementacao e melhoria da qualidade torna-se mais eficiente e coordenado.

Ter uma estrutura organizada ajuda a garantir que as acdes estejam alinhadas com os
padroes de qualidade exigidos, facilitando a monitorizagdo, avaliacdo e a
aprimoramento melhoria continua dos cursos profissionais. Além disso, a definicao
clara de responsabilidades promove o compromisso de cada stakeholder, incentivando
a colaboracgao e a responsabilidade partilhada para o sucesso do projeto.

Em resumo, uma estrutura organizacional soélida e objetivos bem definidos sao
essenciais para garantir que o processo de certificacdo seja transparente, eficaz e
sustentdvel, contribuindo para a melhoria continua da qualidade do ensino profissional
oferecido pelo Agrupamento de Escolas de Parede.

Estrutura organizacional

e Direcdo do agrupamento

e Coordenador dos cursos profissionais
e Diretores de curso

o Professores e técnicos especializados
e Alunos e encarregados de educacéao

e Empresas parceiras

e Autarquia



Responsabilidades

Todos o0s steakholders tém responsabilidades claras na implementacao e
monitoramento da qualidade definidas na matriz de steakholders publicada no site do
AEP, na area EQAVET: https://www.aeparede.edu.pt/eqavet/

5. Processo de Planeamento e Gestao dos Cursos
Profissionais

Numa dtica de organizagao interna € definido anualmente um plano de atividades
(cronograma) disponibilizado no site do AEP em https://www.aeparede.edu.pt/eqavet/

Elaboracao do Plano Anual de Atividades

O processo de planeamento e gestdo dos cursos profissionais € fundamental para
garantir a qualidade e a melhoria continua do ensino oferecido pelo Agrupamento de
Escolas de Parede. Este processo envolve a elaboragdo do Plano Anual de Atividades,
que serve como um guia para as acdes a serem realizadas ao longo do ano letivo,
alinhando-se com as metas estabelecidas e com o plano de agbes de melhoria
definidos.

Definicao de metas e indicadores de desempenho

E importante definir metas claras e indicadores de desempenho que permitam
monitorizar o progresso e avaliar os resultados alcancgados.

O conselho pedagdgico é chamado a analisar as metas e indicadores, e o conselho geral
o drgao que aprova as metas e os indicadores.

Planeamento de acoes de melhoria

Para promover a melhoria continua, realiza-se também o planeamento de acdes de
melhoria, que resulta de um processo de autoavaliacdo baseado na metodologia
EQAVET.

Este processo especifico do ensino profissional estd totalmente alinhado com a
autoavaliacao do agrupamento, garantindo uma abordagem integrada e coerente. Para
isso, elementos da equipa EQAVET participam no grupo de trabalho responsavel pela
autoavaliacdo do agrupamento, fazendo a ponte entre os dois processos de
autoavaliacdo que se complementam, contribuindo, com sua experiéncia, para
fortalecer a qualidade do ensino profissional oferecido.



6. Garantia da Qualidade e Melhoria Continua

A garantia da qualidade e a procura pela melhoria continua no ensino profissional
secundario de nivel IV sao essenciais para oferecer uma formacao de exceléncia aos
estudantes. Nesse contexto, sdo implementados, de forma integrada, diversas acdes e
processos.

Realizagcao de avaliagoes internas e externas

Arealizacdo de avaliagdes internas e externas permite identificar pontos fortes e dreas a
melhorar. As avaliagdes internas sao conduzidas pela prépria instituicdo, envolvendo a
analise de processos, resultados e praticas pedagodgicas, enquanto as avaliagcoes
externas, realizadas por entidades independentes, oferecem uma visdo imparcial sobre
a qualidade do ensino oferecido, sendo exemplo a certificagdo EQAVET, que obriga a
auditorias externas e a avaliagao pelo IGEC (Inspecao-Geral da Educacéao e Ciéncia). No
ano letivo 2019-2020 o AE foi avaliado no A&mbito do terceiro ciclo da Avaliagdo Externa
das Escolas. No relatdrio entdo elaborado foi salientada a evolugéo tendencialmente
positiva da percentagem de alunos que conclui os respetivos cursos profissionais em
trés anos (a época superior 8 média nacional para alunos com um perfil semelhante).

Recolha de feedback de alunos, familias e parceiros

Outro especto fundamental é a recolha de feedback de alunos, familias e parceiros.
Essas opinides fornecem informacgdes valiosas sobre a satisfacdo, expectativas e
experiéncias de todos os envolvidos, ajudando a orientar melhorias que atendam as
necessidades reais da comunidade educativa. Este processo é realizado recorrendo a
varias ferramentas, auscultacdo da equipa técnico-pedagdgica e encarregados de
educacao e representantes de alunos nos conselhos de turma, email disponibilizado
para recolha de informacao (disponivel na pagina do EQAVET no site do AEP),
questionario de satisfagcao a empresas acolhedoras de FCT, de empresas empregadoras
de diplomados, questionarios de satisfacdo a alunos, encarregados de educacgao,
pessoal ndo docente e docente, integrados com a autoavaliagdo do agrupamento,
segundo o modelo CAF, reunides de grupo e outras reunides institucionais (conselho
pedagdgico, conselho geral, conselho municipal de educacao ...)

Analise de indicadores de desempenho

A anélise de indicadores de desempenho, como taxas de conclusao, empregabilidade,
sucesso escolar e outros dados quantitativos, permite monitorizar o progresso ao longo
do tempo e verificar se as acdes implementadas estdo a produzir os resultados
desejados.



Implementacao de acoes corretivas e preventivas

A implementacao de agOes corretivas e preventivas é o passo seguinte. Com base nas
avaliacoes, feedbacks e reflexdes, € desenvolvido um plano de acao de melhorias para
corrigir eventuais problemas e prevenir futuras dificuldades, promovendo uma cultura
de melhoria continua.

Dessaforma, esses procedimentos contribuem, em conjunto, para garantir que o ensino
profissional secundario de nivel IV seja cada vez mais de qualidade, alinhado as
necessidades do mercado de trabalho e as expetativas dos estudantes e suas familias.

7. Avaliacao e Acompanhamento dos Cursos

Monitorizagcao do cumprimento do plano de formacao

A monitorizagdo do cumprimento do plano de formacgcao é responsabilidade dos
diretores de curso. De forma a cumprir o plano definido, os professores sdo incentivados
a proceder a substituigbes, trocas e permutas de aulas. Os professores tém documentos
especificos nos servicos administrativos para solicitar autorizagéo ao diretor.

Monitorizacao do desempenho académico

Para garantir a qualidade do ensino profissional, o diretor de curso, em conjunto com o
diretor de turma e restante equipa técnico-pedagogica e ensino especial (conselho de
turma), realizam a monitorizacdo do desempenho académico dos estudantes. Essas
avaliagcdes ajudam a identificar o progresso de cada aluno, verificar se os objetivos de
aprendizagem estao a ser alcangados e deteta, precocemente, possiveis dificuldades.
Assim, podemos ajustar as estratégias de ensino e oferecer o suporte necessario para
que todos tenham a oportunidade de aprender, potenciando, ao maximo, o
desenvolvimento das suas capacidades.

Monitorizacao da satisfacao dos stakeholders

Outro aspeto importante € acompanhar a satisfagdo de todos os envolvidos no processo
educativo — alunos, familias, professores e parceiros do setor empresarial. Utilizamos
questionarios e dinamizamos reunides para ouvir suas opinidoes e expectativas, como
porexemplo areunido geral de professores do ensino profissional, reunides de avaliacéo
da FCT, defesas da PAP, reunido geral de alunos, etc... Esse feedback é fundamental para
entender o que esta afuncionar bem e o que pode ser melhorado, garantindo que o curso
profissional atenda as necessidades de todos e contribua para uma formacao de
qualidade.

A equipa EQAVET, constituida por um elemento da diregéo, pelo coordenador dos cursos
profissionais, pelos diretores de curso, pelos representantes de alunos, pelos
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encarregados de educacéo, pelas empresas e pelos professores e pessoal ndo docente.
Esta equipa € um elemento fundamental neste processo, acrescentando um espaco de
discussao globalizada e de partilha de opinides sobre as informacgdes recolhidas.

Revisoes do curriculo e metodologias de ensino

Segundo o plano de formagdo de cada um dos cursos, de acordo com o Catalogo
Nacional de Qualificacdes é possivel, em alguns cursos, na componente tecnoldgica, a
reorganizacdo do curriculo através da gestdo das UFCD opcionais. Paralelamente é
importante avaliar se o conteudo esta atualizado, é relevante e esta alinhado com as
demandas do mercado de trabalho, além de verificar se as metodologias utilizadas
estimulam a participagdo, o pensamento critico e a autonomia dos estudantes. Esta
analise pode partir do nucleo do grupo disciplinar, do conselho de turma ou da equipa
técnica do curso em reunides que sejam feitas com este propdsito. De salientar que a
gestdo do curriculo é da responsabilidade do diretor de curso.

Assim, quando necessario e possivel, sdo feitos ajustes para tornar o ensino mais eficaz,
inovador e conectado com a realidade profissional.

8. Formacao e Desenvolvimento de Professores e
Funcionarios

Envolver os agentes educativos na definicao da sua formacao

A participacao ativa dos professores e funcionarios na definicao das suas proéprias
necessidades de formacdo € fundamental para garantir que as acdes propostas
atendam a essas necessidades e as demandas do contexto educativo. O colaborador ao
escolher a formacao segundo a sua area de interesse de crescimento profissional, torna
a formagao mais relevante, motivadora e alinhada com os objetivos do ensino de
qualidade.

Promover a formagao do pessoal docente e nao docente

A formacgao continua de todos os colaboradores é essencial para manter um ambiente
de ensino atualizado, inovador e eficiente. O agrupamento ao divulgar e promover agdes
de formacéo externa, divulgando a oferta disponibilizada pelo Centro de Formacéo de
Cascais e outros parceiros, assim como interna, oferece oportunidades de capacitagao
que fortalecem as competéncias pedagdgicas, técnicas e administrativas. Essa
formacéao garante que professores e funcionarios estejam preparados para enfrentar os
desafios atuais, melhorar suas praticas e contribuir para uma educacéao de exceléncia.



Promover a formacao interna através de workshops tematicos, nomeadamente a
nivel do PADDE

O agrupamento incentiva a realizagao de workshops internos com temas especificos,
especialmente no dambito do PADDE (Plano de Agéao para o Desenvolvimento de Digital
da Escola). Essas sessdes promovem a troca de experiéncias, o aprofundamento de
conhecimentos e o desenvolvimento de novas metodologias de ensino. Além de
fortalecer a equipa, esses encontros estimulam a inovacao pedagodgica e a colaboragao
entre os agentes educativos.

9. Relacao com os Stakeholders
Comunicacao eficaz e transparente

Manter uma comunicacao clara e aberta com todos os stakeholders é fundamental para
fortalecer a confianga e promover uma colaboracdo efetiva. Para isso, utilizamos
diferentes canais de comunicacdo, como email, reunides, newsletter, monitores de
divulgacao, plataforma inovar, site do agrupamento e redes sociais (Instagram),
garantindo que informacdes importantes sobre o funcionamento, projetos e resultados
do ensino profissional cheguem a estudantes, familias, empresas e parceiros de forma
acessivel e compreensivel. Essa transparéncia ajuda a criar um ambiente de dialogo e
cooperagao mutua.

Parcerias com empresas e entidades locais

Estabelecer parcerias com empresas e entidades da comunidade é essencial para
alinhar a formacéao as necessidades do mercado de trabalho. Estas parcerias, podem ter
duas vertentes, por um lado serem empresas de acolhimento de realizacdo de FCT
(estagio), ou parceiros para a realizacao de workshops, palestras, e outras atividades de
aprendizagem pratica, estas atividades sdo deveras importantes pois potenciam tanto
as competéncias técnicas como as softskills. Conseguimos assim, através de contatos,
reunides e acordos formais fortalecer a ligagdo entre o ensino e o setor empresarial,
beneficiando todos os envolvidos e contribuindo para uma formacao mais relevante e
atualizada.

Envolvimento da comunidade escolar

O envolvimento ativo da comunidade escolar, incluindo estudantes, familias,
professores e funcionarios, é vital para criar um ambiente educativo participativo e
acolhedor. Promovemos reunibdes, eventos, projetos colaborativos e momento de
partilha, onde todos podem contribuir com ideias, opinibes e sugestbes. Assim,
fortalecemos o sentimento de pertenca, responsabilidade e compromisso com a
qualidade do ensino, tornando a escola um espaco de crescimento conjunto.



10. Recursos e Infraestruturas
Manutencao e atualizacao de laboratorios e equipamentos

Manter os laboratérios e equipamentos sempre em bom estado é fundamental para
garantir uma aprendizagem pratica, segura e eficiente. Para isso, realizamos
manutencdes sempre gue necessario. Relativamente ao parque informatico, sao
realizadas atualizagcdes tecnolégicas, implementagdo do CTE de Informatica, renovagao
dos PC dos laboratérios do Curso Profissional de Técnico de Design de Comunicagao
Grafica e renovacao dos PC do laboratério TIC.

De forma a assegurar que os recursos atendam as necessidades do curriculo € as
inovagbes do setor, é feito um esforgo para proporcionar aos estudantes o acesso a
ambientes funcionais que estimulam o desenvolvimento de competéncias técnicas e
cientificas.

Disponibilidade de materiais didaticos

Ter materiais didaticos variados e acessiveis é essencial para apoiar o processo de
ensino-aprendizagem. Dentro do possivel, é feito um esforgo para proporcionar
materiais especificos de cada area, garantindo que professores e estudantes tenham os
recursos necessarios para explorar conteudos de forma pratica e interativa. Essa
disponibilidade favorece a autonomia e a qualidade do ensino.

Acessibilidade e seguranca das instalacoes

Assegurar que todas as instalagbes sejam acessiveis a todos os estudantes, incluindo
aqueles com necessidades especiais, e que sejam seguras é prioridade para criar um
ambiente inclusivo e protegido. Implementamos adaptacodes, sinalizacdes, saidas de
emergéncia, sistemas de seguranca e manutencao regular das estruturas, promovendo
um espaco onde todos possam aprender e trabalhar com tranquilidade e confianca.

11. Documentacao e Registos
Confidencialidade e protecao de dados

Todos os processos e dinAmicas no dmbito desta matéria estdo formalizados em
regulamento especifico.

Documentacao EQAVET

Toda a documentacéao da certificagado EQAVET é divulgada no site do agrupamento em
https://www.aeparede.edu.pt/eqavet/.

As estatisticas de monitorizacdo sao elaboradas pelas diretoras de curso, coordenadora
dos cursos profissionais e adjunta da diregao com o pelouro do ensino profissional.



Arquivo/disponibilizagcao de documentos de trabalho

Diretores de turma: os documentos orientadores, impressos modelo e registos
elaborados e em uso na escola sao disponibilizados na “Classroom” (acesso limitado
aos diretores de turma).

Diretoras de curso: os documentos orientadores, impressos modelo e registos
elaborados e em uso na escola sao disponibilizados na drive (acesso limitado as
diretoras de curso).

Professores: os documentos orientadores séo disponibilizados por email.

Atividades desenvolvidas

As atividades desenvolvidas constam no Plano Anual de Atividades, publicado no site do
agrupamento em https://www.aeparede.edu.pt/sample-page/docs-orientadores/

Todas as atividades sao igualmente divulgadas nos monitores internos nas escolas do
agrupamento, no site e na newsletter mensal que é publicada no site e é enviada por
email atoda a comunidade educativa.

Modelos de documentos de trabalho

= Modelo de cabegalho/rodapé para enunciado/critérios de avaliagdo para provas
da época especial de recuperagao

= Modelo de recolha de informagao para conselho de turma de avaliagao

= Modelo de ata para Conselho de Turma de avaliacao

= Modelo de contrato do aluno

= Modelo de registo de monitorizagéo dos ciclos de formacgao

= Modelo de protocolo FCT

= Modelo de Plano Individual de Trabalho FCT

= Modelo de formulario de avaliacao intermédia FCT

= Modelo de formulario de avaliagao final FCT

= Modelo de formulario de autoavaliacao do aluno FCT

= Modelo de formulario recolha de informacéao a diplomados

= Modelo de formulario recolha de satisfacdo a empresas empregadoras de
diplomados

= Modelo de formulario de recolha de satisfacdo as empresas FCT

= Modelo de formulério de candidatura a mobilidade Erasmus

Ultima atualizacéo | Maio 2025
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