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PRINCIiPIOS A ESHM vé-se como uma comunidade aprendente, procurando continuamente consolidar o seu perfil de escola publica
SUBJACENTES A curricular e humanamente inteligente, estendendo e aprofundando as suas raizes no solo particular em que se insere e
continuamente afirmando a sua identidade. E sua missdo prestar um servico de educagdo publica universal, promovendo a

VISAO E A

. Disciplina e a Exceléncia PARA Todos e POR Todos.
MISSAO DA Da visdo e da missao de Escola, assumida e consensualizada, no Projeto de Candidatura do Diretor, plasmadas no Projeto
EscoLA Educativo e no Contrato de Autonomia da Escola decorrem onze principios de atuagdo, regulamentados
Principios de gestao da qualidade da Escola:

e Foco nos alunos

e Lideranca visionaria

e Comprometimento das pessoas

e Abordagem por processos

e Aposta na aprendizagem continua e na melhoria

e Tomada de decisdes baseada em evidéncias

e Gestdo das relagbes

e Responsabilidade social

e Acessibilidade e equidade

e Conduta ética

e Seguranca e protecdo de dados
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Principios de
gestdo da
qualidade

Foco nos alunos

Orientagoes politicas e estratégicas
da EFP
E PROPOSITO DE CADA ELEMENTO
DA COMUNIDADE EDUCATIVA

Garantir um ensino de qualidade,
assegurando a todos os alunos o
desenvolvimento do Perfil dos Alunos
a Saida da Escolaridade Obrigatdria.
Melhorar continuamente a eficacia do
sistema de gestao da qualidade.

Objetivos da qualidade da ESHM, na sequéncia da

implementacdo do quadro EQAVET

. Melhorar as taxas de conclusdo dos cursos;

. Reduzir o nimero de mdédulos em atraso;

. Reduzir o abandono escolar;

. Reforgar o espirito de grupo;

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

. Reforgar a articulagao curricular entre as vdrias areas dos cursos.
. Divulgar os projetos dos alunos através dos meios de divulgagdo
ja instituidos e da participacdo em exposi¢cdes, mostras e outros
palcos.

Lideranga visiondria

Promover uma cultura escolar
condizente com a forma como a
organizagao se vé (uma comunidade
aprendente, procurando
continuamente consolidar o seu perfil
de escola publica curricular e
humanamente inteligente), de forma
a dar consecugdo a sua missdo de
prestar um servigo publico universal,
promovendo a Disciplina e a

Exceléncia PARA Todos e POR Todos.

. Assegurar que a politica de qualidade estabelecida neste
documento é cumprida, de acordo com a visdo estratégica da
organizagao e no cumprimento dos procedimentos estabelecidos
neste manual.

. Assegurar a disponibilizacdo de recursos necessarios para o
cabal cumprimento dos objetivos da qualidade.

. Potenciar os mecanismos de auscultagdo e de avaliagdo da
satisfacdo das partes interessadas.

Comprometimento
das pessoas

Comprometer-se com a garantia da
qualidade da instituicdo escolar, na
prestagdo do servigo publico.

. Garantir que os colaboradores compreendem e implementam a
politica e os objetivos da qualidade e que propdem melhorias ao
sistema de gestao.
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. Orientar e capacitar os colaboradores para contribuirem para a
eficacia do sistema de EFP.

Assegurar o comprometimento das partes interessadas na
implementagdao do Quadro EQAVET.

Abordagem
processos

por

Adotar o ciclo PDCA (Plan, Do, Check,
Act =
Tomar Decisoes).

Planificar, Fazer, Monitorizar,

. Definir e gerir os alertas rapidos para o risco, como metodologia
de desenvolvimento, implementacdo e melhoria da eficdcia do
sistema de gestao.

Aposta
aprendizagem
continua e
melhoria

na

na

Instaurar mecanismos para (0)

estabelecimento e revisdo dos
objetivos da qualidade.

Identificar e tratar riscos que possam
afetar a conformidade dos servicos da
Escola e a aptiddo para aumentar a
satisfacdo  dos utilizadores e
beneficiarios.

Identificar e potenciar oportunidades
de melhoria.

cultura de

Promover uma

autoavaliagdo.

. Planificar e implementar revisdes do sistema de garantia da
qualidade.

Consolidar a cultura de autoavaliagdo, implementando os
mecanismos necessarios a sua concretizagao.
. Utilizar os dados da autoavaliacdo para a implementacdo de
agoes preventivas, como resposta aos alertas para os riscos.
. Planear e realizar auditorias internas.

baseada
evidéncias

Tomada de decisGes

em

Potenciar a monitorizagao e a

avaliacdo dos desempenhos, para

tomar decisbes sustentadas, com

impacto na melhoria dos processos e
dos resultados.

. Otimizar a divulgagdo dos resultados da autoavaliagao, de forma
a permitir a tomada de decisdes.

Gestdo das relagoes

Dar voz as partes interessadas,
procurando entender e integrar as

suas necessidades e expectativas no

Assegurar o alargamento das parcerias e protocolos com
empresas e outras organizagoes.
. Capacitar os encarregados de educagdo para um envolvimento
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v/

sistema de garantia da qualidade.
Comunicar a politica da qualidade a
todas as partes interessadas.

mais consciente no sistema de gestao da qualidade.
Potenciar atividades que desenvolvam a integracdo e o
sentimento de pertenga dos colaboradores.

Responsabilidade
social

Assumir o desiderato do servigo
publico de educagdo de ndo deixar
nenhum aluno para tras, melhorando
o desempenho social e ambiental de

todos os alunos.

de
potenciadoras da melhoria das aprendizagens e do sucesso.

Instituir dindmicas ensino/aprendizagem/avaliacdo
Dinamizar o envolvimento da comunidade escolar em ag¢des de
solidariedade social e protecao ambiental.

. Colaborar com outras entidades/colaboradores.

Acessibilidade e | Garantir, ao abrigo do Dec. Lei. N.2 | . Analisar os dados sobre o acesso, a participa¢do e a conclusao
equidade 54/2018, a inclusdo de todos os | dos alunos de diferentes origens.
alunos, de acordo com as | .Garantir, através da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagao
necessidades que as suas diferencas | Inclusiva, o apoio e o acompanhamento a todos os alunos, de
ditam. modo a ajuda-los a melhorar o seu desenvolvimento pessoal,
académico e social.
Conduta ética Promover uma cultura escolar guiada | Operacionalizar o Cddigo de Conduta e Disciplina ja instituido.
por valores éticos.
Seguranga e | Garantir a seguranga e a protec¢do dos | Implementar mecanismos de garantia da seguranca e protegdo de

protecdo de dados

dados dos alunos.

dados dos alunos.
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Assumindo que “ndo ha sistema de gestdo da qualidade sem controlo da informagdo” (Cardoso e Luz, 2005:53) e no
pressuposto de que a melhoria dos processos depende da forma como os mesmos sdo executados (eficacia) e da forma como
sao geridos (eficiéncia), a ESHM perspetiva trés passos para a obtencdo de um desempenho melhorado, na légica da gestdo da

informacao:
e Identificacdo dos processos de gestdo mais importantes;
e Definicdo dos circuitos dos processos;
e Identificagao de oportunidades de melhoria.

Processos
Respeito por

e Eliminar burocracia

normas e
procedimentos

Produtos

e Colocar os alunos em primeiro luga

r

S

Satisfagao dos
stakeholders e
melhoria
continua

Produtos

¢ Capacitar os agentes educativos

e Melhorar a qualidade e diminuir os
custos

J

Seguindo as normas criadas pela International Standardization Organization (1SO), enquanto organismo internacional de
normalizagdo, de que Portugal é membro desde 1949, sdo assim objetivos do processo de normalizagdo da ESHM:

e Permitir a comparabilidade do sistema de formacao;

e Facilitar a interpermutabilidade entre os sistemas de formacao;

e Melhorar a qualidade dos servigos prestados pela Escola;
e Permitir a cooperagao;
e Limitar a diversidade de critérios.
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ESTRUTURA Os documentos da ESHM sdo referidos por hierarquia de conteudos:

DOCUMENTAL

Legislagao
S
N

Documentos Orientadores
da ESHM

J

Documentos
Procedimentais da ESHM

Impressos e Registos

Cada grupo de documentos integra a seguinte especificagado:
Legislacdo — Orientagdes oriundas da tutela
Documentos Orientadores da ESHM — Contrato de Autonomia, Projeto Educativo, Plano de Estudos e Desenvolvimento do

Curriculo, Plano de Acdo Estratégica, Regulamento Interno, Plano Anual de Atividades, Documento Base EQAVET, Manual de
Procedimentos da Gestdo Documental, Manual de Acolhimento
Documentos Procedimentais da ESHM — Planos Curriculares, Cronogramas, PlanificacGes, Critérios de Avaliagdo,...

Impressos — Modelos a utilizar
Registos — Documentos de suporte as atividades — Atas, Grelhas de Avaliagao,...
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A gestdo da documentacgdo faz-se através da definicdo dos circuitos dos processos (que sdo constituidos por diferentes tipologias documentais).

O mapeamento de processos é realizado através da elaboracdo de fluxogramas, cujos simbolos sdo os seguintes:

SimBoOLO

NOME

Inicio e fim do fluxo

SIGNIFICADO

Todas as vezes que iniciar ou terminar o fluxograma de um processo

Processo/atividade/acdo

Representa a variedade de func¢des, execucdo, inspecdo de uma agao especifica

Decisao

Determina o caminho a seguir entre os varios apresentados

Documento/processo

Representa a utilizagao do documento

Fluxo de linha

Indicam a direg¢do do fluxo

Aplicacdo informatica

Base de dados: informacdo armazenada de maneira estruturada permitindo insercdo,
edicdo e consulta.

Soma/juncgdo

Quando varios subprocessos se combinam em um Unico processo.

e (O[]0

ou

Tem o “valor Ou”. De outra forma, de outro modo, de outra condigdo, ...
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Serdo elaborados trés tipos de fluxograma, relativos a Gestdao Documental, a ldentificacdo de SituacBes de Risco (assiduidade, disciplina e nao

realizacdo dos Mddulos na data prevista), assim como a Aplicacdo de Questionarios de Satisfacdo, os quais obedecerdo ao esquema a seguir
apresentado (Nota - Em cada fluxograma serdo apenas colocados os responsaveis que no processo estejam envolvidos):
Atividade

Responsaveis Critérios Docs.

Execugdo Referéncia

Processo | Direcao | CG \ CcP \EQAVET Coord.Curs Dep.Curr. CT/DT \ Docentes Alunos EE Parceiros
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Serdo elaborados da seguinte forma o cabecgalho e o rodapé dos documentos que ndo tenham folha de rosto:
Cabecalho

- Logétipo do ME a esquerda;

- Logétipo da ESHM com nome a direita;

- Nome do Documento — letra Calibri 14, ao centro, em maiusculas:

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

Quando o documento tiver folha de rosto, esta deve incluir os elementos que constam deste Manual de Procedimentos da Gestdao Documental:
- Nome da Escola; Nome do Documento; Responsavel;

- Elaboracao, verificacdo e aprovacao, com data;

- Tabela de revisdo, com data.

- X 7 —
srbojos: REPOBUCA | o ANQQEP 75 @)oo Quuoe  poak B #3620 -
imbolos: =~ e e

O cabecalho devera conter os trés logotipos conforme consta nos templates disponiveis na plataforma EQAVET no sitio
http://www.qualidade.angep.gov.pt/documentacao.asp:

No rodapé deve constar a esquerda o nome do documento (codificagdo) e o nome da escola conforme consta nos templates disponiveis na
plataforma EQAVET no sitio http://www.qualidade.angep.gov.pt/documentacao.asp e a direita o n.2 da pagina:



http://www.qualidade.anqep.gov.pt/documentacao.asp
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COD|F|CA(;A0 Todos os documentos deverdo ter um cddigo que os identifique.

DOS ¢ Os documentos orientadores serdo identificados pelas respetivas siglas, seguidas de /00, que indicara o nimero de revisdo do documento,
sendo que /00 corresponde a versdo em vigor na data de aprovacgdo deste Manual de Procedimentos da Gestéo Documental, sendo, a partir
dai, indicado o nimero da vers3o atualizada (ex. CA/00 para Contrato de Autonomia, na sua vers3o de julho de 2019).

Nos documentos processuais obedecer-se-3a a ldgica seguinte:

DOCUMENTOS
2

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

e 2 ou 3 carateres maiusculos para identificacdo do tipo de documento (ex: REG para Regimento);

e /2 carateres para nimero de revisdo.

Os documentos que provém do programa informatico em uso na Escola (/novarProfissional) manterado a codificagdo alfanumérica de origem,
em que as letras iniciais representam o tipo de ensino e os nimeros a identificagdo do documento.
Nos impressos modelo produzidos na Escola obedecer-se-a a seguinte légica:
e 3 carateres maiusculos para identificagdo do tipo de documento (ex: CON para convocatéria);
e /2 carateres para nimero de revisdo.
Nos registos produzidos pelas diferentes estruturas obedecer-se-a a seguinte légica:

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

e 2 ou 3 carateres maiusculos para identificagdo do tipo de documento (ex: CON para Convocatéria);

e /2 carateres para nimero de revisdo;

e /3 carateres para identificacdo do nimero do documento, na série (ex: EQAVET-ATA/00/001 para Ata n.21 Equipa EQAVET).

A pagina seguinte explicita as normas desta codifica¢do:
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Documentos Processuais da ESHM

PEE/0O0 Projeto Educativo

PEDC/ESHM/00 | Plano de Estudos e Desenvolvimento do Curriculo
PAE/ESHM/00 Plano de Acdo Estratégica

RI/ESHM/00 Regulamento Interno
PAA/ESHM/00 Plano Anual de Atividades
MA/00 Manual de Acolhimento

CCD/ESHM/00 Cddigo de Conduta e Disciplina

EAD/ESHM/00 Plano de Implementacdo do Ensino e da Aprendizagem a Distancia

PMO/ESHM/00 Monitorizacdo do Plano de Implementacdo do Ensino e da Aprendizagem a Distancia
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 Gestdo
Documental

PFM/ESHM/00 Plano de Formacédo

AAE/ESHM/00 Relatério anual da Equipa de Autoavaliagcdo da Escola

RAV/ESHM/00 Referencial de Avalia¢do

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

EEC/ESHM/00 Estratégia de Educacdo para a Cidadania

Revisdo do Projeto de Autoavaliacdo da Escola desenvolvido pelo OQE para o quadriénio
2017/18 — 2020/21 vigora para o ano letivo 2020/21

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

SRA/ESHM/00 Sintese do Relatdrio de Autoavaliagdo da Escola

POQ/ESHM/00

Impressos originados pela plataforma INOVAR
Local: Inovar/Area Administrativa/Alunos/ldentificacdo

Caddigo do documento: Tipo de Documento

A01 Pauta de Propostas Por Periodo

A02 Relacdo de Aulas Previstas e Dadas

cco1 Lista de Alunos com Documento de Identificagdo Caducado
CT2 Caracterizag¢ao da Turma

CT3 Caracterizagdo da Turma (com graficos)
EBOO3 Sintese Descritiva

EBOO5 Certidao de Matricula

EBOO8 Pedido de atualizacdao de dados

EB0O08a Pedido de atualizacdo de dados mais detalhado
EBO12 Registo Biografico do Aluno

EB014 Registo Biografico (Basico) do corrente ano
EBO15 Registo Biografico (Basico)

EBO19 Relacdo de Turma — Fotos

EB020 Pedido de Anulacdo de Matricula

EBO21 Ficha Individual do Aluno

EBO21a Ficha Individual do Aluno Simplificada
EBO22 Certidao de Frequéncia

EBO23 Listagem Geral de Turmas

EBO28 Comunicac¢do de Faltas

EB029 Requisicdo do Diploma de Curso

EB30 Relagdo de Turma com Disciplinas



https://www.escolahenriquemedina.org/documentosestruturantes/ESHMOrganizacaoAnoLetivo2020_21_20200814.pdf
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Cdédigo do documento: Tipo de Documento

EBO30a Relagdo de Turma S/ repetentes (com Disciplinas)
EBO31 Pauta de Avaliacdo

EBO31b Pauta de Avaliacdo, com linhas alternadamente brancas e cinza
EBO31Ex Pauta Final

EBO32 Sumarios por Disciplina

EBO33 Sumarios por Docente

EBO34 Sumarios Diario

EBO35 Registo de Faltos por Aluno

EBO38 Registo de Comportamento por Docente

EBO39 Registo de Comportamento por Aluno

EBO53 Sumarios de Substituicdo

EBO54 Sumarios de Cargos

EB 55 Sumarios de Aulas de Apoio

EB 55a Sumarios de Aulas de Apoio (Todos os Professores)
EBO56 Registo de Avaliacao

EBO56a Registo de Avaliagdo (AvaliacGes Intercalares)
EBO56b Registo de Avalia¢do (sem parametros)

EBO56¢ Registo de Avaliacdo (AvaliacGes Intercalares sem pardmetros)
EBO56EX Registo de Avalia¢do (Exame)

EBO58 Relacdo de Turma

EBO58b Relacdo de Turma com ASE e NEE

EBO58c Relagdo de Turma s/ Repetentes

EB0O58d Relagdo de Turma (renovagdo de matricula)
EBO58F Relacdo de Turma Simplificada

EB062 Relacdo de Encarregados de Educagao

EBO63 Boletim de transferéncia

EBO64 Comunicacdo de Faltas Simplificado

EBO67 Horario Letivo

EBO77 Relacdo de Faltas por Turma

EBO79 Pauta de Avaliacdo

EBO81 Autorizacdo de Saida

EB082 Mapa de Faltas Aulas de Apoio

EBO83 Relacdo de Horas Lecionadas por Docentes

EB0O84 Relacdo de Horas Frequentadas por Alunos

EBO85 Relacdo de Horas Frequentadas por Alunos (diario)
EBO86 Relacdo de Horas Lecionadas por Docentes (Anual)
EB092 Relacdo de Horas Frequentadas por Alunos (com totais més)
EB095 Certiddo de Habilitacdo (3.2 Ciclo)

EB096 Relacdo de Sumarios Ndo Elaborados (com dias)
EBO97 Relagdo de Sumarios Ndo Elaborados

EB098 Relagdo de Sumarios Nao Elaborados por Professor
EB100 Boletim de Renovacgdo de Matricula (3.2 Ciclo)
EB101 Termo

EB106 Relagdo de Alunos Fora da Escolaridade Obrigatéria
EB113 Registo de Comportamento de Alunos por Turma
EB114 Registo de Sumdrios Ndo Elaborados por Professor
EB116 Registo de Sumadrios Nao Elaborados por Professor por dia (componente ndo
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Local: Inovar/Area Administrativa/Alunos/Identificacdo

Cdédigo do documento:

Tipo de Documento

letiva)

EB117 Registo de Sumdrios Ndo Elaborados por Professor (entre datas) (componente
nao letiva)

EB118 Registo de Sumdrios Nado Elaborados por Professor (componente ndo letiva)

EB125 Relagdo de Apoios por Turma

EB132 Relagdo de Sumarios Nado Elaborados por Professor, por cargo (entre datas)

EB134 Pauta de Chamada (11.2 e 12.2 anos)

EB134a Pauta de Chamada (Basico)

EB134b Pauta de Chamada (Provas de Equivaléncia a Frequéncia)

EB135a Relatdrio de Final de Periodo

EB135b Relatério de Final de Periodo Ano de Escolaridade

EB135c Relatdrio de Final de Periodo Ano Disciplinas

EB135d Relatdrio de Final de Periodo Disciplinas Anos

EB139 Imprimir dados Pessoais dos Alunos

EB144 Relagdo de Sumarios N3o Elaborados por Professor/Turma

EB147 Requisicao de Certificado de Habilitacoes

EB152 Pauta de Avaliacdo Periddica

EB152a Pauta de Avaliacdo Periddica (Faltas por Mddulo)

EB152p Pauta de Avaliagdo Periddica

EB153 Pauta de Avaliacdo por Médulo/UFCD

EB155 Registo de Faltas por aluno/mddulo

EB156 Ficha de Informacgao

EB157 Lista de Faltas ao Primeiro Tempo

EB158 Mapa de Frequéncia Més

EB159 Registo Individual (Termos)

EB160 Relagao de Docentes

EB161 Data de Bloqueio das Avaliagdes

EB163 Alunos ndo Aprovados

EB164 Pauta Anual

EB165 Registo Individual do Percurso Escolar

EB167 Rela¢do de Alunos com Mddulos em Atraso/disciplina

EB169 Certificado de Frequéncia

EB170 Certificado de HabilitagGes

EB174 Relacdo de Faltas de Docente

EB175 Mapa Comparativos de Horas Previstas/Lecionadas por Mddulo

EB182 Comunicacao de Faltas ao Encarregado de Educacao

EB193 Recolha de dados iniciais dos alunos para caracterizacdo 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 Matricula e da Avaliagdo dos Alunos (Exportacdo para global para Excel)

EB200 Alunos com vacinas que prescreveram

EB201 Alunos com registo de vacinagdo (por vacina)

EB202 Pautas de Avaliagdo (apenas avaliagGes)

EB203 Mapa de Faltas por Motivo (turma/aluno)

EB203b Mapa de Faltas por Motivo (ano/turma)

EB209a Acomodacdes curriculares (aluno)
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Local: Inovar/Area Administrativa/Alunos/Identificacdo

Cdédigo do documento: Tipo de Documento

EB209c Acomodacgdes curriculares (turma)

EB209d Medidas de Suporte a Aprendizagem e a Inclusao
EB210c Horas Lecionadas por Docente

P123 Cronograma do Aluno

RMAT Boletim de Renovacdo de Matricula Personalizado

So1 Certidao

SO1A Certid3do (Cursos Cientifico-Humanisticos)

S02 Diploma

S03 Pauta de Frequéncia

SO03a Pauta de Frequéncia Intercalar)

SO3F Pauta de Frequéncia (inclui CIF)

S03G Pauta Anual

SO3L Pauta de Frequéncia com Nota e Alinea

S3Ex Pauta Final

S06 Termos

S07 Relacdo de Turma com ASE e NEE (Secundario)

SO7A Relacdo de Turma (Secundario)

S07B Relacdo de Turma sem repetentes (Secundario)

S09 Registo Biografico (Secundario)

S10 Registo Biografico (Secundario) do corrente ano

S11 Registo Biografico Completo (Secundario)

S12 Boletim de Renovagdo de Matricula

S15 Registo de Avaliagdo Interna do Secundario (ultimo periodo)
S15Ex Registo de Avaliagdo do Ultimo Periodo (inclui exames)
S16 Sintese Descritiva do Secunddrio

S16Ex Sintese Descritiva do Ultima Periodo (inclui exames)
S21 Propostas por Disciplinas

S22 Registo Biografico Secundario (Modelo Oficial)

S23 Registo Biografico Secundario (Cursos Cientifico-Humanisticos)

Local: Inovar/Area Docentes

Caddigo do documento: Tipo de Documento

P024 Registo de sumarios por docente

P027 Registo de sumarios por data

P028 Registo de sumarios por disciplina

P0O65 Registo de presencas

P0O65b Registo de presengas (com tempos)

P066 Registo de presencas por turno

P092 Relagdo de sumarios ndo elaborados (professor)
P0O77 Horario letivo

P105 Cronograma

P105a Cronograma (todas as disciplinas)

P105b Cronograma (apenas disciplinas)

P0O04 Relagdo de turma (dados pessoais)

PO13 Registo individual do percurso escolar (livro de termos) (dados pessoais)
P021 Comunicacado de faltas (dados pessoais)

P0O30 Registo de comportamentos por aluno
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Local: Inovar/Area Docentes

Cdédigo do documento:

Tipo de Documento

P0O31 Registo de comportamentos dos alunos por docente

P0O35 Ficha de habilitagGes

P0O36 Mapa de faltas do aluno

P0O36b Mapa de faltas do aluno (com recuperacgao de faltas)

P0O37 Mapa de faltas anual — alunos

P0O38 Mapa de faltas trianual — alunos

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

P040 Mapa de faltas por disciplina/mddulo

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

P048 Registo de faltas por aluno/médulo

P0O69 Relacdo de faltas injustificadas — diario

PO71 Mapa de faltas

PO71b Mapa de faltas — medidas corretivas

PO73 Relacdo de horas frequentadas pelos alunos — anual (inclui medidas de
recuperacao)

P0O75 Pauta de avaliagdo por modulo (com datas)

P0O78 Registo individual do percurso escolar (dados pessoais)

P002 Pauta de avaliacdo por mddulo

P0O14 Pauta de avaliacao periddica

PO14b Pauta de avaliacdo global

PO14c Pauta de avaliacdo entre datas

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

PO14f Pauta de avaliagdo com notas entre datas

PO16 Relacdo de médulos concluidos/em atraso

P049 Pauta de avaliagdo modular

PO52 Pauta de avaliagdo periddica

P062 Pauta de avalia¢do final

P078 Registo individual do percurso escolar (dados pessoais)

P118 Ficha de progressdao modular

PO50 Ata de reunido de avaliagdo do conselho de turma

PO50b Ata de reunido de avaliagdo do conselho de turma

P099 Convocatoria

P0O58b Regulamento FCT

P0O54 Relacdao de monitores das empresas

P0O56 Pedido de atualiza¢do de dados (dados pessoais)

P0O57 Ficha da empresa

P0O58 Protocolo com empresas

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

PO55 Relacdo de alunos em estagio

PO55b Relagdo de alunos em estagio (com data inicio/fim)

P093 Mapa de assiduidade FCT

P095 Folha de assiduidade FCT

P094 Pauta de avaliag¢do FCT

P094b Pauta de avaliagdo FCT (com UFCD)

P096 Sumarios FCT

P0O58c Regulamento PAP

P0O50c

Ata da PAP
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Local: Inovar/Area Docentes

Cdédigo do documento:

Tipo de Documento

V.

SELO DE
CONFORMIDADE
EQAVET

P085 Pauta de avaliagcdo da PAP
P115 Listagem de projetos de PAP
P097 Sumarios PAP

Impressos Modelo em uso na ESHM
Local: Plataforma Moodle (Hiperligagdo) — Disciplina “Modelos em uso na ESHM”

Cdédigo Rodapé:

letras iniciais /
numero da revisao

Tipo de Documento

Nome do Ficheiro

AAV/00 Modelo da Ficha de autoavaliagdo do médulo/UFCD 2019 _AAV
AAE/00 Modelo da Ficha de Autoavaliacdo de FCT 2020 _AAE
AAR/00 ModeIQ da F,ic‘ha de autoavgnliag,é'o por domfni'os para 3.2 ciclo 2020_AAR
do ensino basico e cursos Cientifico Humanisticos
AAP/00 Modelo da Ficha de Autoavaliacdo da PAP 2020 _AAP
AFM/00 Modelo para Avaliacdo formativa 2020_AFM
AGR/00 Modelo de Carta de agradecimento FCT e PAP 2020_AGR
AMC/00 Modelo do Impresso de anulacdo de matricula e contrato 2020 _AMC
APF/00 ModeloNda Ficha de~autoa\‘/al.iag§o do mdédulo/UFCD na 2020_APF
Educacdo e formacao profissional
APR/00 Modelo de apresentacdo em PowerPoint 2021 _APR
ARA/00 Modelo da Ata de reunido de avaliacao 2019 _ARA
ARC/00 Modelo da Atividade de recupera¢ao da aprendizagem 2019_ARC
ARE/00 Modelo da Ata de reunid extraordinaria 2020_ARE
ARI/00 Modelo da Ata de reunido intercalar 2019_ARI
ART/00 Modelo da Atualizagdo de dados do RTP 2019_ART
ASM/00 Modelo para Avaliagdo sumativa 2020_ASM
ATA/00 Modelo Ata 2019_ATA
AUT/00 Modelo de Autorizagdo e Responsabilizagdo EE EMAEI (Doc.3) 2019_AUT
AVS/00 Modelo de Aviso 2020_AVS
CAG/00 Modelo de Certificado para agradecimento entidades FCT e juri 2020_CAG
de PAP
CAV/00 Modelo Critérios de avaliagdo 2019_CAV
CBM/00 Modelo de Candidatura a bolsa de mérito 2020_CBM
CCP/00 MO(.jeIoAde.Cr‘itérios <Aje §Iassificagéo para as provas de 2020_CCP
equivaléncia a frequéncia
CEP/00 ModeJo d.e Calendario de exames e provas de equivaléncia a 2020_CEP
frequéncia
CFO/00 Modelo Contrato de Formagao 2019_CFO
CJP/00 Modelo de Convite para juri de PAP 2020 _CJP
CPT/00 Modelo de Certificado de participacdo 2010 _CPT
CSE/00 Modelo de Candidatura ao subsidio de estudo 2020 _CSE
CON/00 Modelo Convocatdria 2019 _CON
CRO/00 Modelo Cronogramas 2019 _CRO
DCL/00 Modelo de Declaragdo 2019 DCL
DCS/00 Modelo de Documento sintese 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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Tipo de Documento
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EXR/00 Modelo Exames de recuperacao 2019 _EXR
FIT/00 Modelo de Ficha de trabalho 2019 _FIT
FLX/00 Modelo de Fluxogramas 2020_FLX
GAB/00 Modelo de Grelha de avaliagdo do ensino basico 2020_GAB
GAE/00 Modelo de Grelha da avaliacdo final da FCT 2020_GAE
GAP/00 Modelo de Grelha da avaliacdo final da PAP 2020_GAP
GAS/00 Modelo de Grelha de avaliagao do ensino secundario 2020_GAS
GNM/00 Modelo de Grelha de avaliagdo PLNM 2020_GNM
GPF/00 Modelo de Grelha de avaliagdo da EFP 2020_GPF
GPP/00 Modelo de Guido de PAP 2019 _GPP
HSE/00 Modelo do horario da sala de estudo 2020 _HSE
IDE/OO Modelo de Identificagdo alunos EMAEI (Doc.1) 2019_IDE
INE/00 Modelo do B'oletim de inscricdo de recuperacao de mdédulos em 2020_INE
época especial
INF/00 Modelo de Informagdo EMAEI (Doc.4) 2019_INF
INS/00 Modelo do Boletim de inscricdo de recuperacao de mdédulos em 2020_INS
sala de aula
IPF/00 Modelo de Informacdo prova de equivaléncia a frequéncia 2020 _IPF
MCD/00 Modelo de Mapa de controlo documental 2019_MCD
MDP/00 Modelo de Prova de equivaléncia a frequéncia 2020_MDP
MON/00 Modelo de Monitorizagdo de Medidas EMAEI (Doc. 5) 2019_MON
MTS/00 Modelo de Matricula simultanea 2020_MTS
NAT/00 Modelo para Noticias 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 formag¢do em contexto de trabalho 2019_PCT
PDM/00 Modelo da Grelha de ponderagdes por dominio 2019_PDM
PEB/00 Modelo do Plano de atividades da turma — Ensino Basico 2019_PEB
PEI/00 Modelo do Programa educativo individual 2019_PEIl
PEP/00 Mod'elch) de Ocupacgdo dos tempos escolares — Ensino 2019 PEP
Profissional -
PER/00 Modelo de Ocupagdo dos tempos escolares 2019 _PER
PES/00 Modelo do Plano de atividades da turma — Ensino Secundario 2019_PES
PIT/00 Modelo do Plano individual de transi¢ao 2019 _PIT
PLA/00O Modelo de Planificagdo modular/unidade didatica 2019 PLA
PPF/00 Modelo do Plano de atividades da turma — Ensino Profissional 2019 PPF
PPP/00 Modelo do Parecer psicopedagdgico 2019 _PPP
PRA/00 Modelo do Cumprimento do plano de estudo 2019 PRA
PRE/0O Modelo de Folha de presencas de reunides 2019 PRE
PRO/00 Modelo de Protocolo de cooperagao 2019 PRO
PVE/00 Modelo do Projeto de visita de estudo 2019 PVE
RAM/00 Modelo de Requerimento de anulacdo de matricula 2020 RAM
RAT/00 Modelo de Relatdério de atividades da turma 2019 RAT
RFC/00 Modelo do Referéncial curricular 2019 RFC
RFE/00 Modelo do Relatdrio final da formacdo em contexto de trabalho | 2019 RFE




Y REPUBLICA

PORTUGUESA | *V“° A N Q E P

PARA A QUALIFICACAQ E O
ENSINO PROFISSIONAL, | ¢

SELO DE
CONFORMIDADE
EQAVET

Local: Plataforma Moodle (Hiperligagdo) — Disciplina “Modelos em uso na ESHM”
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letras iniciais /

Tipo de Documento

Nome do Ficheiro

numero da revisao

RIE/0O Modelo do Relatdrio intermédio da formagdo em contexto de 2019_RIE
trabalho

RIP/00 Modelo do Relatério intermédio da PAP 2019_RIP

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

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

RRV/00 ModeJo d.e Requerimento para repeti¢ao voluntaria de 2020_RRV
frequéncia

RPP/00 Modelo do Relatério final da PAP 2019_RPP

RTP/00 Modelo do Relatdrio técnico pedagdgico 2019 _RTP

DCP/00 Modelo da De.clara(;ao de consentimento prévio do titular dos 2020_DCP
dados pessoais

PPD/00 Modelo de Politica de privacidade e protecdo de dados pessoais | 2020_PPD

VAL/00 Modelo de Validacdo das propostas do Conselho de Turma 2019_VAL
(Doc. 6)

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

Registos

Local: Plataforma Moodle (Arquivo, até 48 horas apdes a reunido a que se reporta o registo)

DIR-CON/00/008

Convocatéria n.28 Reunido Diregao

DIR-ATA/00/008

Ata n.28 Reunido Diregao

EQAVET-CON/00/001

Convocatoria n.21 Equipa EQAVET

EQAVET-CON/00/002

Convocatoria n.22 Equipa EQAVET

EQAVET-ATA/00/001

Ata n.21 Equipa EQAVET

EQAVET-ATA/00/002

Ata n.22 Equipa EQAVET

EQAVET-PRO/00/001

Protocolo n.21 Equipa EQAVET

EQAVET-PRO/00/002

Protocolo n.22 Equipa EQAVET
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ARQUIVO DOS Deste arquivo, organizado na Plataforma Moodle, constardo todos os documentos orientadores, documentos processuais,

DOCUMENTOS 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,
p p q p

para consulta pelos docentes envolvidos e pelas estruturas autorizadas pela Direcdo. O ndo respeito por esta norma sera

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 ac¢do do sistema de qualidade EQAVET obedece, até setembro de 2019 serd elaborado um manual de
procedimentos, inserido neste ponto, constituido por todos os fluxogramas necessarios a gestdo do sistema de qualidade da ESHM:

e Fluxograma dos procedimentos para aplicacdo do Cddigo de Conduta e Disciplina

e Fluxograma dos procedimentos para a aplicacdo da Lei n.2 116/2019, de 13 de setembro

e Fluxograma dos procedimentos para avaliacdo modular e recuperacdo de mddulos/UFCD em atraso

e Fluxograma dos procedimentos para avaliacdo modular e recuperacdo de médulos/UFCD em atraso por exame

e Fluxograma dos procedimentos para monitorizacdo da taxa de colocacdo dos diplomados

e Fluxograma dos procedimentos para a elaboracdo/revisdo de documentos

e Fluxograma dos procedimentos para a monitorizacdo de conclusdo dos planos curriculares no tempo previsto

e Fluxograma dos procedimentos para a elaboracdo e aplicacdo dos guestionarios online

e Fluxograma dos procedimentos para a monitorizacdo 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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