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1. Sistema de Garantia da Qualidade na ESHM 

PRINCÍPIOS 

SUBJACENTES À 

VISÃO E À 

MISSÃO DA 

ESCOLA  

A ESHM vê-se como uma comunidade aprendente, procurando continuamente consolidar o seu perfil de escola pública 

curricular e humanamente inteligente, estendendo e aprofundando as suas raízes no solo particular em que se insere e 

continuamente afirmando a sua identidade. É sua missão prestar um serviço de educação pública universal, promovendo a 

Disciplina e a Excelência PARA Todos e POR Todos.  

Da visão e da missão de Escola, assumida e consensualizada, no Projeto de Candidatura do Diretor, plasmadas no Projeto 

Educativo e no Contrato de Autonomia da Escola decorrem onze princípios de atuação, regulamentados  

Princípios de gestão da qualidade da Escola: 

 Foco nos alunos  

 Liderança visionária 

 Comprometimento das pessoas 

 Abordagem por processos 

 Aposta na aprendizagem contínua e na melhoria 

 Tomada de decisões baseada em evidências 

 Gestão das relações 

 Responsabilidade social 

 Acessibilidade e equidade 

 Conduta ética 

 Segurança e proteção de dados 
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ORIENTAÇÕES 

DO SISTEMA DE 

GARANTIA E 

OBJETIVOS 

Princípios de 

gestão da 

qualidade 

Orientações políticas e estratégicas 

da EFP 

É PROPÓSITO DE CADA ELEMENTO 

DA COMUNIDADE EDUCATIVA 

Objetivos da qualidade da ESHM, na sequência da 

implementação do quadro EQAVET 

Foco nos alunos  

Garantir um ensino de qualidade, 

assegurando a todos os alunos o 

desenvolvimento do Perfil dos Alunos 

à Saída da Escolaridade Obrigatória. 

Melhorar continuamente a eficácia do 

sistema de gestão da qualidade. 

. Melhorar as taxas de conclusão dos cursos; 

. Reduzir o número de módulos em atraso; 

. Reduzir o abandono escolar; 

. Reforçar o espírito de grupo; 

. Favorecer a aproximação entre a escola e o mundo do trabalho; 

. Reforçar a articulação curricular entre as várias áreas dos cursos. 

. Divulgar os projetos dos alunos através dos meios de divulgação 

já instituídos e da participação em exposições, mostras e outros 

palcos. 

Liderança visionária 

Promover uma cultura escolar 

condizente com a forma como a 

organização se vê (uma comunidade 

aprendente, procurando 

continuamente consolidar o seu perfil 

de escola pública curricular e 

humanamente inteligente), de forma 

a dar consecução à sua missão de 

prestar um serviço público universal, 

promovendo a Disciplina e a 

Excelência PARA Todos e POR Todos. 

. Assegurar que a política de qualidade estabelecida neste 

documento é cumprida, de acordo com a visão estratégica da 

organização e no cumprimento dos procedimentos estabelecidos 

neste manual.  

. Assegurar a disponibilização de recursos necessários para o 

cabal cumprimento dos objetivos da qualidade.   

. Potenciar os mecanismos de auscultação e de avaliação da 

satisfação das partes interessadas.  

Comprometimento 

das pessoas 

Comprometer-se com a garantia da 

qualidade da instituição escolar, na 

prestação do serviço público. 

. Garantir que os colaboradores compreendem e implementam a 

política e os objetivos da qualidade e que propõem melhorias ao 

sistema de gestão. 



   

SGQ/ESHM/02  Página 6 de 24 

. Orientar e capacitar os colaboradores para contribuírem para a 

eficácia do sistema de EFP.  

. Assegurar o comprometimento das partes interessadas na 

implementação do Quadro EQAVET.  

Abordagem por 

processos 

Adotar o ciclo PDCA (Plan, Do, Check, 

Act = Planificar, Fazer, Monitorizar, 

Tomar Decisões). 

. Definir e gerir os alertas rápidos para o risco, como metodologia 

de desenvolvimento, implementação e melhoria da eficácia do 

sistema de gestão. 

Aposta na 

aprendizagem 

contínua e na 

melhoria 

Instaurar mecanismos para o 

estabelecimento e revisão dos 

objetivos da qualidade. 

Identificar e tratar riscos que possam 

afetar a conformidade dos serviços da 

Escola e a aptidão para aumentar a 

satisfação dos utilizadores e 

beneficiários. 

Identificar e potenciar oportunidades 

de melhoria. 

Promover uma cultura de 

autoavaliação. 

. Planificar e implementar revisões do sistema de garantia da 

qualidade. 

. Consolidar a cultura de autoavaliação, implementando os 

mecanismos necessários à sua concretização. 

. Utilizar os dados da autoavaliação para a implementação de 

ações preventivas, como resposta aos alertas para os riscos. 

. Planear e realizar auditorias internas. 

 

Tomada de decisões 

baseada em 

evidências 

Potenciar a monitorização e a 

avaliação dos desempenhos, para 

tomar decisões sustentadas, com 

impacto na melhoria dos processos e 

dos resultados.  

. Otimizar a divulgação dos resultados da autoavaliação, de forma 

a permitir a tomada de decisões. 

Gestão das relações Dar voz às partes interessadas, 

procurando entender e integrar as 

suas necessidades e expectativas no 

. Assegurar o alargamento das parcerias e protocolos com 

empresas e outras organizações. 

. Capacitar os encarregados de educação para um envolvimento 
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sistema de garantia da qualidade.  

Comunicar a política da qualidade a 

todas as partes interessadas. 

mais consciente no sistema de gestão da qualidade. 

. Potenciar atividades que desenvolvam a integração e o 

sentimento de pertença dos colaboradores.  

Responsabilidade 

social 

Assumir o desiderato do serviço 

público de educação de não deixar 

nenhum aluno para trás, melhorando 

o desempenho social e ambiental de 

todos os alunos. 

Instituir dinâmicas de ensino/aprendizagem/avaliação 

potenciadoras da melhoria das aprendizagens e do sucesso. 

Dinamizar o envolvimento da comunidade escolar em ações de 

solidariedade social e proteção ambiental. 

. Colaborar com outras entidades/colaboradores.  

Acessibilidade e 

equidade 

Garantir, ao abrigo do Dec. Lei. N.º 

54/2018, a inclusão de todos os 

alunos, de acordo com as 

necessidades que as suas diferenças 

ditam. 

. Analisar os dados sobre o acesso, a participação e a conclusão 

dos alunos de diferentes origens. 

. Garantir, através da Equipa Multidisciplinar de Apoio à Educação 

Inclusiva, o apoio e o acompanhamento a todos os alunos, de 

modo a ajudá-los a melhorar o seu desenvolvimento pessoal, 

académico e social.  

Conduta ética Promover uma cultura escolar guiada 

por valores éticos. 

Operacionalizar o Código de Conduta e Disciplina já instituído.  

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. 
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2. Gestão Documental da Qualidade na ESHM 

ENQUADRAMENTO Assumindo que “não há sistema de gestão da qualidade sem controlo da informação” (Cardoso e Luz, 2005:53) e no 

pressuposto de que a melhoria dos processos depende da forma como os mesmos são executados (eficácia) e da forma como 

são geridos (eficiência), a ESHM perspetiva três passos para a obtenção de um desempenho melhorado, na lógica da gestão da 

informação: 

 Identificação dos processos de gestão mais importantes; 

 Definição dos circuitos dos processos; 

 Identificação de oportunidades de melhoria. 

 

 
Seguindo as normas criadas pela International Standardization Organization (ISO), enquanto organismo internacional de 

normalização, de que Portugal é membro desde 1949, são assim objetivos do processo de normalização da ESHM:  

 Permitir a comparabilidade do sistema de formação; 

 Facilitar a interpermutabilidade entre os sistemas de formação; 

 Melhorar a qualidade dos serviços prestados pela Escola; 

 Permitir a cooperação; 

 Limitar a diversidade de critérios. 

Satisfação  dos 
stakeholders e 

melhoria  
contínua 

Eficácia 

Respeito por 
normas e 

procedimentos 

Processos 
• Eliminar burocracia 

Produtos 
• Colocar os alunos em primeiro lugar 

Produtos 
• Capacitar os agentes educativos 

Impacto 

• Melhorar a qualidade e diminuir os 
custos 
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ESTRUTURA 

DOCUMENTAL 

Os documentos da ESHM são referidos por hierarquia de conteúdos: 

 
Cada grupo de documentos integra a seguinte especificação:    

Legislação – Orientações oriundas da tutela  

Documentos Orientadores da ESHM – Contrato de Autonomia, Projeto Educativo, Plano de Estudos e Desenvolvimento do 

Currículo, Plano de Ação Estratégica, Regulamento Interno, Plano Anual de Atividades, Documento Base EQAVET, Manual de 

Procedimentos da Gestão Documental, Manual de Acolhimento 

Documentos Procedimentais da ESHM – Planos Curriculares, Cronogramas, Planificações, Critérios de Avaliação,… 

Impressos – Modelos a utilizar 

Registos – Documentos de suporte às atividades – Atas, Grelhas de Avaliação,… 

   

  

Legislação 

Documentos Orientadores 
da ESHM  

Documentos 
Procedimentais da ESHM 

Impressos e Registos 
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PROCESSO DE GESTÃO DA DOCUMENTAÇÃO 

A gestão da documentação faz-se através da definição dos circuitos dos processos (que são constituídos por diferentes tipologias documentais). 

O mapeamento de processos é realizado através da elaboração de fluxogramas, cujos símbolos são os seguintes: 

 

SÍMBOLO NOME SIGNIFICADO 
 
 Início e fim do fluxo Todas as vezes que iniciar ou terminar o fluxograma de um processo 

 
 Processo/atividade/ação Representa a variedade de funções, execução, inspeção de uma ação específica 

 
 Decisão Determina o caminho a seguir entre os vários apresentados 

 
 Documento/processo Representa a utilização do documento 

 
 Fluxo de linha Indicam a direção do fluxo 

 
 Aplicação informática 

Base de dados: informação armazenada de maneira estruturada permitindo inserção, 
edição e consulta. 

 
 Soma/junção Quando vários subprocessos se combinam em um único processo. 

 
 OU Tem o “valor Ou”. De outra forma, de outro modo, de outra condição, … 
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Serão elaborados três tipos de fluxograma, relativos à Gestão Documental, à Identificação de Situações de Risco (assiduidade, disciplina e não 

realização dos Módulos na data prevista), assim como à Aplicação de Questionários de Satisfação, os quais obedecerão ao esquema a seguir 

apresentado (Nota - Em cada fluxograma serão apenas colocados os responsáveis que no processo estejam envolvidos): 

Atividade 
Processo 

Responsáveis Critérios 
Execução 

Docs. 
Referência Direção CG CP EQAVET Coord.Curs Dep.Curr. CT/DT Docentes Alunos EE Parceiros 
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CODIFICAÇÃO 

DOS 

DOCUMENTOS 

1 

Serão elaborados da seguinte forma o cabeçalho e o rodapé dos documentos que não tenham folha de rosto: 

Cabeçalho 

- Logótipo do ME à esquerda; 

- Logótipo da ESHM com nome à direita; 

- Nome do Documento – letra Calibri 14, ao centro, em maiúsculas: 

 
Rodapé 

- Código do documento à esquerda; 

- N.º da página à direita; 

- Logótipos de financiamento no centro. 

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

- Nome da Escola; Nome do Documento; Responsável; 

- Elaboração, verificação e aprovação, com data; 

- Tabela de revisão, com data. 

Símbolos:  

O cabeçalho deverá conter os três logotipos conforme consta nos templates disponíveis na plataforma EQAVET no sítio 

http://www.qualidade.anqep.gov.pt/documentacao.asp: 

 
No rodapé deve constar à esquerda o nome do documento (codificação) e o nome da escola conforme consta nos templates disponíveis na 

plataforma EQAVET no sítio http://www.qualidade.anqep.gov.pt/documentacao.asp e à direita o n.º da página: 

 

  

http://www.qualidade.anqep.gov.pt/documentacao.asp
http://www.qualidade.anqep.gov.pt/documentacao.asp
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CODIFICAÇÃO 

DOS 

DOCUMENTOS 

2 

Todos os documentos deverão ter um código que os identifique.  

 Os documentos orientadores serão identificados pelas respetivas siglas, seguidas de /00, que indicará o número de revisão do documento, 

sendo que /00 corresponde à versão em vigor na data de aprovação deste Manual de Procedimentos da Gestão Documental, sendo, a partir 

daí, indicado o número da versão atualizada (ex. CA/00 para Contrato de Autonomia, na sua versão de julho de 2019).  

Nos documentos processuais obedecer-se-á à lógica seguinte: 

 sigla para identificação da estrutura (ex: DL – Departamento de Línguas) + carateres para identificação do tipo de ensino, se necessário (EB – 

Ensino Básico; CCH – Cursos Científico-Humanísticos de nível Secundário; EFP – Educação e Formação Profissional) + 2 carateres numéricos 

para identificação do ano de escolaridade, se necessário; 

 2 ou 3 carateres maiúsculos para identificação do tipo de documento (ex: REG para Regimento); 

 /2 carateres para número de revisão. 

Os documentos que provêm do programa informático em uso na Escola (InovarProfissional) manterão a codificação alfanumérica de origem, 

em que as letras iniciais representam o tipo de ensino e os números a identificação do documento. 

Nos impressos modelo produzidos na Escola obedecer-se-á à seguinte lógica: 

 3 carateres maiúsculos para identificação do tipo de documento (ex: CON para convocatória); 

 /2 carateres para número de revisão. 

Nos registos produzidos pelas diferentes estruturas obedecer-se-á à seguinte lógica: 

 sigla para identificação da estrutura (ex: DL – Departamento de Línguas) + carateres para identificação do tipo de ensino, se necessário (EB – 

Ensino Básico; CCH – Cursos Científico-Humanísticos de nível Secundário; EFP – Educação e Formação Profissional) + 2 carateres numéricos 

para identificação do ano de escolaridade, se necessário; 

 2 ou 3 carateres maiúsculos para identificação do tipo de documento (ex: CON para Convocatória); 

 /2 carateres para número de revisão; 

 /3 carateres para identificação do número do documento, na série (ex: EQAVET-ATA/00/001 para Ata n.º1 Equipa EQAVET). 

 

A página seguinte explicita as normas desta codificação:  
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Documentos Processuais da ESHM 
Locais: Página da Escola e Plataforma Moodle (Arquivo) 
PEE/00 Projeto Educativo 

PEDC/ESHM/00 Plano de Estudos e Desenvolvimento do Currículo 

PAE/ESHM/00 Plano de Ação Estratégica 

RI/ESHM/00 Regulamento Interno 

PAA/ESHM/00 Plano Anual de Atividades 

MA/00 Manual de Acolhimento  

CCD/ESHM/00 Código de Conduta e Disciplina 

EAD/ESHM/00 Plano de Implementação do Ensino e da Aprendizagem à Distância 

PMO/ESHM/00 Monitorização do Plano de Implementação do Ensino e da Aprendizagem à Distância 

REG/ESHM/00 Regimento Equipa EQAVET 

DB/ESHM/00 Documento Base EQAVET 

SGQ/ESHM/00 
Sistema de Garantia da Qualidade EQAVET – Manual de Procedimentos e de Gestão 
Documental 

PFM/ESHM/00 Plano de Formação 

AAE/ESHM/00 Relatório anual da Equipa de Autoavaliação da Escola 

RAV/ESHM/00 Referencial de Avaliação 

OAL/ESHM/00 Plano de Organização e Funcionamento do Ano Letivo 2020/2021 

EEC/ESHM/00 Estratégia de Educação para a Cidadania 

POQ/ESHM/00 
Revisão do Projeto de Autoavaliação da Escola desenvolvido pelo OQE para o quadriénio 
2017/18 – 2020/21 vigora para o ano letivo 2020/21 

ROQ/ESHM/00 Regimento do Observatório de Qualidade da Escola 

SRA/ESHM/00 Síntese do Relatório de Autoavaliação da Escola 

 
Impressos originados pela plataforma INOVAR 
Local: Inovar/Área Administrativa/Alunos/Identificação 

Código do documento: Tipo de Documento 

A01 Pauta de Propostas Por Período 

A02 Relação de Aulas Previstas e Dadas 

CC01 Lista de Alunos com Documento de Identificação Caducado 

CT2 Caracterização da Turma 

CT3 Caracterização da Turma (com gráficos) 

EB003 Síntese Descritiva 

EB005 Certidão de Matrícula 

EB008 Pedido de atualização de dados 

EB008a Pedido de atualização de dados mais detalhado 

EB012 Registo Biográfico do Aluno 

EB014 Registo Biográfico (Básico) do corrente ano 

EB015 Registo Biográfico (Básico) 

EB019 Relação de Turma – Fotos 

EB020 Pedido de Anulação de Matrícula 

EB021 Ficha Individual do Aluno 

EB021a Ficha Individual do Aluno Simplificada 

EB022 Certidão de Frequência 

EB023 Listagem Geral de Turmas 

EB028 Comunicação de Faltas 

EB029 Requisição do Diploma de Curso 

EB30 Relação de Turma com Disciplinas 

https://www.escolahenriquemedina.org/documentosestruturantes/ESHMOrganizacaoAnoLetivo2020_21_20200814.pdf
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Local: Inovar/Área Administrativa/Alunos/Identificação 

Código do documento: Tipo de Documento 

EB030a Relação de Turma S/ repetentes (com Disciplinas) 

EB031 Pauta de Avaliação 

EB031b Pauta de Avaliação, com linhas alternadamente brancas e cinza 

EB031Ex Pauta Final 

EB032 Sumários por Disciplina 

EB033 Sumários por Docente 

EB034 Sumários Diário 

EB035 Registo de Faltos por Aluno 

EB038 Registo de Comportamento por Docente 

EB039 Registo de Comportamento por Aluno 

EB053 Sumários de Substituição 

EB054 Sumários de Cargos 

EB 55 Sumários de Aulas de Apoio 

EB 55a Sumários de Aulas de Apoio (Todos os Professores) 

EB056 Registo de Avaliação 

EB056a Registo de Avaliação (Avaliações Intercalares) 

EB056b Registo de Avaliação (sem parâmetros) 

EB056c Registo de Avaliação (Avaliações Intercalares sem parâmetros) 

EB056Ex Registo de Avaliação (Exame) 

EB058 Relação de Turma 

EB058b Relação de Turma com ASE e NEE 

EB058c Relação de Turma s/ Repetentes 

EB058d Relação de Turma (renovação de matrícula) 

EB058F Relação de Turma Simplificada 

EB062 Relação de Encarregados de Educação 

EB063 Boletim de transferência 

EB064 Comunicação de Faltas Simplificado 

EB067 Horário Letivo 

EB077 Relação de Faltas por Turma 

EB079 Pauta de Avaliação 

EB081 Autorização de Saída 

EB082 Mapa de Faltas Aulas de Apoio 

EB083 Relação de Horas Lecionadas por Docentes 

EB084 Relação de Horas Frequentadas por Alunos 

EB085 Relação de Horas Frequentadas por Alunos (diário) 

EB086 Relação de Horas Lecionadas por Docentes (Anual) 

EB092 Relação de Horas Frequentadas por Alunos (com totais mês) 

EB095 Certidão de Habilitação (3.º Ciclo) 

EB096 Relação de Sumários Não Elaborados (com dias) 

EB097 Relação de Sumários Não Elaborados 

EB098 Relação de Sumários Não Elaborados por Professor 

EB100 Boletim de Renovação de Matrícula (3.º Ciclo) 

EB101 Termo 

EB106 Relação de Alunos Fora da Escolaridade Obrigatória 

EB113 Registo de Comportamento de Alunos por Turma 

EB114 Registo de Sumários Não Elaborados por Professor 

EB116 Registo de Sumários Não Elaborados por Professor por dia (componente não 
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Local: Inovar/Área Administrativa/Alunos/Identificação 

Código do documento: Tipo de Documento 

letiva) 

EB117 
Registo de Sumários Não Elaborados por Professor (entre datas) (componente 
não letiva) 

EB118 Registo de Sumários Não Elaborados por Professor (componente não letiva) 

EB125 Relação de Apoios por Turma 

EB132 Relação de Sumários Não Elaborados por Professor, por cargo (entre datas) 

EB134 Pauta de Chamada (11.º e 12.º anos) 

EB134a Pauta de Chamada (Básico) 

EB134b Pauta de Chamada (Provas de Equivalência à Frequência) 

EB135a Relatório de Final de Período 

EB135b Relatório de Final de Período Ano de Escolaridade 

EB135c Relatório de Final de Período Ano Disciplinas 

EB135d Relatório de Final de Período Disciplinas Anos 

EB139 Imprimir dados Pessoais dos Alunos 

EB144 Relação de Sumários Não Elaborados por Professor/Turma 

EB147 Requisição de Certificado de Habilitações 

EB152 Pauta de Avaliação Periódica 

EB152a Pauta de Avaliação Periódica (Faltas por Módulo) 

EB152p Pauta de Avaliação Periódica 

EB153 Pauta de Avaliação por Módulo/UFCD 

EB155 Registo de Faltas por aluno/módulo 

EB156 Ficha de Informação 

EB157 Lista de Faltas ao Primeiro Tempo 

EB158 Mapa de Frequência Mês 

EB159 Registo Individual (Termos) 

EB160 Relação de Docentes 

EB161 Data de Bloqueio das Avaliações 

EB163 Alunos não Aprovados 

EB164 Pauta Anual 

EB165 Registo Individual do Percurso Escolar 

EB167 Relação de Alunos com Módulos em Atraso/disciplina 

EB169 Certificado de Frequência 

EB170 Certificado de Habilitações 

EB174 Relação de Faltas de Docente 

EB175 Mapa Comparativos de Horas Previstas/Lecionadas por Módulo 

EB182 Comunicação de Faltas ao Encarregado de Educação 

EB193 Recolha de dados iniciais dos alunos para caracterização da turma 

EB195 Lista de alunos maiores de idade ou prestes a atingir a maioridade 

EB196 Lista de Atividades/Cargos por Docente 

EB197 Lista de Atividades/Cargos por Turma 

EB198 Dados da Matrícula e da Avaliação dos Alunos (Exportação para global para Excel) 

EB200 Alunos com vacinas que prescreveram 

EB201 Alunos com registo de vacinação (por vacina) 

EB202 Pautas de Avaliação (apenas avaliações) 

EB203 Mapa de Faltas por Motivo (turma/aluno) 

EB203b Mapa de Faltas por Motivo (ano/turma) 

EB209a Acomodações curriculares (aluno) 
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Local: Inovar/Área Administrativa/Alunos/Identificação 

Código do documento: Tipo de Documento 

EB209c Acomodações curriculares (turma) 

EB209d Medidas de Suporte à Aprendizagem e à Inclusão 

EB210c Horas Lecionadas por Docente 

P123 Cronograma do Aluno 

RMAT Boletim de Renovação de Matrícula Personalizado 

S01 Certidão 

S01A Certidão (Cursos Científico-Humanísticos) 

S02 Diploma 

S03 Pauta de Frequência 

S03a Pauta de Frequência Intercalar) 

S03F Pauta de Frequência (inclui CIF) 

S03G Pauta Anual 

S03L Pauta de Frequência com Nota e Alínea 

S3Ex Pauta Final 

S06 Termos 

S07 Relação de Turma com ASE e NEE (Secundário) 

S07A Relação de Turma (Secundário) 

S07B Relação de Turma sem repetentes (Secundário) 

S09 Registo Biográfico (Secundário) 

S10 Registo Biográfico (Secundário) do corrente ano 

S11 Registo Biográfico Completo (Secundário) 

S12 Boletim de Renovação de Matrícula 

S15 Registo de Avaliação Interna do Secundário (último período) 

S15Ex Registo de Avaliação do Último Período (inclui exames) 

S16 Síntese Descritiva do Secundário 

S16Ex Síntese Descritiva do Última Período (inclui exames) 

S21 Propostas por Disciplinas 

S22 Registo Biográfico Secundário (Modelo Oficial) 

S23 Registo Biográfico Secundário (Cursos Científico-Humanísticos) 

 
Local: Inovar/Área Docentes 

Código do documento: Tipo de Documento 

P024 Registo de sumários por docente 

P027 Registo de sumários por data 

P028 Registo de sumários por disciplina 

P065 Registo de presenças 

P065b Registo de presenças (com tempos) 

P066 Registo de presenças por turno 

P092 Relação de sumários não elaborados (professor) 

P077 Horário letivo 

P105 Cronograma 

P105a Cronograma (todas as disciplinas) 

P105b Cronograma (apenas disciplinas) 

P004 Relação de turma (dados pessoais) 

P013 Registo individual do percurso escolar (livro de termos) (dados pessoais) 

P021 Comunicação de faltas (dados pessoais) 

P030 Registo de comportamentos por aluno 
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Local: Inovar/Área Docentes 

Código do documento: Tipo de Documento 

P031 Registo de comportamentos dos alunos por docente 

P035 Ficha de habilitações 

P036 Mapa de faltas do aluno 

P036b Mapa de faltas do aluno (com recuperação de faltas) 

P037 Mapa de faltas anual – alunos 

P038 Mapa de faltas trianual – alunos 

P039 Relação de turma (com fotografias) (dados pessoais) 

P040 Mapa de faltas por disciplina/módulo 

P041 Mapa de faltas por aluno/módulo (em horas) 

P048 Registo de faltas por aluno/módulo 

P069 Relação de faltas injustificadas – diário 

P071 Mapa de faltas 

P071b Mapa de faltas – medidas corretivas 

P073 
Relação de horas frequentadas pelos alunos – anual (inclui medidas de 
recuperação) 

P075 Pauta de avaliação por módulo (com datas) 

P078 Registo individual do percurso escolar (dados pessoais) 

P002 Pauta de avaliação por módulo 

P014 Pauta de avaliação periódica 

P014b Pauta de avaliação global 

P014c Pauta de avaliação entre datas 

P014d Pauta de avaliação entre datas (com FJ/FI) 

P014f Pauta de avaliação com notas entre datas 

P016 Relação de módulos concluídos/em atraso 

P049 Pauta de avaliação modular 

P052 Pauta de avaliação periódica 

P062 Pauta de avaliação final 

P078 Registo individual do percurso escolar (dados pessoais) 

P118 Ficha de progressão modular 

P050 Ata de reunião de avaliação do conselho de turma 

P050b Ata de reunião de avaliação do conselho de turma 

P099 Convocatória 

P058b Regulamento FCT 

P054 Relação de monitores das empresas 

P056 Pedido de atualização de dados (dados pessoais) 

P057 Ficha da empresa 

P058 Protocolo com empresas 

P023 Contrato de formação em contexto de trabalho (dados pessoais) 

P055 Relação de alunos em estágio 

P055b Relação de alunos em estágio (com data início/fim) 

P093 Mapa de assiduidade FCT 

P095 Folha de assiduidade FCT 

P094 Pauta de avaliação FCT 

P094b Pauta de avaliação FCT (com UFCD) 

P096 Sumários FCT 

P058c Regulamento PAP 

P050c Ata da PAP 



   

SGQ/ESHM/02  Página 19 de 24 

Local: Inovar/Área Docentes 

Código do documento: Tipo de Documento 

P085 Pauta de avaliação da PAP 

P115 Listagem de projetos de PAP 

P097 Sumários PAP 

 
Impressos Modelo em uso na ESHM 
Local: Plataforma Moodle (Hiperligação) – Disciplina “Modelos em uso na ESHM” 
Código Rodapé: 
letras iniciais / 
número da revisão  

Tipo de Documento Nome do Ficheiro 

AAV/00 Modelo da Ficha de autoavaliação do módulo/UFCD 2019_AAV 

AAE/00 Modelo da Ficha de Autoavaliação de FCT 2020_AAE 

AAR/00 
Modelo da Ficha de autoavaliação por domínios para 3.º ciclo 
do ensino básico e cursos Científico Humanísticos 

2020_AAR 

AAP/00 Modelo da Ficha de Autoavaliação da PAP 2020_AAP 

AFM/00 Modelo para Avaliação formativa 2020_AFM 

AGR/00 Modelo de Carta de agradecimento FCT e PAP 2020_AGR 

AMC/00 Modelo do Impresso de anulação de matrícula e contrato 2020_AMC 

APF/00 
Modelo da Ficha de autoavaliação do módulo/UFCD na 
Educação e formação profissional 

2020_APF 

APR/00 Modelo de apresentação em PowerPoint 2021_APR 

ARA/00 Modelo da Ata de reunião de avaliação 2019_ARA 

ARC/00 Modelo da Atividade de recuperação da aprendizagem 2019_ARC 

ARE/00 Modelo da Ata de reuniõ extraordinária 2020_ARE 

ARI/00 Modelo da Ata de reunião intercalar 2019_ARI 

ART/00 Modelo da Atualização de dados do RTP 2019_ART 

ASM/00 Modelo para Avaliação sumativa 2020_ASM 

ATA/00 Modelo Ata 2019_ATA 

AUT/00 Modelo de Autorização e Responsabilização EE EMAEI (Doc.3) 2019_AUT 

AVS/00 Modelo de Aviso 2020_AVS 

CAG/00 
Modelo de Certificado para agradecimento entidades FCT e júri 
de PAP 

2020_CAG 

CAV/00 Modelo Critérios de avaliação 2019_CAV 

CBM/00 Modelo de Candidatura à bolsa de mérito 2020_CBM 

CCP/00 
Modelo de Critérios de classificação para as provas de 
equivalência à frequência 

2020_CCP 

CEP/00 
Modelo de Calendário de exames e provas de equivalência à 
frequência 

2020_CEP 

CFO/00 Modelo Contrato de Formação 2019_CFO 

CJP/00 Modelo de Convite para juri de PAP 2020_CJP 

CPT/00 Modelo de Certificado de participação 2010_CPT 

CSE/00 Modelo de Candidatura ao subsídio de estudo 2020_CSE 

CON/00 Modelo Convocatória 2019_CON 

CRO/00 Modelo Cronogramas 2019_CRO 

DCL/00 Modelo de Declaração 2019_DCL 

DCS/00 Modelo de Documento síntese 2020_DCS 

ENC/00 Modelo de Encaminhamento alunos EMAEI (Doc.2) 2019_ENC 

EXM/00 Modelo de documento informativo de exames nacionais 2020_EXM 
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Local: Plataforma Moodle (Hiperligação) – Disciplina “Modelos em uso na ESHM” 
Código Rodapé: 
letras iniciais / 
número da revisão  

Tipo de Documento Nome do Ficheiro 

EXR/00 Modelo Exames de recuperação 2019_EXR 

FIT/00 Modelo de Ficha de trabalho 2019_FIT 

FLX/00 Modelo de Fluxogramas 2020_FLX 

GAB/00 Modelo de Grelha de avaliação do ensino básico 2020_GAB 

GAE/00 Modelo de Grelha da avaliação final da FCT 2020_GAE 

GAP/00 Modelo de Grelha da avaliação final da PAP 2020_GAP 

GAS/00 Modelo de Grelha de avaliação do ensino secundário 2020_GAS 

GNM/00 Modelo de Grelha de avaliação PLNM 2020_GNM 

GPF/00 Modelo de Grelha de avaliação da EFP 2020_GPF 

GPP/00 Modelo de Guião de PAP 2019_GPP 

HSE/00 Modelo do horário da sala de estudo 2020_HSE 

IDE/00 Modelo de Identificação alunos EMAEI (Doc.1) 2019_IDE 

INE/00 
Modelo do Boletim de inscrição de recuperação de módulos em 
época especial 

2020_INE 

INF/00 Modelo de Informação EMAEI (Doc.4) 2019_INF 

INS/00 
Modelo do Boletim de inscrição de recuperação de módulos em 
sala de aula 

2020_INS 

IPF/00 Modelo de Informação prova de equivalência à frequência 2020_IPF 

MCD/00 Modelo de Mapa de controlo documental 2019_MCD 

MDP/00 Modelo de Prova de equivalência à frequência 2020_MDP 

MON/00 Modelo de Monitorização de Medidas EMAEI (Doc. 5) 2019_MON 

MTS/00 Modelo de Matrícula simultânea 2020_MTS 

NAT/00 Modelo para Notícias de atividades 2020_NAT 

PAA/00 Modelo de Grelha do plano anual de atividades 2019_PAA 

PAP/00 Modelo de Anteprojeto de PAP 2019_PAP 

PCT/00 Modelo do Plano da formação em contexto de trabalho 2019_PCT 

PDM/00 Modelo da Grelha de ponderações por domínio 2019_PDM 

PEB/00 Modelo do Plano de atividades da turma – Ensino Básico 2019_PEB 

PEI/00 Modelo do Programa educativo individual 2019_PEI 

PEP/00 
Modelo de Ocupação dos tempos escolares – Ensino 
Profissional 

2019_PEP 

PER/00 Modelo de Ocupação dos tempos escolares 2019_PER 

PES/00 Modelo do Plano de atividades da turma – Ensino Secundário 2019_PES 

PIT/00 Modelo do Plano individual de transição 2019_PIT 

PLA/00 Modelo de Planificação modular/unidade didática 2019_PLA 

PPF/00 Modelo do Plano de atividades da turma – Ensino Profissional 2019_PPF 

PPP/00 Modelo do Parecer psicopedagógico 2019_PPP 

PRA/00 Modelo do Cumprimento do plano de estudo 2019_PRA 

PRE/00 Modelo de Folha de presenças de reuniões 2019_PRE 

PRO/00 Modelo de Protocolo de cooperação 2019_PRO 

PVE/00 Modelo do Projeto de visita de estudo 2019_PVE 

RAM/00 Modelo de Requerimento de anulação de matrícula 2020_RAM 

RAT/00 Modelo de Relatório de atividades da turma 2019_RAT 

RFC/00 Modelo do Referêncial curricular 2019_RFC 

RFE/00 Modelo do Relatório final da formação em contexto de trabalho 2019_RFE 
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Local: Plataforma Moodle (Hiperligação) – Disciplina “Modelos em uso na ESHM” 
Código Rodapé: 
letras iniciais / 
número da revisão  

Tipo de Documento Nome do Ficheiro 

RIE/00 
Modelo do Relatório intermédio da formação em contexto de 
trabalho 

2019_RIE 

RIP/00 Modelo do Relatório intermédio da PAP 2019_RIP 

RMC/00 Modelo de Requerimento para mudança de curso 2020_RMC 

RMT/00 Modelo de Requerimento de mudança de turma 2020_RMT 

RRV/00 
Modelo de Requerimento para repetição voluntária de 
frequência 

2020_RRV 

RPP/00 Modelo do Relatório final da PAP 2019_RPP 

RTP/00 Modelo do Relatório técnico pedagógico 2019_RTP 

DCP/00 
Modelo da Declaração de consentimento prévio do titular dos 
dados pessoais 

2020_DCP 

PPD/00 Modelo de Política de privacidade e proteção de dados pessoais 2020_PPD 

VAL/00 
Modelo de Validação das propostas do Conselho de Turma 
(Doc. 6) 

2019_VAL 

VEA/00 Modelo de Autorização de visita de estudo 2020_VEA 

 
Registos  
Local: Plataforma Moodle (Arquivo, até 48 horas apóes a reunião a que se reporta o registo) 

… … 

DIR-CON/00/008 Convocatória n.º8 Reunião Direção 

DIR-ATA/00/008 Ata n.º8 Reunião Direção 

… … 

EQAVET-CON/00/001 Convocatória n.º1 Equipa EQAVET 

EQAVET-CON/00/002 Convocatória n.º2 Equipa EQAVET 

… … 

EQAVET-ATA/00/001 Ata n.º1 Equipa EQAVET 

EQAVET-ATA/00/002 Ata n.º2 Equipa EQAVET 

… … 

EQAVET-PRO/00/001 Protocolo n.º1 Equipa EQAVET 

EQAVET-PRO/00/002 Protocolo n.º2 Equipa EQAVET 

… … 
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ARQUIVO DOS 

DOCUMENTOS 

Deste arquivo, organizado na Plataforma Moodle, constarão todos os documentos orientadores, documentos processuais, 

impressos modelo e registos elaborados e em uso na ESHM. 

Todos os documentos devem ser colocados na plataforma Moodle, na respetiva disciplina, na semana em que foram produzidos, 

para consulta pelos docentes envolvidos e pelas estruturas autorizadas pela Direção. O não respeito por esta norma será 

considerada uma inconformidade, tratada pelo Diretor, de acordo com procedimento legal. 
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3. Manual de Procedimentos da ESHM 

De acordo com o cronograma a que a ação do sistema de qualidade EQAVET obedece, até setembro de 2019 será elaborado um manual de 

procedimentos, inserido neste ponto, constituído por todos os fluxogramas necessários à gestão do sistema de qualidade da ESHM: 

 Fluxograma dos procedimentos para aplicação do Código de Conduta e Disciplina 

 Fluxograma dos procedimentos para a aplicação da Lei n.º 116/2019, de 13 de setembro 

 Fluxograma dos procedimentos para avaliação modular e recuperação de módulos/UFCD em atraso 

 Fluxograma dos procedimentos para avaliação modular e recuperação de módulos/UFCD em atraso por exame 

 Fluxograma dos procedimentos para monitorização da taxa de colocação dos diplomados 

 Fluxograma dos procedimentos para a elaboração/revisão de documentos 

 Fluxograma dos procedimentos para a monitorização de conclusão dos planos curriculares no tempo previsto 

 Fluxograma dos procedimentos para a elaboração e aplicação dos questionários online 

 Fluxograma dos procedimentos para a monitorização da assiduidade do aluno 

 

  

https://www.escolahenriquemedina.org/eqavet/documentos/fluxogramas/2020_FLX_01CCD.pdf
https://www.escolahenriquemedina.org/eqavet/documentos/fluxogramas/2020_FLX_02EDI.pdf
https://www.escolahenriquemedina.org/eqavet/documentos/fluxogramas/2020_FLX_03RMU.pdf
https://www.escolahenriquemedina.org/eqavet/documentos/fluxogramas/2020_FLX_04REX.pdf
https://www.escolahenriquemedina.org/eqavet/documentos/fluxogramas/2020_FLX_05TCD.pdf
https://www.escolahenriquemedina.org/eqavet/documentos/fluxogramas/2020_FLX_06ERD.pdf
https://www.escolahenriquemedina.org/eqavet/documentos/fluxogramas/2020_FLX_07MCP.pdf
https://www.escolahenriquemedina.org/eqavet/documentos/fluxogramas/2020_FLX_08EAQ.pdf
https://www.escolahenriquemedina.org/eqavet/documentos/fluxogramas/2020_FLX_09MAA.pdf
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