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1 Objetivo do manual

O Manual da Qualidade é o documento que estabelece os principios do Sistema de Gestdo da Qualidade
do Agrupamento de Escolas de Airdes (AEA), de forma a garantir a qualidade adequada dos cursos
profissionais, assim como a gestdo do seu sistema da Qualidade e deve ser assumido como um guia por
todos os Colaboradores.

Este manual apresenta uma sintese das metodologias adotadas pelo do Agrupamento para assegurar a
aplicagcdo das melhores praticas no ambito da gestdo dos seus processos e recursos, no que respeita ao
seu Sistema de Gestdo da Qualidade e, assim, promover a satisfacdo dos alunos/formandos e das partes

interessadas.
Airdes, 06-09-2024

Diretor

(Mario Jorge pereira Morgado)
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2 Promulgagao

As medidas e requisitos definidos neste Manual tém a aprovacao e total apoio do Diretor do
Agrupamento de Escolas de Airdes (AEA), assumindo, assim, a responsabilidade pelo
cumprimento das especificacbes de acordo com os requisitos da Qualidade, inovacdes

tecnoldgicas, quadro normativo e regulamentacdo aplicavel, nomeadamente:

° Garantir a implementacao e manutenc¢do do Programa de Gestdo da Qualidade;
° Reportar o desempenho do sistema e as necessidades de melhoria;

° Melhorar a organizagdo do trabalho;

. Melhorar a monitorizacao dos processos;

° Enguadrar os indicadores EQAVET nos indicadores de qualidade;

° Garantir a clarificagcdo de objetivos, responsabilidades e fun¢des;

. Melhorar a eficacia na comunicagdo interna e externa.
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3  Apresentacdo do Agrupamento de Escolas de Airdes (AEA)

3.1Evolugao Historica

Designagao Social: Agrupamento de Escolas de Airdes (AEA)

Endereco: | Rua de Santa Maria, N.2 2149 4650-084 Airdes

Contacto Telefénico: | 255 490 260

Fax | 255490 269

e-mail | geral@aeairaes.pt

Web Site | https://aeairaes.pt

O Agrupamento de Escolas de Airdes (AEA) foi criado em 24 de abril de 2002, tendo integrado o ensino
secundario no ano letivo 2009/2010. Trata-se de um Agrupamento de Escolas que integra quatro
estabelecimentos de ensino: Escola Basica e Secunddria de Airdes (sede); Escola Basica n.2 1 de Airdes;

Escola Basica de Cimo de Vila — Refontoura e Escola Basica da Vinha — Pedreira.

O Agrupamento recebe alunos oriundos de Aido, Airdes, Longra, Lordelo, Pedreira, Rande, Refontoura,
Sernande e Vila Verde. Na oferta educativa, a educagdo pré-escolar (3 escolas, com 6 salas), o ensino
basico (12 ao 4 2 ano, com 3 escolas) e os 22/32 CEB e ensino secunddario, que se dirige principalmente a

jovens que procuram o prosseguimento de estudos, ou ingressar no mercado de trabalho.

A populagdo discente apresenta alguma heterogeneidade do ponto de vista socioecondmico, porém a
maioria integra-se num nivel médio/baixo e encontra-se na idade prépria para o ano de escolaridade
gue frequenta. Os alunos que beneficiam de Medidas de Suporte a Aprendizagem e a Inclusdo, ao abrigo
do Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho tém sido alvo de uma atenc¢do cuidada, alicercada em
estratégias individualizadas, beneficiando de apoios de professores especializados, numa perspetiva de
inclusdo nas escolas e nas turmas que frequentam. Por sua vez, o corpo docente, mercé e fruto das
vicissitudes das politicas educativas, patenteia um comportamento seguro, aliando a experiéncia
profissional com conhecimento real do contexto escolar do Agrupamento e da comunidade educativa.

Apesar das alteracdes, o corpo docente, assistentes operacionais e técnicos revelam um esforco de
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integracao e

adapta¢do ao novo contexto. Todos sdo conhecedores que o sucesso educativo alicerga os pilares nos
docentes, nos ndo docentes e restante comunidade educativa, fundamentando nesta triade basilar o
proficuo contributo para ultrapassar as dificuldades hodiernas. Perante o exposto, os encarregados de
educacdo/pais depositam confianca num desenvolvimento de trabalho e de a¢do concordantes com a

cultura da escola e de Agrupamento que se pretende fomentar e desenvolver.

Finalmente, a comunidade educativa onde estd inserido o Agrupamento de Escolas de Airdes
(nomeadamente nas freguesias de Airdes, Pedreira e Refontoura) e onde estdo implantadas as escolas,
contribuem para a identidade e a existéncia das mesmas. Sera de realgar que todos manifestam gaudio
pela permanéncia como elemento vital para a subsisténcia e vigor das localidades. Neste ambito a
abertura do Agrupamento para a comunidade, pelas atividades, vivéncia e a sua permanéncia, contribui

para um proficuo crescimento ao qual a escola deve estar na vanguarda.
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3.2 Estrutura Organizacional

A estrutura hierdrquica do Agrupamento é representada pelo seguinte Organograma:

‘i I .an [ .:-—.

Coordenadora

Flewibdicace Currkutar
Coordenadara da
Formagio
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Projetas
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Equipas Especificas Orientagio

- Supera Qualidade
- Desporto Escolar
- Secretariado de Exames
-G i urmas

- Eco-Escolas

-PES

- EMAEL

- Bibliotecas Escolares
- Animadora Social
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3.3 Missao, Visdo e Principios Orientadores

e Missdo

O AEA deve ser reconhecido como uma instituicdo publica de referéncia pela qualidade do ensino e
formacdo ministrados. Deste modo, tem a MISSAO de facultar aos seus alunos os meios de construir
conhecimentos, desenvolver capacidades, atitudes e valores, numa légica de flexibilidade de gestdo
curricular. Concomitantemente, deve formar cidaddos conscientes, responsdveis, auténomos,
empreendedores, abertos ao didlogo, capazes de interagir e intervir na realidade e de responder as
necessidades emergentes da sociedade. Estamos num momento de viragem do sistema educativo,
exigindo- se o repensar do modelo tradicional de ensino. Torna-se obrigatdrio lidar com a mudancga de
forma sistematica, ir mais longe, no sentido de preparar convenientemente as novas geragées para os
desafios que terdo de enfrentar no séc. XXI. O conhecimento e as competéncias individuais

constituem-se atualmente, como o capital humano de maior valor. S3o eles que ddo ferramentas aos
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jovens para a tomada de decisGes e para a gestdo de situacdes que lhes permitirdo desenvolver de
forma estruturada os seus projetos de vida, permitindo-lhes ser agentes de evoluc¢ao social, enfrentando

a celeridade com que as mudangas acontecem.

Assim, assumimos como nossa MISSAO:

A educacdo/formacdo de cidaddos éticos e solidarios, capazes de transformar
informacdo em conhecimento e de responder de forma critica, responsavel,
criativa e empenhada, aos novos desafios de uma sociedade em constante
mudanga;

e A promocado de uma cultura inclusiva;

e O apoio a construcao de Projetos de Vida;

e A construcdo de um Projeto Educativo de Agrupamento para TODOS;

e A promocdo da transparéncia na informacao e a abertura ao didlogo.

Nesta missdo, o Agrupamento tem diversos parceiros/stakeholders que em conjunto contribuem

para o sucesso escolar dos seus alunos.

3.4Visao

A visdo que temos para o AEA é que se constitua um Agrupamento de exceléncia e de referéncia,
facilitador do crescimento pessoal e social de toda a populacdo escolar, num ambiente de seguranca que
se relaciona com aspetos fisicos, psicolégicos, emocionais e profissionais, todos considerados como

dimensdes de uma atmosfera de confianga promotora de liberdade, bem-estar e satisfacao.

Como VISAO para o Agrupamento, defende-se para os préximos trés anos, o reconhecimento como

organizagao de referéncia numa formacgao assente:

na Educacdo em Direitos Humanos e na Educacdo Ambiental;

no combate ao insucesso escolar e na promoc¢ao de um ensino sério e rigoroso;

num investimento na formacdo integral e continua do Pessoal Docente e Ndo Docente;

no desenvolvimento de competéncias técnicas, pessoais e relacionais em todos os discentes, que

Ilhes possibilitem a sua integracdo numa sociedade diversa, inclusiva e em constante evolugao;

na orientacdo para o servico a comunidade, revelando preocupacdo com o desenvolvimento pessoal
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dos seus membros;

e na qualidade das relagGes externas com parceiros locais, nacionais e internacionais.
3.5 Valores e Principios do Agrupamento

Como VALORES matriciais do Agrupamento destaca-se a liberdade, a responsabilidade, a solidariedade, a

autonomia, o humanismo, a democracia, o pluralismo e a tolerancia.

Como PRINCIPIOS, a luta pela justica, pela igualdade, pelo respeito pela diferenca e pela solidariedade

(consagrados na Lei de Bases do Sistema Educativo). Como principios orientadores:

e Fomentar o sucesso escolar e profissional de TODOS os alunos, promovendo a inclusao e igualdade
de oportunidades;

e Desenvolver na comunidade educativa competéncias que permitam a cada um dos seus elementos o
pleno exercicio de cidadania;

e Fomentar o espirito critico, a autonomia, a criatividade, a inovagao, a comunicacdo, a colaboragdo e
a resolugdo de problemas;

e Promover o desenvolvimento de competéncias socioemocionais (comunicagdo, relacionamento
interpessoal, adaptabilidade), a cidadania ativa, o espirito critico, o pensamento criativo e a
consciéncia e expressao cultural e corporal;

e Incentivar o rigor, a exigéncia e a valoriza¢do do trabalho realizado;

e Personalizar o planeamento educativo centrado no aluno, de modo que as medidas sejam decididas
casuisticamente de acordo com as suas necessidades, potencialidades, interesses e preferéncias,
através de uma abordagem multinivel;

e Promover a Equidade garantindo que todas as criangas e alunos tenham acesso aos apoios
necessarios de modo a concretizar o seu potencial de aprendizagem e desenvolvimento;

e Incrementar o envolvimento parental possibilitando aos Pais ou Encarregados de Educacao a

participacdo em todos os aspetos do processo educativo do seu educando.
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3.6 Stakeholders e seus requisitos

Para assegurar a qualidade e a melhoria continua do processo EQAVET, o Agrupamento conta com o
envolvimento interessado dos stakeholders. Estes dividem-se em dois grupos, os internos e os externos.
Nos internos encontramos os dirigentes, os docentes, os ndo docentes e os alunos. Os externos incluem a
tutela, os pais/encarregados de educacdo, organizacdes parceiras, ordens e associa¢Bes profissionais,
instituicdes financeiras, instituicGes de ensino superior (politécnicas e universidades) comunicacgdo social,

instituicdes de ac¢do social, o Conselho Geral e membros da comunidade local.
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Responsabilidades conforme o descrito no Regulamento

Tipologia Stakeholders

Diretor

Internos

Internos Conselho Pedagégico

Internos Conselho Administrativo

- Equipa
de Avaliagdo

Interna

Internos

- Equipa EQAVET

- Supera
Qualidade

Interno e no Regulamento dos Cursos Profissionais

Apresentagdo dos instrumentos de gestdo; Eficacia na
implementagdo dos instrumentos e orientagbes
emanadas pelas instituicdes superiores (MNE, DGAE,
DGEstE, ANQEP); Promogdo das agdes com alunos

sobre Orientagdo Profissional e Vocacional.

Parecer sobre do Plano Anual de Atividades; Parecer
do Relatdrio Final do Plano Anual de Atividades;
Aprovagao de regulamentos; Aprovac¢ado dos critérios
da FCT; Aprovagdo dos anteprojetos e critérios de

avaliagdo das PAP;

Aprovagdo da disponibilidade or¢amental;

Gestdo do orgamento.

Elaboragdo de guides diferenciados de apresentagdo
do programa EQAVET a todos os stakeholders;
Articulagdo com os gestores de processo a explicitagao
e acompanhamento dos indicadores do sistema de
gestdo da qualidade (incluindo indicadores EQAVET),
bem como cooperagdo na definigdo das
metas/objetivos do programa EQAVET alinhados com
politicas europeias/nacionais/regionais; Agendamento
de foruns para consensualizagdo de uma visdo
estratégica comum; Elaboragdo de inquéritos
diferenciados para os diferentes stakeholders relativos
a avaliagdo da oferta formativa e do seu sucesso no
mercado de trabalho e no prosseguimento de estudos;
Tratamento dos diferentes inquéritos; Promogado de
consultas para identificar necessidades formativas
docentes; Criagdo de instrumentos de facilitagdo da
comunicagdo institucional com todos os stakeholders
externos; Agendamento de féruns de dinamizagdo e
promocgdo de novos protocolos com stakeholders

externos; Promogdo do programa EQAVET junto da
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comunicagdo social.

Colaboragdo no combate aos principais problemas
detetados nos alunos com necessidades educativas

especiais;

IEEmes ik Colaboragao no combate aos principais problemas

detetados na analise dos indicadores;

Atuacdo multidisciplinar e integrada junto de todos os
intervenientes no processo educativo.

Articulagdo entre todos os elementos das equipas
pedagdgicas; Colaboragdo no combate aos principais
Equipas pedagdgicas (Conselhos

Internos problemas detetados na andlise dos indicadores; Motivagdo

de Turma ~ .
) dos formandos para conclusdo do curso e posterior

empregabilidade ou prosseguimento de

estudos.

Colaboragdo no estabelecimento de uma visdo estratégica
comum; Colaboragao na identificagdo de necessidades locais
a refletir na oferta formativa; Frequéncia de formagdo para
desenvolvimento de competéncias necessarias a oferta
formativa; Colaboragdo no combate aos principais

Internos Professores/Formadores
problemas detetados na analise dos indicadores.

Cumprir com o referencial de formagdo do curso.

Colaboragao no estabelecimento de uma visdo estratégica
comum; Colaboragdo na identificagdo de necessidades locais
a refletir na oferta formativa; Colaboragdo na avaliacdo da
Internos Alunos oferta formativa, na avaliagdo das saidas profissionais e do
prosseguimento de estudos; Disponibilidade para a

aprendizagem e participacdo voluntarias nas atividades

propostas;
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Aquisicdo de competéncias eficientes para o plano da vida
ativa; Envolvimento na melhoria do ensino através da
participagdo ativa que podera passar por

auscultagdo ou resposta a questiondrios de satisfacdo.

Colaboragdo na criagdo de um ambiente escolar propicio
a aprendizagem e ao sucesso; Maior envolvimento na
supervisao do cumprimento do Regulamento Interno

Internos Pessoal ndo docente (RI); Apoio no sucesso das atividades do Agrupamento.

Resposta ao questionario de autoavaliagdo com sugestoes

de melhoria.

Orientacgdo e intensificagdo da sensibilizagdo para a
orientagdo vocacional; Eficacia e cumprimento de todas
as atribuicGes no processo de monitorizagao e avaliagdo;
Aconselhamento na carreira profissional;
Acompanhamento e orientagdo dos alunos nos
processos de construgdo profissional; Divulgagdo de
oferta educativa/formativa; Articulagdo com os

Internos SPO stakeholders externos e internos; Promogao de técnicas
de procura ativa de emprego/simulagdo de entrevistas

de emprego.

Articulagdo com alunos e familias no ambito do combate
ao insucesso escolar, comportamentos desajustados e

absentismo escolar.
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Aprovagao do Regulamento Interno; Aprovagao do

Externos

Externos

Conselho Geral

Ministério da Educagdo

Projeto Educativo do Agrupamento; Aprovagdo do Plano
Anual de Atividades; Aprovacgdo das Linhas Orientadoras

do Orgamento; Aprovagao de outros documentos.

Divulgacdo de projetos de ambito nacional e

Externos

Externos

Externos

CIM do Tamega e Sousa

Camara Municipal de

Felgueiras

Junta de Freguesia de Airdaes
Junta de Freguesia da
Refontoura

Unido de Freguesias de

Pedreira, Rande e Sernande

8o Mooz Ml @)~

internacional; Apoio logistico e enquadramento
legislativo; Divulgagdo das orientagdes e esclarecimentos

da politica educativa; Divulgagdo da legislagdo.

Organizagdo da rede de oferta formativa ao nivel da regido
do Tamega e Sousa; Promogdo da empregabilidade dos
alunos.

Disponibilidade de instalagdes piscina municipal; Apoio
logistico e técnico; Apoio na promogdo da
empregabilidade; Participagdo em projetos nacionais €
internacionais; Coordenagdo multidisciplinar para o reforgo

e aperfeicoamento das atividades conjuntas.

Colaboragdo no estabelecimento de uma visdo estratégica
comum, nomeadamente no que diz respeito a facilitagao
da comunicagdo entre o Agrupamento e outras partes
interessadas externas, Colaboracdo na identificacdo de
necessidades locais a refletir na oferta formativa;

estabelecimento de protocolos de FCT.
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. Colaboragdo no estabelecimento de uma visdo estratégica
acolhimento/empregadoras /
. comum; colaboragdo na identificagdo de necessidades
parceiros e protocolados
locais a refletir na oferta formativa; parceria em agGes
AUFIFEL; CMart Report Lda;
L 5 . formativas de docentes e alunos; estabelecimento de
Analisyis - Gestdo Consultoria
. protocolos de FCT para os alunos; contribuigdo para a
e Investimento, Lda; Global
empregabilidade dos alunos formados.
Externos XXI Consultores; Concepta;

Sojor-Fabrica de Calgado,
Unipessoal Lda; Bardo
Industria de Calgado, Lda;
Conforstep, Industria de
Calgado, Ida; Mesqgpalace,

Gestdo Hoteleira, Ida;
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Externos

Externos

Externos

Externos

Fernando Horta,
Empreendimentos Turisticos,
Ida;Farmacia de Fervenga;
Farmacia Serrinha; Farmacia
Prestigio; Farmacia Mendes;
Eletro Reparadora de
Meinedo; MFT Assister
Unipessoal, Lda.; José Carlos
Meireles; Lojas Hello -

Valdemar;

Associagao de pais e
encarregados de educagdo
Representante dos
Encarregados de Educagdo do

Curso Profissional

Comunicagao social:

Felgueiras Magazine

Institui¢des superiores
Universidades e institutos
politécnicos

IESF; IPP; ESTG; CESPU; ISTEC;
ESHT.

CFAE Sousa Nascente

Divulgacdo da oferta formativa junto dos
pais/encarregados de educacdo; Sensibilizagdo para a
importancia dos cursos profissionais; Disponibilidade
permanente para receber e articular estratégias de
intervengdo com vista a melhorar o processo
ensino/aprendizagem; Fomento da participagdo e
envolvimento dos Encarregados de Educagdo.

Resposta ao questionario de autoavaliagdo com
sugestGes de melhoria.

Divulgacdo da oferta formativa, das atividades

desenvolvidas pelos formandos e formadores.

Realizagdo de Parcerias a nivel da avaliagdo interna;
Maior aposta no trabalho em rede e formacao;
Divulgagdo dos cursos do ensino superior; Medidas de
incentivo ao prosseguimento de estudos; Promogdo e

dinamizagdo de ag¢des de formagdo na area da saude.

Oferta da formag&o continua aos professores/
formadores.
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Externos

Externos

Externos

Externos

Externos

Externos

Externos

Externos

Bombeiros Voluntarios da

Lixa

PSP, GNR e Escola Segura

CPCJ

USF Felgueiras Saude
USF Longra Vida

Centro Social e Paroquial

Padre Anténio Mendonca

Cercifel

Cercimarante

Santa Casa da Misericérdia de

Felgueiras

Coletividades

Airdes FC

Rancho Folcldrico de Santa
M2 de Airdes

Casa do Povo da Longra

Promocgdo da educagdo ambiental; Dinamizagdo de
acGes de formagdo no ambito do socorrismo; Cedéncia
de instalagdes para as disciplinas da componente
tecnoldgica.

Melhoria dos indices de seguranga nos espagos
escolares interiores e exteriores; Redugdo da violéncia,
comportamentos de risco e incivilidades.

Promocdo dos direitos dos jovens e prevengdo de
situacOes suscetiveis de afetar a sua seguranca, saude,
formagao, educagdo e desenvolvimento integral.

Promocgdo e dinamizagdo de agées de formagdo na
area da saude pessoal de discentes, mas com o
objetivo de largar ao pessoal docente, ndo docente e
EE

Colaboragao na identificagdo de necessidades locais a
refletir na oferta formativa; estabelecimento de
protocolos de FCT.

Colaboragao na identificagdo de necessidades locais a
refletir na oferta formativa; estabelecimento de

protocolos de FCT.

Colaboragdo na identificagdo de necessidades locais a
refletir na oferta formativa; estabelecimento de
protocolos de FCT.

Promocgdo e dinamizagdo de atividades ludicas.
Divulgagdo do patrimdnio cultural, etnografico e
desportivo.
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Exército Portugués Empregabilidade e prosseguimento de estudos.
Externo Marinha

Forga Aérea

Promogao dos valores da Cidadania e da Igualdade;
APQV - Associagdo
Externo Portuguesa de

Qualidade de Vida

4 Politica de Qualidade

O Diretor do Agrupamento de Escolas de Airdes (AEA), ao definir uma politica de qualidade,
consciente da sua importancia para seus alunos, colaboradores e Stakeholders, com os quais detém uma
relacdo de proximidade e, acima de tudo, de confianca, assume, com todas as partes interessadas, o
compromisso de:

e Garantir a satisfacdo dos alunos/formandos, professores/formadores e partes interessadas,
procurando alcancar a diferenciacao, preservando a sua identidade e correspondendo as suas
necessidades e expectativas;

e Promover o sucesso educativo considerando caracteristicas individuais, expectativas e
necessidades do meio;

e Estabelecer uma relagao de proximidade com as forgas vivas tendo em vista o alargamento da
rede de parcerias;

e Protocolar parcerias com os Stakeholders em todas as areas de interesse para o desenvolvimento
dos percursos formativos estabelecendo os seus niveis de intervengcdo e os momentos em que

ocorrem.
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5 Gestdo do Contexto Organizacional

De modo a definir e compreender o ambito de aplicacdo, os processos e as atividades, o
Agrupamento de Escolas de Airdes (AEA), reconhece e caracteriza a envolvente externa e interna, através
da identificagdo das partes interessadas que podem contribuir ou afetar a capacidade de atingir
objetivos e resultados, através da identificagdo e andlise dindmica dos pontos fortes, fracos,

oportunidades e ameagas.

O planeamento do sistema de qualidade do Agrupamento tem como base os principios de uma

melhoria continua:

o
- °
g DIRECAO a
]
= COLABORADORES 5
5]
5 2 T
g g Compromisso, Desenvolvimento, % o g
‘—:’n g Responsabilidades, aperfeicoamento e aquisicdo de = E%
2 o Consciencializagdo, novos conhecimentos e ﬁ % g_
258 Qualificagbes competéncias oS % o
§ w = [T L]
2832 c28 4
0Bz M52 8
°T 0 w2 o8
n = O g g e
e Boes
588 - Agrupamento de £8290
5c73B | a o g B
guog Escolas de Airdes 558°
o § 3 AN : £ ‘g '§
Az Cumprimento e desempenho de p . o . Avaliagho, andlise e s T8
= 3 requisitos e execucdo do projeto yavs R ~_melhoria continua o 'E E
& 8 educativo e dos respetivos planos .~ - 8 =g
= . Garantia da 5 v
AZ "/ Gestao de Recursos conformidade com o~ g. A
g 7 (humanos e materials) estabelecido S 8 A
x - 2
- OFERTA FORMATIVA, INOVACAO 3
A.f TECNICA, TECNOLOGICA, STAKEHOLDERS A
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O agrupamento segue a metodologia do PDCA, conhecida como “Plan-Do-Check- Act”, pode ser

aplicada a todos os processos. O PDCA pode ser descrito resumidamente da seguinte forma:

CICLOPDCA A on

Plan (Planear):

DEFINIR AS P!an
METAS
Estabelecer os objetivos e 0os processos necessarios para ATUAR Derin
CORRETIVAMENTE 0s METODOS
QUE PERMITIRAO
. e ATINGIR AS METAS
apresentar resultados de acordo com os requisitos de PROPOSTAS
EDUCARE
RESULTADDS DA TRENAR

todos os envolventes e as politicas do agrupamento; uLTACS
EXECUTADA EXECUTAR
A TAREFA
(COLETAR

DADOS)

Do (Executar): Implementar os processos;
Check (Verificar): Monitorizar e medir processos em comparagdo com politicas, objetivos e requisitos e
reportar resultados;

Act (Atuar):
Empreender a¢Ges para melhorar continuamente o desempenho dos processos.
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5.1 Estrutura Documental

O Sistema de qualidade do Agrupamento é constituido pelas pessoas, organizacao,
responsabilidades, procedimentos, objetivos e documentos orientadores. Todos os colaboradores do
Agrupamento sdo responsaveis por implementar, manter e melhorar o Sistema de qualidade e os seus
resultados. Os documentos deste sistema estabelecem as fungGes e responsabilidades que cabem a cada

um nesta matéria.

Em termos documentais, o sistema de qualidade compreende documentos de diversos tipos e fins
que traduzem, em graus de detalhe diferentes, as atividades operacionais necessarias ao seu
funcionamento. Deste modo, a organizacdo documental definida para o Sistema documental do

agrupamento € a seguinte:

Define o compromisse & responsa-
bilidades do agrupamento perante a
Politica da

[: comunidade & a4 Stakehalders,
Cualidade,

RS,
WValares &
mm@&wmm Conjunto de documentos
qiie supartam a5
Prajets diferentes atividades
educative, Planas operacionais. Define
e Atividades e quem, o qué & quando,
Regulamerito
Interno

Suportam a execu-
Docurnentas orientadores, dados infarmitics, o das tarefas no
narmas imbito da qualidade
& documentas externas, documentos de avaliagho Dafine
docementacio técnica, legislagio «
restantes documentos.

Documentos (em
papal au  ebetrani-
cos)] que serdem de
I presss o evidéncia da
Registos qualidade da ope-
racin efetuada.
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5.2  Codificagdo dos documentos
Serdo elaborados da seguinte forma o cabegalho e o rodapé dos documentos:
0 Cabegalh(l: I
1]
- Logdtipo da Republica Portuguesa a esquerda;
- Ao centro o nome e o codigo do Agrupamento;
- Logotipo do Agrupamento a direita.
COLOCAR IMAGEM
| | Comentaria IDIMADEI: E UM
0 'Rodapé EXEMFLO, ADAFTAR

- Cadigo do documento & esquerda;

- Logotipos de financiamento no centro;
- N2 da pagina a direita.

COLOCAR IMAGEM

Todos os documentos deverdo ter um cédigo que os identifique. A catalogagdo contém as iniciais

do 6rgdo, as iniciais do documento, o nimero do documento, o ano de criagdo e a versao.

Para o exemplo anterior, o documento pertence ao 6rgdo de Dire¢do de Turma (DT), Ficha
Biografica, documento nimero seis (006), ano dois mil e vinte e um (2021) e versdo zero (V0), ou seja, o

documento fica catalogado como AEA|DT|006-2021V0:

Codigo N.° ANO VERSAO
AEA|DT |006-| 2021 VO

Fundo Documental

5.3  Arquivo dos documentos

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

Agrupamento.

Todos os documentos sdo colocados Plataforma Classroom, na respetiva equipa, apds terem sido
aprovados, a fim de serem utilizados pela comunidade escolar. Os documentos que poderdo ser

utilizados pela comunidade educativa em geral, serdo disponibilizados no Website do Agrupamento.
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