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Resumo

Este documento descreve o processo de adaptacdo e implementacdo de um sistema de
Gestdao de Recursos Humanos, especificamente a norma NP 4427:2018, norma
portuguesa de Gestao de Recursos Humanos baseada na ISO 9001. O projeto foi
realizado na Escola de Comércio do Porto (ECP). A implementac¢do da norma, teve como
objetivo a integracdo da mesma no Sistema de Garantia de Qualidade, desenvolvido
pela Agéncia Nacional para a Qualificagdo e o Ensino Profissional (ANQEP) para o
alinhamento com o quadro European Quality Assurance Reference Framework for
Vocational Education and Training (EQAVET) e com a legislacdo aplicada as escolas
profissionais. Assim, pretendeu-se ajudar a ECP a dar mais um passo no processo de
melhoria continua, sendo que, neste caso, numa vertente direcionada para o seu capital
humano. A metodologia utilizada foi investigacdo-acdo. Pretendeu-se com esta
implementagao capacitar a ECP para os desafios futuros na Gestao de Pessoas. Foi
realizado o levantamento dos processos e metodologias em matéria de recursos
humanos, adequando-os, atualizando-os e produzindo novos documentos sempre que
se verificou necessario para o cumprimento dos requisitos e de acordo com as

necessidades da instituicao.

Palavras-chave: EQAVET, Gestao de Recursos Humanos, implementacao SGQ, ISO 9001,

NP 4427:2018.
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Abstrat

This work describes all processes for the adaptation and implementation of
management human resources system, specifically the NP 4427:2018, the portuguese
norm of human resources management based on ISO 9001. This project was applied in
the vocational school (Escola de Comércio do Porto or ECP). The norm implementation
is aimed at the integration of the QMS (Quality Management System) developed by
ANQEP (Agéncia Nacional para a Qualificagao e o Ensino Profissional) for alignment with
the EQAVET (European Quality Assurance Reference Framework for Vocational
Education and Training) with the legislation applied to professional schools. Thus, it is
intended to level up the ECP in the way of continuous improvement, in that case, directly
to human capital. The investigation method used in this paperwork was action research.
Was Intended with this implementation, capacitance the ECP for the future challenges
on human resources management. Mapping all the processes and methodologies in
matter of human resources, adapting them and construct new documents, whenever
necessary to accomplish the requirements in accordance with the needs of the norm

requirements and the institution.

Key-words: EQAVET, NP 4427:2018, Human Resources Management, I1ISO 9001,QMS

Implementation.
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e CAPITULOI

° Introdugao

O presente projeto tem como tema “Implementac¢do e Adaptacdao da NP 4427:2018 ao
SGQ alinhado com o quadro EQAVET: Escola de Comércio do Porto”. Este é um projeto
inserido e enquadrado no ambito do Curso de Mestrado em Gestao de Recursos
Humanos ministrado pelo Instituto Politécnico de Gestdo e Tecnologia (ISLA) em Vila
Nova de Gaia.

A qualidade nas varias assungOes da palavra é essencial as empresas, torna-se
especialmente relevante quando assume uma estrutura organizativa. A implementagao,
de forma correta, potencia de forma inequivoca o rendimento individual e coletivo de
uma organizagdo. (Bravo, 2018) Mais concretamente no ambito do tema deste projeto,
a gestdo e valorizagdo dos recursos humanos. Sabendo-se que estes sdo essenciais a
concretizacdo dos objetivos das organizacdes, tornando-se especialmente importante

quando faldmos em escolas, especificamente, numa escola profissional. (Bravo, 2018)

As pessoas sdo as Unicas e o verdadeiro elemento diferenciador que, pela forma como

sdo geridas, podem resultar no sucesso ou insucesso das organizacdes. (APG, 2018)

Assim, a gestdo estratégica e a valorizacdo dos RH, através das politicas e do
desenvolvimento do SGRH, tornam-se primordiais no aumento da satisfagdo e
motivacdo do capital humano da ECP. A NP 4427:2018 foi objeto de uma alteragao de
caracter técnico, através da adocdo da abordagem por processos assente no ciclo Plan-
Do-Check-Act (PDCA) e pensamento baseado em risco, da mudanca de foco da gestao
dos recursos humanos para a gestao das pessoas, implicando uma revisao da estrutura
e conteudo das secgdes e a introducao de novos conceitos e processos criticos para o

propdsito de atrair, desenvolver e reter as pessoas. (APG, 2018)

A estrutura do presente documento foi elaborada de forma a facilitar o entendimento
do projeto realizado, dividiu-se em cinco capitulos. O Capitulo 1, foi atribuido a
introdugao, o capitulo 2, debruga-se sobre a revisao da literatura explorando conceitos

importantes, de forma a explicitar o contexto a importancia do tema e onde se insere
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este projeto, abordando-se conceitos como, Sistemas de Gestdo da Qualidade, Evolucao
Histdérica da Gestdo da Qualidade, Ciclo PDCA, Sistema de Gestdo de Qualidade Total,
International Organization for Standardization, Sistema de Garantia de Qualidade em
alinhamento com quadro EQAVET e a norma em vigéncia na realizacdo deste projeto a
NP 4427:2018 — Sistemas de Gestdo de Pessoas. No Capitulo 3, definiu-se a Metodologia
utilizada, explicando a importancia da mesma e como foi realizada a sua implementacao.
No Capitulo 4, explicitou-se o Projeto, iniciando com a caraterizagdo da Escola de
Comércio do Porto (ECP), explanando-se sobre a Entidade Proprietdria, Histéria, Missao,
Visdo, Valores e Atuacdo, posteriormente dd-se a conhecer o processo de
implementag¢ao do SGRH na ECP, desde o levantamento dos processos e documentos
existentes até a concecdo e construcdo dos instrumentos e da inser¢do dos mesmos no
SGQ vigente. Conclui-se o capitulo da implementagao da NP 4427:2018, com uma
analise dos requisitos explicando a interpretacdo e agGes que foram realizadas para cada
um dos requisitos da norma. O Capitulo 5, estdo disponiveis as conclusdes e os
desenvolvimentos futuros. Na conce¢dao deste projeto estabeleceu-se como objetivo
principal a implementagao da NP4427:2018 adaptando-a ao SGQ EQAVET, que é o0 SGQ

obrigatdrio das escolas Profissionais, sem o qual estdo impossibilitadas de funcionar.

Desta forma e de acordo com o presente projeto pretende-se:

e |dentificar, desenvolver e implementar as metodologias e instrumentos
necessarios a concec¢ao e implementacdo da NP 4427:2018, ao SGQ existente na
ECP;

e Desenvolver, analisar e aplicar os principios orientadores e os requisitos
constantes da NP 4427:2018 na ECP, de acordo e no cumprimento das
obrigacdes legais vigentes da norma;

e Desenvolver e relacionar harmonicamente os conceitos de GRH descritos na
norma NP 4427:2018 com as praticas e terminologias comuns utilizadas no SGQ

da ECP de acordo com o alinhamento do quadro EQAVET.

Poderdo ser consultados todos os documentos de suporte a este projeto. Em apéndice

estdo disponiveis os documentos produzidos pelo autor no ambito deste projeto, em
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anexo estdo disponiveis os documentos de suporte ja existentes na organizacao,

considerados como validados na através da Checklist de verificacdo de requisitos.

e CAPITULO Il - Revisio de Literatura

2.1 Sistemas de Gestao da Qualidade

“A palavra “qualidade” tem origem do latim “qualitas” ou “qualitatem”, o termo foi
criado por Cicero | quando traduzia Platao. A base da palavra é o pronome “qualis”, que
significa "de que natureza", propriedade ou condicdo natural das pessoas ou coisas pela
qual se distinguem de outras, que constitui a sua esséncia, a maneira de ser, se relaciona
com a pergunta "qual?". A qualidade, filosoficamente, remete-se a caracteristicas e
propriedades de uma realidade: disposicGes, capacidades, incapacidades, formas”.

(Vasconcellos & Fortuna, 2012, p.02)

O conceito de qualidade esta relacionado a trés fatores: reducdo de custos, aumento da
produtividade e satisfacdo do cliente. Ainda que os autores tenham tentado encontrar
um conceito “mestre” de qualidade ndo foi possivel. Este é um conceito
multidimensional, porque estd sempre relacionado aos objetivos, que podem ser,

gualidade dos servigos, produtos ou melhorar a organizagdo interna.

Santos (2014) cita trés autores que definem o que consideram ser a qualidade. Philip
Crosby (1979) diz a qualidade é “a conformidade que existe entre os pré-requisitos e o

III

produto/servico final”, para Joseph Juran (1998) qualidade é “quando um produto ou
servico estd adequado a um determinado uso, ou satisfaz uma certa necessidade do
Cliente” e William Deming (2000) defende que qualidade é “guando um produto tem
um grau previsivel de uniformidade e confianga, a um preco baixo e adequado ao

mercado”.

Para aimplementagao de um sistema de gestao de qualidade, a 12 etapa da organizagao
¢é definir o conceito de qualidade para a organizacdo, ou seja, definir exatamente as

vertentes onde pretende atuar e como pretende e em beneficio de qué. E essencial que
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as decisOes estejam de acordo com os objetivos da organizacdo e alinhado com a sua
estratégia de forma a que ndo exista entraves a implementac¢do do SGQ. (Vasconcellos

& Fortuna, 2012)

O SGQ ¢ a estrutura organizacional criada para gerir e garantir a Qualidade, os recursos
necessarios, os procedimentos operacionais e as responsabilidades estabelecidas.

(Falconi, 2014)

A gestdo da Qualidade baseia-se em 8 principios, nomeadamente:

a. Foco no cliente — as organizacdes dependem dos seus clientes, devem
compreender as suas necessidades atuais e futuras e esforcarem-se por exceder
as suas expectativas;

b. Lideranca-os lideres devem saber manter um ambiente interno motivador, para
potenciar a capacidade de alcangar os objetivos.

c. Envolvimentos das pessoas — Fazer com que as pessoas da organizagdo estejam
inseridas na equipa com “todos a remar para o mesmo lado”

d. Abordagem dos processos — Atividades sdo geridas através de um processo
organizado com foco na procura de resultados. A divisao de atividades da
empresa por processos ajuda a rapida identificacdo das causas e torna-se mais
facil corrigir os problemas.

e. Abordagem da gestdo como um sistema — gerir processos interrelacionados
como um sistema Unico, contribui para que a organizacao atinja os seus objetivos
com eficdcia, visto que todos trabalham com os mesmos pressupostos;

f. Melhoria continua — a possibilidade de melhoria deve ser uma preocupacdo
constante e realizada sempre que identificada essa possibilidade e com avaliagao
sistematica do desempenho global da organizacao;

g. Abordagem factual — As decisGes ndo sao tomadas por “intuicdo” é exatamente
o oposto decisOes eficazes, sdo baseadas na analise de factos, dados e
informacoes.

h. Rela¢gdes mutuamente benéficas com fornecedores — Nas relacdes de entre

empresas sejam estas de fornecedores ou ndo, devem ser criadas condi¢Ges para
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gue seja vantajoso para ambos e que estejam reunidas as condicdes para criarem

valor. (Santos, 2014)

Para que as organizagdes consigam sobreviver num mundo competitivo, global e ainda
serem diferenciadoras dos concorrentes, devem adotar um sistema de gestdo eficaz e
eficiente que permita um correto acompanhamento de toda a sua envolvente, seja
externa e/ou internamente, conseguindo ultrapassar todos os obstaculos que lhe
surjam pela frente e dar resposta a todas as solicitacdes que possam surgir. (Santos,

2014)

2.2 Evolucgdo Histdrica da Gestao da Qualidade

“A preocupacdo com a qualidade remete-se aos tempos de Hamurabi e seu cddigo o
qual determinava que o arquiteto que viesse a construir uma casa cujas paredes se
revelassem deficientes teria a obrigacdo de reconstrui-las ou consolida-las ao seu

proprio custo.” (Vasconcellos & Fortuna, 2012)

“E dificil ... sendo impossivel, conhecer as origens da qualidade, pois ela é t3o antiga
como o proprio homem. Segundo os registros histéricos, podemos identificar “formas
instintivas de controle da qualidade”. Nos primérdios da civilizacdo, cada ser humano
provia suas necessidades com bens adequados aos seus interesses e sua capacidade de

acesso. Os cacadores mais habeis garantiam a melhor caga.” (Soares, 2004, p. 35)

“O aparecimento dos primeiros aglomerados populacionais e consequentemente os
seus elementos administrativos, trouxe a necessidade do seu abastecimento de
produtos. Muitas das funcbes que podemos identificar numa empresa moderna
estavam concentradas numa Unica pessoa, o artesdo. Este identificava as necessidades
dos clientes, concebia o produto, fabricava -0, vendia-o e prestava assisténcia pds -

venda.” (Morais, 2005, p.09)

Segundo Morais (2005) a revolucdo industrial promoveu uma incorporagcao em grande
escala de pessoas que trabalhavam na agricultura. Estes, ndo tinham qualquer
conhecimento no que concerne ao trabalho fabril, tomando que as instrucdes fossem

de facil compreensio e execucdo. E aqui que entre Taylor, procedendo a separacio de
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tarefas, e comecando a desenvolver o trabalho em série, conseguindo assim obter
excelentes resultados principalmente na produtividade. E necessario ter em atencdo
que o poder de compra era baixissimo, como tal, o foco era na quantidade em
detrimento da qualidade. O Taylorismo ainda é uma metodologia recorrente, contudo
esta numa fase de decrescimento. A evolugdo técnica e tecnoldgica nao diminuiu o papel
das pessoas nas Organizagdes, inclusive, hoje, existe uma importancia maior das pessoas

nas organizacdes, sendo consideradas cada vez mais o principal ativo e de diferenciacao.

As guerras proporcionam inova¢ao e impulsionam os envolvidos nas mesmas para a
tentativa de superacdo dos seus inimigos, fazendo com que estes procurem formas mais
eficientes para realizar tarefas que lhes possam trazer a vantagem e consequentemente
a vitdria. O perigo da ma qualidade nos servicos, foi evidenciado na | Guerra Mundial
com as constantes falhas e defeitos de fabrico de equipamentos e de prestacdo de
servicos, sendo que tinham sido disponibilizados como estando de acordo com as
especificacdes. Relembrando que o foco estava na quantidade e ndo na qualidade.
Surgiram assim os inspetores, neles recaia a responsabilidade de verificar se os produtos
estavam de acordo com as especificagdes, ou seja, se estavam conformes. Este seria o

primeiro controlo de qualidade. (Vasconcellos & Fortuna, 2012)

“No intervalo entre as duas grandes guerras, as aplicacGes estatisticas a qualidade
surgiram como os desenvolvimentos essenciais. Por um lado, a constatacao
fundamental de que qualquer processo produtivo introduz variabilidade nas
caracteristicas da qualidade e que estas seguem leis estatisticas conhecidas; deste
modo, os processos podem ser controlados através do uso de técnicas estatisticas
(Controlo Amostragem Estatistico do Processo). Contudo, as atividades relacionadas
com a qualidade podem também beneficiar, largamente, do uso de técnicas estatisticas,
como por exemplo o controlo por amostragem. Muito do conteldo das atuais normas

de controlo por amostragem foi desenvolvido naquele periodo.” (Morais, 2005, p.10)

A Il Guerra Mundial teve um papel preponderante na evolucdo do controlo de
qualidade, destacando outros tipos de deficiéncias: inexisténcia de controlo na

construcdo, levando a especificagbes incompletas, uso de tecnologias e materiais
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duvidosos ou desvios a normalidade dos processos, consequentemente conduzindo a

obtencdo de produtos com baixa qualidade.

Os anos 60, com os grandes investimentos como por exemplo, nuclear, a garantia de
gualidade foi tornando-se padrdo, isto porque era uma exigéncia dos grandes
compradores para com os fornecedores. Apesar deste inicio, relacionado com a darea
nuclear, foi através da massificacdo das industrias e consequente aumento da produgao
em série, relacionado com a maior exigéncia dos consumidores e maior nimero de

concorrentes.

“Ainda nos anos 60, houve a Guerra da Coréia e a industria bélica americana destacou-
se com o programa “zero defeito” criado por Philip Crosby. Nesse periodo, foram
desenvolvidos com sucesso no Japdo, por Kaoru Ishikawa, os Circulos de Controle de

Qualidade.” (Soares, 2004, p.38)

A Garantia da Qualidade é parte integrante da gestdo das empresas, constituindo um
seu subsistema, razdao pela qual associou-se a palavra gestao a qualidade. Embora
historicamente, os conceitos de garantia e gestao da qualidade tenham surgido em
tempos diferentes e com significados distintos, hoje em dia, ndo faz sentido estabelecer

qualquer diferenca entre os dois conceitos. (Morais, 2005).
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A evolugdo dos conceitos pode ser esquematicamente resumida na seguinte sequéncia:

EVOLUGAO DO CONCEITO DE QUALIDADE

1980-90 @
Qualidade Total

@ 1970-80

Programas de Gestéio da
qualidade circulos da qualidade

1960 @

Garantia qualidade Motivagéio para
agualidade. Zero defeitos.

@ 1930-50

Controlo estatistico da qualidade.

Fiabilidade.

1920 @
Inspegaio da Qualidade

® 1900

Supervistio

ANTES1900 @

Predominancia da méo de

obra

Figura 1 - Evolugdo Gestdo da Qualidade. (Pires, 2000)

Diante do atual panorama mundial, as organizacdes tém procurado implantar o Controle
de Qualidade Total, as certificacdes (garantias) os desejados prémios de qualidade a fim
de se garantir no mercado globalizado. (Mestre, Correia, Monteiro, Martins, & Libano,

2020)

Daniel Melo 18



Implementacdo e Adaptagdo da NP 4427:2018 ao SGQ alinhado com o quadro EQAVET

2.3 Ciclo PDCA

O ciclo PDCA, foi desenvolvido por Walter A. Shewart na década de 20, mas comecou a
ser conhecido como ciclo de Deming em 1950, por ter sido amplamente difundido por
este. Serd através do ciclo PDCA que se ird garantir a qualidade de sistema de gestdo de
gualidade. O PDCA é uma ferramenta contruida com base em etapas. Especificamente
constituida por 4 etapas, que em inglés designam-se: PLAN, DO, CHECK, ACT por esta
ordem. Em portugués pode ser traduzido como planeamento, implementacdo, avaliacdo

e revisdo. (Vasconcelos, 2016)

Este ciclo é ininterrupto e visa a melhoria continua, o que se aprendeu com a aplicacdo
do ciclo PDCA, permite iniciar um novo ciclo, mais completo, complexo, e, assim,

sucessivamente potenciado a melhoria a cada novo ciclo. (Falconi, 2014)

ACT CHECK

Figura 2 - Ciclo PDCA. (Falconi, 2014)

Edwards Deming (USA, 1900-1993), foi um estatistico, professor universitario e
consultor norte americano que destacou-se pela melhoria de processos produtivos no

Japao, apds a Segunda Guerra Mundial. (Vasconcelos, 2016)

Falconi (1992) citado por (Vasconcelos, 2016), explicou o significado dos termos PDCA:
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Plan - Planeamento(P): identificacdo, observagdo e andlise em que é possivel
reconhecer a relevancia do problema, carateristicas especificas e causas. Depois,
temos os planos de ac¢do, que se criam para eliminar os problemas

Do - Execucdo (D): coloca-se em pratica tudo o que foi analisado no
planeamento. E onde a equipa é treinada para que o método funcione.

Check - Verificacdo (C): Analisar as acdes realizadas. E essencial confirmar se as
acoes planeadas ja estdo a ser executadas e proceder a comparacdo entre o
antes e o depois.

Act — Padronizacdo do que deu certo nas acOes realizadas, para que se reduza a

probabilidade de ocorrer o problema novamente.

De acordo com Fernandes Barbosa (1993) citado por Vasconcelos (2016), pode concluir-

se que o Ciclo PDCA ndo é um método de aplicagao exclusiva dos meios produtivos

industriais. A simplicidade e a execucdo desta ferramenta provavelmente justificam a

sua utilizagdo constante.

Objetivos da Metodologia:

Planeamento de processos, execucdo, prever falhas, resolvé-las e analisar os
resultados;

Pode ser utilizado em praticamente todos os contextos;

Promove a melhoria continua dos processos que suporta;

Contribui no entendimento de como surge um problema e como pode ser

resolvido.

(Nascimento, 2011)

2.4 Sistema de Gestao de Qualidade Total

“Gerida e difundida em toda a empresa, a qualidade total € um conjunto de principios,

de métodos organizados numa estratégia global, visando mobilizar toda a empresa para

obter uma maior satisfacdo do cliente ao menor custo.” (Site IPQ - Instituto Portugués

da Qualidade, 2020).
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A decisdo de implementar a qualidade total € uma decisdo estratégica, que compete a
Direcdo da organizacdo. Além de constituir uma decisdo estratégica, implica alteracdes
profundas promovendo uma evolugdo cultural na empresa. Estas alteragdes sdo
arriscadas vindo alterar comportamentos naturalmente enraizados. Para a
implementacdo da qualidade total é necessario tempo, paciéncia e investimento em
formacdo. Este processo inicia-se com a direcdo a comunicar os objetivos, sendo
essencial que os trabalhadores acedam a esse pedido. Estes constituem a forca
necessdria para obtencdo dos objetivos desejados, contudo a adesdo por si sé ndo é

suficiente é necessario um papel participativo essa é a qualidade total.
Requisitos para o sucesso para o Sistema de Gestao de Qualidade Total

e Atuar preventivamente em detrimento de proceder a correcoes;
e [ essencial monitorar indicadores, fazendo um acompanhamento da evolug3o;
e Adotar um sistema especifico para realizar a medicdo das variaveis da Gestdo da

qualidade.
A medicdo da qualidade deve reger-se segundo as seguintes linhas orientadoras:

e Indicadores associados ao plano estratégico da qualidade (situacdes financeiras,
financiamentos, encontra -se também no dominio da qualidade);

e Alargamento das medi¢cdes da qualidade a outros servicos para além da
producdo, como: marketing, administracdo, servico comercial, servico pods-
venda, gestdao de reclamacoes etc.;

e Criagcdo de meios para monitorizagdo dos indicadores;

e Desvios entre as realizacOes efetivas e as previsoes.

Numa empresa em transformacgdo, qualidade total é por consequéncia o caminho da

exceléncia, e todos os departamentos deverao participar.

Deming na década de 1950, contribuiu para o desenvolvimento de altos executivos
japoneses, capacitando-os para a implementa¢ao de melhorias em projetos, vendas e
qualidade de produtos, através da aplicacdo de métodos estatisticos e testes de

hipdteses. Contribuindo significativamente para o Japdo fazendo com que se destacasse
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pela fabricacdo de produtos inovadores e de alta qualidade. E considerado o pai da

gestdo da qualidade total. (Vasconcelos, 2016)

“Embora um sistema de Qualidade Total ndo seja a solu¢do para todos os problemas de
uma organizagdo, certamente pode proporcionar um suporte que a torne mais
competitiva, eficientemente posicionada no seu respetivo setor econémico.”

(Vasconcellos & Fortuna, 2012, p. 06)

2.5 International Organization for Standardization (1SO)

A International Organization for Standardization (1SO), traduzido livremente significa
organizacao internacional para a estandardizacdo. O objetivo da ISO é estandardizar
organizagdes por todo o mundo sendo elas privadas ou publicas, independentemente

da sua area atuacdo ou dimensdo. (Saha, 2011)

ISO é uma organizagdo internacional nao governamental com membros em 164 Paises.
Através dos membros, reune especialistas para compartilhar conhecimento e
desenvolver Normas Internacionais voluntariamente, baseadas em consensos
relevantes para o mercado, que apoiam a inovacao e fornecem solugdes para os desafios

globais. (ISO - International Organization for Standardization, 2020)

2.6 O que é 0 EQAVET

“O European Quality Assurance Reference Framework for Vocational Education and
Training (EQAVET), em portugués Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da
Qualidade para a Educacdo e Formacao Profissional, estabelecido pela Recomendacdo
do Parlamento e do Conselho, de 18 de junho de 2009 (substituida pela Recomendagao
do Conselho, de 24 de novembro de 2020, sobre o ensino e a formacao profissionais em
prol da competitividade sustentdvel, da justica social e da resiliéncia), é o instrumento
de referéncia para promover e monitorizar o aperfeicoamento dos sistemas europeus

de Ensino e Formacao Profissional (EFP)” (DGERT, 2021)
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2.7 Sistema de Garantia de Qualidade em alinhamento com quadro

EQAVET

As escolas profissionais tém obrigacOes e necessidades especificas, neste sentido o
Quadro EQAVET, instituido pela Recomendacao do Parlamento Europeu e do Conselho,
de 18 de junho de 2009, permite documentar, desenvolver, monitorizar, avaliar e
melhorar a eficiéncia da EFP e a qualidade das praticas de gestdo. (Gaspar & do Carmo

Aires, 2020).

“Até ao final de 2015, os Estados membros deveriam estabelecer a nivel nacional um
quadro comum de garantia da qualidade para os operadores de EFP compativel com o
Quadro EQAVET. Por via da publicagdo do Decreto-Lei n.2 92/2014, de 20 de junho, é da
competéncia da Agéncia Nacional para a Qualificagdo e o Ensino Profissional (ANQEP),
promover, acompanhar e apoiar a implementacdo dos sistemas de garantia da
qualidade dos processos formativos e dos resultados obtidos pelos alunos das escolas
profissionais, e certifica-los como sistemas EQAVET. “(Gaspar & do Carmo Aires, 2020,

p.05).

De forma a que o processo fosse realizado com sucesso a ANQEP, |.P. baseado na ISO
9001 estabeleceu um modelo de alinhamento dos sistemas de garantia da qualidade
com o Quadro EQAVET que engloba ndo so as escolas profissionais, mas também todas
as organizacoes que fornecem servicos de EFP com nivel 4 do quadro nacional de
qualificacbes. Sendo a ANQEP, I.P. responsdvel quer pela definicdo do apoio a
implementacdo fornecendo orientagGes técnico metodoldgicas quer posteriormente na

verificagao de conformidade de implementagao do sistema.

Neste sentido, foram definidos objetivos processo de alinhamento com o Quadro

EQAVET:

e Promover uma cultura de garantia e melhoria continua da qualidade por parte
dos operadores de EFP baseada em praticas de autoavaliacdo;
e Garantir a articulacdo da politica de garantia e melhoria continua da qualidade

com os objetivos estratégicos dos operadores/instituicdes de EFP;
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® Promover a adogdo de procedimentos e praticas associadas as principais
componentes do Quadro EQAVET - quatro fases do ciclo de qualidade, critérios
de qualidade EQAVET e respetivos descritores indicativos;

e Recolher dados e analisar de forma sistematica e sistémica os resultados
alcancados sobre a atividade desenvolvida e refletir esse exercicio na melhoria
continua das praticas de gestdo da EFP;

e Obter o selo EQAVET que comprova que o sistema de garantia da qualidade do

operador de EFP se encontra alinhado com o Quadro europeu.

O reconhecimento de que os Sistemas de Garantia da Qualidade implementados pelos
operadores de EFP estdo alinhados com o Quadro EQAVET resulta na atribui¢ao, por

parte da ANQEP, I.P., do selo EQAVET.

Neste contexto, pretende-se que a implementagao de SGQ alinhados com o Quadro
EQAVET permita implementar e estabelecer uma cultura de melhoria continua de forma

a reforcar os alicerces das formacdes de dupla certificagdo, assim pretende-se:

* maior atratividade da EFP junto dos jovens e encarregados de educacao;

e credibilizacdo do sistema de EFP;

¢ envolvimento nos processos de garantia da qualidade da oferta de EFP por parte dos

empregadores;

* maior notoriedade da EFP junto da popula¢dao em geral.

Desta forma foram estabelecidos 4 componentes fundamentais para que o processo

fosse realizado com qualidade:

1. Um ciclo PDCA de garantia e melhoria da qualidade, constituido pelas habituais
quatro fases (planeamento, implementagdo, avaliagdo e revisao);
2. Quatro critérios de qualidade, aplicados as fases do ciclo de garantia e melhoria

da qualidade (um critério para cada fase do ciclo);
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3. Descritores indicativos que especificam os critérios de qualidade, permitindo a
sua “operacionalizacdo” e que estdo definidos, quer ao nivel do sistema de EFP
no seu todo, quer ao nivel do operador de EFP;

4. Dez indicadores de referéncia que suportam a monitorizagdo, a avaliacdo e a

introducdo de melhorias face aos objetivos e metas tracados.

Um dos grandes focos do Quadro EQAVET é uma participacdo ativa dos Stakeholders
nos processos de melhoria continua da qualidade da oferta de EFP. Pretende-se que se
apliqgue o maximo possivel de melhorias em todos os setores da organiza¢ao. No sentido
de uma melhoria da qualidade dos servicos dos operadores EFP. (Gaspar & do Carmo

Aires, 2020).

2.8 NP 4427:2018 — Sistemas de Gestao de Pessoas

A nova versao da NP 4427, considerou novas nomenclaturas, desde logo a passagem de
gestdo de “recursos” para gestao de “pessoas”. Desta forma é evidente a alteracdo do

foco da norma.

A satisfacdo e o desempenho das pessoas numa organizacdo estdo diretamente
relacionados, é dificil pessoas desmotivadas terem um elevado desempenho na
organizacao. Desta forma as grandes organizacdes tém direcionado a sua atencdo para
a motivacdo das suas equipas de trabalho. Utilizando para o efeito a avaliacdo de
desempenho como forma de criar motivagao através do feedback e, posteriormente,
através das compensa¢Ges mediante os resultados obtidos. Apesar de considerar-se,
por vezes, que para ter bons resultados é apenas necessdria uma equipa motivada essa
afirmacdo ndo reflete a realidade. Inclusive, essa é uma avaliagdo que potencia
exponencialmente o insucesso das organizacdes. A GRH é um processo complexo que
exige varias agles e decisdes. Contudo uma equipa motivada estd mais proxima de obter

bons resultados. (Fernandes, 2014)

“Esta necessidade de gerir de uma forma adequada as organizacdes, nomeadamente as
empresas, € algo que é sentido pelos gestores de todo o mundo. Em Portugal, e como

resultado dessa necessidade, foi criada uma comissdo técnica (CT 152) que desenvolveu
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um referencial para a gestdo dos recursos humanos. Essa norma, a NP 4427 — Sistemas
de Gestdo de Recursos Humanos - Requisitos, foi desenhada para servir como guia as
empresas na criagdo de processos e no estabelecimento de ambitos de atuagao que
conduzam a uma GRH adequada aos propésitos e objetivos das mesmas.” (Fernandes,

2014. p. 04)

“A NP 4427:2018 substitui a NP 4427:2004. Foi objeto de uma alteracdo de caracter
técnico, através da adocdo da abordagem por processos assente no ciclo PDCA (Plan-
Do-Check-Act) e pensamento baseado em risco, da mudanca de foco da GRH para a
Gestdo das Pessoas, implicando uma revisdo da estrutura e contelddo das seccoes e a
introducdo de novos conceitos e processos criticos para o propdsito de atrair,

desenvolver e reter as pessoas.” (APG, 2018, p. 05)

A NP 4427 foi preparada de forma a integrar-se com as atuais normas de certificagao
ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001, formando assim um quadrado em que nos vértices
estdo, a qualidade, o ambiente, a salde e seguranca ocupacional e agora os recursos
humanos. A Norma especifica os requisitos de um SGP, que abranja todos os niveis
hierdrquicos, areas de atividade e unidades organicas de uma organizacdo, como veiculo

de melhoria ao servico da eficacia e da eficiéncia desta.

Os requisitos desta Norma contém 10 artigos e sdo aplicaveis a organizacdes que

pretendam:

Objetivo e campo de aplicacao;

Referéncias normativas;

Termos e condic¢Oes;

Politica;

Planeamento;

Suporte;

Operacionalizagao;
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- Auditoria interna;
- Melhoria.

Cada um destes artigos representa e apresenta as orientagdes que devem seguir para a

implementacdo da NP4427:2018 numa organizacdo. (APG, 2018)

1. Objetivo e campo de aplicagao

Esta tem como objetivo uma gestao eficiente de pessoas, que abranja todos os niveis
hierarquicos, dreas de atividade e unidades organicas de uma organizacao, sempre com

o foco na melhoria e eficiéncia da organizagao.

Existem requisitos, que sdo, — demonstrar a sua capacidade em atrair, desenvolver e
reter as pessoas necessarias para o cumprimento da sua missao, implementar, manter
e melhorar continuamente um SGP aplicavel a toda a organizacdo, aumentar a
satisfacdo das pessoas que nela colaboram através da aplicacdo eficaz do sistema,
incluindo processos para garantir a conformidade com as exigéncias estatutdrias e

regulamentares aplicaveis.

Todos os requisitos desta Norma sdo genéricos e poderdo ser aplicados a qualquer

organizacao independente da sua tipologia, ou dimensao.

2. Referéncias normativas;

A presente norma ndo contém referéncias normativas

3. Termos e condicdes;
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Este artigo contém termos e definicbes aplicadas na norma 4427:2018 tais como:
Cdédigo de ética, compensac¢ao, competéncia, comportamento, contexto da organizacdo,
desempenho, desenvolvimento e competéncia, exigéncia estatuaria, exigéncia
regulamentar, funcdo, gestdo, gestdo de pessoas, gestdo de conhecimento, ndo
conformidade, parte interessada/Stakeholder, politica de gestdo de pessoas,
recrutamento, requisito, responsabilidade social, retorno da informacdo /feedback,
risco, satisfacdo das pessoas na organizacdo, seguranca e saude no trabalho, selecao,

sistema de gestao, sistema de gestdo de pessoas, trabalhador(a) e gestdo de topo.

4, Contexto da organizagao

Neste artigo sao abordadas multiplas dimensdes:

4.1 Compreender a organizagdo e o seu contexto;

4.2 Compreender as necessidades e as expetativas das partes interessadas;

4.3 Determinar o ambito do sistema de gestao das pessoas;

4.4 Sistema de gestao das pessoas.

5. Lideranca

Neste artigo sdo abordadas multiplas dimensdes:

5.1 Lideranga e compromisso;

5.2 Politica;

5.3 Fungdes, Responsabilidade e autoridades organizacionais.

6. Planeamento
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Neste artigo sao abordadas multiplas dimensdes:

6.1 Acdes para tratar riscos e oportunidades;

6.2 Objetivos do sistema de gestdao de pessoas e planeamento para os atingir;

6.3 Planeamento das alteracdes ao sistema de gestdo de pessoas.

7. Suporte

Neste artigo sdo abordadas multiplas dimensdes:

7.1 Recursos

7.2 Competéncias

7.3 Consciencializacao

7.4 Comunicacao

7.5 Informagao documentada

8. Operacionalizagao

Neste artigo sdo abordadas multiplas dimensdes:

8.1 Planeamento e controlo operacional

8.2 Atribuigdes

8.3 Comportamentos

8.4 Recrutamento e selegdo de pessoas

8.5 Admissao

8.6 Acolhimento e integracao
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8.7 Gestdo de desenvolvimento de pessoas

8.8 Desenvolvimento

8.9 Carreiras

8.10 Mobilidade

8.11 Compensacgdes

8.12 Controlo dos processos, produtos servicos de fornecedores externos

8.13 Saude ocupacional

8.14 Gestdo de idades

8.15 Gestdo de saidas

8.16 Reabilitacdo e requalificacao

9. Avaliacdo de desempenho

Neste artigo sao abordadas multiplas dimensdes:

9.1 Monitorizacdo, medicdo, analise e avaliacdao

9.2 Auditoria interna

9.3 Revisao pela gestao

10. Melhoria

Neste artigo sdo abordadas multiplas dimensdes:

10.1 generalidades

10.2 ndo conformidade e acdo corretiva

10.3 melhoria continua (APG, 2018, p. 11-29)
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e  CAPITULO lll - Metodologia

Kemmis (1984) defende que a “investigacdo-acdo é uma forma de questionamento auto
reflexivo, realizado pelos préprios participantes em determinadas ocasides, a fim de
melhorar a racionalidade e a equidade das situacBes, da propria pratica social
educacional, com o objetivo também de melhorar o conhecimento do referido na

pratica e sobre as situagGes em que a acdo é realizada” (Fonseca, 2012, p.18)

A opcdo por esta metodologia pode ser vista do ponto de vista solidario, de uma alma
caridosa e profundamente preocupada com uma metodologia que segundo Almeida
(2001) citado em (Fonseca, 2012,p.27). “Tem sido a parente pobre no campo das
ciéncias sociais, dela pouco se falando, sendo insuficientemente praticada, tendo em
conta as potencialidades que abrange, e por que, mesmo quando é efetuada, raramente
é divulgada fora dos circulos restritos que utilizam os seus resultados”. Contudo, a
escolha da metodologia de investigacdo-acdo adequar-se perfeitamente aos objetivos
do presente projeto, estabelecendo-se facilmente uma relacdo da revisao da literatura
e a aplicacdo prdtica num contexto real-organizacional. O presente trabalho é um
projeto de mestrado, desta forma a primazia assenta principalmente na aquisicdo de
conhecimentos praticos, e transferéncia dos mesmos para outros contextos. Permitindo
praticar conhecimentos, que serdao reforcados através da tentativa-erro, adquirindo
conhecimentos e treinando a aplicagdo de conceitos na diregao da concretizagdo dos

objetivos (Dias, 2015)

A investigagdo-agao pode ser aplicada em qualquer conceito onde existem problemas
que envolvem pessoas, tarefas, procedimentos. Ou, onde mudangas, s3o necessarias, o
contexto de implementacdo de um SGQ, ou neste caso mais especificamente a
implementacdo de um SGP (NP 4427:2018), beneficiara desta metodologia, a qual
aparenta ser a escolha acertada. Uma metodologia que tem como principio promover
mudancas e aumentar os resultados que podem ser implementados por um investigador
ou por um grupo. Esta metodologia comecou a ser implementada com a intencdo de

ajudar aos professores na solucdo de seus problemas em sala de aula, envolvendo-os na
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investigacdo. Por exemplo, possibilitava avaliar empiricamente o resultado de crengas e
praticas em sala de aula. Neste sentido, este tipo de investigacdo €, sem duvida, atrativa
pelo fato de poder levar a um resultado especifico imediato, no contexto do ensino-

aprendizagem (Costa, 2015).

“Quando se pretende investigar a dimensdo da a¢do na investigacdo, tem-se também
por finalidade refletir seu sentido, suas configuracdes, bem como seu “entranhamento”
no processo investigativo. Nessa direcdao, tem-se a preocupacdo de identificar as acoes
necessarias a construgdo/compreensio do objeto de estudo em questdo, bem como as
acdes fundamentais para transformar tais compreensbes em producdo de

conhecimento”. (Franco, 2005, p.491)

A metodologia de Investigacdo-A¢do comecgou, apds a 22 Guerra Mundial, com o intuito
de ajudar a solucionar os problemas sociais e psicolégicos decorrentes da mesma. Lewin
investigador e criador desta metodologia em conjunto com Instituto de Tavistock
surgiram como figuras primordiais de varios trabalhos desenvolvidos sobre a
metodologia da Investigacdo-Agdo. Salientando a difusao lenta desta metodologia.

(Franco, 2005)

“Se alguém opta por trabalhar com Investigacdo-Acao, por certo tem a convic¢do de que
pesquisa e acdo podem e devem caminhar juntas quando se pretende a transformacao
da pratica. No entanto, a direcdo, o sentido e a intencionalidade dessa transformacao
serdo o eixo da caracterizacdo da abordagem da Investigacdo-Ac¢do” (Franco, 2005,

p.485)

Franco (2005) diz “A Investigacdo-Ac¢do considera o "processo de investigacdo em
espiral", através de ciclos de diagndstico, planificacdo, acdo, observacdo e reflexao,
sendo por isso um processo sistemdtico de aprendizagem continua, caraterizado pelo
facto de utilizar os conceitos e a literatura para dar resposta aos problemas quotidianos
da sociedade e de todos os agentes que nela se inserem, através de um processo

controlado de gestdo da mudanca.” (Dias, 2015,p.28)
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Esta metodologia, tal como o nome indica contém dois objetivos. A¢do no sentido de
mudanca, transformacdo e investigacdo promovendo-se o conhecimento do

investigador na problematica.

Sdo identificadas algumas carateristicas da investigacdo-acdo, autores defendem que o
gue melhor carateriza e identifica a investigacdo de acdo é o facto de se tratar de uma
metodologia de pesquisa, principalmente pratica e aplicada, com foco na resolucdo de
problemas reais. Coutinho, et al. (2009) destacaram autores que identificaram

carateristicas desta metodologia.

Carateristicas:

e Participativa e colaborativa e implica todos os intervenientes no processo de
melhoria dos problemas reais;

e Coutinho caracterizou como pratica interventiva, por estar ligada a realidade e a
acao no sentido da mudancga;

e Ciclica, ja anteriormente referenciado num processo de melhoria, pela constante
revisao;

e Autoavaliagdo em continuidade com o processo de melhoria constante,

procurando sempre solu¢ées mais adaptadas. (McTaggart, 1991)

A investigagdo-acdo “implica o abandono do trabalho pratico nao reflexivo, favorece,
quer a colaboracgdo interprofissional, quer a pratica pluridisciplinar — quando nao
interdisciplinar ou mesmo transdisciplinar —, e promove, inegavelmente, a melhoria das

intervengdes em que é utilizada.” (Almeida, 2001, p.175)
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° CAPITULO IV - Projeto aplicado: Escola de Comércio do

Porto

4.1 Entidade proprietaria

A 10 de abril de 1992, no Primeiro Cartério Notarial do Porto, é constituida a
Sociedade Andnima TERCIFORMA - Estudos de Comércio e Servicos, entidade
proprietaria da Escola de Comércio do Porto, matriculada com n2 50375, sendo que no
mesmo més e ano, é adquirido o edificio sito na Rua do Rosario, n? 172/176, Porto,
instalagdes destinadas ao funcionamento da Escola. O seu objetivo estatutario é a
criacdo e administracdo de estabelecimentos de Ensino e Formagdo Profissional
qualificada nas areas do comércio e servicos, regendo-se atualmente pelo Decreto-Lei
n.2 92/2014 de 20 de junho no que concerne a organiza¢do, funcionamento, tutela e
fiscalizacdo respeita, e pelos seus Estatutos demais documentos de gestdo no que se
refere a outros aspetos. No presente é constituida por trés acionistas: a Ensinus | —
Empreendimentos Educativos, S.A., a Associacdo Comercial do Porto — Camara de

Comércio e Industria e a Associacdo dos Comerciantes do Porto.

4.2 Historia

A ECP surgiu pela vontade da Associacdo Comercial do Porto — Camara de
Comeércio e Industria, da Associacdao dos Comerciantes do Porto, do Banco Portugués do
Atlantico e da Ensinus | — Empreendimentos Educativos, S.A., de constituirem entre si
uma sociedade civil, sob a forma comercial, que teria como finalidade o
desenvolvimento do Ensino e Formacdo Profissional, especialmente destinados as
profissdes préprias do comércio e dos servigos, de acordo com o protocolo que
celebraram em 13 de dezembro de 1989. Neste protocolo, ficou estabelecido o
compromisso de constituir, durante o ano de 1990, a ECP ao abrigo e funcionamento
nos termos do disposto no Decreto-Lei n? 26/89 de 21 de janeiro, entretanto alterado
pelo Decreto-Lei n2 70/93 de 10 de marco e pelo Decreto-Lei n2 4/98 de 8 de janeiro e

substituido pelo Decreto-Lei n.2 92/2014 de 20 de junho. Assim, estavam cientes os

Daniel Melo 34



Implementacdo e Adaptagdo da NP 4427:2018 ao SGQ alinhado com o quadro EQAVET

quatro outorgantes que, com a assinatura do referido protocolo, a constituicdo da
sociedade inerente e a criagcdo da ECP, davam um importantissimo e decisivo passo no
desenvolvimento do comércio e do ensino técnico-profissional do Porto e regido
envolvente, com débvios e profundos reflexos a nivel nacional. Dando continuidade ao
projeto, o contrato-programa da criacdo da ECP foi assinado entre o Estado, a
Associacdo Comercial do Porto — Camara de Comércio e Industria, a Associacdao dos
Comerciantes do Porto, a Ensinus | — Empreendimentos Educativos, S.A., e o Banco

Portugués do Atlantico, em 23 de agosto de 1990.

4.3 Missao

A Escola de Comércio do Porto tem como missdo promover a disseminacdo do
conhecimento através de abordagem plural do ensino, incentivar o desenvolvimento de
sinergias entre dareas cientificas, e desenvolver uma cultura de inovacao, criatividade e
empreendedorismo, pautando-se por valores éticos e socialmente responsaveis.
Atuando com ofertas educativas e formativas dirigidas a jovens e adultos,
predominantemente nas vertentes do Comércio, Distribuicdo e Servigcos. Procura
contribuir de forma ativa e direta para o desenvolvimento de competéncias técnicas,
sociais e humanas dos individuos e, consequentemente, para a dinamizagdo e progresso

do tecido empresarial envolvente.

4.4 Visao

Uma escola profissional na drea do comércio, distribuicdo e servigos, atuando no
dominio da formacdo inicial e da formacdo ao longo da vida, pautando-se por um
distinto padrao de exceléncia do corpo docente e da qualidade do ensino, capaz de dotar
os alunos de um conjunto de competéncias, tornando-os cidaddos mais responsaveis e
conscientes dos seus deveres e valores. Com isto, pretendemos afirmar-nos como um
prestigiado polo de desenvolvimento com preocupacdes ao nivel da inclusdo e da
sustentabilidade ambiental, social e econdmica, com notdria influéncia na area

geografica onde nos inserimos.
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4.5 Valores

A ECP é uma escola assente nos seguintes valores:
- Educacao;

- Responsabilidade e Integridade (Colaborativo);

- Curiosidade, Reflexdo E Inovagdo (Criativo);

- Cidadania E Participacdo (Comprometido);

- Competéncia;

- Paixdo (Comunicativo).

Em parénteses apresentam-se os “4 C’'s”, quatro valores que fazem parte do perfil do
aluno ECP definido segundo os principios do Plano de Autonomia e Flexibilidade

Curricular da DGE.

Importa aqui referir que a ECP tem como lema norteador a “atiTUde”, grafada com as
letras T e U em destaque para realcar que cada um é parte daquilo que torna esta escola

um espaco de acdo em que toda a comunidade educativa deve ter um papel ativo.

4.6 Atuacao

A Escola de Comércio do Porto (ECP) representa um forte investimento das forcgas vivas
da regido no desenvolvimento do ensino profissional. Como uma escola profissional tem
como principal foco a promocdo do sucesso e do combate ao abandono escolar,
possuindo um conjunto de procedimentos e mecanismos direcionados para o sucesso
dos seus alunos. O combate ao insucesso e ao abandono escolar visa proporcionar
alternativas de formacdo a populacdo jovem, diversificando a qualificacdo dos recursos
humanos existentes. Propde-se a preparar os seus formandos para as novas realidades
empresariais, econdmicas e sociais, em profunda transformacdo decorrente do
desenvolvimento tecnoldgico, da globalizacdo e preocupagbes ambientais, nao

esquecendo a formacgdo do aluno como pessoa.
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Assume-se como uma escola profissional dinamica, que apoia numa equipa
multidisciplinar dedicada, conduzindo a um subsistema modular alternativo ao sistema
regular de ensino, que oferece uma multiplicidade de op¢des conducentes as
expetativas da populacdo jovem, que vem aderindo cada vez mais a este projeto de

educacdo e formacao.

4.7 Ambito da Implementagdo da NP:4427:2018

Desde o inicio da proposta de realizacdo deste projeto a direcdo da ECP acreditou na
importancia que este projeto terd e na melhoria que proporcionara. Sendo amplamente
encorajado a sua realizacdo. Iniciou-se assim a adaptacdo e implementacdo da NP
4427:2018, visto que, era essencial que essa implementacdo fizesse parte do SGQ
EQAVET vigente, de forma a melhorar o sistema existente, e consequentemente,
evitando um aumento desnecessario de processos. Deu-se inicio ao processo de andlise,
primeiramente realizou-se a recolha de todos os elementos relacionados com a GRH de
forma a verificar quais os requisitos da norma que estavam a ser cumpridos e os que
estavam em falta. Para tal, criou-se uma Lista de Verificacdo para identificar as nao
conformidades. Permitindo desta forma estruturar os proximos passos da aplicacdo da

norma.

A NP 4427, define um conjunto minimo de documentacdo obrigatdria, concretamente:
Manual de RH, Procedimentos Documentados, Controlo dos Documentos, Controlo dos
Registos, Compensa¢bes, Sangdes, Recrutamento e Selecdo, Admissao,
Comportamentos, Formacao, Carreiras (quando previsto na politica de RH), Auditorias
Internas, Ac¢Bes Corretivas e Preventivas, e também um conjunto de Registos definidos
na norma. Contudo, a exigéncia dos referidos procedimentos, implica, unicamente, que
cada organizagdo garanta as metodologias, obrigatoriamente documentadas,
associadas ao cumprimento dos referidos requisitos, independentemente do formato

gue cada organizacdo achar mais adequado a sua realidade.
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Segue abaixo a lista de verificacdo aplicada:

NAO
CUMPRE

REQUISITO CUMPRE

4] Compreender a organizagéio e o seu contexto X
4.2 Compreender as necessidades e as expetativas das partes interessadas; N
43 Determinar o dmbito do sistema de gestdo das pessoas; g
4.4 | Sistema de gest&o das pessoas. X
51 Lideranga e compromisso; X
52 Politica; X
55 Fung&es, Responsabilidade e autoridades organizacionais. N
4.1 AgBes para tratar riscos e oportunidades; X
6.2 Objetivos do sistema de gestéio de pessoas e planeamento para os atingir; X
6.3 Planeamento das alteragdes ao sistema de gestdo de pessoas. X
7.1 Recursos X
7.2 Competéncias X

75 Consciencializag&o b4

7.4 Comunicagéio X
75 Informagdo documentada

8.1 Planeamento e controlo operacional

82 AtribuigBes

X | XX | X

83 Comportamentos

8.4 Recrutamento e selec&io de pessoas X
8.5 Admissdo X
8.6 Acolhimento e integragéo X
8.7 Gestdio de desempenho das pessoas X
8.8 Desenvolvimento X

8.9 Carreiras X

810 | Mobilidade b4
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NAO
REQUISITO CUMPRE
CUMPRE
8.1 Compensagdes X
812 | Controlo dos processos, produtos servigos de forecedores externos X
813 | Saude ocupacional X
814 | Gestéo de idades X
8.5 | Gestéio de saidas X
816 | Reabilitagéio X
91 Monitorizaco, medicdo, andlise e avaliagiio X
9.2 Auditoria interna X
10.2 | N&o conformidade e agtio corretiva X
103 | Melhoria continua X

Tabela 1 - Lista de Verificacdo NP 4427:2018

Na andlise dos requisitos aplicados na ECP, verificou-se que alguns requisitos da norma
ja se executava o pretendido, contudo, ndo na qualidade desejada, considerando-se

nesse caso, como nao cumprindo o requisito.

Apds a aplicacdo da Lista de Verificacao, procedeu-se a aplicacdo da norma. Para explicar
o que foi realizado para a implementacdo da NP 4427:2018 realizar-se-a uma explicagdo
sobre a interpretacdo da norma, bem como a indicacdo do trabalho realizado para
responder a mesma. Realcando, novamente, a importancia da integracdo da NP
4427:2018 no SGQ da ECP. Pelo que, evitou-se a criacdo de nova documentacao,
integrando os novos processos nos ja existentes, evitando a duplicacdo de trabalho e
promovendo a desburocratizacdo dos sistemas, que é também esta uma orientacdo da
norma. De seguida, serd possivel analisar a norma e os requisitos da mesma de uma

forma geral, para maior especificacdo, deve-se consultar a prépria NP4427:2018.
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4.8 Analise Requisitos NP 4427:2018

4. CONTEXTO DA ORGANIZACAO

Neste artigo sdo abordadas multiplas dimensdes:

4.1 Compreender a organizagdo e o seu contexto;

4.2 Compreender as necessidades e as expetativas das partes interessadas;

4.3 Determinar o ambito do sistema de gestdo das pessoas;

4.4 Sistema de gestdo das pessoas.

5. LIDERANCA

Neste artigo sdo abordadas multiplas dimensdes:

5.1 Lideranga e compromisso;

5.2 Politica;

5.3 Funcdes, Responsabilidade e autoridades organizacionais.

4.7.1 Interpretacao NP4427:2018 - Requisitos 4 e 5

A andlise e interpretacdo dos requisitos 4 e 5 e pela sua relacdo direta e indireta, sera

realizada a explicacdo da aplicacdo dos requisitos da mesma em conjunto. Na aplicacao
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execucdo deste projeto e como indicado anteriormente, foi realizado um levantamento
dos requisitos através da aplicacdo de uma lista de verificagdo com os critérios,
verificando-se que requisitos estavam a ser cumpridos no momento. Apds essa analise
procedeu-se a definicdo dos documentos obrigatdrios a construir para SGRH da ECP com
base na NP 4427:2018. Os documentos considerados essenciais a implementa¢ao da NP
4427:2018 sdo, o Manual de GRH, Politica da GRH, informac¢do documentada, controlo
dos registos (dados dos profissionais), Manual de Descricdao de Fungdes, Atribuicdes,
Sancdes, Recrutamento e Selecdo, Admissdo (Manual de Acolhimento),
Comportamentos, Mapa de A¢des, Formacao Carreiras (Contrato Coletivo de Trabalho
das Escolas Profissionais), Auditorias Internas, A¢des Corretivas e Preventivas (Mapa de
Melhorias). Alguns destes documentos foram integrados, sendo que um documento

dava resposta a mais do que um requisito.

O documento que esta diretamente direcionado para o requisito 4 é o manual de GRH,
que permite uma visao mais ampla da GRH da ECP. Analisou-se individualmente cada
uma das alineas. Definiu-se, como de acordo com o requisito, objetivos neste caso
sempre com atencdo aos objetivos de alinhamento do SGQ e aos objetivos estratégicos.
Objetivo para o alinhamento do SGQ “Aumentar e melhorar o envolvimento e
participacdo de todos os Stakeholders na decisdo e em todas as fases do ciclo PDCA”
dando origem aos objetivos estratégicos “participacdo ativa dos Stakeholders” e
“Estimular o desenvolvimento pessoal e profissional dos colaboradores da escola”.
Neste sentido e de forma serem medidos os resultados esperados permitindo a as
restantes fases do ciclo PDCA, foram definidas no plano de a¢gdes do SGQ da ECP as a¢oes
para a concretizacdo dos objetivos acima anunciados. As acdes foram “Realizacdo da
reunido com os profissionais”, Aplicacdo de inquéritos de satisfacdo aos colaboradores
com a escola”, “inquéritos de satisfacdo com a formacdo ministrada”, sessdo de
informagao e esclarecimento sobre o SGQ. Auscultacdo das formacgdes desejadas aos
profissionais realizacdo de inquéritos de autoavaliacdo os profissionais”,” diagndstico de
necessidades de formagado” realizacao do plano de formagao”. Cabe ainda informar que
toda a informacgdo é constantemente disponibilizada as partes interessadas via e-mail,

estando ainda disponivel em formato fisico para consulta, bem como em formato digital.
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6. PLANEAMENTO

Neste artigo sdo abordadas multiplas dimensdes:
6.1 Ac¢Oes para tratar riscos e oportunidades;
6.2 Objetivos do sistema de gestdo de pessoas e planeamento para os atingir;

6.3 Planeamento das alteragdes ao sistema de gestao de pessoas.

4.7.2. Interpretacao NP 4427:2018 - Requisito 6

O entendimento sobre o requisito 6, entende-se que consiste no planeamento de a¢des
para tratar riscos e oportunidades derivados do sistema. A avaliacdo da eficacia, neste
contexto ja se encontravam garantidos no plano de a¢des do SGQ EQAVET, tal como se
pode verificar na lista de verificacdo aplicada anteriormente. Como tal, tratou-se
unicamente de verificar se os objetivos do SGQ EQAVET sdo consistentes com o SGRH,
bem como, com a politica, devendo estes ser mensuraveis. Devem ainda ter em
consideragao requisitos aplicaveis, incluindo as exigéncias estatutdrias e
regulamentares, garantido a monitorizacdo, atualizacdo e comunicacdo conforme

adequado.

No planeamento dos objetivos do SGP, sdao determinadas, a¢des para alcangar os
objetivos, recursos necessarios para a sua realizacdo, os responsaveis pela concretizacao
dos mesmos, prazos a cumprir garantindo sempre a avaliacgdo do mesmo. Como tal
definiram-se como objetivos estratégicos para este ano no ambito do SGP: F.1
Participacdo ativa dos Stakeholders — com as acdes realizacdo de reunides com os

colaboradores, realizacdo de reunido de analise e debate do balanco intercalar,
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aplicagdo de inquéritos de satisfagao aos profissionais sobre formagao recebida, sessao
de informacdo e esclarecimento sobre o SGQ aos profissionais, realizacdo de inquéritos
de satisfacdo Geral aos profissionais. C.1 estimular o desenvolvimento pessoal e
profissional dos colaboradores da ECP — com as ag¢Oes Auscultacdo das formacoes
desejadas pelos profissionais; Realizacdo de inquéritos de autoavaliacio dos
profissionais; preenchimento do diagndstico de necessidades de formacao e Elaboragao
do plano de formacdo dos profissionais. Todas estas acdes sdo comunicadas nas
reuniées com os Stakeholders, mensalmente é enviado via e-mail institucional, as a¢cdes
planeadas para o més direcionando sempre as mesmas para os responsaveis pela sua
realizagao, no plano de agdes vigente na ECP, tal como se pode verificar no apéndice J,
estdo presentes os seguintes imputs: Objetivo do alinhamento do SGQ; Objetivo
estratégico, Acdo a desenvolver; Ferramentas de controlo, Calendarizacdo prazos,
Envolvidos, fase do ciclo PDCA, Frequéncia da monitorizacdo (mensal, anual, mediante
acontecimentos); responsavel; em termos de divulgacdo forma e momento e por fim, a

previsao dos resultados que se espera alcancgar.

7. SUPORTE

Neste artigo sdo abordadas multiplas dimensdes:

7.1 Recursos

7.2 Competéncias

7.3 Consciencializacdo

7.4 Comunicagao

7.5 Informagao documentada
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4.7.3 Interpretacao NP 4427:2018 - Requisito 7

Relativamente ao requisito 7, este poderd ser verificado em varias partes do SGQ, a nivel
de recursos foi criada a Equipa Dinamizadora da Qualidade (EDQ), com o objetivo de
proceder ao acompanhamento constante de cada uma das pastas pelas quais os
integrantes estdo responsaveis, promovendo dessa forma a revisao e atuagdo
constante. Para garantir a informacdo de todos os elementos da EDQ é realizada uma
reunidao mensal, para discutir a execucdo do plano de ag¢ao e outros assuntos relevantes
para um SGQ integrado, onde esta normalmente presente uma empresa consultora.
Relativamente aos dados dos profissionais, estes estdo protegidos pela lei geral de

protecdao de dados em vigor.

Ao nivel da consciencializacdo na ECP todos os colaboradores tém conhecimento da
politica SGQ na qual o SGRH é integrado, da cultura e estrutura organizacional, dos
objetivos, do seu contributo para a eficicia do SGQ e desempenho do sistema, das
fungdes que cada um representa, responsabilidades e autoridades. Estando conscientes
das implica¢Oes das ndo conformidades, a disseminacdo das informacdes é realizada em
todas as reunides fazendo sempre parte da ordem de trabalhos o SGQ. Seja para fazer
analises do ponto de situacdo, apresentacdo de acles realizadas, ou analise de relatdrios

de forma a verificar-se possiveis melhorias.

A informacdo da equipa é um fator determinante na regulagdo do envolvimento dos
profissionais, permitindo que cada um destes estejam informados sobre as atividades a
decorrer ou detenham as informagbes necessdrias ao normal funcionamento da

Instituicdo. Assim a comunicacdo na ECP estruturou-se da seguinte forma:

a) sobre o que comunicar: informacgdes, atualizacbes, noticias, memorandos,
circulares, bem como todo o tipo de comunicac¢do considerada relevante para o normal

funcionamento da atividade escolar na ECP, ou outros assuntos de interesse comum;

b) guando comunicar: sempre que se considere necessario partilhar informacao;
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c) com quem se comunicar: mediante o tipo de comunicacdo, com todos os

profissionais da ECP, ou segmentado por departamentos, fungées e equipas;
d) como comunicar: via e-mail institucional ou presencialmente;

e) guem comunica: direcdo, equipa dinamizadora da qualidade, ou qualquer

colaborador que esteja incumbido de realizar a tarefa.

Como em todos os SGQ, ndo sendo diferente na ECP, toda a documentacgdo produzida é
registada e datada. E atualizada diariamente num processo de melhoria continua. Toda
a documentacdo é codificada, com os requisitos obrigatérios (identificacdo, cédigo,
data, versdo). Os documentos dividem-se em documentos de gestdo, Inquéritos,
Impressos e mapas de controlo. Toda a documentagdo do SGQ esta registada em lista

alojado em servidor interno partilhado.

8. OPERACIONALIZACAO

Neste artigo sdo abordadas multiplas dimensdes:

8.1 Planeamento e controlo operacional

8.2 Atribuigdes

8.3 Comportamentos

8.4 Recrutamento e selegdo de pessoas

8.5 Admissao

8.6 Acolhimento e integracao

8.7 Gestdo de desenvolvimento de pessoas

8.8 Desenvolvimento
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8.9 Carreiras

8.10 Mobilidade

8.11 Compensacgdes

8.12 Controlo dos processos, produtos servicos de fornecedores externos
8.13 Saude ocupacional

8.14 Gestdo de idades

8.15 Gestdo de saidas

8.16 Reabilitacdo e requalificagao

4.7.4 Interpretacdao NP 4427:2018 - Requisito 8

Para a concretizacdo do requisito 8, tornou-se necessdrio a criacdo de varios
instrumentos e a identificacdo de varios processos que eram realizados, mas ndo
documentados. Neste sentido, organizou-se principalmente a informagdo contida
referente a cada sub-requisito do requisito 8. Em relacdo a atribuicbes competéncias,
todas asinformagdes estdo disponiveis e podem ser consultadas no manual de descrigao

de funcgdes.

Ao nivel do comportamento a ECP dispde de cddigos de conduta, estes, sdo entregues a
todos os novos colaboradores aquando a sua integracdo. Sendo realizada uma leitura
atenta dos mesmos e consultados sempre que existir davida, como os todos os
documentos do SGQ da ECP, podem ser consultados na pasta da qualidade disponivel
no site institucional. De realcar que devido a drea de intervencdo da ECP, esta dispde de
dois cddigos de conduta o geral que abrange todos os profissionais e ainda o de
professores (regulamento interno de professores), pela especificidade da funcao.
Estruturou-se e organizou-se o procedimento de Recrutamento e Selecdo da ECP,

através de processos existentes, passando assim a ficar estabelecido um processo uUnico.
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Pelo que com o novo procedimento de recrutamento espera-se conseguir angariar
candidatos com um perfil adequado aos requisitos das funcbes, escolhendo os que
dispde de uma maior capacidade de adaptac¢do aos postos de trabalho, possuindo um
perfil que potencie a integracdo dos novos elementos, assim é essencial que relina o
seguinte perfil:

e Formacdo compativel e/ou experiéncia;

e Competéncias pessoais que permitam integracao na equipa;

e Solidariedade e respeito pelas diferencas;

e Interiorizacdo da missao e dos valores da ECP.

Estes pilares vao de encontro aos valores da ECP:

e Educacdo;
e Responsabilidade e Integridade (Colaborativo);
e Curiosidade, Reflexao E Inovacao (Criativo);
e Cidadania E Participacdo (Comprometido);
e Competéncia;

e Paixdo (Comunicativo).

No MGRH estd estabelecido como deve ser desenvolvido todo o processo de
recrutamento e selecdao de forma detalhada, pode ser consultado no apéndice A. O
desenvolvimento dos colaboradores é uma preocupacdo da ECP. Existiu sempre uma
cultura de valorizagdo do profissional através da formacao profissional, potencializando
possibilidade dos/as colaboradores/as de adquirirem ou aperfeigoarem os
conhecimentos, as qualificacdes e comportamentos necessdrios para a exigéncia das
funcbes que exercem ou as que virdo a ser exigidas no futuro. Assumindo-se, desse
modo, como um fator estratégico para o desenvolvimento da organizagao, na medida
em que permite uma constante adequagao ao meio envolvente e evolugdo do sistema

educativo e empresarial acrescentando valor ao que é produzido. A formacao deve ser
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encarada como um recurso a utilizar para atingir determinados fins: melhorar a
qualidade do trabalho, preparar o/a colaborador/a para o melhor desempenho da sua
funcdo, melhorar os pontos fracos e reforcar as suas competéncias. Nao podendo ficar
de lado a valorizacdo do colaborador a nivel pessoal, ou seja, é importante que as
formacdes vao de encontro ndo sé as necessidades da instituicdo, mas também das
preferéncias dos/as colaboradores/as/as para o que ele considera ser o seu percurso
profissional num sentido de valorizacdo da carreira. O desenvolvimento esta também
relacionado com a atualizacdo de competéncias e por consequéncia com Plano de
Formacao dos Profissionais. Visto que é através deste que a ECP procura, responder as
necessidades identificadas nos colaboradores, sendo o Plano de Formacdo a acdo de
resposta para mitigar caréncias detetadas.

A gestdo de idades na ECP estd abrangida pelo Contrato Coletivo de Trabalho, no que
concerne em termos de flexibilizacdo dos horarios de trabalho, ndo obstante qualquer
situacdo extraordinaria, cabe a direcdo da ECP a andlise e o tipo de medidas a
implementar. De real¢car ainda que a progressdo na carreira, estd igualmente
contemplada no Contrato Coletivo de Trabalho sendo este o documento orientador
vigente. No contexto das saidas de colaboradores da ECP ndo se considera relevante o
controlo destas situacdes, visto que, grande parte dos colaboradores desenvolveram a

maior parte da sua carreira profissional na ECP.

9. AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO SISTEMA

Neste artigo sao abordadas multiplas dimensdes:

9.1 Monitorizacdao, medicao, analise e avaliacdao

9.2 Auditoria interna

9.3 Revisdo pela gestao

10. MELHORIA
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Neste artigo sdo abordadas multiplas dimensdes:
10.1 generalidades
10.2 ndo conformidade e acdo corretiva

10.3 melhoria continua

4.7.5 Interpretacao NP 4427:2018 - Requisitos 9 e 10

Na ECP no inicio de cada ano letivo sdo produzidos documentos para responder as
necessidades do desenvolvimento normal do quotidiano profissional da organizacdo em
varias dimensfes da sua atuacdo. Esses documentos sdo parte essencial do SGQ sao
produzidos no inicio de cada ano letivo, suportando a atividade da ECP, bem como
servem para alimentar o SGQ em termos de informacdo documentada, para atuacao e
cumprimento de requisitos, permitindo mediante o contelddo dos mesmos a
monitorizacdo das acoes realizadas. Esta monitorizacdo pode ser, mensal, semestral ou

anual.

No final de cada ano letivo é realizado o respetivo relatério que permite a analise
avaliagcdo e a respetiva revisao pela gestao, de forma a proceder-se a definicdo das
medidas corretivas. Na ECP, por orientacdo do SGQ em alinhamento com o EQAVET,
utiliza-se a Metodologia PDCA. Anualmente é realizada a auditoria interna com a
participacdo de elementos da EDQ e a direcdo, procedendo-se posteriormente a
realizacdo do relatério da mesma. Com base no relatério sdo verificadas todas as ndo
conformidades, comunicadas aos responsaveis pelas pastas primeiramente, e
posteriormente divulgados os resultados da auditoria nas reunides de equipa.

Finalmente sdo formuladas acdes de correcdo e integradas no mapa de melhorias.
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° CAPITULO V - Conclusdes e Desenvolvimentos Futuros

Para a realizagdo deste projeto estabeleceu-se como objetivo principal aimplementacao
e adaptacdo da NP4427:2018 ao SGQ da ECP em alinhamento com o quadro EQAVET,
SGQ. Assim, é essencial relembrar que a certificacdo da NP 4427:2018 n3o foi o objetivo
do projeto, e sim o reforgar a intervengao SGQ vigente na ECP ao nivel da Gestdo das
Pessoas. No desenvolvimento deste projeto, foi perfeitamente percetivel a simbiose
entre anorma NP4427:2018 e 0 SGQ em vigéncia na ECP. Veio também demonstrar que
a ECP ja possuia um SGQ robusto para as necessidades que apresenta, tendo inclusive
respondido a alguns dos requisitos na NP 4427:2018. Contudo, tal como se verificou, foi
necessario a criacdo de instrumentos para concretizacdo de outros requisitos.

Permitindo uma revisdo e atualizagdo de procedimentos e processos.

Com este trabalho é possivel concluir que os SGQ podem ajudar as organizagbes a
garantir a melhoria continua os niveis de satisfacdo dos seus colaboradores de acordo
com as suas expetativas e necessidades, permitindo por exemplo uma integracao total
de novos profissionais mais rapidamente. “A Implementacdo de SGRH permite,
também, melhorar o clima e comunicagao organizacional, aumentar a motivagao dos

colaboradores e melhorar a imagem organizacional” (Pinto & Soares, 2010).

A realizacdo deste projeto vem também reforcar que cada instituicdo deve ter o seu
proprio modelo de SGQ, independentemente da area em que esta a atuar. Ao nivel do
SGRH ou outro, visto que cada organizacdo as suas peculiaridades e necessidades, pelo
gue um sistema fixo, ndo atingird o objetivo maximo de um SGQ, que é sempre a
melhoria da organizacdo como um todo. Dai, a importancia da utilizacdo do Ciclo PDCA
na NP4427:2018, permitindo a constante andlise dos processos dos resultados obtidos

e se necessario ajustar e melhorar, seja no planeamento ou na revisao.

Concluindo ainda, no caso concreto da implementacdo de SGRH na ECP, acredita-se que
no futuro para além valorizar os colaboradores, potenciard a melhoria na comunicacao
dentro da organiza¢do, maior fidelizacdo do pessoal, maior estimulo da criatividade,

inovagdo e espirito de equipa, maximizagao das capacidades individuais e coletivas, o
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gue, por consequéncia, levara ao aumento da rentabilidade e produtividade do capital
humano. Mas atencdo, a implementacdo da norma por si sé, ndo garante todas estas
melhorias. O facto de a norma auxiliar as organizagdes a preocuparem-se com varios
niveis de envolvimento de uma determinada tematica, potencia em grande escala a

melhoria de uma organizacao.

A realizagdo deste projeto foi extremamente relevante para minha aprendizagem, fez
com que o meu envolvimento com o SGQ da ECP fosse muito mais penetrante,
permitindo aprofundar conhecimentos na forma como a prépria ECP esta organizada,
bem como, um SGQ se estrutura numa organizacdo. Uma vez que, para o

desenvolvimento do projeto, foram necessarias muitissimas horas de pesquisa.

Esta pesquisa incidiu sobre a norma em causa, suportada pela componente
bibliografica, procura de exemplos de SGQ , bem como da sua respetiva execucao e
implementacgao, legislagao relacionada com as escolas profissionais e com o SGQ

EQAVET.

Por fim, a revisdo e construcdo de procedimentos/processos e instrumentos da ECP na
gestdo de pessoas. A criacdo dos documentos conjuntamente com a dire¢do foi também
um processo de extrema importancia, permitindo perceber a sua visdo para com os

colaboradores.
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1. INTRODUCAO

O sucesso de qualquer instituicdo esta assente nas pessoas que dela fazem parte. Na ECP ndo é diferente,
o seu capital humano é a sua principal forga no mercado, pelo que essa consciéncia faz com que se aposte

na formag¢ado, motivagao e retengao dos melhores profissionais.

A ECP regula-se com base numa gestdao de recursos humanos orientada através de um conjunto de

politicas que procuram promover a sua valorizagdo a nivel profissional e pessoal.

Este manual procura refletir a importancia dos profissionais da ECP, identificando os principais pontos de
gestdo destes, sempre com a intencdao de melhorar a resposta da ECP as suas necessidades dos seus
profissionais, almejando a perfeita simbiose entre a progressdo da instituicio e os/as

colaboradores/as/as.

Tem como objetivo a apresentacao das politicas, praticas e diretrizes seguidas pelo departamento de
recursos humanos no processo de recrutamento e selecdao e na gestao de pessoas no desempenho das
suas fungdes, na analise da sua satisfacdo, de forma a fomentar a clareza e a transparéncia nas relagdes

de trabalho.

A gestdo dos recursos humanos é constantemente desafiada a acompanhar as mudangas de cenarios e
manter as suas a¢des com foco no planeamento estratégico e nas diretrizes da organizagdo. Portanto, a
atualizagdo dos profissionais desta drea é fundamental para a padronizagdao dos processos e otimizagao

dos recursos, contribuindo assim para a melhoria continua e o alcance de melhores resultados.

Neste manual encontrard uma divisdao baseada nos subsistemas consolidados da area de recursos
humanos, adaptado a cultura e estratégia da organizagao, proporcionando uma visao ampla da posi¢cao

da ECP na gestdo das suas pessoas.
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2. PERTENCER A ECP

O sucesso a longo prazo da organizagdo depende da sua capacidade para atrair, reter e desenvolver
colaboradores/as/as capazes de garantir a continuidade e o crescimento sustentavel, sendo esta a
responsabilidade principal do departamento dos recursos humanos sempre em conjunto com a diregao.
Mais do que encontrar uma pessoa com as competéncias técnicas, trata-se de encontrar a pessoa com as

competéncias pessoais e relacionais adequadas que possua bases técnicas ajustadas as necessidades.

Assim a politica da ECP passa por contratar colaboradores/as com atitudes pessoais e competéncias
profissionais, que lhes permitam um desenvolvimento a longo prazo na empresa. Neste sentido, é
fundamental garantir que existe um forte alinhamento entre os valores do candidato e a cultura da
organizacao. As atitudes, as experiéncias relevantes e o alinhamento com os principios da ECP serao
unicamente considerados no processo de sele¢do e recrutamento. Tendo em conta que, neste processo
nao sera contemplada a origem do candidato, a nacionalidade, a religido, a raga, o género, deficiéncia,

orientac¢ado sexual ou idade.

4. RELAGOES DE TRABALHO

A ECP por ser uma instituicdo escolar, da prioridade aos valores base de uma sociedade saudavel, assim,
possui uma cultura baseada na confianga, no respeito mutuo e no didlogo. Neste sentido, a empresa e
todos os seus/suas colaboradores/as trabalham diariamente para desenvolver e manter relagdes pessoais
positivas, sendo isso parte essencial da sua cultura. A direcdo da ECP ndo s6 defende a liberdade de
associagdo dos seus/suas colaboradores/as e o reconhecimento efetivo do direito a negociagdo coletiva,
como garante que a comunicacao direta é estabelecida com frequéncia no local de trabalho, estando
sempre disponivel para o didlogo, bem como a receber criticas construtivas e sugestdes de melhoria em

todas as dimensdes das condi¢gGes profissionais.

No espirito de melhoria continua, a organizagdo tem incentivado duas vias de didlogo com os seus
profissionais, via individual sempre que se considere necessario e exista disponibilidade para tal, e em
reunides periddicas nas vdrias areas de gestdo laboral, onde o SGQ estd sempre presente, a fim de
partilhar conhecimentos, e em conjunto, encontrar oportunidades relacionadas com questoes
importantes como: a criagdo de valor partilhado, a saude, a seguranga no local de trabalho, melhores

condigcBes laborais e a preocupagdao com o meio ambiente, entre outros temas.
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A ECP e os seus profissionais procuram neste sentido, a realizagao de todos os esforgos necessdrios para
o desenvolvimento de didlogos justos e construtivos, a superagao de dificuldades e a implementagdo de

estratégias sustentaveis que permitam a satisfagdo dos/as colaboradores/as com a instituigao.

5. COMUNICACAO

O processo de comunicacdao é essencial em qualquer organiza¢do, a informacao da equipa é um fator
determinante na regulacao do envolvimento dos profissionais, permitindo que cada um destes estejam
informados sobre as atividades a decorrer ou informag¢des necessdrias ao normal funcionamento da

Instituicdo. A comunicac¢ao na ECP estrutura-se formalmente da seguinte forma:

a) sobre o que comunicar: informacdes, atualizagGes, noticias, memorandos, circulares, bem como todo
o tipo de comunicacao considerada relevante para o normal funcionamento da atividade escolar na
ECP, ou outros assuntos de interesse comum;

b) quando comunicar: sempre que se considere necessario partilhar informacao;

c) com quem se comunicar: mediante o tipo de comunica¢do, com todos os profissionais da ECP, ou
segmentado por departamentos, fungdes e equipas;

d) como comunicar: via e-mail institucional ou presencialmente;

e) quem comunica: dire¢do, equipa dinamizadora da qualidade, ou qualquer colaborador que esteja

incumbido de realizar a tarefa.

6. CONSCENCIALIZACAO

Na ECP todos os colaboradores tém conhecimento da politica SGQ na qual o SGP é integrado, da cultura e
estrutura organizacional, dos objetivo, do seu contributo para a eficacia do SGQ e desempenho do sistema,
das respetivas fungoes, responsabilidades e autoridades préprias e das implicagdes da ndao conformidade,
todas as reunides tem sempre ordem de trabalhos o ponto relacionado com o SGQ, seja para fazer analises
do ponto de situacao, apresentacao de acdes realizadas, ou analise de relatérios de forma a verificar-se

possiveis melhorias.

7. RECURSOS

Para o correto funcionamento do SGQ foi criada a Equipa Dinamizadora da Qualidade(EDQ), com o objetivo

de proceder ao acompanhamento constante de cada uma das suas pastas pelas quais os integrantes estao
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responsaveis, promovendo dessa forma a revisdao e atuagao constante. Para garantir a informacgdo de todos
os elementos da EDQ é realizada uma reunido mensal, para discutir a execu¢do do plano de agdo e outros
assuntos relevantes para um SGQ integrado. Todos os dados referentes aos profissionais estao protegidos

pela lei geral de protecao de dados em vigor.

8. INFORMAGAO DOCUMENTADA

No SGQ da ECP toda a documentac¢do produzida é registada. Esta é atualizada diariamente num processo de
melhoria continua. Toda a documentagdo é codificada, com os requisitos obrigatérios, sendo esses
documentos divididos pela sua fungdao. Os documentos dividem-se em documentos de gestdo, Inquéritos,
Impressos e mapas de controlo. Toda a documentagdo do SGQ esta registada em lista alojado em servidor

partilhado.

9. GESTAO DE IDADES

A gestdo de idades na ECP estd abrangida pelo Contrato Coletivo de Trabalho, no que concerne em termos de
flexibilizacao dos horarios de trabalho, ndo obstante qualquer situacao extraordindria, cabe a direcao da ECP
a andlise e o tipo de medidas a implementar. A nivel de atualizacao de competéncias o Plano de Formacgao dos
Profissionais, procura sempre responder as necessidades identificadas nos colaboradores, atuando o plano de

formacao sempre no sentido de mitigar as caréncias detetadas.

10. GESTAO DE SAIDAS

No contexto das saidas de colaboradores da ECP nao se considera relevante o controlo destas situagdes, visto
que, grande parte dos colaborares desenvolveram a maior parte da sua carreira profissional na ECP. Nao sendo

um dado significativamente importante para a organizagao.
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11. ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Todas as questdes referentes a estes requisitos devem ser consultadas no manual de descricao de fungdes.

12. MONITORIZAGCAO, MEDICAO, ANALISE E AVALIACAO

Na ECP no inicio de cada ano letivo sao produzidos documentos para responder as necessidades da ECP em
varias dimensdes da sua atuac¢do. Esses documentos sao parte essencial do SGQ implementado na ECP. Os
documentos produzidos no inicio de cada ano letivo, suportam a atividade da ECP, bem como servem para
alimentar o SGQ em termos de informacao documentada e para atuagdo e cumprimento de requisitos,
permitindo mediante o contetido dos mesmos a monitorizagao. Esta pode ser, mensal, semestral ou anual. No
final de cada ano letivo é realizado o respetivo relatério que permite a andlise avaliacao e a respetiva revisdao
pela gestdo, de forma a proceder-se a definicao das medidas corretivas como exigido em qualquer SGQ. Na

ECP, por orientagdo do SGQ em alinhamento com o EQAVET, utiliza-se a Metodologia PDCA.

13. REABILITACAO

Nao estad configurada qualquer medida no sentido de reabilitacdo de profissionais, visto que pela dimensao
da organizagdo cada situagdo sera analisada de forma individual pela dire¢cdao da ECP, sendo implementadas
as medidas necessdrias. Em caso de troca de responsabilidades estd sempre assegurada uma transi¢dao de

fungGes com formacgao interna, de forma a garantir uma pacifica e adequada adaptagdo a funcao.
14. COMPORTAMENTOS

Os codigos de conduta devem ser entregues a todos os novos colaboradores aquando a sua integragdo, pelo
que deve ser feita uma leitura atenta dos mesmos e consultados sempre que existir divida, como os todos os

documentos do SGQ da ECP, podem ser consultados na pasta da qualidade disponivel no site institucional.
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15. MOBILIDADE

Na ECP o contexto de mobilidade é apenas aplicado aos ERASMUS, sendo que nesses casos o préprio projeto
ERASMUS contempla as orientagdes para estas situagOes, visto que é sempre a ECP que seleciona os

colaboradores que integram a mobilidade.

15. POLITICA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

A politica de GRH da ECP é definida de acordo com a visao, missdao e os valores da mesma, procurando
garantir a existéncia de um conjunto de procedimentos e metodologias que contribuam diretamente para
a melhoria dos processos de gestdao e que permitam alcangar os objetivos do SGQ EQAVET a que a
organizagao tem que cumprir, assegurando o envolvimento e a eficiéncia de todos os profissionais como

stakeholders internos.

As politicas de recursos humanos constituem um dos fatores mais relevantes de obtencdao de vantagem
competitiva. Sendo os recursos humanos o ativo mais importante de uma organizagao, é essencial o seu
eficaz envolvimento e performance, dependem da concretizagdo dos objetivos organizacionais.
Pretendemos que todos desenvolvam a sua atividade profissional na empresa, uma resposta de exceléncia
as necessidades dos nossos alunos, prestigiando a organizagdo e associando-lhe uma imagem
extremamente merecida de qualidade e credibilidade. Pretende-se, assim, promover o desenvolvimento
profissional coletivo e individual dos elementos integrantes em alinhamento com os valores e a cultura
organizacional, os objetivos e estratégias empresariais, a valorizagdo da ética e do trabalho
multidisciplinar, enquanto fatores positivos a realizagao das tarefas e promoc¢ao de um bom ambiente de

trabalho.

O acolhimento dos novos colaboradores, assume também um papel preponderante para alcangar o
desenvolvimento desejado, estando estruturado um acolhimento pormenorizado, de acordo com as

fungdes a exercer, bem como a abertura total de didlogo com a diregao.

Socialmente pretende-se prevenir os riscos psicossociais do trabalho, preservar a satde e a seguranga dos
profissionais e, ainda que estes desenvolvam comportamentos profissionais com o minimo de impacto
negativo no meio ambiente. A ECP, dessa forma, orienta-se pelo respeito pela igualdade de

oportunidades, sendo que, todas as praticas, politicas e procedimentos de trabalho devem ser orientados
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no mesmo sentido e os profissionais ao seu servico devem imperativamente pautar a sua atuagao com

Educacdo, Responsabilidade e Integridade (Colaborativo), Curiosidade, Reflexdao E Inovagao (Criativo),

Cidadania E Participacdo (Comprometido), Competéncia e Paixdo (Comunicativo). Procurando estabelecer

uma relagdo com os seus colaboradores/as que dé resposta as necessidades de ambas as partes e motive

o desenvolvimento pessoal e a qualificacao profissional, com base em critérios objetivos.

A analise das Politicas de Recursos Humanos serd desenvolvida ao longo de cinco eixos:

Politica de Recrutamento e Selecao
Politica de Formacao

Politica de Remuneracgao Total
Politica de Motivagao

Politica de Avaliacao do Desempenho

16. POLITICA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

A politica de recrutamento e sele¢ao da ECP, orientada pelos objetivos da politica de gestao de recursos

humanos, visa promover a selecao e recrutamento de profissionais, de acordo com os requisitos legais,

técnicas e competéncias necessdrias a prestacao de servicos de qualidade por parte da organizacao, tendo

como base os objetivos seguintes:

® Respeitar os requisitos legais em matéria de recrutamento e selegdo;

e Estabelecer transparéncia no processo de recrutamento e sele¢do garantindo a igualdade
de oportunidades e nao discriminagao no tratamento a todos os candidatos;
® Atrair e identificar candidatos com requisitos e competéncias adequadas a fungdo

conforme estabelecido na descrigao de fungoes;

e Promover um adequado acolhimento, integracdo e retenc¢do dos colaboradores/as;

A ECP assume uma estratégia que visa angariar candidatos com um perfil adequado aos requisitos

das fungbes, escolhendo os que pressupdem uma maior capacidade de adaptagdo aos postos de
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e Formagdo compativel e/ou experiéncia;

Competéncias pessoais que permitam integracao na equipa;

Solidariedade e respeito pelas diferencgas;
® Interiorizagdo da missao e dos valores da ECP.
Estes pilares vao de encontro aos valores da ECP:

e Educacao;

Responsabilidade e Integridade (Colaborativo);

Curiosidade, Reflexao E Inovagao (Criativo);

Cidadania E Participacdo (Comprometido);

Competéncia;

Paixao (Comunicativo).

Neste sentido, o Recrutamento e a Sele¢do constituem um processo comparativo, que analisa cada
candidato frente ao perfil necessario (requisitos para a fung¢ao, conhecimentos técnicos e competéncias)
para a fungdao em andlise e em relacao aos demais candidatos. Baseando--se em fontes crediveis que
proporcionam a obtencao do numero suficiente de candidaturas validas, que rednam os requisitos

pretendidos para as vdrias tarefas constantes na Descrigdao da Fung¢ao, no Manual de Fungdes.

17. CRITERIOS PARA O RECRUTAMENTO E SELECAO

Qualquer candidato tem o direito a igualdade de oportunidades e de tratamento no que se refere ao
acesso ao emprego, nao podendo ser privilegiado, beneficiado, prejudicado, privado de qualquer direito
ou isento de qualquer dever. Sem prejuizo de fatores que constituam requisito justificdvel e determinante
para o exercicio da atividade profissional a contratar, em virtude da natureza dessa atividade ou do

contexto da sua execucao.

Os critérios de recrutamento e sele¢do praticados na ECP para o preenchimento de vagas seguem
principios como:
e “lgualdade de oportunidades”, garantido as condig¢des iguais a todos os candidatos durante os

processos de recrutamento e selegdo, designadamente no que se refere ao género, raga, origem
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étnica e social, religido ou crencga, nas opinides politicas ou quaisquer outras referentes a
propriedade, nascimento, deficiéncia, idade ou orientagdo sexual;

e “Valorizagdo das potencialidades”, procura--se determinar o conjunto de aptiddes, carateristicas,
conhecimentos e competéncias mais compativeis com o perfil de exigéncias, de modo a facilitar
o processo de adaptacao a fungdo e potenciar o sucesso do exercicio da mesma;

e “Ildentificacdo de pessoas-chave”, para o reconhecimento das expetativas dos recursos internos,
com vista a priorizagdo da mobilidade funcional e/ou geografica, no sentido de estimular a
motivacao;

o ‘“Legalidade”, no cumprimento integral da legislacao laboral em vigor, garantindo a

confidencialidade no tratamento dos dados de todos/as os/as candidatos/as.

Estes critérios estdo na base da sele¢do dos/as candidatos/as, apds a andlise curricular e/ou das fichas de
candidatura, a realiza¢do de entrevistas ao longo das varias fases do processo, com vista a elaboragdo de

um parecer que contribua para a decisao final para admissdo de novos/as colaboradores/as.
18. PROCESSO DE RECRUTAMENTO

Para dar inicio ao processo de recrutamento dever-se-dao comparar os recursos humanos existentes com
as exigéncias dos novos objetivos e/ou estratégias. Relacionar as competéncias existentes internamente
com as necessidades da ECP, para que ndo sejam criadas situagdes de sobrecarga de trabalho, e se

mantenha a produtividade e a prestagao de um servigo de qualidade.

Sendo objetivo do recrutamento integrar a pessoa certa para o lugar certo, dentro do contexto da equipa
em que ird trabalhar, torna-se essencial que a pessoa selecionada para integrar a organizacao possua
capacidade fisica, psicolégica e de integra¢do na equipa, habilitacdes e nivel cultural compativeis com as

fungdes.

A abertura de uma vaga, inicia-se pelo anincio da direcao da necessidade da mesma, podendo ser

motivada, por uma saida, uma substitui¢cdo, ou a criagdo de um novo posto de trabalho.

Na disponibilizacao da vaga é importante que contenha informagdo essencial: o cargo, drea de destino,
atividades, pré-requisitos (experiéncia, escolaridade, conhecimentos técnicos, especificos, entre outros),

tipo de recrutamento (efetivo, temporario, prestacao de servigos, estagio, part-time, etc.).

A ECP utiliza como base de recrutamento a discricao de fungées inserida no Manual de FungGes, onde
constam as tarefas a realizar para o cargo, competéncias e responsabilidades. Contudo, atualmente

sempre que a necessidade de recrutamento surge, procura-se que a pessoa possua além da experiéncia
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que permita a execugao da fun¢do com qualidade, possua as competéncias comportamentais necessarias

para a mesma, com um foco significativo nas competéncias individuais/sociais e emocionais.

Este conceito abrange as competéncias organizacionais e individuais, sendo de extrema relevancia definir
as competéncias necessarias para cada cargo, de acordo com a drea de atuagdo e as estratégias da

organizacgao.

18.1. DEFINICAO DO PERFIL DA FUNGAO

O processo de recrutamento nao deve existir sem a elaboracao da definicao do perfil da fungao, caso o
cargo ja exista e seja para colmatar uma saida ou uma substituicdo, deve-se considerar o descritivo de
fungGes como o principal orientador, se ndo existir, ou estiver desatualizado, serd premente criar antes
de dar inicio ao processo de recrutamento. Permitindo, assim, definir a necessidade e os critérios de
recrutamento, sendo também necessdria para apresentar a fungao aos candidatos e para a integragao
daquele que for selecionado. Devendo-se ter o cuidado de garantir que o perfil da fungao deve estar o
mais préximo possivel da realidade, contendo as competéncias técnicas mais especificas, de forma a
diminuir o risco de insatisfagdo no momento da integra¢do, aumentando a possibilidade de insucesso do

exercicio da funcao.

Como indicado anteriormente é essencial cria o perfil da fun¢do para a qual surgiu a necessidade, deve-
se, para tal, respeitar determinadas exigéncias, reunindo-as no perfil da fungao, que engloba os seguintes
aspetos:
® Descrigdo das tarefas e responsabilidades inerentes a fungdo a desempenhar pelo/a novo/a
colaborador/a;
® Formacao desejada, por exemplo: nivel de ensino, formacao profissional, especializacao,
ensino superior;

® Experiéncia desejada, tipo e duragao;

® Competéncias técnicas necessarias para a fungao, por exemplo: conhecimentos de linguas,
conhecimento de software especifico, conhecimentos de programacao, etc.

® Caracteristicas desejadas (personalidade e/ou Fisicas), por exemplo: automotivagao,
vontade de aprender, espirito de equipa, adaptabilidade, gestao de conflitos,
responsabilidade, grande capacidade de trabalho, capacidade de lideranga, destreza manual,

robustez fisica, iniciativa, flexibilidade, resisténcia a trabalhos repetitivos, etc.

Quando surge uma necessidade e abre uma vaga é necessario avaliar o tipo de recrutamento a realizar,

Cofinanciado por:

K UNIAQ EUROPEI ~OVERNG DE i
poch P3620 El ) @ s3EseR | =

Furo Socal Eur



Bscola DG.XXX/X

de [@omércio “MANUAL DE RECURSOS HUMANOS”

do p orto Aprovado: XX/XX/XXXX

podendo dar-se o caso de o recrutamento ser interno ou externo.

18.2. RECRUTAMENTO INTERNO

Caso o posto de trabalho que surge represente a possibilidade de progressao profissional e existindo na
ECP pessoas com as capacidades e o perfil indicado para corresponder as exigéncias da funcgao,
principalmente ao nivel de fun¢des de coordenagdo de departamentos e outros cargos, dar-se-a, sempre
que possivel, prioridade a progressdo e desenvolvimento dos colaboradores/as. Sendo realizado o
recrutamento para a func¢ao, que ficou disponivel, devido a progressao. Devido a dimensao da instituicao
o recrutamento interno possui pouca preponderancia. As situacdes sao pontuais e bastante especificas,
contudo cabe a dire¢do a indicacao dos individuos, que consideram possuir o perfiladequado para assumir

a funcao.

O recrutamento interno assenta sobre:

® A existéncia de um sistema de informagdo sobre os postos de trabalho disponiveis:
anuncios ou comunicagao direta;

® A exploragdo direta dos ficheiros existentes: triagem a partir das informacgdes disponiveis e
dos critérios de sele¢do, das pessoas suscetiveis de ocupar o posto de trabalho permitindo

realizar um pedido de oferta restrito;
O recrutamento interno pode ser considerado:

® Vertical: conduzindo a promocgdes;
® Horizontal: quando existem transferéncias de posto de trabalho;

® Diagonal: quando existe transferéncia com promocgao.

Fontes de recrutamento interno:

a) Transferéncia: permite que os colaboradores/as encontrem novos desafios na mesma

empresa e privilegia a mobilidade horizontal;
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b) Reconversdo: permite a ocupacdo de novos lugares na organizacdo e promove a
aquisicdo de novas competéncias por parte dos colaboradores/as;
C) Promogdo: ocorre com a ocupac¢do de um lugar com uma responsabilidade elevada por

parte de um elemento interno, premiando-lhe o desempenho.

18.3. RECRUTAMENTO EXTERNO

O recrutamento externo é o que possui uma maior preponderancia na organiza¢do. Pela dimensdo e
especificidade da organizacdo, as necessidades usuais sdo de recrutamentos de professores/formadores,
habitualmente no inicio do ano letivo. Assim o recrutamento externo consiste em procurar solugdes no
exterior da instituicdo, encontrando candidatos disponiveis no mercado. Poderd ser realizado através de
empresas especializadas no processo de recrutamento e selecao de profissionais com o potencial

pretendido ou a outras fontes de recrutamentos.

18.4. FONTES DE RECRUTAMENTO EXTERNO

Recrutamento académico: procura de candidatos finalistas com elevado potencial nas universidades, ou
estabelecer parcerias com as Universidades e Politécnicos para a realizacao de estagios académicos ou

profissionais, com possibilidade de integracgao;

Centro de emprego do IEFP: resposta publica ao apoio a procura de emprego, que por vezes, possui
incentivos financeiros as empresas para o recrutamento de elementos que se encontrem dentro de
determinados programas. Podera também ser a partir daqui que se encontre elementos para estagios

profissionais;

Empresas especializadas: por solicitagdo do contratante, selecionam um vasto leque de candidatos e

apoiam a empresa no momento da selegado;

Headhunting: permite a identificacdo do melhor candidato potencial ao lugar e a mobilizagao de recursos
para a sua contratacao. Esta forma de recrutamento é muitas vezes solicitada a empresas especializadas,

mas pode igualmente ser realizada pela organizagao contratante;
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Anuncios: sao concedidos a partir do perfil da fungao, podendo ou ndo identificar a empresa onde existe
a vaga de emprego, mas identificam a fun¢do, descrevem os principais tarefas e o perfil desejado. A sua
finalidade é obter um nuimero suficiente de boas candidaturas para efetuar uma sele¢do; Estes podem ser

partilhados no site institucional em (www.ecpescolacomercioporto.pt/), nas redes sociais, como por

exemplo Linkedin ou em outras plataformas de procura de emprego online, tais como net emprego, alerta

emprego, expresso emprego, sapo emprego, entre outras.

Candidaturas espontaneas: consiste num arquivo de candidaturas que chegam a organizagao através do

envio de um email (geral@ecp.edu.pt), carta com curriculum vitae, ou através do site da empresa:

https://www.ecpescolacomercioporto.pt/, no caso de formadores, integrando a bolsa de formadores da

ECP;

Processos anteriores de recrutamento e selegdo: podem existir na base de dados da empresa alguns
curriculos de candidatos que a empresa angariou de processos de recrutamento anteriores que receberam

uma avalia¢do positiva sobre o candidato, mas ndao chegaram a ser admitidos;

Indicacio de candidatos por parte dos/as colaboradores/as da organizagdo: os proprios
colaboradores/as da empresa recomendam profissionais que se situam no mesmo mercado para

participar no processo de selegao;

Féruns de emprego (job conventions): reunidao de vdrias empresas nao concorrentes que possuem

necessidades idénticas de recrutamento, e jovens diplomados pré-selecionados;

Recrutamento online: permite recrutar talentos a um baixo custo, aumentar os horizontes do
recrutamento e a rapidez de informacao, que possibilitam a candidatura a vdrias oportunidades de

trabalho a partir da sua propria casa;

Empresas externas de recrutamento: empresas especializadas em recrutamento e sele¢ao, recolocacao
de profissionais, admissdao de profissionais temporarios, para atender as necessidades organizacionais,
tratando caso seja esse o interesse da instituicdo de todo o processo de recrutamento criando inclusive
estratégias de recrutamento e selecao de acordo a estratégia e diretrizes da empresa. Regularmente

utilizadas em grandes empresas de forma a garantir a imparcialidade no processo;

Palestras e conferéncias: sao essenciais para a divulgacdo da prépria empresa e como fonte de
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recrutamento podem servir para o preenchimento de determinadas vagas.

19. PROCESSO DE SELECAO ECP

Apds reunidas as candidaturas no processo de recrutamento, selecionam-se os perfis dos candidatos de
acordo com as exigéncias do cargo, sendo necessario um ajuste entre o perfil desejado e as carateristicas

dos candidatos.

Este processo pode ser efetuado com recurso a diversas técnicas e metodologias, o que dependera das
carateristicas do cargo a preencher, do perfil do candidato desejado, dos meios disponiveis para o fazer e

dos objetivos da diregdao da ECP.

Existem pelo menos duas fases sequenciais no processo de selecao em que filtram as candidaturas até
chegar ao candidato escolhido. A primeira fase da sele¢do visa efetuar uma analise dos dados curriculares
e profissionais dos candidatos, excluindo aqueles que ndo cumprem objetivamente os requisitos
estabelecidos para a fungdo em causa. Reduzir um elevado nimero de candidatos para um ndmero

razoavel, com o objetivo de selecionar o melhor ou os/as melhores candidatos/as para o cargo.

Posteriormente, a segunda fase da sele¢do procura saber mais sobre cada candidato/a e avaliar a sua
preparagdo para as exigéncias da fungdo, além de considerar também a objetividade da informacdo

curricular e valorizar as dimensdes complementares da sua personalidade e do seu percurso de vida.

9.1. ETAPAS DO PROCESSO DE SELEGAO

Andlise curricular: é um passo inicial relevante que dispensa a presenca do candidato. Tem como objetivo
a pré--selecao dos candidatos e a eliminagao dos que nao correspondem aos pré--requisitos estipulados
pela organizagdo. Sendo posteriormente efetuada uma andlise detalhada ao curriculo de cada candidato
para o destaque dos seus conhecimentos, competéncias, habilidades e atitudes, que auxiliardo na tomada
de decisao e na formulacao de questdes ao candidato numa etapa seguinte do processo. Como indicado
anteriormente visa reduzir as op¢des aos candidatos mais indicados.

Entrevista telefonica: é realizada uma entrevista via telefone, de forma a esclarecer eventuais quest&es
identificadas no curriculo.

Entrevista de selecdo: a entrevista de selecao permitira estabelecer uma relagao direta com o candidato,
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para o esclarecimento de dudvidas que possam existir de etapas anteriores. Tera como finalidade a
verificagdo das referéncias presentes no curriculo do candidato, analisar se as mesmas correspondem ao
perfil que a vaga requer. Avaliando também as capacidades comunicativas, de lideranga, os seus objetivos,
fatores intelectuais e morais como a sua personalidade; bom senso, capacidade de relacionamento
interpessoal e ambicdo. Permite igualmente analisar o seu comportamento nao verbal e dar a
oportunidade ao/a candidato/a de revelar informagGes sobre o seu historial profissional e motivacGes
futuras, aproveitando o momento para defender com argumentos convincentes os seus pontos de vista e

as suas experiéncias.

Antes de iniciar a entrevista, é importante fazer a prepara¢do da mesma, para informar corretamente o/a
candidato/a sobre a vaga a ser preenchida, sendo que as condigdes e as tarefas da mesma devem ser
conhecidas por parte do entrevistador. Nesta fase o/a entrevistador/a deverd estar totalmente
esclarecido/a sobre a informac&do contida no curriculo do/a candidato/a para poder elaborar questées

esclarecedoras e pertinentes sobre o seu historial de vida profissional, pessoal e social.

O sucesso da entrevista implica que o/a entrevistador/a tenha elaborado um esquema de entrevista que
Ihe permita recolher os dados pertinentes. Este esquema deve ser realizado em trés fases: o acolhimento

do candidato, a procura da informacao e a apresentacao do posto de trabalho.

Para a realizagdao de uma boa entrevista de selegao é essencial:

e Criacdo de um ambiente agraddvel e um clima propicio a comunicagdo: o ambiente fisico e
psicolégico deve ser preparado para a realizacdao da entrevista, onde deve ser mantido um
contexto profissional e facilitador da comunicacdo, onde o/a entrevistador/a deve utilizar uma
linguagem verbal e ndo-- verbal que ajude a descontrair o/a entrevistado/a;

e Garantia de privacidade: a entrevista deve ser realizada em gabinete para que seja garantida a

privacidade da mesma, e para que sejam evitadas possiveis interferéncias.

A realizagdo da entrevista é composta pelas seguintes fases:

12 Fase — Apresentagdo: em que ha um primeiro contato com o/a candidato/a, e onde é
promovido um clima descontraido com uma conversa mais informal de forma a potenciar o
desenvolvimento eficaz da entrevista;

22 Fase — Introdugdo: esta é uma fase mais aberta, em que é permitido que o/a candidato/a
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fale sobre o que entender. O/A entrevistador/a também podera clarificar alguns aspetos sobre a
organiza¢dao bem como explicar como se organiza a estrutura da empresa, assim como podera falar

sobre o seu papel na mesma;

32 Fase — Processamento da entrevista: o/a entrevistador/a recolhe informagdo que necessita,
assim como fornece ao/a entrevistado/a a informacdo que ele deseja, para ¢ posteriori tomar a decisdo
que achar mais adequada. O/A entrevistador/a elabora uma avaliacdo da personalidade do entrevistado,
através da observa¢dao de comportamentos e atitudes, e da pesquisa das suas carateristicas pessoais e

profissionais;

42 Fase — Sintese e conclusdo da avaliagdo do/a candidato/a: esta é a fase de finalizagdo da
entrevista, faz-se o agradecimento ao/a candidato/a pela sua colaboragdo e participacdo. Esta
despedida deve ser feita de forma empatica, para que o candidato sinta que a sua participagdo foi

vantajosa e figue com uma agradavel impressao da ECP.

O tipo de entrevista realizado serd semiestruturada: sdo utilizadas questdes fundamentadas
teoricamente, e seguidas de forma aleatéria pelo/a entrevistador/a, com vista o
aprofundamento evolutivo da amostra que esta a ser pesquisada. Nesta entrevista o nivel de
ambiguidade é menor do que na entrevista ndo estruturada, na medida em que o/a
entrevistado/a pode ser interrompido no decorrer do seu discurso, para que a informacao

pretendida seja recolhida com eficacia.

Entrevista por telefone: é utilizada quando é pretendido confirmar algumas informagdes sobre o
entrevistado, que a partida ja é conhecido pelo entrevistador;

Entrevista virtual: é uma entrevista realizada de forma virtual, normalmente motivada pela
dificuldade de deslocagao do candidato por motivos varios, sendo apenas as diferengas na forma

como é realizada, em comparacdo com a entrevista de selecao ou todas anteriormente indicadas.
20. DECISAO

Posteriormente a finalizagdo das entrevistas o/a responsavel pelo processo deve emitir o seu parecer

sobre o/a candidato/a selecionado/a a integrar na instituicao.

Uma vez selecionado o candidato, é necessario assegurar nas melhores condi¢des o seu acolhimento e a

sua integracdo, sendo que o sucesso da sua integracao recai sobre a qualidade dos procedimentos de
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acolhimento e de acompanhamento da integragao.

21. ACOLHIMENTO E INTEGRACAO

A organizagao devera dar a conhecer os aspetos que a caraterizam, nomeadamente a sua missao, historia,
cultura empresarial, comportamento organizacional, direitos e deveres sociais, e ainda informar o/a
novo/a colaborador/a dos/a diferentes niveis hierarquicos e responsabilidades que cada um tem a seu

cargo.

Ao/A novo/a colaborador/a também compete formalizar a sua apresentacdo para que a empresa o/a

possa conhecer melhor e dinamizar o ambiente de trabalho de acordo com o seu perfil.

No primeiro dia em que o/a colaborador/a inicia as suas fungGes e apds a assinatura do contrato, devem
ser colocados a sua disposicao os documentos essenciais (manual de acolhimento, descri¢ao de fungGes,

regulamento interno e codigo de conduta).

Para fornecer informagoes que facilitam a sua integracao na organiza¢ao e para conhecer a organizacao
do ponto de vista institucional, as suas politicas, estrutura e funcionamento, devidamente enquadrados

nos objetivos gerais da instituicao e nas suas areas estratégicas de atuacao.

Sera essencial realizar uma visita do colaborador a conhecer o edificio onde ird executar o seu cargo, bem
como dar a conhecer as zonas de convivio, alimentagao bem como onde se encontram os mais variados
departamentos, e realizada uma apresentac¢ao rapida aos colegas da equipa de forma a facilitar a processo

de integracao.

22. POLITICA DE FORMACAO

A formacgdo profissional da a possibilidade aos colaboradores/as de adquirirem ou aperfeicoarem os
conhecimentos, as qualificagdes e os comportamentos necessarios para assumirem com competéncia as
fungGes atuais e as que Ihe virdo a ser exigidas no futuro, assumindo-se, desse modo, como um fator
estratégico para o desenvolvimento das organiza¢cdes, na medida em que permite uma constante

adequacado ao meio envolvente e acrescenta valor ao que é produzido.

A formacdo deve ser encarada como um recurso a utilizar para atingir determinados fins: melhorar a
qualidade do trabalho, preparar o/a colaborador/a para o melhor desempenho da sua fungdo, melhorar

os pontos fracos e reforgar as suas competéncias. Nao podendo ficar de lado a valorizagao do colaborador
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a nivel pessoal, ou seja, é importante que as formagdes vao de encontro ndo s6 as necessidades da
instituicdo, mas também das preferéncias dos/as colaboradores/as/as para o que ele considera ser o seu

percurso profissional num sentido de valorizagdo da carreira.

O sucesso de um plano de formacgao esta, entre outros fatores, associado ao envolvimento da hierarquia
da instituicdo, garantindo as condigdes materiais e psicolégicas para a viabilizacgdo do processo
pedagoégico. Tendo em conta, que a formagdo nao produzira valor acrescentado significativo se nao

houver condigdes organizacionais para a aplicagdo dos saberes adquiridos.

A aplicagdo de métodos eficazes no planeamento de uma formagdo revela--se util em trés momentos
importantes da sua realizagdao. O diagndstico de necessidades de formacao corresponde ao levantamento
das necessidades de formagdo numa perspetiva da organizagdo e dos/a colaboradores/as/as
envolvidos/as. Esta fase implica necessariamente recolha de informacdo que identifique as limitaces

existentes face as mudancas pretendidas.

Os principais meios sao:

® Descobrir: através da avaliacdo de desempenho, os colaboradores/as que necessitam de
formacao;

® Verificar: pela observacao, a evidéncia de trabalho ineficiente;

® Pesquisar: através de questionarios que coloquem em evidéncia as necessidades de
formacao;
® Responder: as solicitagbes da direcdao que identifica determinadas necessidades a serem

suprimidas.

A programacao da formacao para atender as necessidades deve seguir um conjunto de métodos e técnicas
articuladas com as opgoes feitas ao nivel do planeamento e naturalmente decorrentes do estudo realizado

para determinar as necessidades de formacao.

A escolha de métodos de formagao estdo relacionados com os objetivos e com os grupos. As institui¢cdes
podem realizar formacgdo no posto de trabalho (on job) ou fora da organizacao, a tempo inteiro ou ndo,

tudo dependendo da disponibilidade e impacto que se pretende atingir com estas ac¢oes.

As praticas dominantes da avaliagdo da formagdo estdo, (para além daquelas que passam por uma
avaliagao dos resultados da aprendizagem que valida os conhecimentos adquiridos) caracterizadas pelo
nivel de satisfacdao obtido pelos formandos. Esta satisfacao estd ligada aos fatores que envolvem a agao

de formagao, tais como o ambiente, a personalidade do formador, os métodos pedagdgicos e os suportes.

A avaliacao efetuada deverd incidir também na questdao de saber se os formandos utilizaram o que
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aprenderam e se a utilizagdo dos conhecimentos e competéncias, obtidos na a¢do de formagdo, tem

repercussdes no desempenho.

23. POLITICA DE REMUNERACAO

A ECP sendo uma escola profissional e tendo assinado o contrato coletivo de trabalho das escolas
profissionais, dispoe de uma tabela remuneratdria para o enquadramento de todos os niveis de cargos a
exercer na instituicdo. Sendo esta a base de aplicagdo salarial dos colaboradores/as estando de acordo

com as leis do mercado.

A remunerag¢ao base compreende todas as remuneragdes em dinheiro pagas anualmente pelo trabalho
realizado, incluindo todos os pagamentos acordados por contrato, tendo sempre em consideragdo as

devidas atualizag6es como por exemplo a antiguidade.

A remuneragdo varidvel é composta pelo bénus por desempenho individual ou coletivo, planos de
participagdo, comissGes, seguro de vida e/ou salde, pagamento de lugar de garagem, telemdvel, portatil

entre outros incentivos que nao sao fixos.

O subsidio de alimentagdo é um valor didrio para alimentagao referente a cada dia de trabalho efetuado
de pelo menos 3 horas didrias, este é pago em cartao refeicao, de acordo com o valor estabelecido no

Contrato Coletivo de Trabalho.
A remuneragao total correspondera a soma das anteriores.

Atrair novos talentos e manter os atuais colaboradores/as ndo se resume a remuneracgdo e aos beneficios
que a ECP proporciona. Outros aspetos sdo igualmente importantes: a confianga que os colaboradores/as
colocam no nome da instituicdo, as relagdes estabelecidas com a dire¢ao e os colegas de trabalho, o
reconhecimento e a experiéncia particular de se trabalhar numa instituicdo com as suas carateristicas, as
oportunidades de aprendizagem, crescimento onde existe um respeito mutuo e um agradecimento

genuino pelo trabalho esforgo aplicados no seu dia a dia e dedica¢ao a organizagao.

Todos os colaboradores/as devem ser esclarecidos sobre a sua situacdo especifica em termos de
remuneracao e beneficios, se necessario com o apoio do departamento financeiro, a fim de comunicar-se

corretamente, de forma clara e com a devida transparéncia.
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24.POLITICA DE MOTIVACAO

2

E necessdrio descobrir o que é que motiva cada um dos membros da equipa, uma vez que cada um deles
é motivado por razdes diferentes. Alguns podem ser motivados pelo saldrio e recompensas, outros pelo
respeito, reconhecimento ou interagdo. Existem fatores que ndao motivam e que podem ser a causa de
descontentamento, fatores estes como as necessidades financeiras, a lenta progressao da carreira ou a

falta de seguran¢a no emprego.

Como fatores motivadores e fontes de satisfagdo podemos considerar: a possibilidade de alcangar ou
exercer objetivos, reconhecimento de um bom trabalho (por vezes considera--se mais importante que
recompensa-lo), aumento de responsabilidades, assim como a viabilidade de progressao e interesse do

trabalho.

Assim na ECP temos como rituais de motivacgao:
® Manter a variedade do trabalho;
® Cumprir as promessas feitas;

® (Certificar--se que os seus colaboradores/as sabem qual o seu papel e importancia;

® Criar um ambiente positivo no local de trabalho e dar o exemplo, mostrar--se empenhado, e
tratar os colaboradores/as como parceiros;

® Os objetivos da equipa devem ser do interesse de todos e ndo apenas do seu interesse;

® Delegar responsabilidades que aproveitem as capacidades da sua equipa e ao mesmo tempo
ir ao encontro das necessidades da organizagao;

® Confiar nos colaboradores/as, e deixa-los trabalhar por iniciativa propria e incentiva-los a
assumir responsabilidades;

® Fazer uma gestdo positiva e clara das condi¢es de trabalho, posi¢do social, remuneragao,

seguranga e ambiente no trabalho;

® Incentivar a partilha de ideias, troca de informagdes, pontos de vista, opinides, e convida-
-los a discussao;

® Pedir sugestdes, e caso uma lhe parega possivel de implementar, responsabilize o autor da
ideia. A valoriza¢ado das iniciativas constitui um fator de motivacao;

® Informar e incluir os colaboradores/as nas decisdes que os possam afetar, e manter--se
disponivel para os ouvir;

® Incentivar a humildade perante as falhas e as criticas construtivas, permitindo que o
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colaborador em falta aprenda com os préprios erros;
® Encorajar a progressao da carreira;
® Selecionar tarefas que sejam promotoras de motivacdo e que estejam adequadas as

competéncias;

® Agradecer verbalmente por um trabalho bem executado e/ou acompanha-lo de um
reconhecimento por escrito. O reconhecimento publico e as reuniGes para aumentar a moral
sao outras formas de conquistar e manter a cooperagao;

® Tratar com compreensdo os pedidos dos colaboradores/as, como por exemplo tempo livre
para uma ocasido especial;

® Oferta do dia de aniversario;

® Jantares, almogos de colaboradores/as e familias, festa de natal, ofertas em épocas festivas)

15. AVALIAGAO DE SATISFACAO DE COLABORADORES/AS

A avaliagdo de satisfagdo dos colaboradores/as feita anualmente pelos colaboradores/as através de
questionarios que tém contribuido significativamente para a implementag¢do de a¢Ges de melhoria neste

ambito.

16. POLITICA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

A ECP impulsiona o desenvolvimento dos seus colaboradores/as através da avaliagdo de desempenho
anual. Este é o primeiro momento de preparac¢ao do plano de formag¢ao do ano seguinte, onde se efetua
o despiste das necessidades de formag¢do, de modo a planear um conjunto de agGes sistematizadas que

permitam aumentar os conhecimentos técnicos e melhorar os comportamentos a nivel organizacional.

Define--se como uma apreciagao sistematica do desempenho de cada pessoa em fung¢do das atividades
que desempenha, das metas, dos resultados a alcangar e do seu potencial de desenvolvimento, sendo que
a avaliacao de desempenho da ECP pela sua especificidade dispde de um regulamento préprio. A avaliagao
de desempenho da ECP foi construida com base no contrato coletivo de trabalho tendo sido divida em
avaliacdo de professores internos e externos, técnicos superiores e outros técnicos. Com o objetivo de
garantir o maximo de justica neste processo, cada um destes instrumentos procura, na medida do
possivel, ir ao encontro das responsabilidades das competéncias das fun¢des executadas. O processo de
avaliagdo de desempenho envolve o avaliado e a direcao, e representa uma técnica de dire¢ao

imprescindivel na atividade atual.

Neste sentido, a avaliagdo de desempenho constitui um poderoso meio de antecipar problemas de
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desempenho e melhorar a qualidade do trabalho e vida escolar. Deve, sempre que possivel, proporcionar

beneficios mutuos, tanto para a organizagdo como para os colaboradores/as.
Podemos considerar as seguintes vantagens na realizagdao da avaliagdao do desempenho:

a) A avaliacgdo do desempenho proporciona um levantamento sistematico para fundamentar
aumentos salariais, promogdes, transferéncias e até mesmo, demissées de colaboradores/as, etc.;

b) Obtém--se dados para dar feedback aos colaboradores/as e sugestGes quanto as suas
necessidades de mudanga no comportamento, nas atitudes, habilidades os conhecimentos, ou
seja, permite que os colaboradores/as conhecam o que a direcdo pensa a este respeito e estes
usam a avalia¢do para “aconselhar” os seus colaboradores/as a respeito do seu desempenho;

c) Classifica os talentos humanos da organizac¢ao;

d) Identifica possiveis discordancias ou caréncias de formacdo, e consequentemente estabelecer os
meios e programas para eliminar ou neutralizar, assim como reciclagens e desenvolvimento de

pessoas;

e) Avaliar o desempenho é fundamental para orientar os esforcos profissionais de todos e cada um
relativamente aos objetivos a atingir, e para a valorizagdao dos préprios recursos humanos da
instituicdo.

A avaliacdao anual integra--se num processo ciclico de analise dos recursos que conjugam as

necessidades do posto de trabalho, o desempenho de cada profissional e as suas potencialidades.

Desta avaliagdo podem resultar algumas informacdes para o diagndstico de necessidades de

formagao, direcionando para uma melhoria continua, com vista a dar resposta a a¢@es futuras.

As sugestoes de melhoria devem ser enviadas para a dire¢ao, que decidira a inclusido, ou ndo,

na proxima edi¢ao do manual de gestao de recursos humanos.
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Anexo A — Antncio de Oferta de Emprego (exemplo)

Formador - UFCD 0349 Ambiente, Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho - (M/F)

Local: Escola de Comércio do Porto (ECP) — Porto
Carga laboral: 25 horas

Regime: Prestacao de Servicos

A ECP é uma escola de ensino profissional privada de destaque na zona norte do pais, com mais de 30 de
existéncia e especializada na area de Comércio. Trabalha com alunos com idades dos 14 aos 20 anos.
Atualmente, a ECP constitui uma aposta renovada de Ensino e Formagao Profissional no concelho do Porto.
Este espaco comunitario define e contribui para o modelo de formacao da ECP — um subsistema modular
alternativo ao sistema regular de ensino, que oferece uma multiplicidade de opg¢des conducentes as
expetativas da populagdo jovem, que vem aderindo cada vez mais a este projeto de educagao e formacgao.

A ECP procura um formador com excelentes competéncias interpessoais, confidvel, inspirador, motivado e

responsavel.

Como parte das suas responsabilidades, o candidato terd de:

Lecionar as horas de formacgao, referentes a UFCD;

Preparar toda documentacdo e cumprir com todos os preceitos associados a funcdo (Planificacdo das aulas,
sumarios, registo de assiduidade, manual da UFCD de acordo com os modelos do curso, preparacao de
atividades, instrumentos de avaliac¢do).

Participacao das reunides de avaliacao;

Requisitos

Licenciatura em Ambiente Seguranga do Trabalho e Ambiente ou equivalente;
Possuidor do CCP (nivel 3 — minimo);

Experiéncia minima de 2 anos como formador de jovens (14 aos 20 anos);

Excelente comunicagdo verbal e escrita.

Envie a sua candidatura, acompanhada do Curriculum para o email: geral@ecp.edu.pt.
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Anexo B — Guido de Entrevista de Selegao
Guido de Entrevista de Selegdo

Data: / /
Idade:
Funcao de candidatura:

Nome:

O que o(a) levou a candidatar--se a esta fung¢do profissional e o que espera da mesma?
Como teve acesso a esta oferta de emprego?

Como pensa contribuir para a ECP?

Porque pretende colaborar com a nossa organiza¢ao?

Como teve conhecimento da nossa empresa e qual a sua opinidao sobre a mesma?

O que sabe sobre a ECP?

Na sua opinido, quais os pontos menos positivos da nossa organiza¢ao?

Quais as principais carateristicas, atividades e objetivos de um profissional que desempenhe esta funcao?
Historial Profissional

Que fungdes desempenhou até hoje?

Onde obteve mais éxito?

Porque pretende mudar de posto de trabalho?

Voltaria a colaborar com a Ultima empresa onde esteve? Porqué?

De todas as fung¢des que desempenhou qual foi a que o(a) fez sentir--se mais satisfeito(a) ou insatisfeito(a)?
Como avalia a sua ultima/presente experiéncia profissional?

Como carateriza o seu superior hierarquico?

Historial Académico

Conte-me como correu o seu curso, que dificuldades sentiu?
Quais foram as suas cadeiras/disciplinas preferidas?

Participou em atividades extracurriculares? Quais?

Cofinanciado p
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Frequentou algum estagio académico ou profissional?
Frequentou alguma formagao profissional recentemente?

Fez Erasmus ou intercambios académicos?

Relagdes Interpessoais

Como prefere trabalhar, individualmente ou em grupo? Porqué?

O que aprecia no trabalho em grupo?

Sente--se a vontade em expor as suas ideias e dar sugestées em grupo?

Sente--se confortdvel em ouvir as perspetivas dos outros?

Tem facilidade em comunicar com outras pessoas?

Para si, quais sao as melhores estratégias para manter um bom relacionamento interpessoal?

Tem facilidade em estabelecer novos contatos?
Carreira Profissional

Quais os seus principais objetivos a curto, médio e longo prazo?

O que Ihe permite pensar que terd sucesso na fungao a qual se candidata?
Como e onde se vé daqui 5 anos?

Como e porqué escolheu esta profissao?

Qual é a sua profissao de sonho?
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Preambulo

A ECP surgiu pela vontade da Associagdo Comercial do Porto — Camara de Comércio e IndUstria,
da Associa¢dao dos Comerciantes do Porto, do Banco Portugués do Atlantico e da Ensinus | —
Empreendimentos Educativos, S.A., de constituirem entre si uma sociedade civil, sob a forma
comercial, que teria como finalidade o desenvolvimento do Ensino e Formagdo Profissional,
especialmente destinados as profissdes préprias do comércio e dos servigos, de acordo com o
protocolo que celebraram em 13 de dezembro de 1989.

Nesse protocolo, ficou estabelecido o compromisso de constituir a ECP durante o ano de 1990.
Assim, estavam cientes os quatro outorgantes que, com a assinatura do referido protocolo, a
constituicdo da sociedade inerente e a criacdao da ECP, davam um importantissimo e decisivo
passo no desenvolvimento do comércio e do ensino técnico-profissional do Porto e regido
envolvente, com ébvios e profundos reflexos a nivel nacional.

Dando continuidade ao projeto, o contrato-programa da criagao da ECP foi assinado entre o
Estado, a Associacao Comercial do Porto — Camara de Comércio e Industria, a Associa¢ao dos
Comerciantes do Porto, a Ensinus | — Empreendimentos Educativos, S.A., e o Banco Portugués

do Atlantico, em 23 de agosto de 1990.
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1. Introdugao

O Manual de Acolhimento e Integracdo é uma ferramenta indispensavel na Gestdao de
pessoas, sendo um elemento facilitador do processo de Acolhimento e
Integracdo/Socializacdo de novo(a)s colaborador(a)es na instituicdo. Procuramos desta
forma, criar as melhores condi¢cdes de acolhimento e integracdo, para que o novo(a)
colaborador(a) ao consulta-lo fique a conhecer, de algum modo, a nossa forma de
funcionamento, regras e valores que possibilitem uma identificagdo mais rdpida com a
cultura organizacional dominante da Instituicdo, potenciando uma integracdo imediata
como membro ativo da mesma, da qual resulte um clima de confianca sustentado numa
politica flexivel e aberta a modernizacdo, inovacao e criatividade.

Assim, este documento foi criado com o objetivo de fornecer um conjunto de informacgées
consideradas Uteis, transmitir uma imagem o mais real possivel dos servigos disponiveis, e
prestar-lhe todas as informagdes que possam contribuir para um bom ambiente de trabalho e

para que a sua atividade na Instituicdo seja pautada por um bom desempenho socioprofissional.

Como novo(a) colaborador(a), contamos contigo para cumprir o nosso sentido de missao,
com a tua prépria experiéncia, motivagao, expectativas, capacidade de inovag¢do, novas
perspetivas e desejo de realizagdo profissional, convidamos ainda a conhecer o nosso site

https://www.ecpescolacomercioporto.pt/.

Bem-vindo(a).
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3. Equipa de internos

ANA MESTRE CARLOS CORREIA DIANA MONTEIRO ANA REIS SOFIA
Diretora Diretor Financeiro Assessora Departamento de Departamento de Relacdes
Pedagogica Comunicagao Internacionais

MARISA MARTINS MARILIA SEQUEIRA MANUELA MADALENA VITOR LIRA
Servicos Técnico Professora RODRIGUES Secretaria Psicélogo

LUIS SANTOS JOSE CORREIA LUIS RAMOS LUCIA MACEDO ISABEL ALDIR
Técnico Operacional Técnico Operacional Departamento de Psicdloga Coordenadora
informatica Cursos CEF

DORA RODRIGUES FERNANDA DANIEL MELO CORINA DIANA MESQUITA
Professora Técnica Operacional Gabinete de Técnico Operacional Professora
Empresas

CARLA RIBEIRO CELESTE CABECA
Professora Professora
6
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4. Visao, Missao e Valores da ECP

Visao

No cumprimento da nossa missao, na ECP promovemos a disseminacdao do conhecimento
e uma abordagem plural do ensino, incentivamos o desenvolvimento de sinergias entre
areas cientificas, e desenvolvemos uma cultura de inovacdo, criatividade e
empreendedorismo, pautando-nos por valores éticos e socialmente responsaveis.
Atuamos com ofertas educativas e formativas dirigidas a jovens e adultos,
predominantemente nas vertentes do Comércio, Distribuicdo e Servicos, procuramos
contribuir de forma ativa e direta para o desenvolvimento de competéncias técnicas, sociais
e humanas dos individuos e, consequentemente, para a dinamizac¢do e progresso do nosso

tecido empresarial.

Missao

A ECP é uma escola profissional provada de ensino fundado em 1989. Desenvolvemos 0 nosso
trabalho numa perspetiva local e regional, sem esquecer as oportunidades nacionais e
internacionais. O nosso objetivo é ser uma Instituicao de referéncia no ensino profissional em
Portugal.

Uma escola profissional na area do comércio, distribuicao e servigos, atuando no dominio da
formacao inicial e da formagdo ao longo da vida, pautando-se por um distinto padrao de
exceléncia do corpo docente e da qualidade do ensino, capaz de dotar os alunos de um conjunto
de competéncias, tornando-os cidaddos mais responsaveis e conscientes dos seus deveres e
valores. Com isto, pretendemos afirmar-nos como um prestigiado Pélo de desenvolvimento com
preocupacdes ao nivel da inclusdo e da sustentabilidade ambiental, social e econémica, com

notdria influéncia na drea geografica onde nos inserimos.

Valores

A ECP é uma escola assente nos seguintes valores:

e Educagdo;
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e Responsabilidade e Integridade (Colaborativo);

e Curiosidade, Reflexdo E Inovagao (Criativo);

e Cidadania E Participagao (Comprometido);

e Competéncia;

e Paixdo (Comunicativo).
Damos assim a conhecer os “4 C's”, quatro valores que fazem parte do perfil do aluno ECP
definido segundo os principios do Plano de Autonomia e Flexibilidade Curricular da DGE.
Importa aqui referir que a ECP temos como lema norteador a “atiTUde”, grafada com as letras
T e U em destaque para realcar que cada um é parte daquilo que torna esta escola um espaco

de a¢do em que toda a comunidade educativa deve ter um papel ativo.

5. Preparagao do Acolhimento

Para que exista um acolhimento de sucesso, estruturado e continuo, o dirigente direto,
devera:

e Preparar com antecedéncia o espago de trabalho, as condi¢cbes ergonémicas e o
equipamento indispensavel para a realizacao das funcdes;

o Informar todos os colaborador(a)es, especialmente o(a)s que vdo trabalhar mais
diretamente com o(a) novo(a)colaborador(a).

e Prestar toda a informacdo necessaria sobre a equipa de trabalho que ird integrar e
definir as competéncias, procedimentos e respetivas exigéncias do trabalho que ira
desempenhar.

e Realizar entrega dos documentos essenciais (manual de acolhimento, descricdo de
funcgdes, regulamento interno e cddigo de conduta).

e Apresentar as instalacées;

Acolhimento

Serda necessario no dia de acolhimento o novo/a Colaborador/a trazer consigo a documentagdo
necessaria caso ainda nao o tenha feito.
Documentacgao:

e Devera ser portador dos seguintes documentos de identificacdo:

< UNIAO EUROPEIA AONERNG



Bscola “MANUAL DE ACOLHIMENTO E IMP.XXX/X

de (Jomeércio

do p Orto INTEGRAGAO DE TRABALHADORES" | Aprovados: Xx/xx/xxxx

Cartdo de cidaddo, Numero de Identificacdo bancaria do banco onde tem conta com
nome (NIB);

e Certificado dehabilitacdes;

e Certificado de Competéncias Pedagdgicas ( CCP) - ( quando aplicavel);

e Registo Criminal;

e Curriculo;

e Apds todas as informacdes/documentos serem recolhido(a)s, deve solicitar ao
responsdvel pelo departamento de informdatica a criagdo do e-mail institucional
(@ecp.edu.pt) e caso seja docente criacgo de conta Moodle

(https://ecpmoodle.pt/).

e Depois dos dados estarem inseridos e disponiveis, devera dirigir-se ao departamento de
contabilidade de modo a obter as credenciais que Ihe permitirdao , posteriormente,
aceder ao programa de gestao escolar eschooling

(https://ecporto.eschoolingserver.com);

e Serdao também recolhidos dados biométricos que lhe permitem marcar o ponto
(entrada, hora de almoco e saida (colaboradores/as internos/as);

e Posteriormente serd celebrado um Contrato de Trabalho, de acordo com estatuto
que o vincula a ECP, que devera ser assinado pelas duas partes, entidade e

colaborador(a).

6. Recursos Humanos

O departamento de Recursos Humanosestd sobdependéncia da Direcdo Administrativa
e Financeira.

Cabe ao departamento a obrigagdo em garantir a informacdo, seguranca e celeridade na
gestdo de processos e da informacdo técnica referente aos contactos de trabalho e duvidas
do ambito laboral dosrecursos humanos. Tentando que os Recursos Humanos estejam
alinhados com a missdo, principios e valoresda ECP, bem como satisfazer as expectativas
legitimas e as necessidades explicitas e implicitas organizacionais, dos/as colaborador(a)es
eutilizadores, internos e externos, da instituicdo.

Tem como principais objetivos, assegurar a gestdo laboral das pessoas que colaboram na ECP e
prestar apoio técnico, administrativo e legislativo, em razao da matéria, a gestao de topo,

constituindo, desta forma, um suporte fundamental a administracdao, funcionamento e
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desenvolvimento da ECP. O departamento, na responsabilidade direta do Dr. Carlos Correia a
quem compete desenvolver os servigcos, atos, processos e procedimentos executivos e
administrativos de gestdo do pessoal da ECP, independentemente da modalidade de relacdo
juridica de emprego e da carreira, incluindo, gestdo das carreiras, remuneracdes e
prestacdo do trabalho, e gerir e disponibilizar a informacgao relativa aos mesmos, previsto

no Manual de Acolhimento.

7. Deontologia e Etica profissional

A ética profissional na instituicdo implica a existéncia de um comportamento moral no
desenvolvimento da sua atividade. O trabalhador tem que atuar, de forma socialmente
responsavel, terumaconduta que sirva de orientacdo paratomardecisGes e se orientarna sua
formade ser, pensar e agir.
Alguns preceitos da ética profissional:

e Comporte-se da mesma maneira que espera que 0s outros se comportem consigo;

e Atue de modo a que o seu comportamento uniforme beneficie, em primeiro lugar,

aECP, e/ou o maior numero de pessoas.
e Pratique a¢bes que possam ser vistas e avaliadas como préprias e adequadas as

circunstancias.

Alguns deveres dos Trabalhadores:

e Deverde prossecucdo dointeresse publico;
e Dever deisengdo;

e Dever deimparcialidade;

e Dever de informacao;

e Dever dezelo;

e Dever decorregdo;

e Deverde assiduidade e pontualidade.

Devera ler o cddigo de conduta de trabalhadores da ECP, para uma analise mais detalhada.

10
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8. Normas de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho

Por lei todas as entidades devem cumprir as normas legais estabelecidas, garantindo
condic¢les de seguranca, higiene e saide no trabalho, para melhoria continua e qualidade dos
servicos e da produtividade dos(a) trabalhadores(a).

N3o obstante os colaboradores possuem a responsabilidade de zelar pela sua seguranca e
salde, bem como pela seguranca e saude dos trabalhadores que possam ser afetados pelas
suas acoes. Assim sendo devera comunicar a direcdo sempre que se deparar com alguma

situacdo de potencial perigo para que sejam tomadas as devidas providéncias.

Regras basicas:

¢ Proibido o consumo de drogas ou outras substancias que alterem negativamente o
comportamento e afetem a saude do colaborador;

¢ Proibido fumar no interior das instalagGes;

e Respeite todas as informacbes existentes nas placas ou em letreiros existentes nas

instalacOes;

Direitos do trabalhador na seguranga, higiene e satude no trabalho:

e Prestacdo do trabalho em condi¢des de Seguranca, Higiene e Protecdo da saude;
e Informacado atualizada sobre:
- Medidas de primeiros socorros, de combate a incéndios e de evacua¢do em caso de

Sinistro, sessdes de informacdo sobre o plano interno de seguranga;

9. Profissionais internos

9.1. Controlo de ponto

O controlo do ponto é realizado através da verificacao dos dados biométricos sempre que o
colaborador da entrada no local de trabalho, na saida, bem como na hora de almogo na entrada

e saida.

11
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9.2. Faltas

Em situacdes de falta cabe ao colaborador, informar antecipadamente, sempre que possivel,
da sua auséncia. Para justificacao das faltas o(a) colaborado(a)r, dentro do periodo exigido por
lei para cada tipo de falta, deve entregar aos Servigos Administrativos, justificacdo da falta.

Apods entrega, esta sera validada pela diregao.

9.3. Trabalho externo

Sempre que existir necessidade de trabalho externo, deve ser preenchido o impresso para tal,
de forma a que seja realizado o controlo das entradas e saidas dos colaboradores, bem como a

contabilizagdo correta dos dados biométricos no controlo de ponto.

9.4. Férias

Para procedimento de marcagdo de férias, O(A) colaborador(a) preenche o impresso para o
efeito com os seguintes dados:

e Nome completo;

e (Categoria profissional;

e Departamento;

e Dias de férias;

Apds entrega aos servigos administrativos, a proposta é encaminhada para a dire¢do que dara o
seu parecer em relagdo a mesma. O documento deve ser entregue até ao final de margo.

A ECP, oferece o dia do aniversario do colaborador, pelo que caso este seja ao fim de semana,
usufruird no dia util imediatamente a seguir, ou em caso de impossibilidade em um dia acordado
em conjunto com a diregdo. Nao obstante, poderao existir outros dias em que os colaboradores
podem usufruir de pontes ou de dispensa, contudo nestes casos, é feita comunicagao sempre
via e-mail, pelos servigos centrais do grupo Ensinus. Podendo a dire¢cao comunicar verbalmente

aos colaboradores se considerar necessario.
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9.5. Ferramenta e equipamento

E da responsabilidade da ECP, disponibilizar as ferramentas e equipamentos necessarios para a

execucao das tarefas.

10. Localizagao

dade Julio Dinis @

ia Fernando Santos

ro Sem

T —————

U' \.\I‘}; @ {;‘; G\,ﬁ J,u ::.J _—
= - ) Afonso @ s HH

SAbher Faculdade de Direito da

Centro Materno inha O Consulade Universidade do Porto
Infantil do Norte Q e Confeitarle
Conlel
Centro de Desporto da a 0 S6td0 da Tia Be

Universidade do Porto
Feira dos

CMIN - Centro

Materno-Infantil Norte

a

SPMS - Servigos
Partithados do...

]

Agéncia Maia
Documentagao.

Escolade
Comeércio do Porto
Rua de Miguel Bomb
Galérias d ke away
@ @lerodp Saude
Riera Alta

Loja de tecidos Capela Incomum

of
]

cafés em rua

Parque do Carregal

Jardim de
Carrilho
Videita

8 Google

emzhluto de Medicina
Legal do Porto

Tecidos

Loja de tecid

Prac¢a Coronel Pacheco 9

nLa Rebelion g
Entrega oF

¢Le[lnc~s
Loja de roupa

O edificio da ECP esta situado na Rua do Rosario, 174-176, 4050-521 Porto, numa zona central

da cidade invicta, beneficiando da rede publica de transportes, o que facilita a mobilidade para

todas as zonas da cidade e arredores. Encontra-se rodeada de comércio, 8 minutos dos Jardins

do Paldcio de Cristal, 7 minutos do hospital de Sto. Anténio consegue-se chegar a pé, em 3

minutos a Maternidade Julio Dinis, em 5 minutos a rua de Cedofeita, 13 minutos a Torre dos

Clérigos e 15 minutos a rotunda da Boavista. Esta centralidade permite que exista uma grande

guantidade de transportes publicos de acesso as instalagdes da ECP, estdao expressos nas

imagens abaixo apresentada.

11. Como chegar a ECP

11.1. Carreiras

e 200 o 208 e 300 e 900
13
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e 201 e 209 e 602
e 204 e 207 e 301
11.2. Comboio

e Estacao de Sdo Bento

11.3. Metro

e Carolina Michaelis
e lapa

e S3o Bento

12. Contactos

Diretora Ana Mestre anamestre@ecp.edu.pt
Diretor Financeiro Carlos Mourao carlosmourdao@ecp.edu.pt
Assessora Pedagoégica Diana Monteiro dianamonteiro@ecp.edu.pt
Departamento de Comunicagao Ana Reis anareis@ecp.edu.pt
Departamento de Relagdes Sofia Borges international@ecp.edu.pt

Internacionais

Gabinete de Empresas Daniel Melo danielmelo@ecp.edu.pt
Departamento de informatica Luis Ramos luisramos@ecp.edu.pt
Servicos Técnico Administrativos | Marisa Martins marisamartins@ecp.edu.pt
Secretaria Madalena madalena@ecp.edu.pt
Servigos de Psicologia e Vitor Lira vitorlira@ecp.edu.pt
Orientagdo Vocacional Lucia Macedo luciamacedo@ecp.edu.pt

Coordenadores de Cursos Profissionais

Técnico/a Comercial Lidia Branco lidiabranco@ecp.edu.pt

Técnico/a Marketing e Vendas José Gradim josegradim@ecp.edu.pt

Técnico/a Operacdes Turisticas Ana Azevedo anaazevedo@ecp.edu.pt
Vitor Lira vitorlira@ecp.edu.pt

14
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Técnico/a Comunicagdo e Servigo

Digital

Angela Rodrigues angelarodrigues@ecp.edu.pt

Coordenadores de CEF

Empregado/a de Restaurante-Bar | Isabel Aldir Isabelaldir@ecp.edu.pt
Formagdes Modulares Certificadas
Coordenadora pedagdgica Isabel Aldir Isabelaldir@ecp.edu.pt

Escola de Comércio do Porto
Terciforma — Estudos de Comércio
e Servigos, S.A.

Rua do Rosario, 174, 176 — 4050
521 Porto

Telefone: 222 071 530

Fax: 222 087 293
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Lista de abreviaturas e siglas

ECP — Escola de Comércio do Porto

EQAVET Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para a Educacdo e Formacao

Profissionais

FCT  Formacado em contexto de trabalho

IGEC Inspec¢do-Geral da Educagao e Ciéncia

NGQ Nucleo de Gestdo da Qualidade

PAA  Plano anual de atividades

PAP  Prova de aptidao profissional

PE Projeto educativo

QNQ Quadro Nacional de Qualificagdes

RFCPP Regulamento de funcionamento dos cursos com planos proprios
SGQ  Sistema de Gestdao da Qualidade

SIGE  Sistema de Informagdo de Gestao Escolar

SIGO Sistema de Informacgdo e Gestao da Oferta Educativa e Formativa

SPO  Servigo de Psicologia e Orientagao
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Introducao

O manual de fungdes tem como objetivo apresentar a descrigdao e analise das fungdes da ECP, inclui a
descricdo do cargo, as fungdes, as tarefas tipicas e as especificagdes das competéncias e requisitos para o

exercicio da profissao.

A descricao e analise de fungdes consiste na base de qualquer sistema de recursos humanos, e pretende
disponibilizar informacdes essenciais para as diversas praticas da gestao de pessoas, nomeadamente o

recrutamento.

E um instrumento utilizado na ECP para definir e esclarecer as responsabilidades e as exigéncias que
compdem cada fung¢do. Permite o desenho de fluxogramas relativos aos processos de trabalho, identificar
possiveis falhas de comunicagdo, sobreposi¢des ou lacunas de responsabilidades e tarefas, e identificar
funcdes desatualizadas.

As fungdes podem ser hierarquizadas se necessario, tendo em conta o grau de complexidade, e a
consideracao de um conjunto de fatores pertinentes para a sua avaliagao, nomeadamente, as exigéncias

académicas, a experiéncia profissional, a resolucao de problemas, a autonomia, entre outros.

1. Pressupostos da descricdo e analise de funcdes

A elaboragdo do perfil da fungdo consiste na reproduc¢dao documental das atitudes, comportamentos e
competéncias técnico--profissionais que o titular da funcdo devera ter para o desempenho eficiente da
mesma. Esta analise funcional deve ser realizada partindo do principio que a fungdo em causa é exercida de
forma continua e estdvel, durante um periodo de tempo suficiente e significativo, para que sejam

delineados os contornos com exatidao.

Existem algumas regras praticas que visam evitar que a andlise funcional seja realizada de forma distorcida

devido a fatores relacionados com a perce¢ao que os titulares tém da sua prépria funcgao.

Cofinanciade por:
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A primeira regra pretende prevenir que o titular de uma funcao se aproprie de tarefas mais distintas que

estejam distribuidas por outras fung¢des, para que o resultado do exercicio corresponda a realidade.

A segunda regra diz respeito ao resultado da analise, que se pretende que seja sempre aprovado pelo
superior hierarquico da respetiva fungao em questao. Esta validagdo visa a identificacdo e a corre¢do de
possiveis imprecisdes, que fazem referéncia a autonomia e a responsabilidade do titular da fungao.

A andlise funcional deve ser composta pela descricdo das principais tarefas e responsabilidades do
colaborador e da importancia de cada uma delas, querem termos de tempo de execuc¢ao, quer da sua
exigéncia e importancia para a produgdo de resultados finais. Posteriormente, devem ser identificados os
fatores criticos de sucesso da fungao, que constituirdo um conjunto especifico de tarefas que implicarao,

por norma, cerca de 80% dos resultados alcangados pelo titular da fungao.

Atualmente, a pratica de uma funcao é vista como um processo dinamico, sujeito a alteracées de conteudo
ao longo do tempo. Neste sentido, a descricdao e andlise de fun¢des nao pode ser considerada um
documento decisivo. Pelo contrario, esta necessita de constante atualizacao, revisao e ajustamento, para
corresponder as alteragbes normais do contetdo funcional, principalmente se estas alteracOes
contribuirem para um enriquecimento pratico. E recomendavel que esta revisdo seja realizada num periodo

de dois em dois anos.

2.  Definicao de profissOes e categorias profissionais

2.1. Trabalhadores docentes
2.1.1. Professor

E o trabalhador que exerce a atividade docente em estabelecimento de ensino particular e cooperativo.

2.1.2. Formador

E o trabalhador que exerce a atividade docente maioritariamente na area técnica do curriculo.

Cofinanciado p

o ~.-v q ”mirumx UNIAO EUROPEIA g GOVERNODE | msstwo oa coveacio
poci ¢ 95620 B Psa=



@scola y . DG.XXX/X
de (Jomércio MANUAL DE FUNCOES

do porto Aprovado: XX/XX/XXXX

2.2. Trabalhadores ndo docentes
2.2.1. Psicologo

E o trabalhador com habilitagio académica reconhecida como tal que acompanha e apoia o
desenvolvimento psicolégico dos alunos, analisa os problemas resultantes da interacao entre os individuos,
investiga os fatores diferenciados quer biolégicos, ambientais e pessoais do seu desenvolvimento, aplica
escalas e testes e produz informagao para os docentes e encarregados de educacao, contribuindo para o

desenvolvimento integral de cada aluno.

2.2.2. Técnico

E o trabalhador que desempenha funcdes que exigem um conhecimento pratico e/ou tedrico especializado
em fungGes de apoio e colaboragdo com a drea pedagdgica ou em fung¢des das areas administrativa, de

manutengdo ou de servigos.

2.2.3. Técnico superior

E o trabalhador ndo docente que desempenha fungdes que exigem um conhecimento prético e/ ou tedrico
elevado nas dreas pedagodgica, administrativa, de manutencao ou de servigos. Tendencialmente, é um

trabalhador com licenciatura ou grau superior e com responsabilidade de gestdo de servigos ou equipas.
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3. Organograma
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Professores /
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Administracgo
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4. Funcdes na ECP

Assessoria Pedagdgica Gabinete de Formacao Servigos de limpeza
Diregao Geral Secretaria Profesores e Formadores
Dire¢do Pedagoégica Recegao Departamento de RelagOes

Internacionais

Diregdo  Administrativa e Servigos de  Psicologia e Departamento de Comunicagao

Financeira Orientagao Vocacional

Departamento de informatica Orientagdo Educativa Departamento de
Contabilidade

Servigos Técnicos Coordenagdo de Curso

Administrativos

Gabinete de Empresas Assistentes Educativos
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5. Descricao de funcdes

5.1. Assessoria Pedagogica

Area Direcdo

Fungao Assessoria Pedagoégica

O(A) Diretor(a) da Escola é substituido(a), nas suas faltas e impedimentos, na
seguinte ordem: Pelo(a) Diretor(a) Pedagdgica(a); Pelo(a) Diretor(a) Geral;

Substituido por

Superior

L. Diregdo Geral
Hierarquico

Descricdo das tarefas/Responsabilidades

e Representar a escola, sempre que solicitado(a), em todas as questdes de natureza pedagogica;

e Orientar a definicao dos perfis de formacao, dos planos de estudo e dos programas dos cursos de ensino
profissional, bem como a elaboracao dos regulamentos técnico-pedagdgicos necessdrios;

e Orientar a definicdo dos métodos e técnicas pedagogicas a adotar e as caracteristicas do material
didatico a utilizar;

e Acompanhar a a¢dao pedagdgica dos docentes, tendo em vista o aperfeicoamento da sua atividade;

e Em geral, estudar e promover as medidas adequadas a garantia da qualidade do ensino ministrado e ao
incremento da inovag¢ao pedagdgica.

Requisitos Técnicos

Professor(a) com qualificacdo académica e profissional para a docéncia e com experiéncia na funcao.

Perfil da Fungao

Deve ser possuidor(a) de boa capacidade de negociagdo, prever situagdes e solucionar problemas, apoiar
na gestao das equipas, organiza¢ao, planeamento e controlo de atividades, compromisso ético, orientagao
para resultados e ter espirito metédico e dinamizador.
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5.2. Direcao Geral

Area Direcdo

Fungao Direcdo Geral

O(A) Diretor(a) da Escola é substituido(a), nas suas faltas e impedimentos, na
Substituido por seguinte ordem: Pelo(a) Diretor(a) Pedagodgica(a); Pelo(a) Diretor(a) Financeiro(a);
Pelo(a) Assessor(a) Pedagdgico(a); Ou por quem por ele(a) seja designado(a);

Superior
Hierarquico

Conselho de Administragao

Descricdo das tarefas/Responsabilidades

e Planear e acompanhar o desenvolvimento das intervenc¢des formativas e de certificacao, e definir
a cronologia global tendo em conta os principios de gestao da qualidade;

e Fixar os objetivos a atingir em termos qualitativos e quantitativos em interligagdo com o tecido
econdmico e social;

e Analisar a conformidade dos resultados da formacgao face aos objetivos fixados;

e Identificar os resultados e os impactos da formagado na inser¢ao socioprofissional dos formandos,
designadamente aos niveis da evolugdao das qualificagbes, da empregabilidade e da integragao
social;

e Assegurar as relacdes da Escola com os organismos do estado, outros operadores de formacao
nacionais e transnacionais;

e Assegurar o compromisso com o desenvolvimento e implementacao do Sistema de Garantia da
Qualidade — SGQ;

e Definir anualmente os objetivos da qualidade, aprovar os procedimentos a adotar e assegurar a
elaboracdo do Balango da Qualidade a integrar no Relatério de Atividades;

e Promover a aprovacao da lista de impressos dos diversos processos;

Concorrer para a definicdo da metodologia que vise garantir o processo da melhoria continua do

SGQ;

Aprovar a atribuicdo das responsabilidades cometidas a cada colaborador no ambito do SGQ;

Presidir ao Conselho Pedagégico;

Coordenar a atuagdo dos demais 6rgdos e estruturas diretivas da escola;

Zelar pelo cumprimento das leis aplicdveis a escola, pela execu¢dao das orientagbes e das

deliberacbes da administracao da entidade titular e pelo respeito dos direitos e deveres dos

docentes e alunos;
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e Apreciar e resolver no ambito da sua competéncia as questdes e pretensdes apresentadas por
docentes e alunos;

e Autorizar a realizacao de despesas com a aquisicao de bens e servigos dentro dos limites que forem
fixados pela entidade titular da escola;

e Qutorgar acordos e protocolos de colaboragado e intercambio com outras escolas profissionais, ou
quaisquer entidades publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras;

e Exercer as demais competéncias que lhe sejam atribuidas por lei, por estes estatutos ou por outros
regulamentos da escola;

e Aprovar o Plano e o Balango da Qualidade, o Relatério de Atividades da Escola a remeter ao
Conselho Pedagodgico;

e Responder e prestar informacgdes perante a entidade proprietdria sobre todos os assuntos
relacionados com a Escola;

e Praticar os atos e exercer as fungdes que, no respeito da legalidade, Ihe forem delegadas pela
Entidade Proprietaria, ou possa exercer, em representacao desta, por mandato expresso;

e Dar execucao as orientacdes da Entidade Proprietdria e formular propostas para apreciacao desta.

Requisitos Técnicos

Detentor(a) de habilitagdo académica superior para o cargo, preferencialmente mestrado. Experiéncia
pedagdgica significativa nas areas sociais e humanas.

Perfil da Fungao

Deve ser possuidor(a) de boa capacidade de andlise, também deve ter espirito de lideranca e ser sociavel,
ter autoconfianga, capacidade de adaptag¢do a novas situagdes, capacidade de decisdao, negociagao,
organizagao, planeamento, capacidade de resolver problemas praticos, dinamismo, espirito
empreendedor, habilidade para mediar conflitos, para trabalhar em equipa, nog¢ao de prioridades, senso
de oportunidade e responsabilidade.
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5.3. Direcdo Pedagogica

Area Direcdo

Fungao Direcdo Pedagdgica

O(A) Diretor(a) Pedagdgico(a) é substituido nas suas auséncias e
impedimentos pelo(a) Diretor(a).

Substituido por

Superior

P Diregdo Geral
Hierarquico

Descri¢do das tarefas/Responsabilidades

e Representar a escola junto do Ministério da Educagdo em todas as questdes de natureza
pedagodgica;

e Coordenar e orientar a definicao dos perfis de formacao, dos planos de estudo e dos programas dos
cursos de ensino profissional, bem como a elabora¢cdao dos regulamentos técnico-pedagdgicos
necessarios;

e Planificar as atividades curriculares;

e Promover o cumprimento dos planos e programas de estudo;

e Promover e orientar a definicdo dos métodos e técnicas pedagdgicas a adotar e as caracteristicas
do material didatico a utilizar;

o Definir os critérios e métodos de avaliacdo da aprendizagem dos alunos e de avaliagao do processo
de ensino-aprendizagem tendo em vista a consecugao dos objetivos estabelecidos;

e Apreciar a qualidade pedagégica dos materiais didaticos e das provas de avaliacdo da
aprendizagem;

e Participar no recrutamento e sele¢ao dos docentes;

e Acompanhar a agdo pedagégica dos docentes, tendo em vista o aperfeicoamento constante de
métodos e técnicas pedagogicas;

e Avaliar o mérito cientifico, técnico e pedagdgico dos docentes e propor e coordenar as a¢des de
valorizagdo e aperfeicoamento profissional que se mostrem necessarias;

e Em geral, estudar e promover as medidas adequadas a garantia da qualidade do ensino ministrado
e ao incremento da inovagao pedagdgica.

Requisitos Técnicos

Professor(a) com qualificacdo académica e profissional e/ou experiéncia na fungdo.

Perfil da Fungao
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Ter boa capacidade de trabalho e gestao de equipas, capacidade de relacionamento e comunicagao interna,
capacidade de trabalho em parceria, planeamento e organiza¢ao, capacidade de atua¢dao em situacgdes
imprevistas, capacidade de auto-organizac¢do e orientagdo para a melhoria.

5.4. Direcdo Administrativa e Financeira

Area Direc3o

Fungao Dire¢do Administrativa e Financeira

O(A Diretor(a) Administrativo(a) e Financeiro(a) é substituido(a), nas suas faltas e

tuid
SUbEHRLf @ ety impedimentos, pelo(a) Diretor(a) Geral.

ULl [T ETC[T{d M Conselho de Administracao

Descri¢do das tarefas/Responsabilidades

e Dirigir os Servicos Administrativos para a execucao das atribuicbes que lhe cabem na gestao
administrativa e financeira deste;

e Dirigir os Servigos Administrativos e Auxiliares da Escola;

e Prestar assisténcia técnico-administrativa aos demais érgaos e estruturas diretivas;

e Assegurar e fiscalizar, no ambito da sua competéncia, o cumprimento das orientacdes e
deliberacbes dos demais 6rgaos da escola e dos 6rgaos da entidade titular;

e Coordenar o funcionamento do conjunto das estruturas administrativas da escola tendo em vista
uma atuacgao articulada;

e Promover e controlar as aquisicdes de bens e servigos aprovados e autorizar as que se incluam
dentro dos limites da competéncia que Ihe tenha sido delegada;

e Zelar pela manutencao e pela conservacgao das instalagdes e dos equipamentos afetos a Escola;

e Recolher e preparar os elementos necessdrios e elaborar os instrumentos de gestdo econdmico-
financeira da escola;

e Exercer o controlo sobre as receitas e as despesas em face dos orcamentos aprovados.

Requisitos Técnicos

Detentor(a) de habilitagao prépria para o cargo e experiéncia na fungdo. Estar registado na Ordem dos
Contabilistas Certificados e possuir curriculo na area financeira e de gestdo.

Perfil da Fungao

Deve ser possuidor(a) de orientacdo para a melhoria e resultados, compromisso ético, planeamento,
organizacao e capacidade de auto-organizagao.

Cofinanciade por:
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5.5. Departamento de Informatica

Area

Fungdo

Servigcos

Departamento de Informatica

Substituido por Servigos Técnicos e Administrativos

UL Tl [T T[T { M Direcao Geral

Descri¢do das tarefas/Responsabilidades

Manutengdo/reparacgdo e suporte técnico de hardware, software e redes;

(Hardware: Desktops, Laptops, Routers e Access Points Wireless, Servidores de Rede, Projetores e
Impressoras);

(Software: Windows, Office, Eschooling, manutenc¢ao do website da escola e software variado
utilizado nas salas de informatica - Primavera Software, editores de audio, editores de video,
edicdo de imagem e entre outros utilitarios);

Gestdo das tecnologias de informagao e comunicagdo da escola;

Gestao de todo o ambiente informatico da empresa, contribuindo para uma maior eficiéncia e
uma melhoria dos resultados;

Participacao na escolha e sugestao de equipamentos que devem ser adquiridos de acordo com
as necessidades da organizacao.

Requisitos Técnicos

Profissional qualificado na area de informatica, com conhecimentos ao nivel de equipamentos
informaticos, equipamentos eletrénicos, sistemas de rede e tecnologias de informagdo e comunicagao,
com experiéncia.

Perfil da Fungao
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Capacidade de prever situacdes e solucionar problemas informaticos e de equipamentos eletrénicos;
Saber trabalhar sob pressao;

Ter bom senso e ponderagao;

Boa capacidade de concentragdo e raciocinio légico, ser organizado, metddico e disciplinado para
conceber sistemas sem erros;

Proativo(a) e colaborativo(a).

5.6. Servicos Técnicos e Administrativos

Area Servigos

Fungao Servigos Técnicos e Administrativos

Substituido por Secretaria

VLT Tl [T ETC[T{ M Direcao Geral

Descricdo das tarefas/Responsabilidades

e Rececionar, registar e distribuir o correio fisico e o correio eletrénico;

e Programar e organizar eventos, reunides e atos sociais;

e Programar e organizar deslocacdes de trabalho e servigo externo dos colaboradores;

e Tratamento e arquivo das atas do Conselho de Administragao, Conselho Fiscal e Assembleia Geral;

e Criag¢do, manutencao, gestdo e arquivo dos processos dos formadores e colaboradores em formato
digital, em papel e no programa de gestao de formacao Eschooling;

e Elaboragdo de declaragdes de tempos de servigo para docentes e nao docentes;

e Apoio na elaboragdo das candidaturas pedagoégicas;

e Registo da execuc¢do fisica dos cursos na plataforma PT2020 e SIGO, quer no momento de
candidatura quer no momento de execugdo;

e Gestao do sistema documental da ECP;

e Rececdo, tratamento e arquivo de inquéritos do SGQ;

e Rececdo e arquivo de impressos do SGQ;

e Gestdo de horarios dos professores e salas no programa Eschooling e impressdo/publicacdo
semanal;

e Gestdo da utilizagao dos méveis com computadores e verificagao da conformidade dos mesmos;

¢ Introdugdo de dados e submissdo dos formularios de Recenseamento Escolar — DGEEC-DEEBS;

e Introdugdo e manutengao de cursos, turmas, configuragGes e acessos no programa Eschooling;
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e Elaborag¢do do mapa de férias do pessoal;

e Registo, arquivo e informacao a contabilidade da assiduidade do pessoal;

e Gestao do material de escritdrio e escolar;

e Gestao documental do RGPD;

o Realizar contactos e inquéritos necessdarios para o cumprimento dos indicadores de realizagdo e de
resultados obrigatdrios no SGQ alinhado com o Quadro EQAVET;

e Controlo e registo dos recebimentos do programa de apoio educativo;

e Arquivo documentos oficiais e estruturais da ECP e da TERCIFOMA, S. A,,

Requisitos Técnicos

Habilitagdes minimas 12.2 ano de escolaridade;
Conhecimentos de informatica ao nivel do utilizador;

Perfil da Fungao

Ser responsavel;
Ter capacidade de organizagdo e nogao de prioridades;
Ter capacidade de adaptagdo a novas situagdes.
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5.7. Gabinete de Empresas

Area Servicos

Fungao Gabinete de Empresas

Substituido por Departamento de Formacgao

UL Tl [T TG Direcao Geral

Descri¢do das tarefas/Responsabilidades

e Promogado de parcerias com empresas para a realizagdo da FCT e elaboragdo dos respetivos
protocolos;

e Acompanhamento da FCT;

e Promogao de a¢Oes de formagdo complementar para facilitagdo da FCT/emprego;

e Divulgagdo junto da comunidade escolar de ofertas de Estagio e/ou Emprego potenciadoras da
integracgdo profissional dos alunos finalistas bem como a integragao profissional dos seus antigos
alunos e elaboragdo de Acordos de Cooperagao com as empresas (Bolsa de Emprego);

e Assegurar apoio e aconselhamento aos Alunos na sua relagao com o mercado de trabalho;

e Criar e manter permanentemente atualizada uma base de dados de Curriculos Vitae a fim de
serem disponibilizados as empresas interessadas;

e Criar e manter permanentemente atualizada e renovada uma base de dados de empresas nas
diferentes dreas de intervengao da escola;

e Promover ativamente contactos e Protocolos de Colaboracao com potenciais empregadores e
empresas;

e Dinamizar um inquérito anual sobre a integragao profissional dos alunos;

e  Criar, organizar e distribuir os dossiers de FCT;

e Assegurar a realizacao das reunides de acompanhamento da FCT a todos os alunos da escola.

Requisitos Técnicos

vocii #3620



@scola y . DG.XXX/X
de @omércio MANUAL DE FUNCOES

do porto Aprovado: XX/XX/XXXX

Preferencialmente, professor(a) habilitado(a) para o exercicio da docéncia ao nivel do ensino secundario
ou do ensino superior, com habilitacdo e/ou experiéncia pedagdgica e com experiéncia na funcdo.

Perfil da Fungao

Relagdo facil com os alunos, professores/formadores, pessoal ndo docente e empresas;
Dominio informatico (elaboragao de bases de dados);

Ser possuidor(a) de espirito proactivo, metddico e dinamizador;

Disponibilidade para apreciar as solicita¢gdes a que tém de responder;

Capacidade de prever situagdes e solucionar problemas, comunicativo(a) e colaborativo(a).

5.8. Gabinete de Formacado

Area Servicos

Fungao Gabinete de Formagao

Substituido por Servigos Técnicos e Administrativos

Superior Hierarquico EMIEIEINEEE]

Descricdo das tarefas/Responsabilidades

e Identificar projetos e candidaturas de formacdo (basico, vocacional, aprendizagem e educacgdo e
formacgao de jovens e adultos, formagbes modulares, formagdo a empresas, etc);

e Planificar e elaborar programas de formag¢dao e acompanhamento da respetiva execucao;

e Planificar e definir objetivos pedagogicos, promover e acompanhar a execugdo de programas de
formacao, articulando com os recursos técnico-financeiros disponiveis;

e Elaborar ou reformular programas de formacao, definindo competéncias finais, metodologias e
tematicas;

e Organizar acdes de formacao, apoiando no recrutamento de formadores e informando-os sobre os
objetivos globais e disponibilizando os meios necessérios ao desenvolvimento das agdes;

e Coordenar pedagogicamente as a¢des de formagdo e avalia-as, elaborando e utilizando critérios e
instrumentos de avaliacao pertinentes que produz para o efeito;

e Acompanhar o desenvolvimento curricular ao longo do ano letivo;

e Coordenar as propostas sobre curriculos, programas e atividades extracurriculares;

e Registo da execucgao fisica dos cursos na plataforma PT2020 e SIGO, quer no momento de
candidatura quer no momento de execugao;

e Elaboracgao e arquivo de certificados da formagao nao financiada.

Cofinanciade por:
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Requisitos Técnicos

Profissional licenciado(a) com experiéncia em formacao.

Perfil da Fungao

Relagdo facil com os alunos, encarregados de educacgdo, professores/formadores e pessoal ndo docente;
Ter espirito de tolerancia e de compreensao;

Ter bom senso e ponderagao;

Capacidade organizativa;

Ser possuidor(a) de espirito metddico e dinamizador;

Disponibilidade para apreciar as solicita¢gdes a que tém de responder;

Capacidade de prever situacdes e solucionar problemas e trabalho em parceria empresas e restantes
formadores.

5.9. Secretaria

Area Servicos

Funcao Secretaria

Substituido por Servigos Técnicos e Administrativos

VLTl Tl [T TG Direcao Geral

Descricdo das tarefas/Responsabilidades

e Rececdo e atendimento de secretaria de todos aqueles que procurem a escola (sejam alunos ou
nao);

e Atender a linha de telefone da secretaria com educacao e ter em conta a imagem da empresa;

e Criagdo e gestdo de bases de dados;

e Analisar os documentos dos alunos e averiguar se ha irregularidades; estabelecer acao conjunta
com a orientacao pedagdgica e demais setores;

e Planear, coordenar e executar as a¢les da secretaria da escola, respondendo por suas
imputacoes de modo a assegurar o mais perfeito e regular desenvolvimento dos trabalhos
administrativos, dentro dos prazos estabelecidos;

e Organizar os arquivos com racionalidade, garantindo a seguranca, a facilidade de acesso, o sigilo
profissional e a prote¢do dos dados pessoais;

e  Gerir os processos de matricula, de renovacao e de transferéncia dos alunos;

e Criar, atualizar, gerir e arquivar os Processos Individuais dos Alunos (PIA);

e Introduzir, atualizar e gerir as informag¢des dos alunos no programa de formagdo Eschooling,
zelando pela fidedignidade das informagdes e pelo cumprimento dos prazos estabelecidos;

e Pagamento/recebimento didrios em dinheiro e elaboragdo de folhas de caixa;

Cofinanciade por:
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e Receber, tratar e arquivar as candidaturas a subsidios por parte dos alunos e, mensalmente,
receber dos alunos as faturas/recibos dos passes mensais e informar a Contabilidade sobre os
valores apresentados;

Faturagdo no programa SAGE de valores a cobrar aos alunos (exames, certificados, etc...);
Elaborag¢ao de contratos com alunos;

Emissao de declaragdes para os alunos e encarregados de educagao;

Elaboragao dos certificados e diplomas;

Inscri¢do dos alunos nos cursos da ECP na plataforma SIGO;

Gestdo da plataforma das matriculas eletrénicas.

Requisitos Técnicos

e Conhecimentos de informatica (Word, Excel, Access);

e Preferencialmente com formacao ao nivel do 122 ano e experiéncia em fung¢oes similares;

e Deve ter iniciativa prépria, uma eficaz gestao do tempo, uma vez que esse cargo exige alto padrao
de desempenho de suas tarefas;

e Deve solicitar instrucdes completas e claras, agindo com a maxima competéncia e procurando
sempre ndao comentar nem especular sobre o que Ihe for informado;

e Boa comunicacao oral, cordialidade, prestativa.

Perfil da Fungao

De relagdo facil com os alunos, encarregados de educacéo, professores/formadores e pessoal ndo
docente, disponibilidade para apreciar as solicitagGes a que tém de responder, organizado(a) e cuidado(a)
no tratamento dos dados pessoais com que trata.

Cofinanciade por:
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5.10. Rececao

Area Servicos

Fungao Recegao

Substituido por Secretaria e/ou Assistentes Educativos e/ou Servigos Técnicos e Administrativos

VLI Tl [T ETC[T{d M Direcao Geral

Descricdo das tarefas/Responsabilidades

e Rececionar e controlar os visitantes;

Responder perguntas gerais sobre a escola ou direcionar as perguntas para outros colaboradores
mais qualificados a responder;

Enviar e receber correspondéncias ou produtos — servigo interno e externo;

Controlar as chaves;

Registar informacdes;

Efetuar telefonemas, atender o telefone e transferir chamadas telefdnicas;

Anotar recados de visitantes ou de chamadas telefdnicas e envid-los para os colaboradores;
Manter em ordem e limpo o local de trabalho;

Registar diariamente as ligagdes telefénicas nacionais e internacionais realizadas;

Reportar falhas do equipamento telefdnico.

Requisitos Técnicos

Preferencialmente com habilitagdo académica minima do 12.2 ano de escolaridade;
Conhecimentos sobre os procedimentos de emergéncia;
Experiéncia na fungao;

Perfil da Fungao

Cofinanciade por:
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Afavel de relacdo facil com alunos, encarregados de educacdo, professores/formadores e pessoal ndo
docente, com boa comunicacao oral.

Cordial e prestativo(a);

Disponivel para apreciar as solicitagées a que tém de responder;

Capacidade de prever situagdes e solucionar problemas;

Saber trabalhar sobre pressao;

Voz clara e agraddvel, boa audi¢do e boa aparéncia;

Ter espirito de tolerancia e de compreensao;

Ter bom senso e ponderagao.

Atuar com ética no exercicio da fungdo: imagem profissional, imagem da empresa, sigilo profissional,
relacionamento com colegas e superiores.

5.11. Servicos de Psicologia e Orientacao Vocacional

Area Pedagogica

Fungao Servicos de Psicologia e Orienta¢ao Vocacional

Substituido por = [EE=

VLT Tl [T ETC[T{ M Direcao Geral

Descricdo das tarefas/Responsabilidades

e Acompanhamento dos alunos em processos individuais ou em grupos: problemas sociais,
relacionais e/ou familiares;

e Dinamizagdo e acompanhamento dos processos de orientagdo vocacional;

Apoio nas dificuldades de aprendizagem, através de programas de competéncias ao nivel dos

métodos e técnicas de estudo e no acompanhamento individualizado de alunos sinalizados;

Gestdo de conflitos em contexto escolar;

Formagado de alunos ao nivel da promogao da salde e da gestao dos afetos;

Elaborar relatdrios de execugao de atividades e de intervencao;

Elaboragdo das medidas inclusivas;

Participacao ativa na divulgacao da Escola, em feiras de orientagdao vocacional e junto dos Servigos

de Psicologia de outras Escolas;

Entrevista de esclarecimento a alunos candidatos;

e Participagdo no processo de sele¢ao de novos alunos.

Requisitos Técnicos

Cofinanciade por:
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Preferencialmente uma Licenciatura (pré-bolonha) e com Mestrado Integrado em Psicologia.
Membro efetivo da Ordem dos Psicologos e portador(a) de Cédula Profissional.

Formacao na area das dificuldades de aprendizagem.

Detentor(a) de CCP.

Perfil da Fungao

Contempla a promogdo do desenvolvimento cognitivo, social e emocional de jovens, através a
dinamizagdo de programas individuais ou em grupo.

Deve estar em contacto com todos os membros da comunidade escolar, ajustando a sua intervengao as
necessidades identificadas.

Relagdo préoxima com alunos, encarregados de educacgao, familias, professores e pessoal ndao docente;
Disponibilidade e ponderacao na resolucao das diferentes solicita¢oes;

Capacidade de prever e antecipar problemas atuando de forma firme e rdpida;

Organizacgao, planeamento e controlo das atividades.

5.12. Orientacdo Educativa

Area Pedagodgica

Fungao Orientagdo Educativa

Substituido por

I Tl [T ETC [T Direcao Pedagdgica

Descri¢do das tarefas/Responsabilidades
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e Coordenar todas as atividades inerentes ao Conselho de Professores de Turma;

e Desenvolver agdes que promovam e facilitem a correta integra¢ao dos alunos na vida escolar;

e Resolver os conflitos entre alunos de modo que possam, por essa via, progredir no seu
desenvolvimento pessoal e social;

e Colaborar com o(a) Diretor(a), sempre que solicitado, na elaboragao de documentagao de trabalho
e de orientagGes necessdrias a concretizagdo das diferentes fases do Projeto Educativo da Escola;

e Cooperar e promover, com o(a) Coordenador(a) de Curso, projetos de coordenagao interdisciplinar
e dinamizar os professores da turma, contribuindo para um bom ambiente de trabalho;

e Recolher dados pessoais, autorizados a nivel da turma, que lhe permitam conhecer as
caracteristicas da turma relativamente ao rendimento escolar e ao seu contexto socioecondémico,
dando conhecimento ao respetivo Conselho de Turma;

e Coordenar, com os professores da turma, as atividades de recuperacdo e as atividades
extracurriculares;

e Marcar o horario semanal de atendimento aos Pais e Encarregados de Educa¢ao, em conformidade
com as Orientag¢des do(a) Diretor(a);

e Informar os Pais/Encarregados de Educacdo de todos os assuntos respeitantes aos seus educandos;

e Tratar da documentagao burocratica dos alunos (registos de faltas, justificages de faltas, atas e
registos de avaliagdo; relagdao de apoios educativos, pareceres dos pais ou encarregados de
educacgdo) e colaborar com o(a) Diretor(a) na conferéncia de todos os documentos da turma de que
é responsavel;

e Coordenar as atividades inerentes a todos os momentos de avaliagdo, com a colaboragdo de todos
os professores da turma;

e Manter organizado e atualizado o “Dossier” com os documentos referentes a turma;

e Estar atento a evolugdo da progressdo dos alunos nas disciplinas/maddulos e sugerir processos que
possam desbloquear situagdes de insucesso, contribuindo para a responsabilizacao do aluno no seu
proprio percurso formativo;

e Informar o(a) Diretor(a) Pedagogico(a) dos interesses, necessidades e sugestées dos alunos e
Pais/Encarregados de Educagao, que sejam relevantes, para um melhor funcionamento da Escola.

Requisitos Técnicos

Preferencialmente, professor(a) habilitado(a) para o exercicio da docéncia ao nivel do ensino secundario ou
do ensino superior e com habilitacdo e/ou experiéncia pedagogica.

Perfil da Fungao

Relag¢do facil com os alunos, encarregados de educagado, familias, colegas e pessoal ndao docente;
Ter espirito de tolerancia e de compreensao;

Ter bom senso e ponderagao;

Ser possuidor(a) de espirito metddico e dinamizador;

Disponibilidade para apreciar as solicitagdes a que tém de responder;

Capacidade de prever situagdes e solucionar problemas sem os deixar avolumar.

Cofinanciade por:
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5.13. Coordenacado de Curso

Area Pedagdgica

Fungao Coordenagao de Curso

Substituido por [

IS I [T[d M Direcao Pedagogica

Descricdo das tarefas/Responsabilidades
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e Coordenar as disciplinas das componentes Técnica, Tecnoldgica e Pratica, através da planificacao
das atividades pedagdgicas, da articulagao de métodos de ensino e de avaliagao;

Levar ao Conselho Pedagégico as propostas e posi¢cées do curso que representa;

Promover a cooperacao e o trabalho de equipa entre os professores do Curso;

Fazer o levantamento do material didatico, bibliogréfico e laboratorial, afeto ao respetivo Curso;
Manter o “dossier” atualizado com todos os dados relativos ao funcionamento do Curso, bem como
o inventdrio do equipamento, no ambito das fung¢des atras descritas;

Colaborar nas varias fases do processo relativo a FCT dos alunos do Curso;

e Dinamizar as atividades relativas ao Curso e constantes do Plano de Atividades.

Requisitos Técnicos

Preferencialmente, professor(a) habilitado(a) para o exercicio da docéncia ao nivel do ensino secundario ou
do ensino superior e com habilitagdo e/ou experiéncia pedagodgica;

Adequacao do seu CV académico e profissional ao curso a coordenar;

Ligacdo preferencial ao mercado de trabalho;

Dominio da area tematica que coordena;

Disponibilidade para o exercicio das fungdes.

Perfil da Fungao

Relagdo facil com os alunos, encarregados de educagao, familias, colegas e pessoal ndao docente;
Ter espirito de tolerancia e de compreensao;

Ter bom senso e ponderagao;

Ser possuidor(a) de espirito metddico e dinamizador;

Disponibilidade para apreciar as solicitacdes a que tém de responder;

Capacidade de prever situacdes e solucionar problemas.

5.14. Assistentes Educativos

Area Servigos

Fungdo Assistentes Educativos

Substituido por Servigos de Limpeza e/ou Secretaria

VLT Tl [T ETC[T{ M Direcao Geral

Descri¢do das tarefas/Responsabilidades
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e Manutengdo geral do edificio da escola;

e Reportar a direcdo geral anomalias e/ou reparag¢des que deverdo ser feitas nas instalacdes da ECP;
e Fazer o pedido de orcamento para reparacdes que nao possam ser realizadas internamente;

e Manutengdo do espaco e do mobilidrio do jardim;

e Reportar anomalias no mobilidrio da escola;

e Fazer a gestdao da conformidade dos materiais e sistema contra-incéndio;

e Fazer inventdrio e manter arrumada a sala de vitrinismo;

e Assegurar o normal funcionamento da ECP fazendo rondas nas instalagdes;

o Zelar pela ordem e seguranca de alunos, professores e colaboradores;

e Fiscalizar, controlar e vigiar todas as atividades que decorrem nas instalagdes ou no edificio escolar;
e Vigiar os alunos durante os intervalos letivos e nas salas de aula sempre que necessario;

e Prestar apoio aos docentes e ndao docentes na manutencao e arrumagao de espagos e materiais;

e Enviar e receber correspondéncias ou produtos — servigo interno e externo.

Requisitos Técnicos

Preferencialmente habilitagdo minima de nivel secunddrio;
Cordial e prestativo(a);
Conhecimentos ao nivel de Normas de Seguranca.

Perfil da Fungao

Responsavel, integro(a), pro-ativo(a) com iniciativa e energia. Simpatico(a) e discreto(a). Organizado(a) e
responsavel. Paciente e tolerante de facilidade de trato humano. Polivalente e capaz de trabalhar em
equipa.

Capaz de manter a ordem e impor limites. Possuidor(a) de ética no exercicio da fungdo: imagem
profissional, imagem da empresa, sigilo profissional, relacionamento com colegas e superiores;

5.15. Servicos de Limpeza

Area Servigos

Fungdo Servigos de Limpeza

Substituido por Assistentes Educativos
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Descricdo das tarefas/Responsabilidades

e Manutengdo geral da limpeza do edificio da escola;

e Reportar a direcdo anomalias e/ou reparagdes que deverdo ser feitas no edificio da escola;

e Fazer a encomenda de material de limpeza mediante aprovacao da direcao da escola;

e Manutencao da limpeza do jardim;

e Reportar anomalias no mobilidrio da escola;

e Listar, identificar, guardar e gerir os produtos de limpeza num local préprio;

e Manter limpo e asseado todas as instalagdes da ECP, particularmente salas de aula e casas de banho;
e Pode ainda executar o servigo de reproducao de documentos;

e Enviar e receber correspondéncias ou produtos — servigo interno e externo;

Requisitos Técnicos

Preferencialmente, habilitacdo minima ao nivel do 9.2 ano de escolaridade;
Experiéncia na area de limpeza.

Perfil da Fungao

Responsavel, integro(a), proativo(a) com iniciativa e energia. Simpatico(a) e discreto(a). Organizado(a) e
responsavel. Paciente e tolerante de facilidade de trato humano. Respeitador(a) das normas de higiene e
seguranca.

5.16. Professores/ Formadores

Area Pedagodgica

Fungdo Professores / Formadores

Substituido por Bolsa de Professores/Formadores
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I Tl [T T[T Direcao Pedagodgica

Descri¢do das tarefas/Responsabilidades

e  Constituir o dossier do(s) médulo(s)/UFCD’s que leciona;

e Conceber e planificar o desenvolvimento das sessdes, definindo nomeadamente objetivos,
conteudos, atividades, tempos, métodos, avaliagdo, recursos didaticos e documentagao de apoio;

e Elaborar os planos das sessoes de formagao;

e Conduzir/mediar o processo de aprendizagem, sendo que para tal deve desenvolver os contetdos,
estabelecer e manter a comunicagdo e a motivagao dos alunos, gerindo os tempos e os meios
materiais necessarios, utilizando auxiliares didaticos;

e Gerira progressao na aprendizagem realizada pelos alunos, utilizando meios de avaliacao formativa
e implementando os ajustamentos necessdrios, diagnosticando potencialidades e dificuldades dos
alunos;

e Proceder a proposta de avaliacao final da aprendizagem realizada pelos alunos — registo no
programa de formacao Eschooling;

e Cumprir o programa definido;

e Registo de presencas dos alunos e sumadrios das aulas leccionadas - programa de formacgao
Eschooling;

e Preencher as fichas de requisicao de material e zelar pelo bom uso do mesmo;

e Justificar previamente, junto da direc¢do geral, qualquer tipo de auséncia;

e Entregar a planificagdo e o manual dos médulos dados até 15 dias apds o inicio do respetivo
modulo;

e Contribuir para as avaliagOes qualitativas e quantitativas intermédias e finais do curso;

e Definir, acompanhar e validar as atividades de recuperacao de horas e de conhecimentos para os
alunos que delas necessitem - programa de formacao Eschooling;

e Estar presente nas reunides ordindrias de avaliagdo (trés por periodo) e todas as extraordindrias
gue venham a ser designadas;

e Definir e acompanhar os alunos em atividades extracurriculares que constem do Plano de
atividades da Escola.

Requisitos Técnicos

Preferencialmente, professor(a) habilitado(a) para o exercicio da docéncia ao nivel do ensino secundario
ou do ensino superior e com habilitacdo e/ou experiéncia pedagogica;

A experiéncia profissional pode ser um requisito importante para a docéncias das disciplinas da area
técnica/tecnoldgica.

Profissionalizacdo em Servigo e/ou Certificado de Competéncias Profissionais (CCP), conforme as
componentes de formagao.

Perfil da Fungao
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De relagdo proxima com os alunos, encarregados de educacao, familias, colegas e pessoal nao docente;
Ter espirito de tolerancia e de compreensao;

Ter bom senso e ponderagao;

Ser possuidor(a) de espirito metddico e dinamizador;

Disponivel para apreciar as solicitacdes a que tem de responder;

Capacidade de prever situagdes e solucionar problemas sem os deixar avolumar;

Ser comprometido(a), colaborativo(a), criativo(a) e comunicativo(a).

5.17. Departamento de Rela¢8es Internacionais

Servigcos

Departamento de Relag¢Ges Internacionais
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Substituido por Dire¢ao Geral

ULl [T TG Direcao Geral

Descricdo das tarefas/Responsabilidades

e Divulgagdo e execugao do processo de selecgdo de alunos e docentes para as mobilidades;

e Organizag¢do e coordenacao das sessdes de preparacao cultural, pessoal e pratica dos participantes;

e Preparagao dos contratos, certificados, documento Europass mobilidade, e, se aplicavel, documentos
de estagio;

e Criagao das mobilidades Erasmus na Mobility Tool;

e Fazer o pedido e a criacao do Europass Mobility para cada participante na plataforma correspondente;

e Atribuicdo de licengas OLS (quando aplicével);

e Verificagdo da documentacdo pessoal dos alunos (CC, CESD, Autoriza¢do de Saida do Pais, vistos, se
aplicavel) e Registo do Viajante;

e Preparag¢do de materiais de apoio para os participantes e encarregados de educagdo (Questionario de

Saude, Compromisso de Honra, Declaracdo EEs, Infopack, Guia da Mobilidade, etc);

Realizagao de reuniées com os Encarregados de Educagao dos alunos participantes em Erasmus;

Pesquisa e/ou reserva de voos e alojamento para as mobilidades;

e Definicdo dos objetivos, plano de atividades e resultados (em conjunto com os parceiros);

e Monotorizagao dos alunos (via grupo facebook, whatsapp, email, telemével);

e Avalia¢cdo da mobilidade — sessdo de reflexdo, questionario ECP, Mobility Tool e teste final OLS;
e Realizacdo de sessoes de disseminacao com os participantes e atribuicdao de certificados;

e Tratamento e arquivo de documentagao;

Redacao de candidaturas Erasmus+ KA1 e KA2;

Elaboragdo de relatérios intermédios e finais de projetos Erasmus+ KA1 e KA2;

e Criacdo de materiais para disseminacao dos projetos (em cooperagao com o Departamento de
Comunicagdo) e divulga¢dao dos mesmos;

e Comunicagao regular com os parceiros via email ou Skype;

e Monotorizagao das propostas de colaboragdo recebidas por email, no eTwinning e no Erasmobility;
e Coordenacdo de atividades de hosting/mobilidades incoming, ou seja, o acolhimento de alunos ou
docentes de outras instituigcdes na ECP para reunides, realizagdo de projetos/estagio, e outros;

e Participar em formagdes da Agéncia Nacional Educac¢ado e Formacao e eTwinning e monotorizar as

informacdes/oportunidades divulgadas por estas entidades;
e Promover atividades e a divulgacao de informagGes relacionadas com a cidadania e instituicdes
europeias e interculturalidade na ECP; e procurar e criagdo de oportunidades para a ECP se envolver
em projetos com estas temadticas (ex: “A Europa vai a escola!” com o Europe Direct Porto; “Escola
Embaixadora do Parlamento Europeu”; palestras com organizagées juvenis, etc).

Requisitos Técnicos

Preferencialmente com habilitagdo superior em Linguas e/ou Relagdes Internacionais;
Muito bom nivel de Lingua Inglesa;
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Experiéncia na area e participacao em projetos internacionais;
Experiéncia do programa ERASMUS +.

Perfil da Fungao

Capacidade de lideranga de equipas.

Disponibilidade pessoal para viajar e gosto pelas questdes da europa e de mobilidades.
Auto organizagdo e planeamento.

Bom nivel de comunicagdo oral e escrita.

5.18. Departamento de Comunicacao

Area Servigos

Fungdo Departamento de Comunicagao

Substituido por = [EEE—

IR [T T[T { M Direcao Geral

Descricdo das tarefas/Responsabilidades

e Gestdo das Redes sociais (Facebook, Instagram, Twitter, Linkedin):
o Producgao de conteudos: texto e imagem
o Controlo de publica¢Ges (Frequéncia e propdsito)
o Controlo da protecdo de dados: Certificar que sdao excluidos os elementos ndo autorizados das
publicagbes
e Protecao de dados: Listagem das fotografias publicadas nas redes;
e Produgdo de conteudos publicitarios (Cursos Profissionais, CEF, Formagdes modulares e outras ofertas

da ECP):
o Cartazes
o Flyers
o Folhetos

o Merchandising
e Suportes publicitarios para eventos ECP:
o Cartazes
o Banners
o Folhetos
o Fotografia/video do evento
Elaborag¢dao da Newsletter;
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Suporte visual e copy para o dlbum de recrutamento para ex-alunos;
Construgdo/decoracdo de stands;

Execucdo de montras;

Formatagdo de documentos (word e powerpoint);

Producgao de placas de sinalizacao;

Corte, dobragem e impressao de documentos de atividades da ECP;
Gestdo e publicacao de contetdos no site da ECP;

Realizacao de slides para a divulgacgao interna.

Requisitos Técnicos

Dominio técnico dos programas da Adobe (Photoshop, InDesign, lllustrator, Premier Pro) e Microsoft
Office.

Trabalhar com Joomla!, Mailchimp e Later.

Facilidade com artes manuais.

Escolaridade minima ao nivel do 12.2 ano.

Perfil da Fungdo

Ser criativo, interessado(a), comprometido(a) e colaborativo(a) com o trabalho e relagdo com equipas.
Capacidade de relacionamento e comunicagdo interna, planeamento e organizagdo, capacidade de auto-
organizagao.
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5.19. Departamento de contabilidade

Area Financeira

Fungao Departamento de Contabilidade

Substituido por Direcdao Administrativa e Financeira

SISl [T (L Direcao Financeira

Descricdo das tarefas/Responsabilidades

e Rececdo, separagdo, numeragao, classificacdo, registo contabilistico dos documentos no programa
de contabilidade Primavera;

e Arquivo vivo e arquivo morto dos documentos contabilisticos;

e Verificagdo da conformidade e corregao da execugdo mensal das aulas letivas e ndo letivas dos
professores no Eschooling;

e Processamento dos honorarios dos professores externos no Eschholing e criagdo do pagamento por
transferéncia bancdria por homebanking;

e Verificagdo da conformidade e corre¢do da assiduidade mensal do pessoal ndo docente e pessoal
docente interno no programa RunCronos;

e Processamento dos vencimentos mensais do pessoal ndao docente e do pessoal docente interno no
programa VisualS e criacdo do pagamento por transferéncia bancdria por homebanking;

e Preparacao e criacdao do pagamento a fornecedores, Estado e outros em homebanking;

e Verificagdo da conformidade e corre¢do da assiduidade mensal das turmas e dos alunos no
Eschooling;

e Introducao de dados, elaboragao e processamento dos subsidios mensais dos alunos no Eschooling
e criagao do pagamento por transferéncia bancdria por homebanking;

e Elaboracao das candidaturas financeiras dos projetos financiados, nomeadamente candidaturas do
POCH e POISE no portal do PT2020;

e Elaboracgao de orcamentos para projetos nao financiados;

e Registo da execugao financeira dos projetos financiados — cria¢do, elaboracado e introduc¢ao de
conteldos de pedidos de reembolso e de pedidos de saldo final no PT2020;

e (Criagao e arquivo do dossier financeiro dos projetos financiados;

e Preenchimento das Declaragdes Mensais Obrigatorias (AT, Seguranga Social, CGA, FGC e outros);
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e Gestdo da contratagdo publica — verificagdo dos procedimentos a adotar e criacdo dos
procedimentos necessarios e posterior registo no BaseGov;

e Emissdo da faturagao no programa Sage Faturagao;

e Elaboragdao do Orgamento Previsional;

e Elaboracgao e apresentagao das Demonstragdes Financeiras Mensais na reunido mensal do CA e na
reunido mensal do Grupo Ensinus;

e Elaboracao das DemonstragGes financeiras Anuais — Preenchimento das Declaracdes Modelo 10,
Modelo 22, IES e outras;

e Preparagdo, criagdo e arquivo do Relatério e Contas do periodo econdmico e do Dossier
Contabilistico e Financeiro;

e Elaboragdo de contratos de colaboradores, professores/formadores internos e externos;

e Apoio na gestao documental do RGPD;

e Explicitacdo da informagdo contabilistica e financeira atualizada nas reunides trimestrais do
Conselho Fiscal;

e Monitorizagdo e apuramento dos indicadores de realizagdo e de resultados dos projetos
financiados;

e Gestdo do dossier da salde, seguranga e higiene no trabalho e elaborag¢do e submissao do Relatério
Unico;

e Obter e monitorizar Declaragdes de Nao Divida e/ou autoriza¢es de consulta;

e Obter certidoes do Registo Comercial, do Registo Predial e outros e efetuar registos de alteragdes;

e Registo, monitorizagdo e alteracdo do Beneficidrio Unico.

Requisitos Técnicos

Habilitagdes minimas de 12.2 ano, preferencialmente de nivel 4 — técnico de contabilidade.

Perfil da Fungao

Com sentido de planeamento e organizagao, orientacdo para a melhoria e resultados e capacidade de
auto-organizacgao.
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Apéndice E — Regulamento de Avaliacdo de Desempenho

Daniel Melo
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Regulamento de Avaliacao de

Desempenho - Profissionais



Na Escola de Comércio do Porto (ECP) no ambito da melhoria continua e o desenvolvimento
gradual do seu sistema de garantia de qualidade, Implementou um sistema de avaliagao de

desempenho.

Este processo pretende ser uma forma de fornecer feedback aos colaboradores sobre a sua
performance referente ao ano letivo, permitindo desta forma uma reflexdao por parte do
colaborador (Docentes e ndo Docentes) e da dire¢dao permitindo um ajustamento e preparagao

para o ano letivo que se segue.

Desta forma, este documento tem como objetivo garantir transparéncia e imparcialidade do
processo de avaliacdo de desempenho, garantido o mdximo de justica na atribuicdo da
pontuagdo da produgdo referente a performance no ano letivo em causa de todos os

colaboradores da ECP (Docentes e nao docentes).

O contelido deste documento apoia-se essencialmente no Contrato Coletivo de Trabalho das

Escolas Profissionais e no Manual de Gestao de Pessoas da EC.



CAPITULO |

1. Objeto, funcionamento e organizagao

1.1.0bjeto

O presente regulamento estabelece as regras a cumprir da avaliagao de desempenho do pessoal

docente e ndao docente.

1.2.Principios gerais

a)

b)

A avaliacao de desempenho da ECP, é segmentada em quatro instrumentos de
avaliagdo de desempenho, Docente com fungdes de gestdao, Docente, Técnico(a)s
Superiores e Outros Técnicos;

A avaliagdo de desempenho para o pessoal docente é orienta-se ao nivel das
competéncias identificadas no contrato coletivo de trabalho, assinado a 21 de julho
de 2017, pela CNEF - Confederacdao Nacional de Educa¢do e Formagdo e pelos

sindicatos afetos a FNE e atualizado a 27 de julho de 2020.

1.3.0Objetivo da avaliacdo de desempenho

a)
b)

c)

g)

Contribuir para a melhoria da pratica profissional, docente e ndo docente;
Contribuir para a valorizagdo do trabalho e da profissdao docente e ndo docente;
Identificar as necessidades de formagao do pessoal docente e ndo docente;
Detetar os fatores que influenciam o rendimento profissional do pessoal docente;
Diferenciar e premiar os melhores profissionais no ambito do sistema de progressao
da carreira docente;

Facultar indicadores de gestao em matéria de pessoal docente e nao docente;
Promover o trabalho de cooperacao entre os docentes e ndao docente, tendo em
vista a melhoria do seu desempenho e consequentemente desempenho geral da
organizagao;

Promover um processo de acompanhamento e supervisao da pratica docente e nao
docente;

Promover a responsabilizacdo do docente e ndo docente quanto ao exercicio da sua

atividade profissional.

1.4.Competéncia



A avaliagdo de desempenho do pessoal docente e ndo docente é parte essencial do SGQ da ECP,
sendo este processo uma atividade identificada no mapa de melhorias 2020/2021 documento

integrante do SGQ EQAVET.
1.5.Periodicidade

A avaliacdao de desempenho sera realizada anualmente, tendo sempre em consideracao o ano
letivo em vigéncia, neste sentido a avaliagao de desempenho é sempre referente ao ano escolar

e nunca ao ano civil.

Capitulo Il — Critérios de avaliacao

A avaliagdo de desempenho da ECP, contard com uma avaliagdo de desempenho por
competéncias, adequadas as funcoes e responsabilidades dos colaboradores. Neste sentido,
serdo identificadas competéncias a avaliar mais adequadas as categorias profissionais dos

colaboradores da escola.

2.1. Elementos de avaliagdo Docente e Docente com fungoes de gestdo

Na avaliacdo de desempenho de pessoal docente sdao objeto de avaliagdao trés dominios de
competéncias do docente: (i) competéncias para lecionar, (ii) competéncias profissionais e de
conduta e (iii) competéncias sociais e de relacionamento, sendo que dentro destes dominios de

competéncia estdo inseridas as ordens de competéncias.

a) Aavaliacdo de desempenho docente é efetuada através de indicadores de ponderacao,
definidos no SGQ com base no contrato coletivo de trabalho, que caraterizam de forma
guantitativa e qualitativa as diferentes dimensdes do exercicio das fungdes;

b) No caso de docentes com fun¢Ges de coordenacao ou chefia, é ainda objeto de avaliagcao
o dominio de competéncias de gestao.

¢) Cada dominio compreende diversas ordens de competéncias, conforme anexo A, sendo
cada uma destas avaliada mediante a verificagdo dos indicadores constantes

instrumentos de avaliagdao de desempenho anexas ao presente regulamento;

2.2. Elementos de avaliagdo ndo docente — Técnico(a)s Superiores e outros Técnicos



Na avaliacdo de desempenho de Técnico(a)s Superiores sdo objeto de avaliacdo trés dominios
de competéncias do docente: (i) competéncias comportamentais (ii) competéncias emocionais
(iii) competéncias técnicas. Os XXXXXXXXX ,sendo que dentro destes dominios de competéncia

estdo inseridas as ordens de competéncias.

a) A avaliacdo de desempenho nao docente é efetuada através de indicadores de
ponderacao, definidos no SGQ, que caraterizam de forma quantitativa e qualitativa as
diferentes dimensdes do exercicio das fun¢des que exercem;

b) Cada dominio compreende diversas ordens de competéncias, conforme anexo B e C,
sendo cada uma destas avaliada mediante a verificagdo dos indicadores constantes

instrumentos de avaliagdo de desempenho anexas ao presente regulamento;

2.3. Vertentes da avaliagdo colaboradores Docentes e ndo Docentes
O nivel de desempenho atingido pelo docente é determinado da seguinte forma:

a) acada ordem de competéncias é atribuida uma classificagdo numa escalade 1 a 5;

b) é calculada a média das classificagOes obtidas no conjunto das ordens de competéncias;

¢) ovalorda média é arredondado a unidade;

d) ao valor obtido é atribuido um nivel de desempenho nos termos da seguinte escala: 1 e
2 = nivel de desempenho insuficiente; 3 = nivel de desempenho suficiente; 4 e 5 = nivel

de desempenho bom.

2.4. Regime de avaliagao

a) - O nivel de desempenho atingido pelo docente é determinado da seguinte forma:

b) Cada ordem de competéncia é avalia de 1 a 5, sendo 1 - Inadequado, 2 - Pouco
Adequado, 3 — Adequado, 4 - Muito Adequado e 5 — Excelente (descricdo pode ser
consultada no anexo A)

c) é calculada a média das classificagGes obtidas no conjunto das ordens de competéncias;

d) o valor da média é arredondado a unidade;



e) aovalor obtido é atribuido um nivel de desempenho nos termos da seguinte escala: 1 e
2 = nivel de desempenho insuficiente; 3 = nivel de desempenho suficiente; 4 e 5 = nivel
de desempenho bom.

f)

Mengao Correspondéncia

5 — Excelente

4 - Muito Adequado 3-BOM
3 — Adequado 2- SUFICIENTE

2 - Pouco Adequado
1 -Inadequado 1-INSUFICIENTE

CAPITULO Il
3. Intervenientes
a) Colaborado(a)r Avaliado(a);

b) Diregdo ECP.

3.1. Colaborado(a)r Avaliado(a)

a) Os colaboradores tém direto a autoavaliagdo, a audigdo e ao recurso.
b) Os colaboradores tém o dever de prestar todas as informagdes complementares que

Ihes sejam solicitadas, colaborando no processo de avaliagao de desempenho.

3.2. Diregdo da ECP
E da competéncia da Dire¢do da ECP:

a) Garantir a adequacdo dos sistemas de avaliagdo de desempenho as realidades
especificas da organizacao;

b) Controlar o processo de avaliacdo e desempenho, de acordo com os principios e regras
definidos no presente regulamento;

c) Assegurar o justo equilibrio na atribuicdo dos resultados de avaliacdo de desempenho;



d) Apreciar as reclamagdes e recursos.

3.3. Fases do processo

a) O processo de avaliagdo de desempenho de pessoal docente e ndo docente inicia com
o envio via e-mail da grelha de avaliagdo de desempenho para cada um dos
colaboradores.

b) Os colaboradores terdo 10 dias Uteis para entregar o instrumento a contar da data de
envio, concluindo assim a sua autoavaliacao.

c¢) ADire¢do tera 10 dias a contar da data limite de entrega da alinea anterior para, realizar
a sua avaliagdo.

d) A avaliagdo final sera entregue via e-mail ou comunicada diretamente ao colaborador

em reunido de avaliagado.

3.4. Autoavaliacao
Pontuagao
Homologagao

A homologacdo final dos resultados das avaliagdes de desempenho dos docentes é da

competéncia da Dire¢ao da ECP.
A homologacao deve ser proferida no prazo de 30 dias, contado dos recebimento da decisao.

Homologados os resultados, as avaliacdes sdo remetidas aos interessados/a.

3.5. Reclamacgao

1. A pds a notificagdo do ato homologatério da avaliacao, o avaliado dispoe de um prazo
de 10 dias Uteis para apresentar reclamagdo a entidade homologante, que a reenvia

para a Diregdo.
3.6. NotificagOes

As notificagOes referentes a avaliacao de desempenho sao realizadas por e-mail, com recibo de

entrega, ou pessoalmente.



CAPITULO IV
4.1. Efeitos da avaliagdo da avaliacao de desempenho

A avaliacdo de desempenho deve ser levada em consideragao para efeitos do enquadramento
e da progressao na carreira académica com base no atual contrato coletivo de trabalho para a

carreira docente.

4.2. DISPOSICOES FINAIS E TARNSITORIOS
Duvidas e casos omissos

Duvidas ou situa¢des omissas no presente regulamento sdo objeto de decisao por parte da

Diregao da ECP.
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor apds apreciagdo e revisao pela Diregao.



@scola AVALIAGCAO de DESEMPENHO de

de @omércio

do(plorto PROFESSORES/FORMADORES EXTERNOS

IMP. 156/1

Aprovado: 01/07/2021

ANO LETIVO: NOME FORMADO(A)R:

TEMPO DE SERVICO

5
3. COMPETENCIAS SOCIAS E DE RELACIONAMEN
3.1 Relagdo com o nos

ADEQUADO o DEQUADO 0 ADEQUADO EX
Atengdo: todos os parametros assinalados com a verde, que sejam autoavaliados com pontuagéo superior ou igual a 3, devem conter comprovativo DO
Formador/a (F) 0
Direcdo (D) 0 Ra ado .
Diferenca
Pontuagdo (P-D)
OMP AS COMPORTA A PO AO 1A AO
Atitudes Av. Desempenho Tem Comprovativos
Assidui D P NAo
Disj o | P NAO
Presenca nas reunides. o | 3 NRO
com a O &
Participacdo em projetos. o ] P NAO
i a vida escolar. o | P NAO
Criagdo de projetos Intra e inter discipli o | P NAO
Gere o tempo de ensino de uma forma a cumprir os objetivos propostos. D 3 NAO
— — -E = <
Cumpi me P registo , atas, escolares e 5 5 NAo
propostas/relatérios de atividade.
Planifica adequadamente as aulas. ) NAO

[ 331 Demonstra preocupacio e respeito para com os alunos, mantendo interagdes positivas.

COMENTARIOS DO FORMADOR/A (F) ex: propostas de formagao, principais limitagdes sentidas, etc.

COMENTARIOS DIRECAO (D) ex: sugestdo de formagdes, competéncias a trabalhar, etc.

Formador (F)

(nome) (assinatura)

Diregdo (D)

(nome) (assinatura)

adfmm / 2aaa

adfmm / aaaa



O &rcio AVALIACAO de DESEMPENHO de . 157/1

do (Blorto PROFESSORES/FORMADORES INTERNOS Aprovado: 01/07/2021

ANO LETIV( NOME DOCENTI TEMPO DE SERVIGO:

1- INADEQUADO 2-Pouco 3- ADEQUADO 4 murTo 5- EXCELENTE
ATENGAO: todos os parametros assinalados a VERDE, que sejam autoavaliados com nivel 5- EXCELENTE devem conter comprovativo ADEQUADO ADEQUADO
Professor/a (P)
lgunsaspetos  Desenvolvido.  Muito desenvolvido. Plenamente
fundamentals da
Diregéo (D) Resultados: ndosio
@ demonstrados de
modo consist
Diferenca
Pontuado (P-D) ultrapassa-as.
1.1 Conhecimentos cientificos e dld&tlcos
1.1.1 _Evidencia o conhecimento das matéri P [
Demonstra o conhecimento dos mnreudas Tecionados
112 Explica com clareza as reas do seu dom P T o 1 | | NAG
Copaciade de simpficar oxpleagses sobre emticas ETomads
113 Apresenta informacso (cienti precisa e atualizada. Pl I o | || NAO
Utiliza bibliografia atualizada e relevante.
114 Procura abordagens para ajudar o desenvolvimento cognitivo, afetivo e social do aluno. [ [ o T [* T NAo
Utiliza diferentes estratéglas nas diferentes dimensbes.
11,5 Procura conhecimentos sobre o pensamento, tendéncias e praticas inovadoras na educagéo. [ I o | | | NAO
Utiliza métodos  técnicas pedagdgicas diferenciadoras.
12 Promogio da aprendizagem pela motivagio e ilizagdo dos alunos
121 Apoia os alunos na aauisicio de novas competéncias. | o T | | NAO
'Demonstra disponibilidade para auxiliar os/as_alunos/as.
12.2 Motiva 0s/as alunos/as para a melhoria. Pl I o | | NAO
Promove a motivagdo individual dos/as alunos/as.
123 Utiliza préticas que prom i a 3 | T o 1 1 RO
Diversifica metodologias.
2.4 Sistematiza procedimentos ¢ tarefas de rotina para comprometer os/as alunos/as e varias experiancias d i P o 1 | RO
Prepara e organiza atividades enriquecedoras e nalencladums 5 envolvimento dos/as alunos/as.
12.5  Promove a autosstima dos/as aluno/as, com reforso pos Gl T o 1 | NAG
Encorafa e reforga positivamente comportamentos ndequndas
1.2.6Apoia 0s/as alunos/as no desenvolviment  de formas de avallar criticamente a informagéo. | T o 1 | | NAG
Promove o andlse cies e pessoal dos femas abordados om il
13
1.3.1 Quando seleciona os recursos, considera as necessidades individuais de cada aluno/a, o ambiente de aprendizagem e as competéncias a desenvolver. P o 3 NAO
D4 informacao Sobre os trabalh . ] s = - —
133 Utiliza uma variedade de recursos adequados para aperfeigoar a i dos/as alunos/as. D P NAS
ificicels, i ina por t 7 T rofissional permitindo a tomada de deciso
134 P & per o 3 NAo
assertivas e eficazes.
135 Gere de forma equilibrada as exigéncias profissionals e pessoais, aceit ti i é bientes de pressdo. 3 [ 3 NAo
14 ificagdo e vivéncia do projeto educativo
1.4.1  Segue as linhas orientadoras do projeto educativo e usa a metodologia preconizada. P D P NAO
1.2 _Estimula a aquisigo dos val . ivo da escola. P D P NAO
r it 5 50 continua relevants i f enci i roi i e
143 Freuents, com aces de a érea especifica de docéncia ou centradas na escola @ no projeto educativo melhorandoas | 5 . o
suas competéncias.
d trabalho, d i i Identifl
Lan mente s rabalho, entifica e age . N B Ao
optimizar continuamento os processos de que faz parte.
15 Comunicagio
Demonstra proficiéncia na utilizagéo da vertente escrita da lingua portuguesa. | [ o T || NAQ
i i [ [ o | | NAO
Discuite, com 05 alunos, expectativas atingives para as aulas. 3 D v NAO
Gere o tempo de nsing d uma forma 2 curmpric o et . P D P NES
Faz ligagdes relevants fas didri ificagbes de longo prazo. P D 3 NES
< definido o registo d fos, Janifi relatdrios de médulo, as, atas, ocorréncias, informagdes
) P o P NAo
escolares e de atividade.
165 Planifica I P D P NAS
166 Modifica para se adaptar dos alunos, tornando os tépicos mais relevantes para a vida dos alunos. 3 [ 3 NAo
1.6.7_Acompanha a planifi T P D 3 NAG
Procura de informagao e atuanza;ao de conhecimentos_
U a5 tecnologias da Informaca 40 para melhorar o ens iz P D 3 NAG
Promove, sempre que possivel, a util novas tecnologias de informagao, pelos al 3 D 3 NAS
il ritica profissi tecnologias di dei 2 icag ista 3 realizagao d i r quali
17,3 Utliza na sua pritica profissional,as tecr : n vista & trabalho de melhor qualidade, nomeadamente . 5 . o
através do uso d fhidas e destinadas pela escola a esse efeito.
Participa em agbes de Sua iniciativa; P D P NAD
1.8 Avaliagio
181 Alinha sgias de avaliag bjetivos d i 3 b 3 NAG
1.8.2Utiliza o trabalho do aluno para diagnosticar dificuldades d izagem que corrige P ) 3 NAG
Utiliza uma variedade de técnicas de avaliagao. P D P NAG
Modifica os processos de avaliagao para assegurar que idades dos al i Ges d i 2 i 3 [ 3 NAo
Integra a reguladora da X P B P NAO
OoMP AS PROFISSIONAIS E DE CONDUTA
2.3 Trabalho de equipa 50 i a
2. Partilha i ientifi 0s colegas. [ | 0| | | NAO
232 Trabalha iy ivamente com os colegas para resolver questdes relacionadas com alunos, as aulas e a escola. Pl [ o | || NAO
2. Participa nos di de trabalho da escola (Projetos). P o || NAO
2.3.4_Toma a iniciativa de criar atividades \u ico/pedagdgicas pluridisciplinares na escola. P o 3 NAG
OoMP DE RELA 0
Relagio com os alunos
Demonstra preocupagdo e respeito para com os alunos, mantendo ints ith NAG
Tem capacidade para lidar inadequados dos alunos. VA
Mantém um canal informal, de abertura e de proximidade com os alunos. NEG
Conhece, explica e implementa efi dstentes. NAo
Promove um ambiente disclplinado nas suas aulas. NEG
Envolvimento com a comunidade educatlva
Demonstra estar integrado na id P D P NES
Inciacontacos com ouiros profissonais  agentes ds comunidade para spoiar o slunos @ s sues farnlas, quando adequado. P ) 3 NAG
Cria oportunidades adequadas para os alunos, seus pais  membros da comunidade partilh: sua enci cpasals | 5 . o
de aula ou na escola.
CCOMENTARIOS DO PROFESSOR/A (P) ex: propostas de formagdo, principais limitagdes sentidas, etc.
CCOMENTARIOS DIRECAO (D) ex: sugestdo de forma a trabalhar, etc.
PROFESSOR (P)
{nome) (assnatura) & jmm [ 2zma
Diregso (D)

{nome} fassimatura) ajmm 2



@scola
de @omércio
do (p)orto

AVALIAGAO de DESEMPENHO de
COLABORADORES - OUTROS TECNICOS

IMP. 158/1

Aprovado: 01/07/2021

ANO LETIV( NOME COLABORADOR/

TEMPO DE SERVIC!

ADEQUADO POUCO DEQUADO QUADO
DEQUADO
COLABORADOR/A (C) 0
Os aspeto eté g
Diregéio (D) 0 Re ado - 4 . . s
Diferenga Pontuagdo (P-D) °
OMP A OMPORTA A PO RACAO
11 wolvimento com a Instituicdo a Av. Desempenho
111 i e cuidado no do patriménio da instituicdo. C [ D |
Cc com o5 vigentes.
1.1.2_ Seguranca no trabalho. C [ D |
Conhece os i adotados em matéria de seguranca no trabalho da instituigdo
1.1.3  Funcdes C [ D |
Consegue explicar a terceiros as das fungBes que exerce.
Relacionamento entre pares e trabalho de equipa
Promove um relacionamento positivo na interacio com os pares. c | D |
Quando identifica que um colega esta com dificuldades prope-se a ajudar. c | D |
Trabalha cooperativamente com os colegas para resolver questes relacionadas com problemas do dia a dia. c | D |
Organizagdo
Mantém o local de trabalho do, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza. C
Realiza planeamento das tarefas diarias e semanais a realizar. C
Consegue gerir o seu tempo de forma a finalizar as tarefas nas datas previstas. C
Planeia realizagio das tarefas tendo em conta as prioridades e necessidades da organizat E
Atitudes
T odade s C
Tem, habi uma atitude ativa e dinamica, faz faz digigéncias nao C
Realiza com empenho as tarefas que he sao C
Tem capacidade de manter ritmos de trabalho elevados de forma sistemati C
.63 _Responde com prontidao guando Ihe s3o dadas instrugoes para realizacao de tarefas. E
1.7 Aperfeigoamento profissional
1.7.2Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. C D
oMP AS EMOCIONA
23 Capacidade estabilidade emocional
2.3.1 _Gere de forma equilibrada as exigéncias profissionais e pessoais, aceitando criticas. c D |
233 Atuacom e tem a capacidade de prever e assumir dos seus atos. c | D |
23.4_ Mudanca. c [ D) |
Aceita as mudangas com disponibilidade e empenho.
CCOMPETENCIAS TECNICAS
31 G icas da fun
| _33.1 Demonstra capacidade de resposta as exigéncias da fungao. c | D |
332 Os i estdo izados para a funcdo que executa. c | D |

COMENTARIOS COLABORADOR/A (C) ex: propostas de formagéo, principais limitagdes sentidas, etc.

COMENTARIOS DIRECAO (D) ex: sugestéio de formagGes, competéncias a trabalhar, etc.

COLABORADOR/A

(nome)

Diregdo (D)

(nome)

(assinatura)

(assinatura)

ad fmm / aaaa

Gd jmm / 2aza



Bscola AVALIACAO de DESEMPENHO de

de @omércio

do (p)orto COLABORADORES - TECNICOS SUPERIORES

IMP. 159/1

Aprovado: 01/07/2021

ANO LETIV( NOME COLABORADOR/

TEMPO DE SERVIC!

ADEQUADO POUCO DEQUADO QUADO
QUADO
COLABORADOR/A (C) 0
Diregéio (D) 0 Re ado - 4 . . s
Diferenga Pontuagdo (P-D) °
OMP A OMPORTA A PO RACAO
11 wolvimento com a Instituicdo a Av. Desempenho
111 i e cuidado no do patriménio da instituicdo. C [ D |
Cc ‘com os vigentes.
1.1.2 Seguranga no trabalho C [ D |
Conhece 05 i dotados em matéria de seguranga no trabalho da instituigGo
1.1.3  Funcdes C [ D |
Consegue explicar a terceiros as das fungbes que exerce
1.1.4 _ Conhece as atividades e programas idos pela instituigio c | D |
1.1.5__ Envolvimento com o Sistema de Garantia da Qualidade (SGQ) c | D |
Reconhece a referente 00 SGQ, ber como. o5 agdes 90 longo do ano letivo
1.1.6__Envolvimento com o Sistema de Garantia da Qualidade (SGQ) c D |
Reconhece a sua importancia no dia d dia da escolo, utilizando os impressos atualizados.
12 Relacionamento entre pares e trabalho de equipa
1.2.1 _Promove um i positivo na interacio com os pares c | D |
122 Expressa-se adequadamente na interacio com os pares. c [ D |
Utiliza um discurso claro, demonstrando confianca no mesmo.
123 Quando identifica que um colega esta com dificuldades propde-se a ajudar c_ D |
1.2.4__Partilha novas aquisides de conhecimentos cientificos com os colegas C | D |
12.5_ Consegue integrar um grupo de trabalho e acrescentando valor ao mesmo. c [ D |
Sabe partilhar conhecimentos, ouvir e aceitar as opinides dos outros elementos.
12.6 Trabalha cooperativamente com os colegas para resolver questdes relacionadas com problemas do dia a dia. c D ]
13 Organizagio
13.1 _Mantém a sua area de trabalho organizada e limpa C [ D |
1.3.2 Realiza planeamento das tarefas diarias, semanais e mensais a realizar c | D) |
Define objetivos € os meios Grios para a sua concretizagio
1.3.4__ Consegue gerir 0 seu tempo de forma a finalizar as tarefas nas datas definidas C [ D |
1.3.5 Planeia realizagdo das tarefas tendo em conta as i e da a c | D) |
13.6  Estabelece um sistema de organizagdo no seu departamento c | D |
Possui um sistema de organizagao, digital e/ou fisico, que permita a encontrar a informagdo rapidamente quando necessdria
14 Criatividade
1.4.1_Resolucdo de Problemas c ] D |
Tenta encontrar solugoes para os problemas que surgem
1.4.2 Inovaco c | D) |
Procura inovar nas Jerramentas, estratégias e metodologias de trabalho
1.4.3__ Aplica com sucesso, novas ideias e métodos com resultados positivos para a organizacio c__ | D |
16 Atitudes
1.6.1 _Assiduidade e P c T D |
1.6.2__ Responsabilizacdo pelos erros cometidos C | D |
"Assume quando comete erros ndo procurando culpados para se justificar
163 Fazdiligéncias ndo programadas, sem ser solicitadas. < D |
164 c | D) |
Tenta realizar as tarefas apesar dos dificuldades e dos obstaculos.,
1.6.5 Energia c [ D) |
Capacidade de manter ritmos de trabalho elevados de Jorma sistemdtica
1.6.3 Polivaléncia c [ D) |
Copacidade e realizar outras tarefas para além das principais.
1.63 Lideranca c [ D) |
Tnspira confianga, os pessoos procuram a sua ajuda
1.7 Aperfeigoamento profissional
171 Utiliza, i as dai G0 e da icacéo para melhorar os seus C D
172 Realiza formagbes a titulo pessoal para aumentar os seus conhecimentos 3 D
173 Procura sobre as inovages na técnica de forma a executar um melhor trabalho c D
17.4_ Apresenta sempre um trabalho organizado e com boa apresentacio C D
0 AS EMOCIO
23 Capacidade estabilidade emocional
2.3.1  Gere de forma equilibrada as exigéncias is e pessoais, aceitando criticas. C [ D |
23.2__Perante situagbes dificeis mantém o controlo emocional e toma decisbes assertivas e eficazes. c | D) |
233 i c 1 D |
Capacidade de prever e assumir Encias dos seus atos
2.3.4 _ Mudanca C [ D |
"Aceita as mudangas com disponibilidade € empenho.
234 i c T D ]
“Acredita nas suds capacidades de forma saudavel
CCOMPETENCIAS TECNICAS
31 G técnicas da fungéo
3.3.1 Demonstra capacidade de resposta as exigéncias da funcdo C [ D |
|_33.2__Os conhecimentos estdo atualizados para a fungio que executa c | D) |

COMENTARIOS COLABORADOR/A (C) e}

COMENTARIOS DIRECAO (D) ex: sugestdo de formagdes, competéncias a trabalhar, etc.

COLABORADOR(A)

(nome) (assinatura)
Diregdo (D)

(nome) (assinatura)

Gd jmm / 2aza

ad fmm / aaaa



Apéndice F — Plano de Formacao

Daniel Melo
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Apéndice G — Relatdrio Plano de Formacao

Daniel Melo



Bscola “RELATORIO - PLANO DE FORMACAO IMP.167/1

de ([omércio

do p orto DOS PROFISSIONAIS” Aprovado: 20/10/2021

“RELATORIO - PLANO DE FORMAGAO dos PROFISSIONAIS”
2020/2021

1-ENQUADRAMENTO

O presente documento avalia a percentagem de concretizagdo do Plano de Formagdo dos Profissionais
(colaboradores e professores) da Escola Comércio do Porto referente ao ano letivo de 2020/2021. A sua
importancia reside na analise comparativa do plano pré-estabelecido com a concretizagao efetiva do mesmo. No
ambito do Sistema de Garantia da Qualidade em funcionamento na ECP, este relatério integra-se no circuito
PDCA, na fase de Avaliagdo e Revisdo, constituindo uma fase essencial para a manutengao e continuidade da
melhoria continua.

O plano de formagdo dos profissionais esta estreitamente relacionado com os objetivos:

- C.1. Estimular o desenvolvimento pessoal e profissional dos colaboradores e professores da escola (otimizacdo
da organizagao) — contribuindo para a melhoria qualitativa dos resultados a alcancar pelos diferentes servicos, e

- F.1. Participacdo ativa dos stakeholders (Garantia da melhoria continua da ECP) — neste caso participacdo ativa

dos profissionais da ECP na defini¢ao do seu plano de formacao.

A avaliagdo do Plano de formagdo dos Profissionais ira permitir verificar as agcbes de formagdao que nao foram
realizadas no ano letivo 2020/2021, permitindo uma transicdo das acbes ndo realizadas no ano letivo de
2020/2021 para o ano 2021/2022. Assim, o relatdrio do Plano de Formacgdo dos Profissionais em conjunto com
outros elementos como Diagndstico de Necessidades de Formacdo e auscultagdao das sugestdes de cada
profissional, fornecera informacao necessaria para a construcao do Plano de Formacdo de Profissionais de

2021/2022.
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Gola | “RELATORIO - PLANO DE FORMAGAO w67
do p orto DOS PROFISSIONAIS” Aprovado: 20/10/2021
4 - ANALISE

O Plano de Formagdo de Profissionais 2020/2021 n3o atingiu os objetivos. ficando aquém do esperado, o
principal entrave a concretizagdo do mesmo deve-se a Pandemia COVID-19. Muitas das acdes implicavam a
presenca em locais fisicos que fecharam. Contudo realizadas outras a¢oes, tal como se pode verificar no quadro 2,
visto que, devido a situacdao que se vivia e tendo em conta a dinamica da atividade da Escola, ao longo do ano,
surgiram, outras necessidades de formacgdo, outras ofertas formativas que se revelaram de interesse para os
profissionais e para a ECP. No plano de formagdo de profissionais de 2020/2021 estavam planeadas um total de
376 horas de formacgdo divididas por 20 a¢des de formagdo, totalizando um total de 1292 horas de volume de
formacgao. Do Plano de Formagdo dos Profissionais das 20 a¢des planeadas foram realizadas 10 a¢des (Autonomia
e Flexibilidade Curricular — Reimagine; Excel Intermédio; Prevencdo Covid-19; Plano de Seguranga Interno —
Medidas de autoprotegdo; Primeiros socorros; Manuseamento de extintores e bocas de incéndio; Contabilidade e
Fiscalidade — OCC; Erasmus; Resolugao colaborativa e criativa de problemas reais e complexos nas escolas; Gestao
de Ansiedade dos alunos), totalizando 471 horas de volume de formagao. Do Plano de Formacgao dos Profissionais
foi executado um total de 36,5% do total do volume de formagao planeado.

Como é possivel verificar no mesmo, relativamente a formac¢do efetivamente realizada, foram executadas 37
acoes de formacado, com um total de 116 horas, totalizando um volume de formagao de 649 horas.

A nivel percentual do volume de formagao planeado e do executado, no decorrer do ano letivo, foi alcangada uma
percentagem de 50%.

Estamos absolutamente convictos que com o fim da pandemia e das restricGes atingiremos no préximo ano

melhores resultados.

: i ST NS EROREA e ‘ _—
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Apéndice H — Controlo de Avaliacao de Servicos Externos

Daniel Melo
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Apéndice | — Inquérito de avaliacao de Satisfacdao dos

Profissionais

Daniel Melo



Bscola = A INQ.006/ 3
8 Gy INQUERITO DE SATISFACAO DOS

de p orto PROF|SS|ONA|S Aprovado: 05/05/2021

Este inquérito ¢ anonimo e confidencial.

1. SATISFACAO DOS PROFISSIONAIS COM A ECP

1 = Insuficiente 2 = Suficiente 3=Bom 4 = Muito Bom

Grau de Satisfaciao

Indicador
| 2 R] 4

Imagem global da institui¢do

A garantia da qualidade do servigo é uma preocupacdo presente no quotidiano da
instituicdo

Forma como a organizag&o gere os conflitos de interesses

Desempenho global da institui¢ido

Papel da instituicdo na sociedade

Relagdes da instituigdo com os cidaddos e outras organiza¢des

Nivel de envolvimento dos colaboradores/professores na institui¢do e na sua
missao

Forma como a institui¢do reconhece os esfor¢os individuais ex: (folga dia do
aniversario)

2. SATISFACAO COM A GESTAO E SISTEMA DE GESTAO

1 = Insuficiente 2 = Suficiente 3=Bom 4 = Muito Bom

Grau de Satisfacao

Indicador

Aptidao da gestdo de topo para comunicar

Recetividade perante criticas construtivas

Recetividade perante sugestdes de melhoria

Promogdo de agdes de formagéao

Estimulagéo da iniciativa dos colaboradores/professores

Postura da institui¢do face a mudanga e modernizagio

Promogao da igualdade de oportunidades ex: (género, salarios, formagéo)

lado por: -/: PORTUGAL UNIAO EUROPEIA g GOVERNO DE .
rock 3 ico BT Pea=



Bscola = A INQ.006/ 3
8 Gy INQUERITO DE SATISFACAO DOS

do p orto PROEISSIONAIS Aprovado: 05/05/2021

3. SATISFACAO COM A GESTAO E SISTEMA DE TRABALHO

1 = Insuficiente 2 = Suficiente 3=Bom 4 = Muito Bom
Grau de Satisfacio

Indicador
| 2 K] 4

Ambiente de trabalho e cultura da instituicéo

Tratamento dado as questdes sociais e ambientais ex: (separagdo do lixo,
iniciativas sociais, abertura do ano letivo, cabaz de natal, dia dos namorados)

Flexibilidade do horario de trabalho ex: (possibilidade de conciliar o trabalho
com a vida familiar, assuntos pessoais e de satide)

Modo como a institui¢do lida e apoia os problemas pessoais dos
colaboradores/professores

Oportunidades para o desenvolvimento de novas competéncias profissionais ex:
(aceita e reforca quando apresentadas oportunidades de crescimento profissional)

Disponibilizag@o de equipamentos informaticos, software mediante requisicio

Condigdes de higiene/ limpeza

Condig¢des de seguranca

4. APRECIACAO GLOBAL DA ECP

1 = Insuficiente 2 = Suficiente 3=Bom 4 = Muito Bom
Grau de Motivacio

Indicador
| 2 R] 4

APRECIACAO GLOBAL

Sugestoes (se avaliou algum item com insuficiente, solicitamos que descrimine as razéoes e proponha
sugestdes de melhoria)

Muito obrigado pela sua colaboragéo!

2
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Apéndice J — Plano de a¢do 2021/2022

Daniel Melo
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INQUERITO SATISFACAO COLABORADORES/AS DA ECP

O Inquérito Satisfagdo dos/as colaboradores/as da ECP, contou com um total de 36 de respostas.
Foram avaliadas as dimensdes gerais, “ Satisfacdo com a organizacao da Escola”, “Satisfacao com gestado e
sistema de gestao”, “Satisfacao com a gestao e sistema de trabalho” e “Apreciacao Global da ECP”. Dentro das
dimensdes gerais estavam parametros especificos. Estes foram avaliados numa escala simples, de quatro

niveis de satisfacao (Insuficiente, Suficiente, Bom e Muito Bom).

1. SATISFACAO COM A ECP

Na Avaliagdo de satisfagdo colaboradores da ECP relativamente a “Satisfacao com a ECP”, foi obtida
uma taxa geral de satisfagdo de 87% e média de satisfagdo de 3,49. Foram avaliados os seguintes

parametros:

e Imagem global da instituicao;

e Agarantia da qualidade do servigo é uma preocupagdo presente no quotidiano da
instituigdo;

e Forma como a organizacao gere os conflitos de interesses;

e Desempenho global da instituicao;

e Papel da instituicao na sociedade;

e Relacdo da instituicao com outras organizacoes;

e Nivel de envolvimento dos colaboradores/professores na instituicdo e na sua missao;

e Forma como a instituicdo reconhece os esforgos individuais ex: (folga dia do aniversario).

O parametro com maior avaliagao foi “Relag¢ao da instituicao com outras organiza¢ées” com uma taxa

de satisfagdao de 93% e uma satisfagdo média de 3,72.

O parametro com menor avaliacao foi “Forma como a instituicdo reconhece os esforcos individuais

ex: (folga dia do aniversario)” com uma taxa de satisfacdo de 74% e média de satisfacao 3,17.

Os restantes parametros estdo avaliados com uma taxa de satisfagdo entre 84% e 91% inclusive, com médias

de satisfacao de 3,36 a 3,64 inclusive.
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1. SATISFACAO COM A ECP

FORMA COMO A INSTITUICAO RECONHECE OS...
NIVEL DE ENVOLVIMENTO DOS...
RELACAO DA INSTITUICAO COM OUTRAS ORGANIZACOES
PAPEL DA INSTITUICAO NA SOCIEDADE
DESEMPENHO GLOBAL DA INSTITUICAO
FORMA COMO A ORGANIZACAO GERE OS CONFLITOS DE...
A GARANTIA DA QUALIDADE DO SERVICO E UMA...
IMAGEM GLOBAL DA INSTITUICAO

70% 75% 80% 85% 90% 95%

Grdfico 1 — Taxa de % de Satisfagdo com a ECP

2. SATISFACAO COM A GESTAO E SISTEMA DE GESTAO

Na Avaliagdo de satisfagdo colaboradores da ECP relativamente a “Satisfacdao com a Gestdo e Sistema

de Gestao”, foi obtida uma taxa geral de satisfacao de 86% e média de satisfagao de 3,60. Foram avaliados os

seguintes parametros:

e Aptidao da gestdo de topo para comunicar;

e Recetividade perante criticas construtivas;

e Recetividade perante sugestdes de melhoria;

e Promogao de a¢oes de formacao;

e Estimulacdo da iniciativa dos colaboradores/professores;
e Postura da instituicao face a mudanga e modernizagao;

e Promocao da igualdade de oportunidades ex: (género, salarios, formacgao).

O parametro com maior avaliacao foi “Promocao de acdes de formacao” com uma taxa de satisfacao

de 90% e uma satisfacao média de 3,61.

Os parametros com menor avaliacdo foram “Recetividade perante criticas construtivas” e
“Recetividade perante sugestdoes de melhoria”, ambos com uma taxa de satisfagdao de 82% e com média de

satisfacdo 3,28.

Os restantes parametros estao avaliados com uma taxa de satisfagdo entre 85% e 88% inclusive, com médias

de satisfacao de 3,39 a 3,53 inclusive.
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2. SATISFACAO COM A GESTAO E SISTEMA DE
GESTAO

PROMOCAO DA IGUALDADE DE OPORTUNIDADES EX:...
POSTURA DA INSTITUICAO FACE A MUDANCAE...
ESTIMULACAO DA INICIATIVA DOS...
PROMOCAO DE ACOES DE FORMACAO
RECETIVIDADE PERANTE SUGESTOES DE MELHORIA
RECETIVIDADE PERANTE CRITICAS CONSTRUTIVAS

APTIDAO DA GESTAO DE TOPO PARA COMUNICAR | | | | ‘ | |

76% 78% 80% 82% 84% 86% 88% 90% 92%

Grdfico 2 — Taxa de % de Satisfacdo com a Gestdo e Sistema de Gestdo

3. SATISFACAO COM A GESTAO E SISTEMA DE TRABALHO

Na Avaliagdo de satisfagdo colaboradores da ECP relativamente a “Satisfagdo com a Gestdo e Sistema
de Trabalho”, foi obtida uma taxa geral de satisfagdo de 84% e média de satisfagdao de 3,35. Foram avaliados

os seguintes parametros:

e Ambiente de trabalho e cultura da instituicao;

e Tratamento dado as questGes sociais e ambientais ex: (separacdo do lixo, iniciativas sociais,
abertura do ano letivo, cabaz de natal, dia dos namorados);

e Flexibilidade do hordrio de trabalho ex: (possibilidade de conciliar o trabalho com a vida
familiar, assuntos pessoais e de saude);

e Modo como a instituicdo lida e apoia os problemas pessoais dos colaboradores/professores

e Oportunidades para o desenvolvimento de novas competéncias profissionais ex: (aceita e
refor¢a quando apresentadas oportunidades de crescimento profissional);

e Disponibilizacdao de equipamentos informdticos, software mediante requisi¢ao;

e CondicGes de higiene/ limpeza;

e Condicdes de seguranca.

Os parametros com maior avaliagao foram “Tratamento dado as questdes sociais e ambientais ex:
(separacdo do lixo, iniciativas sociais, abertura do ano letivo, cabaz de natal, dia dos namorados” e “Modo
como a instituicdo lida e apoia os problemas pessoais dos colaboradores/professores”, ambos com uma taxa

de satisfagao de 90% uma satisfagdo média de 3,61 e 3,58 respetivamente.
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Os parametros com menor avaliagdo foram “CondicGes de higiene/ limpeza” com uma taxa de

satisfacdo de 69% e média de satisfagdo 2,78.

Os restantes parametros estdao avaliados com uma taxa de satisfagdo entre 78% e 88% inclusive, com médias

de satisfacdo de 3,14 a 3,58 inclusive.

3. SATISFACAO COM A ACESSIBILIDADE AOS
SERVICOS

CONDIGOES DE SEGURANCA

CONDICOES DE HIGIENE/ LIMPEZA

DISPONIBILIZACAO DE EQUIPAMENTOS INFORMATICOS, ...

OPORTUNIDADES PARA O DESENVOLVIMENTO DE...

MODO COMO A INSTITUIGAO LIDA E APOIA OS...

FLEXIBILIDADE DO HORARIO DE TRABALHO EX:...

TRATAMENTO DADO AS QUESTOES SOCIAIS E...
AMBIENTE DE TRABALHO E CULTURA DA INSTITUICAO

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Grdfico 3 — Taxa de % de Satisfacdo com a Acessibilidade aos Servigos

4. APRECIAGAO GLOBAL DA ECP

Na Avaliagao de satisfacao dos Colaboradores relativamente a satisfacao global com a ECP, foi obtida

uma taxa geral de satisfagdao 89% e média de satisfagao de 3,56.

Das 36 respostas, numa contagem decrescente, 21 colaboradores/as, avaliaram como “Muito Bom”,
que equivale a 58% das respostas, 14 colaboradores/as, avaliaram com “Bom”, que equivale a 39% das
respostas, 1 colaborador/a, avaliou com “Suficiente”, que equivale a 3% das respostas, por fim,

relativamente ao nivel mais baixo de satisfacdo, “Insuficiente”, nao se verificaram respostas.

SATISFACAO GLOBAL COM A ECP

M Insuficiente
M Suficiente
M Bom

Muito Bom

Grdfico 4 — Taxa de % de Satisfacdo Global co a ECP
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5. Resposta aberta

No seu entender, o que falta para se sentir mais envolvido e mais participativo na vida da
escola?

O questionario carecia de escala intermédia "Ndo sabe/Nao tem opinido", pois ha matérias que por ser elemento
externo nao tenho conhecimento.

Reconhecimento salarial e respeito pelos horarios de trabalho.

As condigOes de higiene e limpeza nem sempre sdao as melhores, uma vez que se verificam varios espagos sem a
limpeza adequada (ex. espagos comuns com o chdo sujo durante vérios dias, pd nas superficies, casas de banho sujas
ou limpas superficialmente, caixotes de lixo por esvaziar, descuidos como deixar sacos com lixo abertos e a vista).
Proponho a contrata¢do de uma nova equipa de trabalho ao nivel da limpeza, ou entdo o estabelecimento rigido de
regras e procedimentos para a limpeza, com um controlo diario associado.

Reformulagdo dos equipamentos informaticos e a criacdo de um novo laboratério.
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Anexo A — Codigo de Conduta
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CODIGO DE CONDUTA
DOS TRABALHADORES E COLABORADORES

DA ESCOLA DE COMERCIO DO PORTO



CODIGO DE CONDUTA DOS TRABALHADORES E
@scola ) DG. 026/ 2
de @omércio COLABORADORES DA EscoLA DE COMERCIO DO
do p orto Aprovado: 02/12/2019
PORTO
APRESENTACAO

Depois de um processo relativamente demorado, porque profundamente
reflexivo e concetual, mas sempre aberto a participagdo de todos os trabalhadores e
colaboradores da Escola de Comércio do Porto, temos a partir de agora um conjunto

sistematizado de orientacdes essenciais de conduta e ética institucional.

As Senhoras e aos Senhores trabalhadores/colaboradores da Escola do Comércio
do Porto é requerida a observancia individual de padrdes de ética, justica e igualdade de

oportunidades.

Finalmente elaborado, e submetido a apreciagdo e votagdo em Assembleia do
Conselho de Administragdo da Terciforma — Estudos de Comércio e Servigos, S.A., o
Cédigo de Conduta e Etica dos trabalhadores/colaboradores da Escola do Comércio do
Porto foi aprovado, passando, assim, a constituir um contributo incontornavel e um

novo impulso a dignificacdo e valorizag¢do do trabalho da Nossa Comunidade Educativa.
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Artigo 1.° - Objeto

O presente Codigo de Conduta é um instrumento que constitui um compromisso de
orientacdo para as atitudes e comportamentos das Senhoras e dos Senhores
trabalhadoras e trabalhadores da Escola do Comércio do Porto, estabelecendo os
Principios de atuagdo destes Dirigentes no exercicio das respetivas competéncias e
correspondentes fungdes.

Artigo 2.° - Ambito

I- O Cdédigo de Conduta aplica-se a todas as trabalhadoras e os trabalhadores da
Escola do Comércio do Porto.

2- A aplicagdo do Cdédigo de Conduta ndo impede, substitui ou afasta a aplicacdo
obrigatoria de legislagdo aplicavel, e bem assim, de outros c6digos ou regulamentos em

vigor na Escola ou no Grupo ENSINUS.
Artigo 3.° - Principios Gerais

I- No exercicio das atividades, fun¢des e competéncias as trabalhadoras e os
trabalhadores da Escola do Comércio do Porto devem agir, de acordo com os Principios
referidos no presente Codigo de Conduta, sempre no conhecimento e observancia da
Missdo, Visdo e da Politica de Gestdo integrada da ESCOLA DE COMERCIO DO
PORTO (qualidade, ambiente, seguranca, higiene e saidde no trabalho e
responsabilidade social).
2- No exercicio das suas fungdes, as trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de
Comércio do Porto observam os seguintes principios gerais de conduta:

a) Essencial dignidade da pessoa humana e integridade fisica e moral

b) Transparéncia;

¢) Imparcialidade;

d) Probidade;

e) Integridade e honestidade;

f) Urbanidade;

g) Lealdade institucional;
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h) Respeito interinstitucional;

1) Garantia de confidencialidade quanto aos assuntos reservados dos quais tomem

conhecimento no exercicio das suas fungdes;

J) Competéncia, responsabilidade e cumprimento dos prazos para o exercicio das

tarefas e fungdes que lhes foram confiadas;
3- No exercicio das respetivas funcdes as trabalhadoras e os trabalhadores da Escola
de Comércio do Porto obrigam-se a agir exclusivamente em funcdo e na defesa do
interesse da Escola e dos respetivos alunos, ndo podendo usufruir de quaisquer
vantagens, financeiras, patrimoniais, direta ou indiretamente, para si ou para terceiros,

ou de qualquer outra gratificagdo indevida.

Artigo 4.° - Deveres

No exercicio das suas fungdes, as trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de

Comércio do Porto devem:

a) Abster -se de qualquer agdo ou omissdo, exercida diretamente ou através de
interposta pessoa, que possa objetivamente ser interpretada como visando
beneficiar indevidamente uma terceira pessoa, singular ou coletiva;

b) Rejeitar ofertas ou qualquer vantagem como contrapartida do exercicio de uma
accdo ou omissao;

c) Abster-se de usar ou de permitir que terceiros utilizem, fora de parametros de
razoabilidade e de adequagdo social, os bens ou os recursos que lhe sejam

disponibilizados para o exercicio das suas funcdes.

Artigo 5.° - Responsabilidade

O incumprimento das orientacdes fixadas pelo presente Codigo determina
responsabilidade disciplinar a exercer por competéncia direta da Direcdo da Escola, mas
ndo afasta nem prejudica outras formas de responsabilidade, designadamente criminal,

civil ou financeira, que ao caso caibam, nos termos da lei.
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Artigo 6.° - Sigilo profissional

1- As trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de Comércio do Porto, mesmo depois
de cessarem as suas funcdes, estdo sujeitos ao sigilo profissional, em particular nas
matérias que pela sua especial importancia ndo devam ser do conhecimento geral.

2- As trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de Comércio do Porto devem usar
reserva e discricdo em relagdo aos factos e informagdes de que tenham conhecimento
por via do exercicio das suas fungdes, bem como, devem respeitar as regras instituidas
quanto a confidencialidade da informacao.

3- As trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de Comércio do Porto que lidem com
documentos que contenham informacdo nominativa, aprecia¢des ou juizos de valor,
informacdo abrangida pela reserva da intimidade da vida privada, ou que tenham acesso
a este tipo de dados pessoais, devem garantir a confidencialidade dessa informagdo, nio
podendo utiliza-la para fins alheios ao desempenho das suas fungdes ou comunica-la a
pessoas ndo autorizadas.

4- As informacgdes pessoais que as trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de
Comércio do Porto tenham conhecimento no ambito das suas fun¢des estdo sujeitas ao
Principio da Confidencialidade, a que s6 podem aceder os sujeitos a que as informagdes
se referem ou quem tenha como responsabilidade especifica a sua guarda, manutencéo

ou tratamento da informacao.

Artigo 7.° - Conflitos de interesses

1- Considera-se que existe conflito de interesses quando as trabalhadoras e os
trabalhadores da Escola de Comércio do Porto se encontrem numa situagdo em que seja
possivel, com razoabilidade, duvidar seriamente da imparcialidade da sua atuagdo ou
omissao.

2- As trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de Comércio do Porto devem evitar
qualquer situagdo suscetivel de criar, direta ou indiretamente, conflitos de interesses.

3- Sem prejuizo do estabelecido em legislagdo especifica, considera-se que existe
conflito de interesses sempre que as trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de

Comércio do Porto tenham um qualquer interesse pessoal ou privado, para os proprios,
6
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para o respetivo conjuge, para algum parente ou afim em linha reta ou até ao 2.° grau da
linha colateral, ou para qualquer pessoa com quem vivam em economia comum, € que
seja suscetivel de colocar em causa a atuacdo imparcial e de prossecucdo do interesse

institucional, no desempenho das suas fun¢des profissionais.
Artigo 8.° - Suprimento de conflito de interesses

1- As trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de Comércio do Porto que se
encontrem perante uma situagdo de conflito de interesses devem comunicar a situagdo
de imediato a Administragdo da Escola do Comércio do Porto, ou mesmo antes, logo
que detete o potencial risco de conflito.

2- As trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de Comércio do Porto que se
encontrem perante um conflito de interesses, atual ou potencial, devem imediatamente
tomar as medidas necessarias para evitar, sanar ou fazer cessar o conflito em causa, em

conformidade com as disposi¢des do presente Codigo e da lei.

Artigo 9.° - Ofertas

As trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de Comércio do Porto devem abster-se de
aceitar ofertas, a qualquer titulo, de pessoas singulares e coletivas privadas, nacionais ou
estrangeiras, e de pessoas coletivas e publicas estrangeiras, que possam condicionar a

imparcialidade e a integridade do exercicio das suas fungdes.

Artigo 10.° - Dever de entrega, registo e comunicac¢io

As ofertas que pela sua natureza ndo possam ser rejeitadas devem ser entregues na
instituicdo a que a trabalhadora e/ou o trabalhador ofertado pertence, registadas em
impresso proprio e comunicadas pelo meio mais expedito a Dire¢do da Escola de

Comércio do Porto.

Artigo 11.° - Igualdade de Género e de Oportunidades

As trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de Comércio do Porto estdo obrigados a

executar as medidas concretas, que no dmbito da cidadania e da promocdo e defesa da
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igualdade de género e de oportunidades, lhes forem atribuidas pela Dire¢do da Escola de

Comércio do Porto.
Artigo 12.° - Dever de comunicac¢io

1. As eventuais violagdes aos principios e regras descritas neste Codigo de Conduta
deverdo ser comunicadas por escrito, independentemente do local e circunstancias em
que ocorram, € com a descri¢do pormenorizada dos factos a Dire¢do da Escola de
Comércio do Porto.

2. Perante uma denuncia de alegada violagdo do presente Codigo de Conduta, esta
sera analisada pela Dire¢do da Escola de Comércio do Porto que dispde de 30 dias para
tomar as deliberacdes que entender, sempre numa perspetiva de corre¢do dos desvios e
de melhoria continua.

3. Para monitorizar o nivel de eficacia, interiorizagdo e respeito pelas regras
instituidas, a Direcdo da Escola de Comércio do Porto poderd promover inquéritos de

diagndsticos.
Artigo 13.° - Principios sobre as relacdes interpessoais

1- As relagdes reciprocas entre as trabalhadoras e os trabalhadores da Escola do
Comércio de Porto devem basear-se na lealdade, honestidade, veracidade, respeito
mutuo, cordialidade, cooperagdo e de partilha de informacdo/ conhecimento, num
ambiente sadio e de confianca, evitando todos os comportamentos que possam afetar
negativamente aquelas relagdes, e que possam colocar em risco o bom funcionamento e
desempenho da Escola de Comércio do Porto.

2- O direito a reserva da intimidade da vida privada deve ser respeitado
escrupulosamente.

3- Nio so toleradas quaisquer formas de assédio moral, econéomico, sexual ou outro,
bem como comportamentos intimidativos, hostis ou ofensivos.

4-  As trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de Comércio do Porto devem orientar
e instruir os elementos que integram as suas equipas de forma clara e compreensivel e

definir-lhes objetivos e tarefas desafiantes, mas exequiveis.
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5- As trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de Comércio do Porto nas relagdes
interpessoais devem atuar de forma colaborante, prestando apoio, partilhando
informagdes e conhecimentos, devendo assegurar que as solicitacdes formuladas sejam
satisfeitas com celeridade e qualidade, e que as informagdes sejam prestadas de forma
rigorosa e completa.

6- Os eventuais conflitos devem ser geridos e ultrapassados pelos proprios com o
maximo respeito e cordialidade, de forma a acautelar o ambiente sadio e de confianca
indispensavel a imagem de rigor e de exceléncia da ESCOLA DE COMERCIO DO
PORTO.

7- Os conflitos gerados entre as trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de
Comércio do Porto sdo, no caso de ndo resolugdo pelos proprios, resolvidos pela

Direccdo da Escola

Artigo 14.° - Relacdoes com Terceiros

I- Nas relagdes com entidades terceiras as trabalhadoras e os trabalhadores da Escola
de Comércio do Porto devem agir de forma a ndo denegrir a imagem da Escola do
Comércio do Porto.

2- No exercicio das suas fungdes, as trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de
Comércio do Porto devem propiciar o bom relacionamento com terceiros, adotando uma
atitude urbana e atuando com isencdo, equidade e segundo critérios de objetividade,
sendo diligentes e cooperantes na realizacdo do interesse da Escola de Comércio do
Porto

3- Nenhuma trabalhadora ou trabalhador da Escola de Comércio do Porto pode fazer
uso do nome, marca e logotipo de qualquer uma das escolas que compdem o grupo
ENSINUS para fins diferentes dos permitidos pela empresa.

4- Todas as trabalhadoras e trabalhadores da Escola de Comércio do Porto assim como
os demais trabalhadores devem ter como prioridade conseguir a exceléncia, gerindo

com rapidez e rigor o cumprimento de todos os objetivos tracados.
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Artigo 15.° - Relac¢oes com as Tutelas

1- Todas as informagdes ou esclarecimentos prestados a entidades oficiais devem
respeitar o dever de sigilo institucional e estdo sujeitas a autorizagdo por escrito da
Direcéo da Escola de Comércio do Porto.

2- As trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de Comércio do Porto devem prestar
as entidades oficiais todas as informagdes ou outros esclarecimentos de interesse
institucional que lhes sejam solicitados, de forma clara e compreensivel, sempre com o

conhecimento e autorizagdo escrita da Direcdo da Escola.

Artigo 16.° - Relacoes com os Meios de Comunicac¢ao Social

1- As trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de Comércio do Porto devem abster-
se de conceder entrevistas, publicar artigos de opinido ou fornecer informag¢des de
qualquer natureza relativas a Escola de Comércio do Porto e/ou ao Grupo ENSINUS,
por iniciativa prépria ou a pedido dos meios de comunicagdo social, sem que obtenham
autorizacdo prévia e por escrito da Administragéo.

2- Nas entrevistas concedidas, nos artigos de opinido publicados ou na prestacdo de
informagdes de qualquer outra natureza que tenham sido autorizadas pela Dire¢do da
Escola, as trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de Comércio do Porto devem
respeitar os parametros e limites da autorizagdo concedida.

3- Sio proibidas as publica¢des ou referéncias nas redes sociais inerentes a Escola de
Comércio do Porto, sem a prévia autorizagdo da Dire¢do e dentro dos parametros e

limites da autorizag¢do concedida.

Artigo 17.° - Politica de privacidade e de proteccao de dados pessoais

I- Em cumprimento do disposto no Regulamento Geral de Prote¢do de Dados as
trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de Comércio do Porto, sdo corresponsaveis
pela gestdo de dados pessoais sempre que, no exercicio das suas fungdes, tenham

intervengdo direta ou indireta na recolha e tratamento de dados pessoais.
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2- Os dados pessoais serdo recolhidos, processados e armazenados informaticamente
pelos servigos e serdo conservados durante o periodo necessario para a prossecugdo das
finalidades de recolha ou do tratamento posterior.

3- As trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de Comércio do Porto que, no
exercicio das suas fung¢des, tenham intervencdo direta ou indireta na recolha e
tratamento de dados pessoais, assegurardo os mecanismos para que os visados possam
exercer os direitos de acesso, retificacdo e cancelamento dos seus dados, bem como o
direito de oposi¢do ao tratamento dos mesmos.

4- As trabalhadoras e os trabalhadores da Escola de Comércio do Porto que, no
exercicio das suas func¢des, tenham intervencdo direta ou indireta na recolha e
tratamento de dados pessoais, assegurardo, com o conhecimento da Direcdo, os
mecanismos de reporte a Autoridade de Controlo de quaisquer incidentes relativos ao
comprometimento de dados pessoais e, quando exigivel, aos proprios titulares

afectados.

Artigo 18.° - Extensiio de regime

Os Principios e Deveres constantes do presente Codigo devem constituir uma orientagéo
genérica para as ordens, instrugdes, orientacdes e diretrizes emitidas pela Dire¢do da

Escola de Comércio do Porto.

Artigo 19.° - Deslocacdes ao estrangeiro

Nas deslocagdes ao estrangeiro, em servigo e/ou em representacdo da Escola de
Comércio do Porto, as trabalhadoras e os trabalhadores ficam obrigados a cumprir o

presente codigo de conduta.

Artigo 20.° - Revisao/Interpretaciao

Compete a Administracdo autorizar, a todo o momento, a revisdo do presente Cédigo de

Conduta e decidir sobre quaisquer duvidas de interpretagdo e/ou lacunas do Codigo.
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Artigo 21.° - Vigéncia e publicidade

1- A presente versdo do Codigo de Conduta entra em vigor no dia da sua aprovagao.

2- O Codigo de Conduta, depois de devidamente aprovado, sera divulgado junto das

Trabalhadoras e dos Trabalhadores da Escola de Comércio do Porto.

Cofinanciado por:
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O Conselho de Administragdo da Terciforma —

Estudos de Comércio e Servigos, S.A.

Declaracio de conhecimento do teor do
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S
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Anexo B — Auscultacdo aos Colaboradores — Necessidades de

Formacao

Daniel Melo
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Anexo C— Manutencao Preventiva e Corretiva

Daniel Melo
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Anexo D — Relatdrio de Entrevista Pessoal Interno e Externo

Daniel Melo
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Funcdo: Projeto: Ensino Profissional | |
) CEF’s
Area: Ensino Vocacional
Outro: qual:

1. Dados do Candidato

Nome: Data de Nascimento:

Contacto Timv:

Data da Contacto Email:

Entrevista:

2. Habilitagoes Académicas

3. Experiéncia Profissional
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do porto Aprovado: 13/11/2019

4. Motivagoes

Observagoes:
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Grelha de avaliacao da Entrevista

Competéncia/Pontuacdo

nepn

wog ounl

Habilitag6es Académicas e Formagao

Experiéncia no Ensino

Motivagées/Motivos

Disponibilidade

Observagoes:

Classificagdo Final Selecionado: |:|

Nao Selecionado: D

Participantes no processo de selegdo:
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Anexo E — Contrato Coletivo de Trabalho

Daniel Melo
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CONSELHO ECONOMICO E SOCIAL

ARBITRAGEM PARA DEFINICAO DE SERVICOS MINIMOS

REGULAMENTACAO DO TRABALHO

DESPACHOS/PORTARIAS

PORTARIAS DE CONDICOES DE TRABALHO

PORTARIAS DE EXTENSAO

CONVENCOES COLETIVAS

Contrato coletivo entre a Confederaciao Nacional da
Educacao e Formaciao (CNEF) e a FNE - Federacio
Nacional da Educacio e outros

Acordam na celebracio de um contrato coletivo de traba-
lho nos termos que seguem.

Para efeitos do disposto no artigo 492.°, nimero 1, alinea
g) do Cadigo do Trabalho, declara-se que a presente conven-
¢ao abrange 600 empregadores e 32 153 trabalhadores.

Assinado em Lisboa, a 21 de julho de 2017.

Pela Confederacdo Nacional da Educacio e Formacao

(CNEF) e em representacdo das seguintes associacoes suas
associadas:

AEEP - Associacao de Estabelecimentos de Ensino Par-
ticular e Cooperativo.

ANESPO - Associagdo Nacional de Escolas Profissio-
nais.

Jodo Alvarenga, mandatario com poderes para o ato.

Pela FNE - Federacdo Nacional da Educagao e em repre-
sentac@o dos seguintes sindicatos seus filiados:

SPZN - Sindicato dos Professores da Zona Norte;
SPZC - Sindicato dos Professores da Zona Centro;
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SDPGL - Sindicato Democratico dos Professores da
Grande Lisboa e Vale do Tejo;

SDPSul - Sindicato Democratico dos Professores do Sul;

SDPA - Sindicato Democriético dos Professores dos Aco-
res;

SDPMadeira - Sindicato Democrético dos Professores da
Madeira;

STAAE-ZN - Sindicato dos Técnicos Superiores, Assis-
tentes e Auxiliares de Educacao da Zona Norte;

STAAE-ZC - Sindicato dos Técnicos Superiores, Assis-
tentes e Auxiliares de Educacao da Zona Centro;

STAAE-Sul e Regides Auténomas - Sindicato dos Técni-
cos, Administrativos e Auxiliares de Educacao Sul e Regides
Auténomas.

José Manuel Ricardo Nunes Coelho, mandatédrio com po-
deres para o ato.

Pelo SINAPE - Sindicato Nacional dos Profissionais da
Educacao:

Acdcio Fernando Vieira Garcia Varzea, mandatario com
poderes para o ato.

Pelo SINDEP - Sindicato Nacional e Democratico dos
Professores:

Anténio Pedro Neves Fialho Tojo, mandatario com po-
deres para o ato.

Pelo SITRA - Sindicato dos Trabalhadores dos Transpor-
tes:

José Manuel Ricardo Nunes Coelho, mandatério com po-
deres para o ato.

Pelo SITESE - Sindicato dos Trabalhadores e Técnicos
de Servicos, Comeércio, Restauracao e Turismo:

Carlos Manuel Dias Pereira, mandatario com poderes
para o ato.

Pelo SINDITE - Sindicato dos Técnicos Superiores de
Diagnéstico e Terapéutica:

José Manuel Ricardo Nunes Coelho, mandatério com po-
deres para o ato.

Pelo SNAS - Sindicato Nacional dos Assistentes Sociais:

Luis Manuel Dias da Silva Costa Matias, mandatario
com poderes para o ato.

Artigo 1.°

Ambito

1- A presente convencéo é aplicdvel, em todo o territdrio
nacional, aos contratos de trabalho celebrados entre os es-
tabelecimentos de ensino representados pelas associadas da
Confederacéo Nacional da Educacédo e Formacio (CNEF) e
os trabalhadores sindicalizados ao seu servigo, representados
pelas seguintes associacdes sindicais:

a) ENE - Federacéo Nacional da Educacéo em representa-
¢do dos seus sindicatos filiados - SPZN (Sindicato dos Pro-
fessores da Zona Norte), SPZC (Sindicato dos Professores

da Zona Centro), SDPGL (Sindicato Democratico dos Pro-
fessores da Grande Lisboa e Vale do Tejo), SDPSul (Sindi-
cato Democratico dos Professores do Sul), SDPM (Sindicato
Democratico dos Professores da Madeira), SDPA (Sindica-
to Democrético dos Professores dos Acores), STAAE Zona
Norte (Sindicato dos Técnicos Superiores, Assistentes e Au-
xiliares de Educacao da Zona Norte), STAAE Zona Centro
(Sindicato dos Técnicos Superiores, Assistentes e Auxiliares
de Educacao da Zona Centro), STAAE Sul e Regides Auto-
nomas (Sindicato dos Técnicos Administrativos e Auxiliares
de Educacio Sul e Regides Auténomas);

b) SINAPE (Sindicato Nacional dos Profissionais da Edu-
cacao);

¢) SINDEP (Sindicato Nacional e Democréatico dos Pro-
fessores);

d) SITRA (Sindicato dos Trabalhadores dos Transportes);

e) SITESE (Sindicato dos Trabalhadores e Técnicos de
Servicos, Comércio, Restauracio e Turismo);

£) SINDITE (Sindicato dos Técnicos Superiores de Diag-
néstico e Terapéutica);

&) SNAS (Sindicato Nacional dos Assistentes Sociais).

2- Esta convencéo abrange 600 (seiscentos) empregadores
e 32 153 (trinta e dois mil cento e cinquenta e trés) trabalha-
dores, bem como os trabalhadores que a ela adiram.

3- Entende-se por estabelecimento de ensino os estabeleci-
mentos de ensino particular e cooperativo e as escolas profis-
sionais tal como definidos nos Decreto-Lei n.° 152/2013, de
4 de novembro, e o Decreto-Lei n.® 92/2014, de 20 de junho,
respetivamente.

4- As disposi¢des da presente convencao consideram-se
sempre aplicaveis a trabalhadores de ambos os sexos.

Artigo 1.°-A

Adesio individual ao contrato

1- Os trabalhadores ndo filiados nas associa¢des sindicais
outorgantes, a quem nao se aplica o presente contrato colec-
tivo, e pretendam que este passe a ser-lhes aplicavel, deve-
rdo comunica-lo por escrito a direcdo do estabelecimento de
ensino:

a) no prazo de 90 dias a contar da data da sua publicacéo,
para que o presente acordo produza efeitos desde a sua entra-
da em vigor, nos termos do niumero 1 do artigo 2.°%

b) para além do previsto na alinea anterior, em qualquer
altura, situacdo em que o presente acordo produziré efeitos a
partir do primeiro dia do més seguinte ao da data de adesao.

2- Ao aderir a este acordo, o trabalhador concorda em
comparticipar nas despesas de negociacao, celebracao e re-
visdo do contrato coletivo de trabalho em prestacdo corres-
pondente a 0,5 % da remuneracéo iliquida mensal durante o
periodo de vigéncia do contrato.

3- A renovagao sucessiva da presente convencao permite
aos trabalhadores néo filiados nas associagdes sindicais a re-
novagdo do seu pedido de ades@o nos termos definidos nos
ndmeros anteriores.

4- Os pedidos de adesao a presente convengéo sio feitos
diretamente e voluntariamente a um dos sindicatos subscri-
tores e que constam do artigo 1.°; em alternativa, se essa for
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a vontade do trabalhador, os pedidos podem ser realizados
junto da entidade empregadora.

5- A contribuicio prevista no ndmero 2 é satisfeita volun-
tariamente a qualquer um dos sindicatos subscritores desta
convencdo, livremente escolhido pelo trabalhador, a qual
deverd ser paga mensalmente, através de autorizacdo de dé-
bito direto durante o periodo de vigéncia da convengdo ou
durante o ndmero de meses de contrato celebrado com o tra-
balhador ou através de desconto autorizado pelo trabalhador,
realizado mensalmente no saldrio pela entidade patronal, a
qual reenviard os montantes descontados para os sindicatos
escolhidos, até ao quinto dia sobre a data do desconto, co-
municando no mesmo prazo a cada sindicato seleccionado
a relagdo dos trabalhadores a quem foram realizados os des-
contos.

6- Independentemente das opcoes de adeséo, previstas no
namero 4, e das opcoes de prestacdo da contribuicdo, pre-
vistas no nimero 5, o trabalhador deverd, quando comuni-
car ao sindicato escolhido a sua preferéncia e/ou quando da
primeira prestacdo da contribuicao, indicar a designacao da
entidade empregadora, estabelecimento de ensino ou forma-
¢do, morada, remuneracdo iliquida e situacdo profissional
(trabalhador do quadro do estabelecimento ou contratado) e
data de inicio e termo do contrato para os trabalhadores com
contrato a termo.

7- Quando os pedidos de adesao forem feitos directamente
a um dos sindicatos subscritores do presente CCT, este pas-
sard ao trabalhador uma declaracdo da adesao, com a identi-
ficacdo do trabalhador e da entidade empregadora, devendo
aquele sindicato comunicar a essa entidade empregadora
a adesdo do trabalhador para que este possa passar a estar
abrangido pelo CCT.

8- Se os pedidos de adesdo forem formalizados junto da
entidade empregadora, esta passara ao trabalhador declara-
cdo do facto e comunicara ao sindicato ou sindicatos esco-
lhidos pelos trabalhadores a listagem dos trabalhadores, com
a respectiva identificacdo, categoria, situacdo profissional,
contratual e remuneratéria.

9- A interrup¢ao do pagamento da contribuicdo prevista no
ndamero 2 dé origem a suspensdo da adesao do trabalhador a
presente convencao colectiva.

Artigo 2.°

Ambito temporal

1- A presente convengéo entra em vigor cinco dias apds a
sua publicacédo no Boletim do Trabalho e Emprego ou em 31
de agosto de 2017, consoante o que se verificar primeiro, e
vigorara pelo prazo de um ano e, salvo dentincia, renova-se
sucessivamente por igual periodo.

2- As tabelas salariais e as clausulas de expressao pecu-
nidria terdo uma vigéncia minima de um ano, serao revistas
anualmente, produzindo efeitos a 1 de setembro.

3- A denuncia pode ser feita, por qualquer das partes, com
a antecedéncia de, pelo menos, trés meses em relacdo ao pra-
zo de vigéncia previsto no nimero 1, e deve ser acompanha-
da de propostas de alteracéo e respetiva fundamentacao.

4- No caso de haver dentincia, a convengdo mantém-se em

regime de sobrevigéncia durante o periodo em que decorra a
negociacao ou no méaximo durante 12 meses.

5- Decorrido o periodo referido no nimero anterior, o CCT
mantém-se em vigor durante 30 dias apds qualquer das par-
tes comunicar ao ministério responsavel pela drea laboral e
a outra parte que o processo de negociacdo terminou sem
acordo, apos o que caduca, a excecdo das matérias referidas
no ndimero seguinte.

6- Salvo se houver nova convengao e esta dispuser em sen-
tido contrdrio, manter-se-do em vigor as seguintes matérias
da presente convencao:

a) Direitos e deveres das partes;

b) Retribuicao dos trabalhadores;

¢) Duracao médxima dos periodos normais de trabalho dia-
rio e semanal, incluindo os periodos referenciados no regime
de adaptabilidade, banco de horas;

e) Categorias e enquadramento profissionais.

Artigo 3.°

Deveres da entidade patronal

Séo deveres da entidade patronal:

a) Cumprir, na integra, a presente convencéo e demais le-
gislacdo em vigor;

b) Respeitar e tratar o trabalhador com urbanidade e pro-
bidade;

¢) Ndo impedir nem dificultar a missdo dos trabalhadores
que sejam dirigentes sindicais ou delegados sindicais, mem-
bros de comissdes de trabalhadores e representantes nas ins-
tituices de previdéncia;

d) Exigir a cada trabalhador apenas o trabalho compativel
com a respetiva categoria profissional;

e) Prestar aos organismos competentes, nomeadamente
departamentos oficiais e associagdes sindicais, informag&o
sobre todos os elementos relativos ao cumprimento do pre-
sente contrato;

£) Proporcionar aos seus trabalhadores boas condi¢des de
higiene e seguranca;

g) Dispensar das atividades profissionais os trabalhado-
res que sejam dirigentes ou delegados sindicais, quando no
exercicio de fungdes inerentes a estas qualidades, dentro dos
limites previstos na lei;

h) Contribuir para a melhoria do desempenho profissional
do trabalhador, nomeadamente proporcionando-lhe forma-
cdo profissional adequada a desenvolver a sua qualificacéo;

i) Proporcionar, sem prejuizo do normal funcionamento
do estabelecimento, o acesso a cursos de formagéo profissio-
nal, nos termos da lei geral, e a reciclagem e/ou aperfeicoa-
mento que sejam considerados de reconhecido interesse pela
direccdo pedagdgica;

j) Proporcionar aos trabalhadores o apoio técnico, mate-
rial e documental necessério ao exercicio da sua atividade;

1) Passar ao trabalhador, a pedido deste e em 10 dias uteis,
certificados de tempo de servigo conforme a legislacdo em
vigor;

m)Cumprir as normas de satde, higiene e seguranca no
trabalho aplicaveis.
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Artigo 4.°

Deveres dos trabalhadores

Sao deveres dos trabalhadores:

a) Cumprir as obrigacdes emergentes desta convencao;

b) Exercer, com competéncia, zelo e dedicacio, as funcoes
que lhes sejam confiadas;

¢) Acompanhar, com interesse, 0s que ingressam na pro-
fissdo;

d) Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente nao
negociando por conta prépria ou alheia em concorréncia com
ele, nem divulgando informacoes referentes a sua organiza-
¢ao, métodos de producédo ou negdcios;

e) Cumprir as normas de satide, higiene e seguranca no
trabalho aplicaveis;

f) Abster-se de atender particularmente alunos que nesse
ano se encontrem matriculados no estabelecimento, no que
respeita aos docentes, formadores e psicélogos;

g) Zelar pela preservagéo e uso adequado das instalacdes
€ equipamentos;

h) Colaborar com todos os intervenientes no processo edu-
cativo favorecendo a criacédo e o desenvolvimento de rela-
¢oes de respeito mutuo, especialmente entre docentes, alu-
nos, encarregados de educacao e pessoal nao docente;

i) Participar empenhadamente nas a¢des de formacao pro-
fissional que lhe sejam proporcionadas;

) Prosseguir os objetivos do projeto educativo do esta-
belecimento de ensino contribuindo, com a sua conduta e
desempenho profissional, para o reforco da qualidade e boa
imagem do estabelecimento;

1) Gerir o processo de ensino/aprendizagem no ambito dos
programas definidos e das directivas emanadas da direcéo
pedagdgica e contribuir para a construcdo desse processo
nos dominios didacticos e pedagdgicos, colaborando na ela-
boracdo e aperfeicoamento dos programas, bem como nos
procedimentos de acompanhamento e avaliacdo dos alunos;

m)Aceitar a nomeagcio para servico de exames;

n) Acompanhar, a titulo de assisténcia pedagégica, os seus
alunos em exames oficiais;

o) Assistir a quaisquer reunides escolares marcadas pela
direccao da escola;

p) Aceitar o desempenho de fungdes em estruturas de
apoio educativo, bem como tarefas relacionadas com a orga-
nizacdo da actividade escolar;

@) Por sua iniciativa ou quando solicitado desenvolver
trabalhos e participar em accdes tendentes a constante ac-
tualizacdo académica no sentido da continua melhoria das
suas capacidades, competéncias e performances técnicas,
académicas e educativas, e da permanente reflexdo na busca
de solugdes inovadoras para motivar e avaliar os alunos e
conduzi-los a niveis de exceléncia;

r) Contribuir para a integracio e relacionamento da escola
no meio, como elemento activo e interveniente, designada-
mente nos dominios cultural e artistico;

s) Empenhar-se na obtencio do seu reconhecimento como
representantes da escola e dos seus propdsitos educativos em
todos os momentos da sua actividade, interna e externamen-
te;

t) Abster-se de, sem a anuéncia da direccao pedagogica,
aconselhar ou, por qualquer forma, dar parecer favoravel aos
alunos relativamente a hipétese de uma eventual transferén-
cia da escola.

Artigo 5.°

Garantias dos trabalhadores

E vedado 2 entidade patronal:

a) Opor-se, por qualquer forma, a que o trabalhador exer-
ca os seus direitos ou aplicar-lhe san¢des por causa desse
exercicio;

b) Exercer pressdo sobre o trabalhador para que atue no
sentido de influir desfavoravelmente nas condigdes de traba-
lho dele ou dos colegas;

¢) Obrigar o trabalhador a adquirir bens ou utilizar servi-
cos fornecidos pela entidade patronal ou pessoa por ela in-
dicada;

d) Impedir a eficaz atuagfo dos delegados sindicais, mem-
bros das comissdes de trabalhadores ou membros da direcao
sindical que seja exercida dentro dos limites estabelecidos
neste contrato e na legislacdo geral competente, designada-
mente o direito de afixar no interior do estabelecimento e em
local apropriado para o efeito, reservado pela entidade pa-
tronal, textos, convocatdrias, comunicagdes ou informacdes
relativos a vida sindical e aos interesses socioprofissionais
dos trabalhadores, bem como proceder a sua distribuicéo;

e) Impedir a presenga, no estabelecimento, dos trabalha-
dores, delegados e dirigentes sindicais investidos de funcdes
sindicais em reunides de cuja realizacdo haja sido previa-
mente avisada;

) Baixar a categoria profissional aos seus trabalhadores;

g) Forcar qualquer trabalhador a cometer atos contrérios a
sua deontologia profissional;

h) Faltar ao pagamento pontual das remuneragdes, na for-
ma devida;

i) Lesar os interesses patrimoniais do trabalhador;

) Ofender a honra e dignidade do trabalhador;

1) Advertir, admoestar ou censurar em publico qualquer
trabalhador, em especial perante alunos e respetivos fami-
liares;

m)Despedir e readmitir um trabalhador, mesmo com o seu
acordo, havendo o propésito de o prejudicar em direitos ou
garantias jd adquiridos;

n) Prejudicar o trabalhador em direitos ou regalias ja ad-
quiridos, no caso de o trabalhador transitar entre estabele-
cimentos de ensino que a data da transferéncia pertencam,
ainda que apenas em parte, a mesma entidade patronal, sin-
gular ou coletiva.

Artigo 6.°

Formacao continua

1- O trabalhador tem direito, em cada ano, a um ntime-
ro minimo de trinta e cinco horas de formacédo continua ou,
sendo contratado a termo por periodo igual ou superior a trés
meses, um nimero minimo de horas proporcional a duracéo
do contrato nesse ano, nos termos da lei.

2- Os planos de formacao continua tém de abranger, em
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cada ano, um minimo de 30 % do total dos trabalhadores
efetivos da empresa.

3- O trabalhador pode utilizar o crédito de horas estabele-
cido no nimero um se a formagao néo for assegurada pela
empresa, mediante comunicagio prévia minima de 20 dias,
podendo ainda acumular esses créditos pelo periodo de trés
anos.

4- O contetdo da formacéo referida no nimero 4 € escolhi-
do pelo trabalhador, devendo ter correspondéncia com a sua
atividade ou respeitar a qualificagdes basicas em tecnologia
de informacdo e comunicacdo, seguranca, higiene e satude
no trabalho.

5- A formacao continua aplica-se o regime da lei geral.

Artigo 7.°

Categorias e carreiras profissionais

1- Os trabalhadores abrangidos pela presente conven-
cdo sdo classificados, segundo as fungdes efetivamente
desempenhadas, nas categorias profissionais constantes do
anexo II.

2- Os docentes e formadores que leccionam no ensino pro-
fissional sdo remunerados pelas tabelas II e I1I do anexo I11.

3- Os docentes ndo mencionados no nimero anterior sao
remunerados pelas tabelas A, K e P do anexo III, consoante
0 caso.

4- Sem prejuizo do previsto no niimero seguinte e no nd-
mero 3 do artigo 70.°, os docentes que leccionam em diver-
sas modalidades de oferta sdo remunerados pelas horas leti-
vas atribuidas em cada modalidade e a tabela correspondente
a cada uma.

5- Os docentes com contrato de trabalho em vigor a data
da entrada em vigor do presente CCT e que exercam ou con-
tinuem a exercer funcdes no ensino regular e noutras moda-
lidades dentro do mesmo estabelecimento de ensino ou em
estabelecimentos de ensino do mesmo grupo, mantém a sua
remuneragio pela tabela A, K ou P do anexo Il na totalidade
do horério de trabalho.

6- Os psicélogos nos estabelecimentos de ensino particu-
lar e cooperativo sdo classificados na tabela T.

7- Os assistentes sociais e educadores sociais nos estabele-
cimentos de ensino particular e cooperativo e os psicélogos
nas escolas profissionais so classificados na tabela S.

Artigo 8.°

Acesso e progressio na carreira

1- O acesso a cada um dos niveis das carreiras profissionais
¢ condicionado pelas habilitagdes académicas e ou profissio-
nais, pelo tempo de servigo e pela avaliacdo de desempenho.

2- Para efeitos da presente convencdo aplicam-se as regras
e os critérios de avaliacdo de desempenho previstos no anexo
L

3- Sempre que for aplicado o Regulamento de Avaliacao
de Desempenho constante do anexo I, a progressdo fica de-
pendente dos resultados na avaliacdo, nos exatos termos de-
finidos nesse regulamento.

4- Na falta de avaliacdo de desempenho por motivos im-
putdveis a entidade empregadora, considera-se como bom o

servico prestado pelo trabalhador no cumprimento dos seus
deveres profissionais.

5- A progressao na carreira ocorre em 1 de setembro de
cada ano, de acordo com a estrutura de carreira vigente,
quando, nessa data, o trabalhador reunir as condi¢es neces-
sdrias para a progressao.

6- Quando a reunido das condigdes para progressiao na
carreira ocorrer entre 2 de setembro e 31 de dezembro, os
efeitos da progressao retroagem a 1 de setembro.

7- Para efeitos de acesso e progressdo nos varios niveis de
vencimento conta-se o tempo de servico prestado anterior-
mente no mesmo estabelecimento de ensino ou em estabe-
lecimento de ensino pertencente a mesma entidade patronal.

8- Salvo acordo em contrario expresso no contrato indivi-
dual de trabalho, excluindo ou aumentando, o tempo de ser-
vigo prestado noutros estabelecimentos de ensino ndo supe-
rior publico, particular e cooperativo ou escola profissional
releva 0,5 por cada ano completo de servigo, para efeitos de
integragdo no nivel de vencimento.

9- A suspensao do contrato de trabalho ndo conta para efei-
tos de progressdo na carreira, na medida em que a progressao
pressupOe a prestacao de efetivo servico.

10- Caso, no decorrer do ano letivo seja aplicada ao tra-
balhador sangao disciplinar de suspensdo do trabalho com
perda de retribuicdo e antiguidade ou despedimento sem
indemnizacdo ou compensagao, considera-se que o servigo
prestado nesse ano ndo conta para efeitos de progressao na
carreira.

11- Ap6s a entrada em vigor da presente convengao, s re-
leva para contagem de tempo de servico, o trabalho prestado
pelo trabalhador durante o tempo em que a sua relacao labo-
ral estiver subordinada a presente convengao, incluindo para
efeitos do estabelecido nos numeros 7 e 8 do presente artigo.

12- A carreira docente na tabela A tem um condiciona-
mento na passagem do nivel 3 para o nivel 2, apenas sendo
obrigatoria a progressdo de docentes até que se encontre to-
talmente preenchida, no conjunto dos niveis 1 e 2, a percen-
tagem de 20 % do total de docentes, com um minimo de 1.

13- Quando se aplique o condicionamento do ndmero an-
terior, tém prioridade na passagem para o nivel 2, reunidos
os demais requisitos, os docentes com maior antiguidade ao
abrigo do presente contrato.

14-Quando, apds aplicacdo do disposto no nimero ante-
rior, haja empate, terd prioridade o trabalhador com mais an-
tiguidade no estabelecimento de ensino e, sendo necessdrio
novo critério, o trabalhador com mais idade.

15- Os docentes abrangidos pelo contrato colectivo de tra-
balho entre a AEEP e a FNE e outros publicado no Boletim
do Trabalho e Emprego, n.° 29, de 8 de agosto de 2015 desde
1 de setembro de 2014, e apenas estes, se forem abrangidos
pelo constrangimento previsto no nimero 12, beneficiaréio
de um acréscimo remuneratdrio mensal de 50,00 € a cada
trés anos, nao podendo ultrapassar o valor do nivel 2 e ape-
nas até progredirem para o nivel seguinte.

Artigo 9.°

Reclassificacio na carreira docente

1- A aquisigdo de grau superior ou profissionalizagdo que,
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de acordo com a presente convencdo, determine uma reclas-
sificagdo na carreira docente produz efeitos a partir do dia 1
de setembro seguinte a data da sua conclusédo, desde que o
docente o comprove em tempo oportuno.

2- Os docentes que, nos termos do niimero anterior, forem
reclassificados, sdo enquadrados na tabela para que transi-
tam, no nivel com saldrio imediatamente superior ao do nivel
de origem, iniciando entdo a contagem de tempo de servico
a partir do nivel em que forem reclassificados.

Artigo 10.°

Contagem de tempo servico

1- O trabalhador completa um ano de servico apés a pres-
tacdo de 365 dias de servico.

2- No caso de horério incompleto, o tempo de servico
prestado é calculado proporcionalmente.

3- Para efeitos do disposto no nimero 2, considera-se ho-
rdrio incompleto aquele que seja inferior a 80 % do horério
completo a ndo ser que o horério seja incompleto por motivo
imputével ao trabalhador.

Artigo 11.°

Docentes em acumulacgio

Néo tém acesso a carreira docente os docentes em regime
de acumulacéo de fungdes entre o ensino particular e o ensi-
no publico ou entre o ensino profissional e o ensino publico.

Artigo 12.°

Periodo experimental

1- A admissao dos trabalhadores considera-se feita a titulo
experimental pelos periodos e nos termos previstos na lei.

2- Para estes efeitos, considera-se que os trabalhadores
com funcoes pedagdgicas exercem um cargo de elevado grau
de responsabilidade e especial confianga pelo que o seu peri-
odo experimental é de 180 dias.

3- Decorrido o periodo experimental, a admissdo conside-
rar-se-a definitiva, contando-se a antiguidade dos trabalha-
dores desde o inicio do periodo experimental.

4- Durante o periodo experimental, qualquer das partes
pode por termo ao contrato, sem necessidade de aviso prévio
nem alegacdo de justa causa, ndo havendo lugar a nenhuma
compensacdo nem indemnizacao.

5- Néo se aplica o disposto nos nimeros anteriores, enten-
dendo-se que a admissdo é em contrato de trabalho por tem-
po indeterminado, quando o trabalhador seja admitido por
iniciativa da entidade patronal, tendo para isso rescindido o
contrato de trabalho anterior.

6- Tendo o periodo experimental durado mais de 60 ou 120
dias, para denunciar o contrato o empregador tem de dar um
aviso prévio de 7 ou 15 dias titeis, respetivamente.

7- Nos contratos de trabalho a termo, a duragéo do periodo
experimental é de 30 ou 15 dias, consoante o contrato tenha
duracdo igual ou superior a seis meses ou duracéo inferior a
seis meses.

8- Para os contratos a termo incerto, cuja duracéo se pre-
veja ndo vir a ser superior a 6 meses, o periodo experimental
é de 15 dias.

Artigo 13.°

Contrato a termo

1- A admissao de um trabalhador por contrato a termo, cer-
to ou incerto, s6 € permitida nos termos da lei.

2- O contrato de trabalho a termo sé pode ser celebrado
para satisfacdo de necessidade temporéria do estabelecimen-
to de ensino e pelo periodo estritamente necessdrio a satisfa-
¢do dessa necessidade.

3- O contrato de trabalho a termo esté sujeito a forma es-
crita e deve conter:

a) Identificagfio, assinaturas e domicilio ou sede das par-
tes;

b) Atividade do trabalhador e correspondente retribuigéo;

¢) Local e periodo normal de trabalho;

d) Data de inicio do trabalho;

e) Indicagdo do termo estipulado e do respetivo motivo
justificativo;

£) Datas de celebracdo do contrato e, sendo a termo certo,
da respetiva cessacao.

4- Considera-se sem termo o contrato de trabalho:

a) Em que a estipulagdo de termo tenha por fim iludir as
disposicdes que regulam o contrato sem termo;

b) Celebrado fora dos casos em que é admissivel por lei a
celebracao de contrato a termo;

¢) Em que falte a reducdo a escrito, a identificagdo ou a
assinatura das partes, ou, simultaneamente, as datas de cele-
bracao do contrato e de inicio do trabalho, bem como aquele
em que se omitam ou sejam insuficientes as referéncias ao
termo e ao motivo justificativo;

d) Celebrado em violacdo das normas previstas para a su-
cessédo de contratos de trabalho a termo.

5- Converte-se em contrato de trabalho sem termo:

a) Aquele cuja renovacio tenha sido feita em violagao das
normas relativas a renovacao de contrato de trabalho a termo
certo;

b) Aquele em que seja excedido o prazo de duracdo ou o
ndimero de renovacdes mdximas permitidas por lei;

¢) O celebrado a termo incerto, quando o trabalhador per-
maneca em atividade apds a data de caducidade indicada na
comunicacdo do empregador ou, na falta desta, decorridos
15 dias apos a verificag@o do termo.

Artigo 14.°

Contrato a tempo parcial

1- Considera-se trabalho a tempo parcial o que correspon-
da a um periodo normal de trabalho semanal inferior ao pra-
ticado a tempo completo em situacdo comparavel previsto
no artigo 17.°

2- O contrato de trabalho a tempo parcial esté sujeito a for-
ma escrita e deve conter:

a) Identificagfo, assinaturas e domicilio ou sede das par-
tes;

b) Indicagao do periodo normal de trabalho diario e sema-
nal, com referéncia comparativa a trabalho a tempo comple-
to.
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Artigo 15.°

Trabalho intermitente

Exercendo os estabelecimentos de ensino atividade com
descontinuidade ou intensidade varidvel, podem a entidade
empregadora e o trabalhador acordar que a prestagao de tra-
balho seja intercalada por um ou mais periodos de inativida-
de, nos termos do regime de trabalho intermitente previsto
na lei.

Artigo 16.°

Comissio de servico

1- Pode ser exercido em comisséo de servigo cargo de ad-
ministracdo ou equivalente, de direcdo ou chefia diretamente
dependente da administracédo ou de diretor-geral ou equi-
valente, funcdes de secretariado pessoal de titular de qual-
quer desses cargos, ou outras funcdes cuja natureza também
suponha especial relagdo de confianga em relagdo a titular
daqueles cargos, designadamente os cargos de coordenagao
pedagdgica.

2- Pode exercer cargo ou fungdes em comisséo de servico
um trabalhador da empresa ou outro admitido para o efeito.

3- O contrato para exercicio de cargo ou fungdes em co-
missédo de servigo estd sujeito a forma escrita e deve conter:

a) Identificagfo, assinaturas e domicilio ou sede das par-
tes;

b) Indicacdo do cargo ou fungdes a desempenhar, com
mengao expressa do regime de comissédo de servico;

¢)No caso de trabalhador da empresa, a atividade que
exerce, bem como, sendo diversa, a que vai exercer ap6s
cessar a comissao;

d) No caso de trabalhador admitido em regime de comis-
sdo de servico que se preveja permanecer na empresa, a ati-
vidade que vai exercer apds cessar a comissao.

Artigo 17.°

Periodo normal de trabalho semanal

1- O periodo normal de trabalho semanal é de 35 horas
semanais para os docentes e de 40 horas para os restantes
trabalhadores.

2- O periodo normal de trabalho dos docentes integra uma
componente letiva e uma componente nao letiva.

3- Aos docentes sera assegurado, em cada ano letivo, um
periodo de trabalho letivo semanal igual aquele para que ha-
jam praticado no ano letivo imediatamente anterior.

4- O disposto no ntimero anterior nao é aplicavel quando
aos docentes tenham sido atribuidas mais horas letivas que
as previstas no artigo 18.° ou mais horas letivas do que as que
tenham sido contratadas no seu contrato individual de traba-
lho, casos em que estes s@o os limites minimos de trabalho
lectivo garantido.

5- Quando néo for possivel assegurar a um docente o pe-
riodo de trabalho letivo semanal resultante dos nimeros 3 e
4, em consequéncia de alteracdo de curriculo, diminuicédo do
tempo de docéncia de uma disciplina, diminui¢do do nimero
de alunos que determine a reducdo do nimero de turmas ou
diminuicdo do nimero de alunos que procura a disciplina,

opcéo ou instrumento, poderdo a entidade empregadora e o
trabalhador acordar a conversdo do contrato de trabalho em
contrato a tempo parcial, reduzindo o horario e a remunera-
¢do em conformidade, podendo o trabalhador fazer cessar o
acordo por meio de comunicacdo escrita enviada ao empre-
gador até ao décimo dia seguinte a sua celebracdo.

6- Excetua-se o disposto no nimero anterior quanto a ces-
sacdo do acordo quando este seja devidamente datado e as
assinaturas sejam objeto de reconhecimento notarial presen-
cial.

7- A aplicacéo do disposto no nimero 5 impede nova con-
tratacdo para as horas correspondentes a diminuicdo enquan-
to esta se mantiver.

8- Na falta do acordo previsto no nimero 5, a entidade em-
pregadora podera proceder a extin¢do do posto de trabalho
nos termos do cédigo do trabalho.

Artigo 18.°

Componente letiva

1- A componente lectiva do periodo normal de trabalho se-
manal dos docentes é de 22 horas semanais no 2.° e 3.° ciclos
do ensino bésico e ensino secundario e 25 horas na educagio
pré-escolar e no 1.° ciclo do ensino bésico e para outros tra-
balhadores com func¢des docentes.

2- O hordrio letivo dos docentes é organizado de acordo
com o projeto curricular de cada escola e a sua organizagao
temporal, tendo em conta os interesses dos alunos e as dispo-
sicoes legais aplicaveis.

3- O hordrio lectivo dos docentes com componente lectiva
de vinte e duas horas ndo pode ser organizado em mais de
vinte e quatro aulas semanais, salvo nos casos do ensino ar-
tistico especializado e no ensino profissional artistico.

4- Por acordo das partes, a componente letiva do periodo
normal de trabalho semanal dos docentes pode ser elevada
até 33 horas semanais, aplicando-se o disposto no nimero 4
do artigo 39.°

5- Relevam para o limite fixado no namero anterior todas
as horas letivas prestadas para a mesma entidade emprega-
dora, ainda que em mais de um estabelecimento de ensino.

6- A componente letiva do periodo normal de trabalho dos
docentes poderd corresponder a uma média anual, caso em
que nao podera exceder as 30 horas letivas numa mesma se-
mana, e desde que seja assegurada a retribuicdo mensal fixa
correspondente a componente letiva contratada.

7- Sem prejuizo do disposto no artigo 25.°, os intervalos
entre aulas sdo contabilizados no horério letivo ou néo letivo
dos docentes.

8- Para efeitos do disposto no nimero anterior, quando
a componente lectiva for igual ou inferior a 1100 minutos,
considera-se que os intervalos estao incluidos na componen-
te lectiva e quando a componente lectiva for superior a 1100
minutos, até aos 1320 minutos, essa diferenca devera ser de-
duzida a componente ndo lectiva de estabelecimento.

9- Para o exercicio das funcdes de direcao de turma ou co-
ordenacao de curso e, ainda, outras funcoes de coordenacgao
técnica e pedagégica séo atribuidas duas horas semanais, a
repartir entre a componente letiva e a componente néo letiva
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de estabelecimento.

10- As horas referidas no niimero anterior fazem parte do
horério de trabalho do docente.

11- No caso da componente letiva, por acordo das partes
nos termos do disposto no niimero 4 do artigo 18.°, ser supe-
rior a 22 horas, as horas letivas acima destas, até as 33, sao
deduzidas a componente nao letiva individual e, se esgotadas
estas, a componente ndo letiva de estabelecimento.

Artigo 19.°

Componente nao letiva

1- A componente nao letiva corresponde a diferenga entre
as 35 horas de trabalho semanais e a duracéo da componente
letiva.

2- A componente ndo letiva abrange a realizagéo de traba-
lho individual e a prestacdo de trabalho do estabelecimento
de ensino.

3- O trabalho individual compreende:

a) Preparacéo de aulas e de todas as restantes atividades e
instrumentos pedagdgicos;

b) Avaliacao do processo ensino-aprendizagem;

¢) Elaboracao de estudos e de trabalhos de investigagéo de
natureza pedagogica ou cientifico-pedagdgica de interesse
para o estabelecimento de ensino, com o acordo da direcdo
pedagdgica.

4- O trabalho de estabelecimento de ensino abrange a rea-
lizagdo de quaisquer trabalhos ou atividades indicadas pelo
estabelecimento de ensino com o objetivo de contribuir para
a concretizacdo do seu projeto educativo, tais como:

a) Atividades de coordenacéo ou articulacédo curricular en-
tre docentes;

b) Atividades de apoio educativo e de reforgo das aprendi-
zagens a grupos de até 10 alunos;

¢) Atividades de acompanhamento de alunos motivado
pela auséncia do respetivo docente ou de reforgo das apren-
dizagens, por periodo nunca superior a trés dias seguidos;

d) Atividades de informacéo e orientacéo educacional dos
alunos;

e) Reunides com encarregados de educacio;

f) Reunides, coldquios, congressos ou conferéncias que
tenham a aprovagao do estabelecimento ensino;

g) Acdes de formacio e atualizacdo aprovadas pela di-
recdo do estabelecimento de ensino ou aquelas que sejam
consideradas relevantes para a condi¢do socio profissional
do docente;

h) Reunides de natureza pedagdgica enquadradas nas es-
truturas do estabelecimento de ensino;

i) Servico de exames.

5- A organizacéo e estruturagdo da componente no leti-
va, salvo o trabalho individual, sdo da responsabilidade da
direcdo pedagégica, tendo em conta a realizacdo do projeto
educativo do estabelecimento de ensino.

6- Sem prejuizo do disposto no nimero seguinte, o traba-
lho individual ndo pode ser inferior a 54 % da componente
nao letiva.

7- A componente ndo letiva de estabelecimento poderd
corresponder a uma média anual, em termos a definir pelo
orgao pedagdgico do estabelecimento de ensino.

Artigo 20.°

Docentes com trabalho a tempo parcial

1- No caso de docentes com trabalho a tempo parcial, as
componentes lectiva e nao letiva sdo reduzidas proporcio-
nalmente.

2- A retribuicdo é calculada nos termos do nimero 5 do
artigo 39.°

3- A pedido do docente o contrato podera ser convertido
em contrato a tempo parcial.

Artigo 21.°

Fixacao do horario de trabalho

1- Compete a entidade patronal estabelecer os horérios de
trabalho, dentro dos condicionalismos da lei e da presente
convengao.

2- Na elaborac@o dos hordrios de trabalho devem ser pon-
deradas as preferéncias manifestadas pelos trabalhadores.

3- A entidade patronal devera desenvolver os hordrios de
trabalho em cinco dias semanais, entre segunda-feira e sexta-
-feira, sem prejuizo do disposto no artigo 29.°

4- A entidade patronal fica obrigada a elaborar e a afixar
anualmente, em local acessivel, o mapa de horario de tra-
balho.

Artigo 22.°

Regras quanto a elaboracao do horario letivo dos docentes

1- A entidade patronal nao podera impor ao professor ho-
rario que ocupe os trés periodos de aulas, manhd, tarde e
noite.

2- Para os trabalhadores adstritos ao servico de transportes
de alunos podera ser ajustado entre as partes um horario mo-
vel segundo as necessidades do estabelecimento.

Artigo 23.°

Adaptabilidade

1- O empregador e o trabalhador podem, por acordo e nos
termos da lei, definir o periodo normal de trabalho em termos
médios.

2- O acordo referido no niimero anterior pode ser celebra-
do mediante proposta, por escrito, do empregador, presumin-
do-se aceitacdo por parte do trabalhador que a ele nao se
oponha, por escrito, nos 14 dias seguintes ao conhecimento
da mesma.

3- A entidade patronal pode aplicar o regime ao conjunto
dos trabalhadores de uma equipa ou seccdo do estabeleci-
mento de ensino caso, pelo menos, 60 % desses trabalha-
dores sejam por ele abrangidos, mediante filiagdo em asso-
ciagdo sindical celebrante da conveng@o e por escolha desta
convencao como aplicével.

4- Caso a proposta a que se refere o nimero 2 seja aceite
por, pelo menos, 75 % dos trabalhadores da equipa ou sec-
¢do, o empregador pode aplicar o mesmo regime ao conjunto
dos trabalhadores dessa estrutura.

5- No conceito de equipa ou seccéo incluem-se os docen-
tes, por nivel de ensino em que lecionam, e os ndo docentes,
por categoria profissional.
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Artigo 24.°

Banco de Horas

1- O periodo normal de trabalho pode ser aumentado até
duas horas diarias e cinco semanais, tendo o acréscimo por
limite 155 horas por ano.

2- O disposto no niimero um néo é aplicdvel aos docentes,
salvo em situacédo de visita de estudo, actividades artisticas,
festivas ou culturais e atividades relacionadas com a com-
ponente pratica dos cursos profissionais que tenham que ser
desenvolvidas em regime pés-laboral.

3- A compensacido do trabalho prestado em acréscimo é
feita mediante reducéo equivalente do tempo de trabalho, pa-
gamento em dinheiro ou aumento do periodo de férias, nos
termos a definir pela entidade patronal.

4- O empregador, salvo situacoes imprevistas, deve comu-
nicar ao trabalhador com a antecedéncia minima de 10 dias a
necessidade de prestacao de trabalho.

5- A compensacéo do trabalho prestado em acréscimo po-
derd ser gozada, nos periodos de interrupcao letiva, em dia(s)
ou meios dias, por iniciativa do trabalhador, ou, em qualquer
altura do ano escolar, por decisdo da entidade patronal, de-
vendo qualquer deles informar o outro da utilizagdo dessa
reducao com a antecedéncia minima de 15 dias.

6- Quando, até 31 de agosto de cada ano, ndo tiver havido
compensacao do trabalho prestado em acréscimo a partir de
1 de setembro do ano anterior através de reducédo equivalente
do tempo de trabalho ou do aumento do periodo de férias, o
trabalhador tem direito ao pagamento em dinheiro do traba-
lho prestado em acréscimo.

Artigo 25.°

Intervalos de descanso

1- Nenhum periodo de trabalho consecutivo poderd exce-
der cinco horas de trabalho.

2- No caso dos néo docentes, e sem prejuizo do intervalo
de descanso para o almoco, os intervalos de descanso resul-
tantes da aplicacdo do nimero anterior nao poderéo ser infe-
riores a 60 minutos nem superiores a 120 minutos.

3- No caso dos docentes, e sem prejuizo do intervalo de
descanso para o almogo, os intervalos de descanso resultan-
tes da aplicacdo do ndmero um nao poderdo ser inferiores a
60 minutos nem superiores a 120 minutos em cada um dos
periodos do dia.

4- O previsto nos ndmeros anteriores podera ser alterado
mediante acordo expresso do trabalhador.

Artigo 26.°

Trabalho suplementar

1- S6 em casos inteiramente imprescindiveis e justifica-
veis se recorrerd ao trabalho suplementar.

2- O trabalhador deve ser dispensado de prestar trabalho
suplementar quando, havendo motivos atendiveis, expressa-
mente o solicite.

3- Quando o trabalhador prestar horas suplementares nao
poderd entrar ao servico novamente sem que antes tenham
decorrido, pelo menos, onze horas sobre o termo da presta-
¢do.

4- A entidade patronal fica obrigada a assegurar ou a pagar
o transporte sempre que o trabalhador preste trabalho suple-
mentar e desde que ndo existam transportes coletivos com-
pativeis com o horério.

5- Sempre que a prestacéo de trabalho suplementar obri-
gue o trabalhador a tomar qualquer refeigao fora da sua resi-
déncia, a entidade patronal deve assegurar o seu fornecimen-
to ou o respetivo custo.

Artigo 27.°

Trabalho noturno

1- Considera-se trabalho noturno o prestado no periodo
que decorre entre as vinte e uma horas de um dia e as sete do
dia imediato.

2- Considera-se também trabalho noturno o prestado de-
pois das sete horas, desde que em prolongamento de um pe-
riodo de trabalho noturno.

Artigo 28.°

Efeitos da substituicido de trabalhadores

1- Sempre que um trabalhador néo docente substitua outro
de categoria superior a sua para além de 15 dias, salvo em
caso de férias de duracéo superior a este periodo, terd direito
a retribuicdo que a categoria mais elevada corresponder du-
rante o periodo dessa substituicdo.

2- Se a substituicdo a que alude o nimero anterior se pro-
longar por 150 dias consecutivos ou interpolados no periodo
de um ano, o trabalhador substituto terd preferéncia, durante
um ano, na admissdo a efetuar na profissdo e na categoria.

3- O disposto nos nimeros anteriores ndo prejudica as dis-
posicdes deste contrato relativas ao periodo experimental.

Artigo 29.°

Descanso semanal

1- A interrupcéo do trabalho semanal corresponderd a dois
dias, dos quais um serd o domingo e o outro, sempre que
possivel, o sabado.

2- Nos estabelecimentos de ensino com atividades ao sé-
bado e nos que possuam regime de internato ou de semi-
-internato, os trabalhadores necessarios para assegurar o fun-
cionamento dos estabelecimentos no sadbado e no domingo
terdo um destes dias, obrigatoriamente, como de descanso
semanal, podendo o dia de descanso complementar a que
tém direito ser fixado de comum acordo entre o trabalhador
e a entidade patronal, com a possibilidade de este dia corres-
ponder a dois meios dias diferentes.

3- Para os trabalhadores referidos no nimero anterior que
pertencam ao mesmo setor, os sdbados ou domingos como
dias de descanso obrigatério deverdo, sempre que possivel,
ser rotativos e estabelecidos através de uma escala de servi-
cos.

Artigo 30.°

Férias - Principios gerais

1- Os trabalhadores abrangidos pela presente convengao
tém direito a um periodo de férias retribuidas em cada ano
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civil, nos termos da lei.

2- O direito a férias adquire-se com a celebragao do con-
trato de trabalho e vence-se no dia 1 de janeiro de cada ano
civil.

3- O periodo anual de férias tem a duracao minima de 22
dias uteis.

4- A duracéo do periodo de férias é aumentada em mais
dois dias tteis nas seguintes situacdes:

a) trabalhadores com filhos portadores de deficiéncia até
aos dezoito anos de idade;

b) trabalhadores com mais de cinquenta anos de idade e
avaliacdo minima de quatro;

¢) trabalhadores com menos de cinquenta anos de idade e
avaliacdo de desempenho de cinco.

3- O empregador elabora o mapa de férias, com indicacao
do inicio e do termo dos periodos de férias de cada traba-
lhador, até 15 de abril de cada ano e mantém-no afixado nos
locais de trabalho entre esta data e 31 de outubro.

6- O periodo de férias dos trabalhadores devera ser esta-
belecido de comum acordo entre o trabalhador e a entidade
patronal.

7- Na falta de acordo previsto no niimero anterior, compete
a entidade patronal fixar as férias entre 1 de maio e 31 de
outubro, assim como nos periodos de interrupcao das ativi-
dades letivas.

Artigo 31.°

Direito a férias dos trabalhadores contratados a termo

1- Os trabalhadores admitidos por contrato a termo cuja
duragédo inicial ou renovada ndo atinja seis meses tém direito
a um periodo de férias equivalente a dois dias titeis por cada
més completo de duragdo do contrato, contando-se para este
efeito todos os dias, seguidos ou interpolados, em que foi
prestado trabalho.

2- Nos contratos cuja duracao total ndo atinja seis meses, 0
gozo das férias tem lugar no momento imediatamente ante-
rior ao da cessacdo, salvo acordo das partes.

Artigo 32.°

Impedimentos prolongados

1- Determina a suspensao do contrato de trabalho o im-
pedimento tempordrio por facto ndo imputével ao trabalha-
dor que se prolongue por mais de um més, nomeadamente
o servico militar ou servigo civico substitutivo, doenca ou
acidente.

2- O contrato caduca no momento em que se torne certo
que o impedimento ¢ definitivo.

3- Quando o trabalhador estiver impedido de comparecer
ao trabalho por facto que nao lhe seja imputavel, nomeada-
mente doenca ou acidente, manterd o direito ao emprego, a
categoria, a antiguidade e demais regalias que por esta con-
vencao ou por iniciativa da entidade patronal lhe estavam a
ser atribuidas, mas cessam os direitos e deveres das partes
na medida em que pressuponham a efetiva prestacdo de tra-
balho.

Artigo 33.°

Férias e impedimentos prolongados

1- No ano da suspensao do contrato de trabalho por im-
pedimento prolongado, respeitante ao trabalhador, se se ve-
rificar a impossibilidade total ou parcial do gozo do direito
a férias ja vencido, o trabalhador tem direito a retribuicao
correspondente ao periodo de férias ndo gozado e respetivo
subsidio.

2- No ano da cessacdo do impedimento prolongado, o tra-
balhador tem direito as férias nos mesmos termos previstos
para o ano da admissdo.

3- No caso de sobrevir o termo do ano civil antes de decor-
ridos seis meses sobre a cessacdo do impedimento prolonga-
do ou antes de gozado o direito a férias, pode o trabalhador
usufrui-lo até 30 de abril do ano civil subsequente.

4- Cessando o contrato ap6s impedimento prolongado res-
peitante ao trabalhador, este tem direito a retribuicdo e ao
subsidio de férias correspondentes ao tempo de servigo pres-
tado no ano de inicio da suspensao.

Artigo 34.°

Feriados

Além dos feriados obrigatdrios previstos na lei, observa-
-se ainda o feriado municipal da localidade em que se situe
o estabelecimento.

Artigo 35.°

Licenca sem retribuicio

1- A entidade patronal pode conceder ao trabalhador, a pe-
dido deste, licenca sem retribuicéo.

2- A licenca sem retribuicdo determina a suspensdo do
contrato de trabalho.

3- O trabalhador conserva o direito ao lugar, ao qual re-
gressa no final do periodo de licenga sem retribuigo.

4- Durante o periodo de licenca sem retribuicao cessam os
direitos, deveres e garantias das partes na medida em que
pressuponham a efetiva prestagéo do trabalho.

5- No caso de o trabalhador pretender e puder manter o seu
direito a beneficios relativamente a Caixa Geral de Aposen-
tacdes ou Seguranga Social, os respetivos descontos seréo,
durante a licenca, da sua exclusiva responsabilidade.

6- Durante o periodo de licenca sem retribuicdo os traba-
lhadores figurardo no quadro de pessoal.

7- O trabalhador tem direito a licencas sem retribuicéo de
longa duracéo para frequéncia de cursos de formacdo minis-
trados sob a responsabilidade de uma instituicdo de ensino
ou de formag@o profissional ou no &mbito de programa espe-
cifico aprovado por autoridade competente e executado sob o
seu controlo pedagégico ou frequéncia de cursos ministrados
em estabelecimentos de ensino.

8- A entidade patronal pode recusar a concesséo da licenca
prevista no nimero anterior nas seguintes condigoes:

a) Quando ao trabalhador tenha sido proporcionada forma-
¢éo profissional adequada ou licenga para o mesmo fim nos
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ultimos 24 meses;

b) Quando a antiguidade do trabalhador no estabelecimen-
to de ensino seja inferior a trés anos;

¢) Quando o trabalhador ndo tenha requerido a licenca
com uma antecedéncia minima de 90 dias em relacao a data
do seu inicio;

d) Quando tratando-se de trabalhadores incluidos em ni-
veis de qualificagdo de direcdio ou chefia ou de pessoal alta-
mente qualificado néo seja possivel a substitui¢do dos mes-
mos durante o periodo de licenca, sem prejuizo sério para o
funcionamento do estabelecimento de ensino.

9- Considera-se de longa duracao a licenca nao inferior a
60 dias.

Artigo 36.°

Faltas - Definicao

1- Falta € a auséncia do trabalhador durante o periodo nor-
mal de trabalho a que estd obrigado.

2- No caso de auséncia durante periodos inferiores a um
dia de trabalho, os respetivos tempos serao adicionados con-
tando-se estas auséncias como faltas na medida em que se
perfizerem um ou mais periodos normais diarios de trabalho.

3- Caso a duragao do periodo normal de trabalho didrio
ndo seja uniforme, considera-se a duragdo média para efeitos
do disposto no niimero anterior.

4- Relativamente aos trabalhadores docentes, com exce¢ao
dos educadores de infancia e docentes do 1.° ciclo, serd tido
como um dia de falta a auséncia ao servigo por quatro horas
letivas seguidas ou interpoladas, salvaguardando o disposto
no ndmero 2 do artigo 38.° caso essas horas letivas nao se-
jam repostas.

5- Para efeitos do disposto no presente artigo, uma hora
letiva corresponde a um tempo letivo, exceto no caso de tem-
pos letivos superiores a uma hora, caso em que a falta corres-
ponde a falta a duas horas letivas.

6- Em relacdo aos trabalhadores docentes sdo também
consideradas faltas as provenientes da recusa de participa-
¢ao, sem fundamento, na frequéncia de cursos de aperfeico-
amento ou reciclagem.

7- E considerada falta a um dia de trabalho, a auséncia dos
docentes a servico de exames e a reunides de avaliacdo de
alunos.

8- A auséncia a outras reunides de natureza pedagdgica,
quando devidamente convocadas, é considerada falta do do-
cente a dois tempos letivos.

9- As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

10- A pedido do trabalhador, a entidade patronal poderd
substituir os dias de faltas por férias.

Artigo 37.°

Efeitos das faltas justificadas

1- As faltas justificadas sdo as previstas na lei.

2- As faltas justificadas ndo determinam a perda ou preju-
izo de quaisquer direitos ou regalias do trabalhador, salvo o
disposto no nimero seguinte.

3- Determinam perda de retribuicao as seguintes faltas ain-
da que justificadas:

a) As dadas por motivo de acidente de trabalho, desde que
o trabalhador tenha direito a qualquer subsidio ou seguro;

b) As dadas por motivo de doenca, desde que o trabalha-
dor esteja abrangido por um regime de Seguranca Social que
cubra esta eventualidade, independentemente dos seus ter-
mos;

¢) As faltas para assisténcia a membro do agregado fami-
liar;

d) As que por lei sejam consideradas justificadas quando
excedam 30 dias por ano;

e) As autorizadas ou aprovadas pelo empregador.

4- Durante o periodo de auséncia por doenga ou parenta-
lidade do trabalhador fica a entidade patronal desonerada do
pagamento do subsidio de férias e de Natal corresponden-
te ao periodo de auséncia, desde que o trabalhador esteja
abrangido por um regime de Seguranca Social que cubra esta
eventualidade, independentemente dos seus termos.

5- Os pedidos de dispensa ou as comunicagdes de ausén-
cia devem ser feitos por escrito em documento préprio e em
duplicado, devendo um dos exemplares, depois de visado,
ser entregue ao trabalhador ou por via informatica caso esse
meio esteja implementado na escola.

6- Os documentos a que se refere o niimero anterior serao
obrigatoriamente fornecidos pela entidade patronal a pedido
do trabalhador.

7- As faltas justificaveis, quando previsiveis, serfio obriga-
toriamente comunicadas a entidade patronal, com a antece-
déncia minima de cinco dias.

8- Quando imprevistas, as faltas justificadas serdo obriga-
toriamente comunicadas a entidade patronal, logo que pos-
sivel.

9- O ndo cumprimento no disposto nos niimeros 2 e 3 deste
artigo torna as faltas injustificadas.

10- A entidade patronal pode, em qualquer caso de falta
justificada, exigir ao trabalhador a prova dos factos invoca-
dos para a justificag@o.

11- As faltas a servico de exames e a reunides de avalia-
¢éo de alunos, apenas podem ser justificadas por casamento
do docente, por maternidade ou paternidade do docente, por
falecimento de familiar direto do docente, por doenga do do-
cente, por acidente em servico do docente, por isolamento
profilatico do docente e para cumprimento de obrigagdes le-
gais pelo docente.

Artigo 38.°

Efeitos das faltas injustificadas

1- A falta injustificada constitui violagdo do dever de as-
siduidade e determina perda da retribuicdo correspondente
ao periodo de auséncia, que ndo é contado na antiguidade do
trabalhador.

2- A falta injustificada a um ou meio periodo normal de
trabalho didrio, imediatamente anterior ou posterior a dia ou
meio dia de descanso ou a feriado, constitui infracdo grave.

3- Na situagédo referida no nimero anterior, o periodo de
auséncia a considerar para efeitos da perda de retribuicdo
prevista no nimero 1 abrange os dias ou meios-dias de des-
canso ou feriados imediatamente anteriores ou posteriores
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ao dia de falta.

4- No caso de apresentacdo de trabalhador com atraso in-
justificado:

a) Sendo superior a sessenta minutos e para inicio do tra-
balho diario, o empregador pode ndo aceitar a prestacdo de
trabalho durante todo o periodo normal de trabalho;

b) Sendo superior a trinta minutos, o empregador pode nao
aceitar a prestacdo de trabalho durante essa parte do periodo
normal de trabalho.

5- Incorre em infragao disciplinar grave o trabalhador que:

a) Faltar injustificadamente com a alegagéo de motivo ou
justificag@o comprovadamente falsa;

b) Faltar injustificadamente durante cinco dias consecuti-
vos ou dez interpolados no periodo de um ano.

6- Excetuam-se do disposto no nimero quatro os docentes
do 2.° e 3.° ciclos do ensino bésico, do ensino secundario e
os de cursos extracurriculares que no caso de faltarem injus-
tificadamente a um ou mais tempos letivos ndo poderdo ser
impedidos de lecionar durante os demais tempos letivos que
o seu hordrio comportar nesse dia.

Artigo 39.°

Retribuigio

1- Considera-se retribuicéo, a remuneracéo base e todas as
prestagoes regulares e periddicas feitas, direta ou indireta-
mente, em dinheiro ou em espécie.

2- A retribuicdo deverd ser paga no tltimo dia ttil do més
a que respeite e ser de valor ndo inferior a remuneragdo mini-
ma estabelecida nas tabelas remuneratérias e clausulas cons-
tantes do presente contrato.

3- A retribuicio mensal dos trabalhadores com funcdes
docentes é o que consta das respetivas tabelas e corresponde
a remuneracgao do seu periodo normal de trabalho semanal.

4- Quando a componente letiva for superior a 22 horas, a
retribui¢do mensal acresce o seguinte valor:

(Rm/22) *n
Em que:

Rm = retribuicio mensal
n = niimero de horas superiores a 22
5- Quando a componente letiva for inferior a 22 horas, a
retribuicdo mensal diminui-se o seguinte valor:

(Rm/22) *n
Em que:

Rm = retribuicdo mensal
n = nimero de horas inferiores a 22

Artigo 39.°-A

Retribuicio em situacdes excecionais

1- Os valores constantes das tabelas salariais do anexo III
podem ser reduzidos até 15 %, com caréter excecional e tem-
porario, caso se verifique no estabelecimento de ensino uma
situagdo de dificuldade econdémica comprovada.

2- O estabelecimento de ensino que evoque a situagao pre-
vista no nimero anterior apenas o poderd fazer desde que se

verifiquem, cumulativamente, as seguintes situagdes:

a) tenham uma frequéncia inferior a 75 alunos, no caso de
estabelecimentos de ensino com um ou dois niveis de ensino
ou 150 alunos no caso de estabelecimentos de ensino com
trés ou mais niveis de ensino;

b) o nimero de alunos médio por turma seja inferior a 15
alunos;

¢) pratiquem anuidades ou recebam financiamento que im-
pliquem um valor de receita inferior ao valor estabelecido
para a oferta financiada pelo Estado, consoante a modalidade
de ensino em causa.

3- Quando as receitas do estabelecimento de ensino impli-
carem um valor médio por turma inferior a 65 % do valor do
financiamento por turma definido pelo Estado para o contra-
to de associacdo, o estabelecimento poderd aplicar a tabela
IV, enquanto se mantiver essa situacéo.

4- O disposto no niimero anterior no implica a diminui-
cdo da remuneracao dos docentes que se encontrem em nivel
de valor mais elevado ao do respectivo nivel da tabela IV.

5- Finda a situagdo que deu origem a aplicagdo do nime-
ro trés, os docentes sdo reclassificados na tabela de origem,
contando-se todo o tempo de servigo decorrido.

6- O disposto no ntumero trés nao é aplicavel aos docen-
tes das categorias K e P, nem aos docentes que virem o seu
hordrio de trabalho diminuido de acordo com o previsto no
namero 5 do artigo 17.° e cuja remuneragao tenha sofrido
uma diminuic@o igual ou superior a 15 %.

Artigo 40.°

Calculo da retribuicao horaria e diaria
1- Para o cdlculo da retribuicio hordria utilizar-se-d a se-
guinte férmula:

Retribuigéo horéria = (12 x retribui¢do mensal) / (52 x periodo normal de trabalho semanal)

2- Para o calculo da retribuicdo didria utilizar-se-a a se-
guinte férmula:

Retribui¢do didria = retribui¢io mensal / 30

3- Para calculo da retribuicéo do dia util, utilizar-se-a a se-
guinte férmula:

Retribuigéo didria util = Rh x (periodo normal de trabalho semanal / 5)

Artigo 41.°

Remuneracées do trabalho suplementar e descanso compensatério

O trabalho suplementar rege-se pelo disposto no cédigo
do trabalho.

Artigo 42.°

Retribuicdo do trabalho noturno

1- As horas de trabalho prestado em regime de trabalho
noturno serdo pagas com um acréscimo de 25 % relativa-
mente a retribuicao do trabalho equivalente prestado durante
o dia.

2- O acréscimo previsto no nimero anterior pode, com o
acordo do trabalhador, ser substituido por reducdo equiva-
lente do periodo normal de trabalho.

3- No caso da leccionagdo em cursos de hordrio noctur-
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no, pode a entidade empregadora optar, em vez de pagar o
acréscimo previsto no nimero 1, efectuar uma reducédo de
atribuicao de horas letivas nao inferior a 25 %.

Artigo 43.°

Deslocacgées entre pélos

1- Salvo acordo em contrario, quando o trabalho for pres-
tado em diversos pélos ou estabelecimentos de ensino pro-
priedade da entidade empregadora, o transporte entre pélos
ou estabelecimentos, quando superior a 12 quilémetros, serd
pago pelo excesso a partir do 8.° quilémetro.

2- Salvo acordo em contrario, as deslocacoes de casa para
polo ou estabelecimento que ndo aquele onde o trabalhador
exerce a sua actividade habitual, o aumento de distancia per-
corrida sera pago.

3- O pagamento das deslocacdes previstas nos nimeros
anteriores, quando efectuadas em veiculo préprio do traba-
lhador, sera efectuado ao valor de 0,26 € por quilémetro.

Artigo 44.°

Subsidios - Generalidades

Os valores atribuidos a titulo de qualquer dos subsidios
previstos pela presente convengdo ndo serdo acumuldveis
com valores de igual ou idéntica natureza ja concedidos pe-
los estabelecimentos de ensino.

Artigo 45.°

Subsidios de refeicio

1- E atribuido a todos os trabalhadores abrangidos pelo
presente contrato por cada dia de trabalho um subsidio de
refeicdo no valor de 4,77 €, quando pela entidade patronal
ndo lhes seja fornecida refeicéo.

2- Aos trabalhadores com horério incompleto serd devida
arefeicdo ou subsidio quando o horario se distribuir por dois
periodos didrios ou quando tiverem quatro horas de trabalho
no mesmo periodo do dia.

Artigo 46.°

Retribuicao das férias

1- A retribuicdo correspondente ao periodo de férias ndo
pode ser inferior a que os trabalhadores receberiam se es-
tivessem ao servico efetivo e deve ser paga antes do inicio
daquele periodo.

2- Aos trabalhadores abrangidos pela presente convengio
€ devido um subsidio de férias de montante igual ao que re-
ceberia se estivesse em servico efetivo.

3- O referido subsidio deve ser pago até 15 dias antes do
inicio das férias.

4- O aumento da duracdo do periodo de férias ndo tem
consequéncias no montante do subsidio de férias.

5- Qualquer dispensa da prestagao de trabalho ou aumento
da duracédo do periodo de férias ndo tem consequéncias no
montante do subsidio de férias.

Artigo 47.°

Subsidio de Natal
1- Aos trabalhadores abrangidos pelo presente contrato

serd devido subsidio de Natal a pagar até 15 de dezembro
de cada ano, equivalente a retribuicdo a que tiverem direito
nesse mes.

2- No ano de admissao, no ano de cessacio e em caso de
suspensdo do contrato de trabalho por facto respeitante ao
trabalhador, o valor do subsidio é proporcional ao tempo de
servico prestado nesse ano civil.

Artigo 48.°

Exercicio de fungdes inerentes a diversas categorias

1- Quando, na pendéncia do contrato de trabalho, o tra-
balhador vier a exercer habitualmente funcbes inerentes a
diversas categorias, para as quais nao foi contratado, rece-
bera retribuicdo correspondente a mais elevada, enquanto tal
exercicio se mantiver.

2- O trabalhador pode ser contratado para exercer fungdes
inerentes a diversas categorias, sendo a retribuicdo corres-
pondente a cada uma, na respetiva proporg¢ao.

Artigo 49.°

Trabalhadores estudantes

O regime do trabalhador estudante é o previsto na lei ge-
ral.

Artigo 50.°

Modalidades de cessacio do contrato de trabalho

O contrato de trabalho pode cessar, nos termos da lei,

por:

a) Caducidade;

b) Revogacio;

¢) Despedimento por facto imputével ao trabalhador;

d) Despedimento coletivo;

e) Despedimento por extin¢do de posto de trabalho;

f) Despedimento por inadaptacao;

g) Resolucio pelo trabalhador;

h) Denuncia pelo trabalhador.

Artigo 51.°

Casos especiais de caducidade

1- O contrato caduca no termo da Autorizagido Proviséria
de Lecionacao ou similar concedida pelo Ministério da Edu-
cacdo para o respetivo ano letivo.

2- No termo do ano escolar para que foi concedida a au-
torizagdo de acumulacdo de funcdes docentes ptiblicas com
fungdes privadas, cessa igualmente por caducidade o contra-
to de trabalho celebrado.

3- A caducidade prevista no nimero anterior nao determi-
na o direito a qualquer compensacao ou indemnizacao.

4- A contratacio de trabalhadores reformados ou aposen-
tados aplica-se o regime legal de conversdo em contrato a
termo apds reforma por velhice ou idade de 70 anos.

Artigo 52.°

Processos disciplinares

O processo disciplinar fica sujeito ao regime legal apli-
cavel.
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Artigo 53.°

Previdéncia - Principios gerais
As entidades patronais e os trabalhadores ao seu servico
contribuirdo para as instituicdes de previdéncia que os abran-
jam nos termos dos respetivos estatutos e demais legislacido
aplicével.

Artigo 54.°

Subsidio de doenca

Os trabalhadores que nio tenham direito a subsidio de
doenca por a entidade patronal respetiva nao praticar os
descontos legais tém direito a retribuicdo completa corres-
pondente aos periodos de auséncia motivados por doenca ou
acidente de trabalho.

Artigo 55.°

Invalidez

No caso de incapacidade parcial para o trabalho habitual
proveniente de acidente de trabalho ou doengas profissionais
ao servico da entidade patronal, esta diligenciara conseguir a
reconversdo do trabalhador diminuido para funcdes compa-
tiveis com a diminuigdo verificada.

Artigo 56.°

Seguros

1- O empregador é obrigado a transferir a responsabilidade
por indemnizacao resultante de acidente de trabalho para en-
tidades legalmente autorizadas a realizar este seguro.

2- Para além da normal cobertura feita pelo seguro obri-
gatdrio de acidentes, deverdo os trabalhadores, quando em
servigo externo, beneficiar de seguro daquela natureza, com
a inclusdo desta modalidade especifica na apolice respetiva.

Artigo 57.°

Direito a atividade sindical no estabelecimento

1- Os trabalhadores e os sindicatos tém direito a
desenvolver atividade sindical no estabelecimento,
nomeadamente através de delegados sindicais, comissoes
sindicais, comissoes intersindicais do estabelecimento e
membros da direcao sindical.

2- A entidade patronal ¢ vedada qualquer interferéncia na
atividade sindical dos trabalhadores ao seu servico, desde
que esta se desenvolva nos termos da lei.

3- Entende-se por comisséo sindical de estabelecimento a
organizacao dos delegados sindicais desse estabelecimento.

4- Entende-se por comissao intersindical de estabeleci-
mento a organizacdo dos delegados sindicais de diversos
sindicatos no estabelecimento.

5- Os delegados sindicais tém o direito de afixar, no inte-
rior do estabelecimento e em local apropriado, para o efeito
reservado pela entidade patronal, textos, convocatdrias, co-
municacdes ou informacdes relativas a vida sindical e aos
interesses socioprofissionais dos trabalhadores, bem como
proceder a sua distribui¢do, mas sem prejuizo, em qualquer
dos casos, do normal funcionamento do estabelecimento.

6- Os dirigentes sindicais ou seus representantes, devida-
mente credenciados, podem ter acesso as instalagdes do es-
tabelecimento, desde que seja dado conhecimento prévio a
entidade patronal ou seu representante do dia, hora e assunto
a tratar.

Artigo 58.°

Numero de delegados sindicais

1- O nimero maximo de delegados sindicais a quem sao
atribuidos os direitos referidos no artigo 59.° é o seguinte:

a) Estabelecimentos com menos de 50 trabalhadores sin-
dicalizados - 1;

b) Estabelecimentos com 50 a 99 trabalhadores sindicali-
zados - 2;

¢) Estabelecimentos com 100 a 199 trabalhadores sindica-
lizados - 3;

d) Estabelecimentos com 200 a 499 trabalhadores sindica-
lizados - 6.

2- Nos estabelecimentos a que se refere a alinea a) do na-
mero anterior, seja qual for o nimero de trabalhadores sin-
dicalizados ao servico, havera sempre um delegado sindical
com direito ao crédito e horas previsto no artigo 64.°

Artigo 59.°

Tempo para o exercicio das fungdes sindicais

1- Cada delegado sindical dispde, para o exercicio das suas
funcoes, de um crédito de horas nao inferior a oito ou cinco
mensais conforme se trate ou ndo de delegado que faga parte
da comissao intersindical, respetivamente.

2- O crédito de horas estabelecido no nimero anterior res-
peita ao periodo normal de trabalho e conta, para todos os
efeitos, como tempo de servigo efetivo.

3- Os delegados sempre que pretendam exercer o direito
previsto neste artigo deverdo comunicé-lo a entidade patro-
nal ou aos seus representantes, com antecedéncia de vinte e
quatro horas, exceto em situa¢des imprevistas.

4- O dirigente sindical dispde, para o exercicio das suas
fungdes, de um crédito nao inferior a quatro dias por més, ou
de quarenta e oito dias acumulados por ano que contam, para
todos os efeitos, como tempo de servigo efetivo.

5- Os trabalhadores com fungdes sindicais dispdem de um
crédito anual de seis dias dteis, que contam, para todos os
efeitos, como tempo de servico efetivo, para frequentarem
cursos ou assistirem a reunides, coléquios, conferéncias e
congressos convocados pelas associacdes sindicais que os
representam, com respeito pelo regular funcionamento do
estabelecimento de ensino.

6- Quando pretendam exercer o direito previsto nimero 9,
os trabalhadores deverdo comunica-lo a entidade patronal ou
aos seus representantes, com a antecedéncia minima de um
dia.

Artigo 60.°

Direito de reuniio nas instalacdes do estabelecimento

1- Os trabalhadores podem reunir-se nos respetivos locais
de trabalho, fora do horério normal, mediante convocacéo de
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um terco ou de 50 trabalhadores do respetivo estabelecimen-
to, do delegado da comissao sindical ou intersindical ou da
direcao sindical.

2- Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, os traba-
lhadores tém direito a reunir-se durante o horario normal de
trabalho até ao limite de quinze horas em cada ano, desde
que assegurem servicos de natureza urgente.

3- Os promotores das reunides referidas nos pontos ante-
riores sdo obrigados a comunicar a entidade patronal respe-
tiva ou a quem a represente, com a antecedéncia minima de
um dia, a data e hora em que pretendem que aquelas se efe-
tuem, devendo afixar, no local reservado para esse efeito, a
respetiva convocatdria.

4- Os dirigentes das organizacoes sindicais representativas
dos trabalhadores do estabelecimento podem participar nas
reunides, mediante comunicacdo dirigida a entidade patro-
nal ou seu representante, com a antecedéncia minima de seis
horas.

5- As entidades patronais cederdo as instalacdes conve-
nientes para as reunides previstas neste artigo.

Artigo 61.°

Cedéncia de instalagies

1- Nos estabelecimentos com cem ou mais trabalhadores,
a entidade patronal colocard a disposigao dos delegados sin-
dicais, quando estes o requeiram, de forma permanente, um
local situado no interior do estabelecimento ou na sua proxi-
midade para o exercicio das suas funcdes.

2- Nos estabelecimentos com menos de cem trabalhado-
res, a entidade patronal colocard a disposi¢do dos delega-
dos sindicais, sempre que estes o requeiram, um local para o
exercicio das suas funcoes.

Artigo 62.°

Atribuicéo de horario a dirigentes e a delegados sindicais

1- Os membros dos corpos gerentes das associacoes sindi-
cais poderao solicitar a direcao do estabelecimento de ensino
a sua dispensa total ou parcial de servico enquanto membros
daqueles corpos gerentes.

2- Para os membros das direcoes sindicais de professores
serdo organizados hordrios nominais de acordo com as su-
gestoes apresentadas pelos respetivos sindicatos.

3- Na elaboracao dos horarios a atribuir aos restantes
membros dos corpos gerentes das associacdes sindicais de
professores e aos seus delegados sindicais ter-se-ao em conta
as tarefas por eles desempenhadas no exercicio das respeti-
vas atividades sindicais.

Artigo 63.°

Quotizacao sindical

1- Mediante declaracio escrita do interessado, as entida-
des empregadoras efetuardo o desconto mensal das quotiza-
¢oes sindicais nos salérios dos trabalhadores e remeté-las-ao
as associacoes sindicais respetivas até ao dia 10 de cada més.

2- Da declaracéo a que se refere o nimero anterior cons-
tard o valor das quotas e o sindicato em que o trabalhador se

encontra inscrito.

3- A declaracao referida no nimero 2 devera ser enviada
ao sindicato e ao estabelecimento de ensino respetivo, po-
dendo a sua remessa ao estabelecimento de ensino ser feita
por intermédio do sindicato.

4- O montante das quotiza¢des serd acompanhado dos ma-
pas sindicais utilizados para este efeito, devidamente preen-
chidos, donde consta nome do estabelecimento de ensino,
més e ano a que se referem as quotas, nome dos trabalhado-
res por ordem alfabética, nimero de sécio do sindicato, ven-
cimento mensal e respetiva quota, bem como a sua situacéo
de baixa ou cessacao do contrato, se for caso disso.

Artigo 64.°

Greve

Os direitos e obrigacoes respeitantes a greve serdo aque-
les que, em cada momento, se encontrem consignados na lei.

Artigo 65.°

Constituicao da comissio paritaria

1- Dentro dos 30 dias seguintes a entrada em vigor des-
te contrato, serd criada, mediante a comunicacdo de uma a
outra parte e conhecimento ao Ministério da Solidariedade,
Emprego e Seguranca Social, uma comissao paritdria cons-
tituida por seis vogais, trés em representacdo da associacdo
patronal e trés em representacdo das associagdes sindicais
outorgantes.

2- Por cada vogal efetivo sera sempre designado um subs-
tituto.

3- Os representantes das associacdes patronais e sindicais
junto da comissao paritéria poderao fazer-se acompanhar dos
assessores que julguem necessario, os quais ndo terao direito
a voto.

4- A comissdo paritdria funcionard enquanto estiver em
vigor o presente contrato, podendo os seus membros ser
substituidos pela parte que os nomear em qualquer altura,
mediante prévia comunicacio a outra parte.

Artigo 66.°

Competéncia da comissdo paritaria

1- Compete a comissdo paritdria:

a) Interpretar as disposi¢des da presente convencio;

b) Integrar os casos omissos;

¢) Proceder a defini¢do e ao enquadramento das novas pro-
fissoes;

d) Deliberar sobre as duvidas emergentes da aplicacao
desta convencdo, nomeadamente quanto a aplicacdo do ar-
tigo 39.%-A;

e) Deliberar sobre o local, calendério e convocacdo das
reunioes;

) Deliberar sobre a alteragio da sua composicio sempre
com respeito pelo principio da paridade.

2- As decisoes da comisséo paritéria referentes a aplicagdo
do artigo 39.°-A serdo tomadas no prazo maximo de 15 dias
tteis, tendo as partes de fornecer a comissdo os elementos
que forem necessarios para a analise da situacao.
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Artigo 67.°

Funcionamento da comissao paritaria

1- A comissdo paritaria funcionard, a pedido de qualquer
das partes, mediante convocatéria enviada a outra parte com
a antecedéncia minima de oito dias, salvo casos de emer-
géncia, em que a antecedéncia minima serd de trés dias e
s6 poderd deliberar desde que esteja presente a maioria dos
membros efetivos representantes de cada parte e s6 em ques-
toes constantes da agenda.

2- Qualquer dos elementos componentes da comisséo pa-
ritdria poderd fazer-se representar nas reunides da mesma
mediante procuragao bastante.

3- As deliberagdes da comissao paritaria serao tomadas
por consenso; em caso de divergéncia insandvel, recorrer-se-
-4 a um arbitro escolhido de comum acordo.

4- As despesas com a nomeagao do arbitro sdo da respon-
sabilidade de ambas as partes.

5- As deliberacoes da comissao paritaria passarao a fazer
parte integrante da presente convencdo logo que publicadas
no Boletim do Trabalho e Emprego.

6- A presidéncia da comisséo serd rotativa por periodos de
seis meses, cabendo, portanto, alternadamente a uma e a ou-
tra das duas partes outorgantes.

Artigo 68.°

Transmissao e extingido do estabelecimento

1- O transmitente e o adquirente devem informar os traba-
lhadores, por escrito e em tempo ttil antes da transmissao,
da data e motivo da transmissdo, das suas consequéncias
juridicas, econémicas e sociais para os trabalhadores e das
medidas projetadas em relacdo a estes.

2- Em caso de transmissao de exploracdo a posicéo juri-
dica de empregador nos contratos de trabalho transmite-se
para o adquirente.

3- Se, porém, os trabalhadores nao preferirem que os seus
contratos continuem com a entidade patronal adquirente, po-
derdo os mesmos manter-se com a entidade transmitente se
esta continuar a exercer a sua atividade noutra exploracédo ou
estabelecimento, desde que haja vagas.

4- A entidade adquirente serd solidariamente responsavel
pelo cumprimento de todas as obrigacdes vencidas emergen-
tes dos contratos de trabalho, ainda que se trate de trabalha-
dores cujos contratos hajam cessado, desde que os respetivos
direitos sejam reclamados pelos interessados até ao momen-
to da transmisséo.

5- Para os efeitos do disposto no ndmero anterior, deve-
rd o adquirente, durante os 30 dias anteriores a transmissao,
manter afixado um aviso nos locais de trabalho e levar ao
conhecimento dos trabalhadores ausentes, por meio de carta
registada com aviso de rececdo, a enderecar para os domici-
lios conhecidos no estabelecimento, que devem reclamar os
seus créditos, sob pena de nao se lhe transmitirem.

6- No caso de o estabelecimento cessar a sua atividade,
a entidade patronal pagara aos trabalhadores as indemniza-
¢Oes previstas na lei, salvo em relacdo aquelas que, com o
seu acordo, a entidade patronal transferir para outra firma ou

estabelecimento, aos quais deverdo ser garantidas, por es-
crito, pela empresa cessante e pela nova, todos os direitos
decorrentes da sua antiguidade naquela cuja atividade haja
cessado.

7- Quando se verifique a extingdo de uma sec¢do de um
estabelecimento de ensino e se pretenda que os trabalhado-
res docentes sejam transferidos para outra sec¢@o na qual o
servico docente tenha de ser prestado em condic¢des substan-
cialmente diversas, nomeadamente no que respeita a estatu-
to juridico ou pedagédgico, terdo os trabalhadores docentes
direito a rescindir os respetivos contratos de trabalho, com
direito as indemnizacdes referidas no niimero anterior.

Artigo 69.°

Desburocratiza¢io, simplificacio e proteccio de dados pessoais

1- Na organizagdo do trabalho, a entidade empregadora
deverd aplicar os principios da desburocratizacdo e simpli-
ficagdo.

2- Em cumprimento do disposto no ndmero anterior, de-
verd ser privilegiada a utilizacdo de meios telemdticos para
a realizacao de reunides em comunicacdo sincrona ou assin-
crona, nomeadamente e entre outros, conselhos de turma,
reunides de avaliacdo, reunides de grupo ou departamento.

3- As atas e deliberacoes tomadas deverao ser reduzidas a
escrito, aprovadas por meio electrénico, assinadas pelo co-
ordenador da reunido e distribuidas, electronicamente, por
todos os participantes.

4- Devera também ser privilegiada a comunicacdo por
meios digitais e a adogdo de metodologias de trabalho pa-
perless.

5- A entidade empregadora dard cumprimento integral ao
Regulamento Geral de Protecdo de Dados.

Artigo 70.°

Disposicoes transitorias

1- Com a entrada em vigor da presente convenc¢ao, os do-
centes que leccionam em escola profissional sdo classifica-
dos no inicio do 1.° nivel da tabela respetiva com as seguin-
tes adaptacoes:

a) As remuneracoes superiores ao valor maximo da tabela
ficam nesse valor para os docentes que ja adquiriram esse
direito;

b) Os docentes cuja remuneragao atual seja superior a re-
muneracdo de inicio de carreira da respetiva tabela mantém
a remuneracao atual até que, por forca da sua progressao, a
remuneracao de tabela seja superior.

2- Quando o docente aufira remuneragéo superior a 1750 €
ou tenha 25 ou mais anos de servico, € classificado no inicio
do 2.° nivel da tabela II ou III, respetivamente.

3- Os docentes que leccionam em estabelecimento de en-
sino particular e cooperativo e cujas relagdes laborais sao
regidas pelo contrato colectivo entre a AEEP e a FNE e ou-
tros publicado no Boletim do Trabalho e Emprego, n.° 29,
de 8 de agosto de 2015, sdo classificados na tabela e nivel
correspondente a tabela e nivel em que estavam classificados
neste contrato coletivo.

4- O disposto no artigo 43.° s6 se aplica aos contratos de

3119



Boletim do Trabalho e Emprego, n.® 31,22/8/2017

trabalho celebrados apds a entrada em vigor do presente
CCT, mantendo-se para os restantes as condi¢des em vigor
nesta data.

3- Os trabalhadores ndo docentes das escolas profissionais
sdo classificados de acordo com o tempo de servigo, na tabe-
la e nivel dos trabalhadores nao docentes do anexo III.

6- Os trabalhadores referidos no niimero anterior séo, ain-
da, reclassificados de acordo com as categorias profissionais
definidas no anexo II.

7- Os trabalhadores ndo docentes que aufiram remunera-
¢do superior aquela em que devera ser reclassificado pelo
presente contrato mantém a remuneracdo atual até que, por
forca da sua progressédo, a remuneracgao de tabela seja supe-
rior.

8- Os trabalhadores que leccionam em estabelecimentos
de ensino s6 com pré-escolar ou s6 com pré-escolar e pri-
meiro ciclo do ensino basico e que foram abrangidos pelo
disposto no ponto 2.3 do artigo 74.° do contrato colectivo
entre a AEEP e a FNE e outros publicado no Boletim do Tra-
balho e Emprego, n.° 29, de 8 de agosto de 2015, mantém
a sua retribuigdo até ao final do ano lectivo 2017/2018 nos
termos dessa norma.

Artigo 71.°

Disposicoes especiais

O disposto no nimero 5 do artigo 7.° néo € aplicavel aos
docentes que leccionem em cursos profissionais em estabele-
cimentos de ensino particular e cooperativo que perderam o
contrato de associagao e cuja receita se enquadra no previsto
no ndmero 3 do artigo 39.°-A, podendo ser-lhes aplicavel o
disposto nos ndmeros 1 e 2 do artigo 70.° e o nimero 4 do
artigo 7.° até ao final do ano lectivo 2019/2020.

ANEXO1

Regulamento de avaliacdo de desempenho

Artigo 1.°

Ambito

1- O presente regulamento de avaliacdo de desempenho
aplica-se a todos os docentes que se encontrem integrados
na carreira.

2- A avaliacdo de desempenho resultante do presente re-
gulamento releva para efeitos de progressdo na carreira no
ambito do presente contrato coletivo de trabalho.

3- Na falta de avaliagdao de desempenho por motivos nio
imputdveis ao docente, considera-se como bom o servico
prestado por qualquer docente no cumprimento dos seus de-
veres profissionais.

4- O presente regulamento de avaliacdo de desempenho
nado é aplicavel ao exercicio da funcdo de direcdo pedagé-
gica, considerando-se que o servico é bom enquanto durar o
exercicio de tais funcoes.

5- Quando o estabelecimento de ensino desenvolver um
modelo de avaliacdo do desempenho proéprio, aprovado pelo

conselho pedagdégico ou érgéo equivalente, ouvidos os do-
centes, esse modelo podera substituir o constante do presente
regulamento apés comunicacdo do mesmo as partes contra-
tantes do presente instrumento de regulamentacao colectiva
do trabalho.

Artigo 2.°

Principios

1- O presente regulamento de avaliacdo de desempenho
desenvolve-se de acordo com os principios constantes da
Lei de Bases do Sistema Educativo, das Bases do Ensino
Particular e Cooperativo e do Estatuto do Ensino Particular
e Cooperativo.

2- A avaliacdo de desempenho tem como referéncia o pro-
jeto educativo do respetivo estabelecimento de ensino.

Artigo 3.°

Ambito temporal

A avaliagdo do desempenho dos docentes realiza-se,
consoante seja definido pela direc¢do pedagogica do esta-
belecimento de ensino, anualmente ou no final de cada nivel
salarial, e reporta-se ao tempo de servico nele prestado que
releve para efeitos de progressdo na carreira.

Artigo 4.°

Objeto

1- Séo objeto de avaliagao trés dominios de competéncias
do docente: (i) competéncias para lecionar, (i7) competéncias
profissionais e de conduta e (77i) competéncias sociais e de
relacionamento.

2- No caso de docentes com funcdes de coordenacio ou
chefia, € ainda objeto de avaliacdo o dominio de competén-
cias de gestao.

3- Cada dominio compreende diversas ordens de compe-
téncias, conforme anexo B, sendo cada uma destas avaliada
mediante a verificacdo dos indicadores constantes das gre-
lhas de avaliacdo de desempenho anexas ao presente regula-
mento, que poderdo ser adaptados em cada estabelecimento
de ensino, pelos respetivos 6rgaos de gestdo pedagégica,
tendo por referéncia o seu projeto educativo, desde que pre-
viamente conhecidos pelos docentes.

Artigo 5.°

Resultado da avalia¢io

1- O nivel de desempenho atingido pelo docente é deter-
minado da seguinte forma:

— acada ordem de competéncias € atribuida uma classifi-
cacio numa escala de 1 a 5;

— ¢ calculada a média das classificagdes obtidas no con-

junto das ordens de competéncias;

— o valor da média é arredondado a unidade;

— ao valor obtido € atribuido um nivel de desempenho nos
termos da seguinte escala: 1 e 2 = nivel de desempenho in-
suficiente; 3 = nivel de desempenho suficiente; 4 e 5 = nivel
de desempenho bom.
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Artigo 6.°

Sujeitos

1- A avaliacdo de desempenho docente é da responsabi-
lidade da direcdo pedagdgica do respetivo estabelecimento
de ensino.

2- O desenvolvimento do processo de avaliagao e a clas-
sificacdo final sdo da responsabilidade de uma comissdo de
avaliacdo constituida por trés elementos.

3- Integram a comissdo de avaliacdo o diretor pedagdgi-
co e dois docentes com funcoes de coordenacdo no estabe-
lecimento de ensino, podendo também integrara comissao
personalidade de reconhecido mérito indicada pela direccéo
pedagdgica.

4- Os elementos que integram a comissao de avaliacdo sao
avaliados pelo diretor pedagdgico.

5-F da competéncia da entidade titular a ratificagio da
avaliagcdo de desempenho com o resultado que lhe é proposto
pela direcéo pedagégica.

Artigo 7.°

Procedimentos de avaliagiao

1- Nos primeiros trinta dias do 3.° periodo letivo do ano
em avaliacdo ou do ano em que o docente completa o tempo
de permanéncia no escaldo de vencimento em que se encon-
tra, consoante o ambito temporal adoptado nos termos do
artigo 3.° deve entregar a direcao pedagdgica do estabeleci-
mento a sua autoavaliacdo, realizada nos termos do presente
regulamento.

2- A ndo entrega injustificada pelo docente do seu relato-
rio de autoavaliagdo implica, para efeitos de progressao na
carreira, a ndo contagem do tempo de servico do ano letivo
em Ccurso.

3- No desenvolvimento do processo de avaliagdo do de-
sempenho, a comissdo de avaliacdo tem em conta a autoa-
valiacdo de desempenho feita pelo docente, bem como da-
dos resultantes de outros procedimentos de avaliagdo ou do
percurso profissional do docente que considere pertinentes e
adequados para o efeito, nomeadamente:

a) Planificagdes letivas;

b) Aulas ou outras atividades letivas orientadas pelo do-
cente que tenham sido assistidas;

¢) Entrevista(s) de reflexdo sobre o desempenho profissio-
nal do docente;

d) Parecer dos responsaveis pedagogicos;

e) Formacao realizada;

f) Assiduidade e pontualidade.

4- Até ao dia 30 de junho subsequente a data referida no
nuamero 1, a comissao de avaliacdo apresenta a entidade titu-
lar um relatério de avaliacdo, que deverd conter uma descri-
¢do0 dos elementos tidos em conta na avaliagdo, a classifica-
¢do atribuida e respetiva fundamentacéo.

5- A entidade titular do estabelecimento deve, no prazo de
15 dias dteis contados a partir da data referida no nimero
anterior, ratificar a avaliagdo ou pedir esclarecimentos.

6- Os esclarecimentos devem ser prestados no prazo de 10
dias dteis, apds o que a entidade titular do estabelecimento

ratifica a avaliagéo.

7- O relatorio de avaliagdo com o resultado final do pro-
cesso de avaliacdo deve ser comunicado ao docente no prazo
de 5 dias ap6s a decisdo referida no nimero anterior.

8- Sempre que o resultado da avaliaggo difira significativa-
mente do resultado da autoavaliacéo realizada pelo docente,
deverd a direc@o pedagdgica entregar o relatério de avaliagao
numa entrevista, com objetivos formativos.

Artigo 8.°

Efeitos da avaliacao

1- O periodo em avaliagdo que tenha sido avaliado como
Bom releva para progressdo na carreira.

2- No escalao de ingresso na carreira, dado que o docente
se encontra na fase inicial da sua vida profissional, releva
para progressao na carreira o tempo de servico cujo desem-
penho seja avaliado no minimo como Suficiente.

Artigo 9.°

Recursos

1- Sempre que o docente obtenha uma classificagéo infe-
rior a Bom na avaliacdo de desempenho, podera recorrer da
decisao nos termos do disposto nos nimeros seguintes.

2- O procedimento de recurso inicia-se mediante noti-
ficacdo do docente a entidade patronal de que deseja uma
arbitragem, indicando desde logo o seu arbitro e respetivos
contactos e juntando as suas alegacdes de recurso.

3- As alegacdes deverdo conter a indicacdo expressa dos
parametros do relatério de avaliagdo com cuja classificag@o
o docente discorda e respetivos fundamentos.

4- A notificac@o referida no numero 2 devera ser efetuada
no prazo de 15 dias uteis apds a notificagdo da decisdo de ndo
classificag@o do ano de servico como bom e efetivo.

5- A entidade titular dispde do prazo de 15 dias dteis para
nomear o seu arbitro e contra-alegar, notificando o docente e
o0 arbitro nomeado pelo mesmo da identificacdo e contactos
do seu arbitro e das suas contra-alegagoes.

6- No prazo de 5 dias uteis apds a notificagdo referida no
numero anterior, os dois drbitros rednem-se para escolher um
terceiro arbitro.

7- Os arbitros desenvolvem as diligéncias que entenderem
necessarias para preparar a decisao, sem formalidades espe-
ciais, tendo de a proferir e notificar as partes no prazo de 20
dias dteis, salvo motivo relevante que os arbitros deverao
invocar e descrever na sua decisdo.

8- Qualquer das partes podera recorrer da deciséo da arbi-
tragem para os tribunais nos termos gerais de direito.

9- Cada parte suportard os custos com o seu drbitro, sendo
0s custos com o terceiro drbitro suportados em partes iguais
por ambas as partes.

Artigo 10.°

Questdes finais e transitérias
1- O recurso a arbitragem referida no artigo 9.° é condigéo
obrigatéria para o recurso judicial.
2- Cada uma das partes nomeia o seu arbitro, podendo re-
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A - Escala

4- Planeamento e controlo
5- Estratégia

6- Gestdo da inovacédo

Grelhas de avaliacdo de desempenho

1- Inadequado

Muito pouco desenvolvido.

Os aspetos fundamentais da competéncia nio
sao demonstrados.

Para atingir o nivel adequado necessita, em
elevado grau, de formacao em aspetos basicos,
treino pratico e acompanhamento.

Dominio

Ordens de
competéncias

Indicadores

2- Pouco adequado

Alguns aspetos fundamentais da competéncia
nao sao demonstrados de modo consistente.

Para atingir o nivel adequado necessita

de formacao especifica, treino pratico e
acompanhamento.

3- Adequado

Desenvolvido.

Corresponde, em termos globais, as exigéncias
da competéncia.

Genericamente, os indicadores da competéncia
sdo demonstrados, com algumas excecoes,
nalguns aspetos secundadrios.

Necessita de treino prético e acompanhamento
complementares.

4- Muito adequado

Muito desenvolvido.

Corresponde aos indicadores da competéncia,
com rarissimas excecdes, nalguns aspetos
secundarios.

5- Excelente

Plenamente desenvolvido.

Corresponde, sem excecdo, as exigéncias da
competéncia, ocasionalmente ultrapassa-as.

B - Dominios e ordens de competéncias

Dominio - competéncias para lecionar
Ordens de competéncias:
1- Conhecimentos cientificos e didaticos

2- Promogao da aprendizagem pela motivacéo e responsa-

bilizacdo dos alunos
3- Plasticidade (flexibilidade e capacidade de adaptagéo)
4- Identificacdo e vivéncia do projeto educativo

5- Comunicacgio
6- Planeamento

7- Procura de informacéo e atualizacio de conhecimentos

8- Avaliacao

Dominio - competéncias profissionais e de conduta
Ordens de competéncias:
1- Trabalho de equipa e cooperacéo inter-dreas

Dominio - competéncias sociais e de relacionamento
Ordens de competéncias:
1- Relagéo com os alunos e encarregados de educacao
2- Envolvimento com a comunidade educativa

Dominio - competéncias de gestao
Ordens de competéncias:

1- Lideranca
2- Motivacao
3- Delegacéo

Competéncias
para lecionar

1. Conhecimentos
cientificos e
didaticos

1. Evidencia o conhecimento
das matérias.

2. Explica com clareza as dreas
do seu dominio cientifico.

3. Apresenta informacéo
(cientifica) precisa e atualizada.
4. Procura abordagens para
ajudar o desenvolvimento
cognitivo, afetivo e social do
aluno.

5. Procura conhecimentos
sobre o pensamento, tendéncias
e préticas inovadoras na
educacio.

2. Promogao da
aprendizagem
pela motivacao e
responsabilizacéo
dos alunos

1. Apoia os alunos na aquisicao
de novas competéncias.

2. Motiva os alunos para a
melhoria.

3. Utiliza praticas que
promovem o desenvolvimento
e aprofundamento de
competéncias.

4. Sistematiza procedimentos

e tarefas de rotina para
comprometer os alunos

em varias experiéncias de
aprendizagem.

5. Promove a autoestima do
aluno, com reforco positivo.

6. Apoia os alunos no
desenvolvimento e utilizacdo de
formas de avaliar criticamente a
informacgao.

3. Plasticidade
(flexibilidade e
capacidade de

adaptacéo)

1. Usa varias estratégias para
fazer face a diferentes modos de
aprendizagem dos alunos.

2. Quando seleciona os recursos,
considera as necessidades
individuais de cada aluno, o
ambiente de aprendizagem e as
competéncias a desenvolver.

3. Conhece os processos
relacionados com a educagao
especial e providencia as
experiéncias adequadas para

0 sucesso do aluno (quando
aplicavel e tendo formac#o).

4. Da informacao fundamentada
sobre os trabalhos propostos aos
alunos.

5. Utiliza uma variedade

de recursos adequados para
aperfeicoar a aprendizagem dos
alunos.

4. Identificagdo e
vivéncia do projeto
educativo

1. Segue as linhas orientadoras
do projeto educativo e usa a
metodologia preconizada.

2. Estimula a aquisicao dos
valores propostos no projeto
educativo da escola.
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Competéncias
para lecionar

5. Comunicacéo

1. Demonstra proficiéncia na
utilizacao da vertente escrita da
lingua portuguesa.

2. Demonstra proficiéncia na
utilizacdo da vertente oral da
lingua portuguesa.

3. Promove, no ambito, da sua
area disciplinar o bom uso da
lingua.

4. Promove competéncias
eficazes de comunicacao.

Competéncias
para lecionar

8. Avaliacio

6. Modifica os processos de
avaliacdo para assegurar que
as necessidades dos alunos
especiais ou as excecoes

de aprendizagem sao
correspondidas.

7. Integra a autoavaliacdo
como estratégia reguladora da
aprendizagem do aluno.

6. Planeamento

1. Desenvolve, com os alunos,
expectativas atingiveis para as
aulas.

2. Gere o tempo de ensino

de uma forma a cumprir os
objetivos propostos.

3. Faz ligagdes relevantes
entre as planificagdes das aulas
diarias e as planificacdes de
longo prazo.

4. Planifica adequadamente os
temas das aulas.

5. Planifica adequadamente as
aulas.

6. Modifica planificagdes para
se adaptar as necessidades dos
alunos, tornando os topicos
mais relevantes para a vida e
experiéncia dos alunos.

7. Acompanha a planificagio do
seu grupo disciplinar.

Competéncias
profissionais e
de conduta

1. Trabalho

de equipa e
cooperacao inter-
-dreas

1. Partilha novas aquisicoes de
conhecimentos cientificos com
os colegas.

2. Trabalha cooperativamente
com os colegas para resolver
questdes relacionadas com
alunos, as aulas e a escola.

3. Participa nos diversos grupos
de trabalho da escola (grupos
por disciplina, etc.).

4. Toma a iniciativa de criar
atividades ludico/pedagogicas
pluridisciplinares na escola.

5. Participa em atividades
ludico/pedagogicas
pluridisciplinares na escola.

7. Procura de
informacao e
atualizacdo de
conhecimentos

1. Utiliza, apropriadamente as
tecnologias da informacéao e da
comunicacdo para melhorar o
ensino/aprendizagem.

2. Promove, sempre que
possivel, a utilizacao

destas novas tecnologias de
informacao, pelos alunos.

3. Mantém um registo das suas
experiéncias de aprendizagem
relacionando-as com os
contextos educacionais.

4. Explora formas de aceder

e utilizar a pesquisa sobre
educacao.

5. Participa em acoes de
formacao propostas pela escola.

8. Avaliacao

1. Alinha as estratégias de
avaliacdo com os objetivos de
aprendizagem.

2. Utiliza o trabalho do aluno
para diagnosticar dificuldades
de aprendizagem que corrige
adequadamente.

3. Aplica adequadamente os
instrumentos e as estratégias de
avaliacdo, tanto a curto como a
longo prazo.

4. Utiliza uma variedade de
técnicas de avaliacgao.

5. Utiliza a comunicacio
continua para manter tanto os
alunos como os pais informados
e para demonstrar o progresso
do aluno.

Competéncias
sociais e de
relacionamento

1. Relac¢do com
os alunos e
encarregados de
educacio

1. Demonstra preocupacao e
respeito para com os alunos,
mantendo interacdes positivas.
2. Promove, entre os alunos,
interacoes educadas e
respeitosas.

3. Tem capacidade para

lidar com comportamentos
inadequados dos alunos.

4. Mantém um canal de
comunicagdo informal, de
abertura e de proximidade com
os alunos.

5. Aplica o conhecimento sobre
o desenvolvimento fisico, social
e cognitivo dos alunos.

6. Conhece, explica e
implementa eficazmente os
regulamentos existentes.

7. Demonstra ter bom
relacionamento com os
encarregados de educagao.

8. Promove um ambiente
disciplinado.

9. Promove o compromisso
efetivo dos encarregados de
educacio na concretizacdo de
estratégias de apoio a melhoria e
sucesso dos alunos.

10. Mobiliza valores e outras
componentes dos contextos
culturais e sociais, adotando
estratégias pedagogicas de
diferenciacao, conducentes ao
sucesso de cada aluno.

Competéncias
sociais e de
relacionamento

2. Envolvimento
com a comunidade
educativa

1. Demonstra estar integrado na
comunidade educativa.

2. Reconhece e releva os
esforcos e sucessos de outros
(elementos da comunidade
educativa).
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3. Inicia contactos com outros
profissionais e agentes da
comunidade para apoiar os
alunos e as suas familias,
quando adequado.

1. Formula uma visao
estratégica positiva e motivante.
2. Envolve a equipa e suscita a
sua adeséo a visao.

3. Promove processos,

Competéncias | 2. Envolvimento . . L . ~
. p ) 4. Cria oportunidades adequadas atividades e estilos de atuacdo
sociais e de com a comunidade ) . x
. . para os alunos, seus pais e . coerentes com a Vvisao.
relacionamento | educativa . 5. Bstratégia . .
membros da comunidade 4. O seu discurso é um exemplo
partilharem a sua aprendizagem, de coeréncia com a visao.
conhecimentos e competéncias 5. A sua acdo é um exemplo de
com outros, na sala de aula ou coeréncia com a visao.
na escola. 6. Integra na sua visao
. estratégica a gestao da
1. Adapta o seu estilo de eg 8

. s 1 qualidade.
lideranga as diferentes
caracteristicas dos 1. Reconhece boas praticas.
colaboradores. . 2. Estimula boas praticas (que

. 7. Reconhecimento | ~. . p ) q
2. Favorece a autonomia nao sejam necessariamente
progressiva do colaborador. inovadoras).
3. Obtém o cumprimento das Competéncias 1. Incentiva a analise critica
suas orientagoes através de de gestao - dos métodos de trabalho,
. respeito e adesdo. nas situaco ; ; 5
1. Lideranca ) ]E:’ o as s tuacoes encorajando a inovagao.

- b umexemplo de previstas no 2. Recolhe sugestées e propde
comportamento profissional n.° 2 do artigo a equipa temas concretos para
para a equipa. 4.°doanexol | 8. Gestio da inovacao.

5. No caso de estar nas inovacdo 3. Reconhece e elogia em
suas fungdes, identifica ocasides publicas acdes de
€ promove situacoes que inovagao
requerem momentos formais 4. Aplica medidas de
de comunicacéo com alunos, inovacéo ou reformulacdo de
encarregados de educagao. procedimentos
1. Dd apoio e mostra-se 1. Implementa mecanismos
disponivel sempre que alguém formais de avaliacao dos
'21'3(]3;155"3‘ ) do mod processos de gestao que lhe
- . Elogia com clareza e de modo =
2. Motivacio 8l i estdo confiados.

proporcionado. 2. Garante a implementacéo de

Competéncias 3. Mostra apreco pelo 9. Avaliaca acoes de melhoria resultantes

~ . Avaliagdo
de gestao - bom desempenho dos seus ¢ dos processos formais de

nas situacoes
previstas no
n.° 2 do artigo
4.° do anexo |

colaboradores.

avaliacao.

3. Delegacao

1. Delega todas as tarefas e
responsabilidades em que tal é
adequado.

2. Promove a delegacao
desafiante, proporcionando
assim oportunidades de
desenvolvimento individual dos
seus colaboradores.

3. Ao delegar deixa claro o
ambito de responsabilidade, os
recursos e o objetivo final.

4. Responsabiliza os delegados
pelos resultados das tarefas
atribuidas.

5. Controla em grau adequado.

3. Gere de forma eficaz
(integrando a informacao em
futuras acdes) a avaliacéo de
todo o processo de gestdo.

ANEXO II

Defini¢cao de profissoes e categorias profissionais
1- Trabalhadores docentes

Fducador de infancia - E o trabalhador com habilitacio
especifica que tem sob a sua responsabilidade a orientagdo
de uma classe infantil. Organiza e aplica os meios educativos

4. Planeamento e
controlo

1. Elabora planos,
documentados, para as
principais atividades,
rentabilizando os recursos
humanos e materiais.

2. Baseia o seu planeamento em
previsdes realistas, definindo
calendarios, etapas e sub-
objetivos, e pontos de controlo
das atividades em momentos-
chave.

adequados em ordem ao desenvolvimento integral da crian-
ca: psicomotor, afetivo, intelectual, social, moral, etc. Acom-
panha a evolugao da crianga e estabelece contactos com os
pais no sentido de se obter uma acdo educativa integrada. F
também designado por educador de infancia o trabalhador
habilitado por diploma outorgado pelo Ministério da Edu-
cacao e Ciéncia para o exercicio das fungdes atrds descri-
tas, desde que efetivamente as exerca ou como tal tenha sido
contratado.

Professor- E o trabalhador que exerce a atividade docen-

te em estabelecimento de ensino particular e cooperativo ou
escola profissional.
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Formador - E o trabalhador que exerce a actividade do-
cente maioritariamente na drea técnica do curriculo do ensi-
no profissional.

2- Trabalhadores ndo docentes

Psicologo - E o trabalhador com habilitacao académica
reconhecida como tal que acompanha e apoia o desenvolvi-
mento psicoldgico dos alunos, analisa os problemas resul-
tantes da interac@o entre os individuos, investiga os fatores
diferenciados quer bioldgicos, ambientais e pessoais do seu
desenvolvimento, aplica escalas e testes e produz informacdo
para os docentes e encarregados de educacdo, contribuindo
para o desenvolvimento integral de cada aluno.

Assistente educativo - E o trabalhador que desempenha
as seguintes funcoes:

— Colaboracéo no ambito da educacéo pré-escolar incluin-
do, sob a supervisdo da educadora de infancia, a realizacdo
de planos de actividades da classe e o desenvolvimento de
actividade em sala;

- Colabora com os trabalhadores docentes dando apoio
ndo docente;

- Vigia os alunos durante os intervalos letivos e nas salas
de aula sempre que necessario;

- Acompanha os alunos em transportes, refeicoes, re-
creios, passeios, visitas de estudo ou outras atividades;

- Vigia os espacos do colégio, nomeadamente fazendo o
controlo de entradas e saidas;

- Colabora em tarefas nao especializadas na manutencao
das instalagdes e dos espagos circundantes;

— Assegura o asseio das instalacdes, materiais e equipa-
mentos;

— Presta apoio aos docentes das disciplinas com uma
componente mais pratica na manutencdo e arrumacdo dos
espacos e materiais;

- Assegura o funcionamento dos servicos de apoio, tais
como: reprografia, papelaria, bufete e PBX.

Técnico - E o trabalhador que desempenha funcoes que
exigem um conhecimento pratico e/ou tedrico especializado
em funcoes de apoio e colaboragdo com a drea pedagogica
ou em funcbes das dreas administrativa, de manutencao ou
de servicos.

Técnico superior - E o trabalhador nao docente que de-
sempenha funcdes que exigem um conhecimento pratico e/
ou tedrico elevado nas dreas pedagdgica, administrativa, de
manutencio ou de servicos. Tendencialmente, é um trabalha-
dor com licenciatura ou grau superior e com responsabilida-
de de gestéo de servicos ou equipas.

Especialista - Categoria de classificacdo opcional pela
entidade empregadora considerando a especial complexida-
de técnica das tarefas desempenhadas e a exigéncia acrescida
de responsabilidade do trabalhador para o seu desempenho.

ANEXO III

Tabelas salariais
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Docentes e formadores

Tabela A - docentes profissionalizados com grau
superior (fora da tabela II)

Anos completos de servico

Nivel

Retribuicio

0 anos

1 ano

2 anos

3 anos

4 anos

A8

1135,00 €

5 anos

6 anos

7 anos

8 anos

9 anos

AT

1395,00 €

10 anos

11 anos

12 anos

13 anos

14 anos

Ab

1510,00 €

15 anos

16 anos

17 anos

18 anos

19 anos

Ab

1750,00 €

20 anos

21 anos

22 anos

23 anos

24 anos

25 anos

A4

1 950,00 €

26 anos

27 anos

28 anos

29 anos

30 anos

31 anos

A3

2100,00 €

32 anos

33 anos

34 anos

35 anos

36 anos

A2

2 405,00 €

37 anos

Al

3050,00 €




Tabela II - docentes no ensino profissional
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Tabela IV - artigo 39.°-A

Anos completos de servigo Nivel Retribuicao Anos completos de servigo Nivel Retribuicao

0 anos 0 anos
1 ano 1 ano
2 anos 2 anos
3 anos 3 anos

1.1 1200 € V.1 1100 €
4 anos 4 anos
5 anos 5 anos
6 anos 6 anos
7 anos 7 anos
8 anos 8 anos
9 anos 9 anos
10 anos 10 anos

11 anos 1.2 1500 € 11 anos V.2 1300 €
12 anos 12 anos
13 anos 13 anos
14 anos 14 anos
15 anos 15 anos

16 anos ou mais 1.3 2000 € 16 anos ou mais IV.3 1800 €

Tabela III - formadores no ensino profissional

Anos completos de servigo

Nivel

Retribuicdo

Tabela K - docentes do ensino artistico especializado
nao licenciados ou nao profissionalizados

0 anos

1 ano

2 anos

3 anos

4 anos

5 anos

6 anos

7 anos

1I.1

1 100€

Anos completos de servico

Nivel

Retribuicio

0 anos

1 ano

2 anos

3 anos

4 anos

K8

964,01 €

5 anos

6 anos

8 anos

9 anos

10 anos

11 anos

12 anos

13 anos

14 anos

15 anos

[1I.2

1 300€

7 anos

8 anos

9 anos

K7

1 087,00 €

10 anos

11 anos

12 anos

13 anos

14 anos

K6

1143,00 €

16 anos ou mais

I1.3

1 800€

15 anos

16 anos

17 anos

18 anos

19 anos

K5

1214,00 €

20 anos

21 anos

22 anos

23 anos

24 anos

25 anos

K4

1395,00 €
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26 anos 10 anos
27 anos 11 anos
28 anos K3 1 489,00 € 12 anos P6 1 000,00 €
29 anos 13 anos
30 anos 14 anos
31 anos 15 anos
32 anos 16 anos
33 anos 17 anos P5 1050,00 €
34 anos K2 1 637,00 € 18 anos
35 anos 19 anos
36 anos 20 anos
37 anos K1 1 950,00 € 21 anos
Tabela P - docentes de actividades nao incluidas no 22 anos
curriculo obrigatorio e outros docentes 23 anos P4 110000 €
Anos completos de servico Nivel Retribuicio 24 anos
0 anos 25 anos
1 ano 26 anos
2 anos P8 900,00 € 27 anos
3 anos 28 anos P3 1150,00 €
4 anos 29 anos
5 anos 30 anos
6 anos 31 anos
7 anos P7 950,00 € 32 anos
8 anos 33 anos
9 anos 34 anos P2 1 200,00 €
35 anos
36 anos
37 anos P1 1 250,00 €
Naio docentes
Q - Assistentes educativos R - Técnicos S - Técnicos superiores T - Especialistas
Anos Nivel Retribuicio Nivel Retribuicao Nivel Retribuicao Nivel Retribuicio
0
1
2 Q8 580,00 € R8 605,00 € S8 965,00 € T8 1125,00 €
3
4
5
6
7 Q7 590,00 € R7 645,00 € S7 1 020,00 € T7 1 395,00 €
8
9
10
11
12 Q6 620,00 € R6 695,00 € S6 1125,00 € T6 1510,00 €
13
14
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15
16
17 Q5
18
19

640,00 € R5

770,00 € S5 1 240,00 € T5 1 650,00 €

20
21
22 Q4
23
24

670,00 € R4

805,00 € S4 1 400,00 € T4 1700,00 €

25
26
27 Q3
28
29

700,00 € R3

855,00 € S3 1 550,00 € T3 1 900,00 €

30
31
32 Q2
33
34

730,00 € R2

905,00 € S2 1 600,00 € T2 2100,00 €

35 Q1 765,00 € R1

940,00 € S1 1635,00 € T1 2135,00 €

Depositado em 8 de agosto de 2017, a fl. 33 do livro n.° 12, com o n.° 165/2017, nos termos do artigo 494.° do Codigo do

Trabalho, aprovado pela Lei n.’ 7/2009, de 12 de fevereiro.

Contrato coletivo entre a Associacio dos Industriais

de Chapelaria e a Federacao dos Sindicatos dos Tra-

balhadores Téxteis, Lanificios, Vestuario, Calcado e

Peles de Portugal - FESETE - Alteracao salarial e
outras

Alteracao salarial e outras ao contrato colectivo de tra-
balho entre a Associacdo dos Industriais de Chapelaria e a
Federacao dos Sindicatos dos Trabalhadores Téxteis, Lanifi-
cios, Vestuario, Calcado e Peles de Portugal - FESETE - re-
visédo global - publicada no Boletim do Trabalho e Emprego,
1.% série, n.° 25, de 8 de Julho de 2010 e revisao parcial pu-
blicada no Boletim do Trabalho e Emprego, n.° 23, de 22 de
Junho de 2015.

Cléusula 1.2

Area geogrifica e ambito de aplicacio

O presente CCT aplica-se a todo o territério nacional,
obrigando, por um lado, as empresas representadas pela As-
sociacao dos Industriais de Chapelaria, e por outro, os traba-
lhadores ao seu servigo, representados pela Federagdo dos
Sindicatos dos Trabalhadores Téxteis, Lanificios, Vestudrio,
Calgado e Peles de Portugal - FESETE e sindicatos outor-
gantes.

Clausula 47.2

(Duracéo do trabalho)

1- (Mantém-se.)

2- (Mantém-se.)

3- O periodo de trabalho diario serd interrompido por inter-
valo de trinta minutos a duas horas para descanso e refeicéo
apos quatro a cinco horas de trabalho consecutivo no caso do
numero 1 e de cinco a seis horas no caso do nimero 2.

4- Os horérios de trabalho estéo sujeitos a consulta dos tra-
balhadores e seus representantes legais na empresa e afixa-
dos com 7 dias de antecedéncia.

Cldusula 51.2

Subsidio de alimentacio

1- Os trabalhadores tém direito a um subsidio de alimenta-
¢do por cada dia de trabalho completo, no valor de 4 euros,
podendo qualquer um destes optar por receber o subsidio em
vez da refeicéo.

2- (Mantém-se.)

3- (Mantém-se.)

4- (Mantém-se.)

Clausula 124.%

Vigéncia

A tabela salarial e o subsidio de refei¢ao vigorarao por 12
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CONVENCOES COLETIVAS

Contrato coletivo entre a Confederaciio Nacional
da Educacio e Formacio (CNEF) e a FNE - Fede-
racao Nacional da Educacao e outros - Alteracio
salarial e outras

Acordo entre Confederac@o Nacional da Educagéo e For-
macdo (CNEF) e FNE - Federacdo Nacional da Educacdo
em representacdo dos seus sindicatos filiados, SINAPE (Sin-
dicato Nacional dos Profissionais da Educagdo), SINDEP
(Sindicato Nacional e Democratico dos Professores), SITRA
(Sindicato dos Trabalhadores dos Transportes), SINDITE
(Sindicato dos Técnicos Superiores de Diagnostico e Tera-
péutica) SNAS (Sindicato Nacional dos Assistentes Sociais)
e SITESE (Sindicato dos Trabalhadores e Técnicos de Servi-
¢os, Comércio, Restauragdo e Turismo)

Clausulas e tabelas salariais

Nos termos do artigo 2.°, nimero 2 do CCT celebrado
entre a Confederagdo Nacional da Educagdo ¢ Formagéo
(CNEF) e a FNE - Federa¢do Nacional da Educagio e ou-
tros, publicado no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.% série,
n.° 31, de 22 de agosto de 2017, com revisdo publicada no
Boletim do Trabalho e Emprego, 1.* série, n.° 32, de 29 de
agosto de 2018 as tabelas salariais e clausulas de expressdo
pecunidria tém a vigéncia minima de um ano, pelo que as
partes acordam o seguinte:

Revisdo, com efeitos a partir de 1 de setembro de 2020,
das tabelas salariais do contrato colectivo de trabalho cele-
brado entre a Confederagéo Nacional da Educagio e Forma-
¢30 (CNEF) e a FNE - Federagdo Nacional da Educagfo e
outros, publicado no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.°
série, n.° 31, de 22 de agosto de 2017.

Esta convengdo abrange 600 (seiscentos) empregadores e
32 153 (trinta e dois mil cento e cinquenta e trés) trabalhado-
res, bem como os trabalhadores que a ela adiram.

As clausulas alteradas e as tabelas salariais substituem as
constantes do contrato colectivo de trabalho celebrado entre
Confederagdo Nacional da Educagdo e Formagdo (CNEF) e
a FNE - Federagdo Nacional da Educagéo e outros, publica-
do no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.% série, n.° 31, de 22
de agosto de 2017, do qual passam a fazer parte integrante.

Assinado em Lisboa, a 27 de julho de 2020.

Pela Confederagdo Nacional da Educa¢do e Formagdo
(CNEF) e em representagdo das seguintes associagdes suas
associadas:

AEEP - Associagdo de Estabelecimentos de Ensino Par-
ticular e Cooperativo.

ANESPO - Associagdo Nacional de Escolas Profissio-
nais.

Luis Virtuoso, mandatario com poderes para o ato.

Pela FNE - Federagéo Nacional da Educagéo e em repre-

sentagdo dos seguintes sindicatos seus filiados:

SPZN - Sindicato dos Professores da Zona Norte;

SPZC - Sindicato dos Professores da Zona Centro;

SDPGL - Sindicato Democratico dos Professores da
Grande Lisboa e Vale do Tejo;

SDPSul - Sindicato Democréatico dos Professores do Sul;

SDPA - Sindicato Democratico dos Professores dos Ago-
res;

SDPMadeira - Sindicato Democratico dos Professores da
Madeira;

STAAE-ZC - Sindicato dos Técnicos Superiores, Assis-
tentes e Auxiliares de Educagdo da Zona Centro;

STAAE-Sul e Regides Autonomas - Sindicato dos Técni-
cos, Administrativos e Auxiliares de Educacdo Sul e Regides
Autonomas.

José Manuel Ricardo Nunes Coelho, mandatario com po-
deres para o ato.

Pelo Sindicato Nacional dos Profissionais da Educagdo
(SINAPE):

Francisco José Gomes de Sousa Rosa Clemente Pinto,
mandatéario com poderes para o ato.

Pelo Sindicato Nacional e Democratico dos Professores
- SINDEP:

Anténio Pedro Neves Fialho Tojo, mandatario com po-
deres para o ato.

Pelo Sindicato dos Trabalhadores dos Transportes -
SITRA:

José Manuel Ricardo Nunes Coelho, mandatario com po-
deres para o ato.

Pelo Sindicato dos Técnicos Superiores de Diagnostico e
Terapéutica (SINDITE):

José Manuel Ricardo Nunes Coelho, mandatario com po-
deres para o ato.

Pelo Sindicato Nacional dos Assistentes Sociais - SNAS:

José Manuel Ricardo Nunes Coelho, mandatario com po-
deres para o ato.

Pelo Sindicato dos Trabalhadores e Técnicos de Servi-
¢os, Comércio, Restauragdo e Turismo - SITESE:

José Manuel Ricardo Nunes Coelho, mandatario com po-
deres para o ato.

Alteracoes ao clausulado

Artigo 2.°

Ambito temporal
1- A presente convengdo entra em vigor a 1 de setembro de
2020 e vigorara pelo prazo de dois anos e, salvo dentincia,
renova-se sucessivamente por igual periodo.
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2- As tabelas salariais e as cldusulas de expressdo pecu-
nidria terdo uma vigéncia minima de dois anos, produzindo
efeitos a 1 de setembro.

3-(...)
4-(..)
5-(..)
6-(...)

Artigo 6.°

Formacgio continua

1- O trabalhador tem direito, em cada ano, a um nimero
minimo de quarenta horas de formagdo continua ou, sendo
contratado a termo por periodo igual ou superior a trés me-
ses, um nimero minimo de horas proporcional a duracdo do
contrato nesse ano, nos termos da lei.

2-(...)

3-(...)

4- O contetido da formagdo referida no niimero 3 ¢ es-
colhido pelo trabalhador, devendo ter correspondéncia com
a sua atividade ou respeitar a qualificacdes basicas em tec-
nologia de informag&o e comunicagdo, seguranga, higiene e
satde no trabalho.

5-(...)
Artigo 12.°
Periodo experimental
1-(...)
2-(..))
3-(..)
4-(...)
5-(..)

6- Tendo o periodo experimental durado mais de 60 ou
120 dias, para denunciar o contrato o empregador tem de dar
um aviso prévio de 7 ou 15 dias, respetivamente.

7-(..)
8-(...)
Artigo 37.°
Efeitos das faltas justificadas
1-(...)
2-(...)
3-(..)

4- Durante o periodo de auséncia por doenga do trabalha-
dor fica a entidade patronal desonerada do pagamento do
subsidio de férias e de Natal correspondente ao periodo de
auséncia, desde que o trabalhador esteja abrangido por um
regime de Seguranga Social que cubra esta eventualidade,
independentemente dos seus termos.

5-(..)
6-(...)
7-(..)
8-(..)
9-(..)
10-(...)

11- As faltas a servico de exames e a reunides de avalia-
¢do de alunos, apenas podem ser justificadas por casamento

do docente, por falecimento de familiar direto do docente,
por doenca do docente, por acidente em servigo do docente,
por isolamento profilatico do docente e para cumprimento de
obrigacdes legais pelo docente.

Artigo 45.°

Subsidio de refei¢io

1- E atribuido a todos os trabalhadores abrangidos pelo
presente contrato por cada dia de trabalho um subsidio de
refei¢do no valor de 4,85 €, quando pela entidade patronal
ndo lhes seja fornecida refeigéo.

2-(..)
Artigo 51.°

Casos especiais de caducidade

1-(...)

2-(..)

3- A caducidade prevista nos niimeros anteriores néo de-
termina o direito a qualquer compensagéo ou indemnizag&o.

4-(..)
Artigo 70.°

Reposicionamento na carreira

1- Os docentes e formadores que lecionam em escola pro-
fissional e que se encontram abrangidos por esta convencéo
desde data anterior a janeiro de 2020, mantém o seu percurso
profissional com a seguinte adaptacéo:

a) Quando o docente aufira remuneracéo superior a 1750 €
ou tenha 25 ou mais anos de servico, é classificado no tercei-
ro ano do 3.° nivel da tabela II ou III, respetivamente.

2- O disposto no artigo 43.° sé se aplica aos contratos de
trabalho celebrados apds 27 de agosto de 2017, mantendo-se
para os restantes as condi¢des em vigor nesta data.

3- Os trabalhadores no docentes das escolas profissionais
sdo classificados de acordo com o tempo de servico, na tabe-
la e nivel dos trabalhadores ndo docentes do anexo II1.

4- Os trabalhadores referidos no nimero anterior sio, ain-
da, reclassificados de acordo com as categorias profissionais
definidas no anexo II.

5- Os trabalhadores ndo docentes que aufiram remunera-
¢do superior aquela em que deverdo ser reclassificados pelo
presente contrato mantém a remuneragfo atual até que, por
forca da sua progressdo, a remunerago de tabela seja supe-
rior.

Artigo 71.°

Disposi¢des especiais

1- (...texto atual do paragrafo tinico...)

2- Caso o aumento do salario minimo nacional, no periodo
constante no niimero 2 do artigo 2.°, ultrapasse o valor inicial
das tabelas dos ndo docentes, as partes procurardo encontrar
novo entendimento quanto a esses valores.

3- Se a taxa de inflagdo em 2020 ficar acima de 0,95 %, as
partes realizardo nova ronda negocial com vista ao ano letivo
2021/2022.
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4- Os estabelecimentos de ensino que, por for¢a do com-
bate & pandemia COVID-19 recorreram a medida excepcio-
nal de protecc¢do dos postos de trabalho criada pelo Governo,
poderao realizar os aumentos de remuneragdo previstos para
setembro de 2020, apenas a partir de janeiro de 2021.

5- Quando o estabelecimento de ensino aplique o disposto
no numero anterior, o valor de aumento correspondente, de
setembro a dezembro de 2020 que ndo foi pago sera pago até
ao final do ano civil de 2021.

6- Os prazos de aviso prévio previstos no artigo 51.°-A
apenas se aplicam a denuncias do contrato pelo trabalhador
que produzam os seus efeitos apos 1 de junho de 2021.

Novas clausulas
Artigo 35.°-A

Licencas e dispensas por parentalidade

As licengas e dispensas por parentalidade regem-se pelo
constante no Codigo do Trabalho.

Artigo 51.°-A

Deniincia pelo trabalhador

Considerando que os docentes exercem cargo de elevado
grau de responsabilidade, a dentncia do contrato por inicia-
tiva do trabalhador esté sujeita aos seguintes avisos prévios:

a) Dentincia a produzir efeitos apos o final do ano letivo
em curso e antes do inicio do ano letivo seguinte e que seja
comunicada ao empregador, até ao dia 1 de junho, 90 dias;

b) Dentincia noutras circunstancias, 120 dias;

¢) Denuncia de contratos a termo até 1 ano, aplica-se o
previsto no codigo do Trabalho.

TABELAS SALARIAIS
Docentes e formadores

Tabela A - docentes profissionalizados com grau
superior (fora da tabela IT)

10 anos

11 anos

12 anos

13 anos

14 anos

A6

1 549,50 €

15 anos

16 anos

17 anos

18 anos

19 anos

A5

1 796,50 €

20 anos

21 anos

22 anos

23 anos

24 anos

25 anos

A4

1991,50 €

26 anos

27 anos

28 anos

29 anos

30 anos

31 anos

A3

2132,00€

32 anos

33 anos

34 anos

35 anos

36 anos

A2

2425,00 €

37 anos

Al

3074,00 €

Tabela II - docentes no ensino profissional

Anos completos de servigo Nivel Retribuicdo

Anos completos de servigo

Nivel

Retribuigdo

0 anos

1 ano
2 anos A8 1173,00 €

3 anos

4 anos

0 anos

1 ano

2 anos

3 anos

4 anos

5 anos

6 anos
7 anos A7 1441,50 €
8 anos

5 anos

6 anos

1.1

1221,50€

9 anos
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7 anos

8 anos

9 anos

10 anos

11 anos

12 anos

13 anos

1.2

1 527,00 €

14 anos

15 anos

16 anos

17 anos

18 anos

19 anos

14 anos

15 anos

16 anos

17 anos

18 anos

19 anos

20 anos

1727,50 €

20 anos

1 539,50 €

21 anos

22 anos

23 anos

1.4
24 anos

25 anos

21 anos

22 anos

23 anos

24 anos

25 anos

26 anos

1.4

1 930,50 €

26 anos

1742,50 €

27 anos ou mais I1.5

1 945,50 €

Tabela IV - artigo 39.°-A

Anos completos de servico Nivel

Retribuigdo

0 anos

27 anos ou mais

IL5

2121,00 €

1 ano

Tabela III - formadores no ensino

profissional

2 anos

3 anos

Anos completos de servigo

Nivel

Retribuicdo

V.1
4 anos

0 anos

1 ano

2 anos

3 anos

4 anos

5 anos

6 anos

II.1

1 135,00 €

5 anos

6 anos

7 anos

1120€

8 anos

9 anos

10 anos

11 anos

V.2
12 anos

7 anos

8 anos

9 anos

10 anos

11 anos

12 anos

13 anos

1.2

1 339,00 €

13 anos

14 anos

15 anos

1323,50 €

16 anos ou mais V.3

1 832,50 €
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Tabela K - docentes do ensino artistico especializado  Tabela P - docentes de actividades nao incluidas no

nao licenciados ou nio profissionalizados curriculo obrigatério e outros docentes
Anos completos de servigo Nivel Retribuicao Anos completos de servigo Nivel Retribuico
0 anos 0 anos
1 ano 1 ano
2 anos K8 991,50 € 2 anos P8 925,50 €
3 anos 3 anos
4 anos 4 anos
5 anos 5 anos
6 anos 6 anos
7 anos K7 1118,00 € 7 anos P7 997,50 €
8 anos 8 anos
9 anos 9 anos
10 anos 10 anos
11 anos 11 anos
12 anos Koé 1 175,00 € 12 anos P6 1 028,00 €
13 anos 13 anos
14 anos 14 anos
15 anos 15 anos
16 anos 16 anos
17 anos K5 1248,00 € 17 anos P5 1 080,00 €
18 anos 18 anos
19 anos 19 anos
20 anos 20 anos
21 anos 21 anos
22 anos 22 anos
53 anos K4 1434,50 € 53 anos P4 1131,00 €
24 anos 24 anos
25 anos 25 anos
26 anos 26 anos
27 anos 27 anos
28 anos 28 anos
29 anos K3 1 528,00 € 29 anos P3 1 183,00 €
30 anos 30 anos
31 anos 31 anos
32 anos 32 anos
33 anos 33 anos
34 anos K2 1 679,50 € 34 anos P2 1234,00 €
35 anos 35 anos
36 anos 36 anos
37 anos K1 1991,50 € 37 anos P1 1286,00 €
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Niao docentes

Q - Assistentes educativos R - Técnicos S - Técnicos superiores T - Especialistas

Anos Nivel Retribuigdo Nivel Retribuigdo Nivel Retribuigdo Nivel Retribuigdo

(=]

Q8 640,00 € R8 650,00 € S8 992,50 € T8 1 156,50 €

Q7 645,00 € R7 677,00 € S7 1 048,50 € T7 1434,50 €

NoNN-CH BN B e N /TN IR N HOS ) [ NS 3

—
(=]

—_
—_

—
\9)

Q6 656,00 € R6 714,50 € S6 1 156,50 € T6 1 549,50 €

—
w

—_
~

—_
W

—
(=)}

—
3

Q5 666,00 € RS 792,00 € S5 1274,50 € T5 1 693,50 €

—
o]

—
o

[\
(=]

[\
—_

N
N9}

Q4 689,50 € R4 827,50 € S4 1439,50 € T4 1 744,50 €

[\
W

[\S}
=

[\
()]

[\
[o)}

[\
BN

Q3 720,00 € R3 879,50 € S3 1 591,00 € T3 1 940,50 €

[\
]

N
O

(O8]
(=]

[O8)
—

(98]
[\

Q2 750,50 € R2 930,50 € S2 1 642,00 € T2 2132,50€

(O8]
w

)
~

W
W

Ql 787,00 € R1 966,00 € S1 1.677,50 € T1 2.167,50 €

Depositado em 19 de agosto de 2020, a fl. 131 do livro n.° 12, com o n.° 126/2020, nos termos do artigo 494.° do Cédigo
do Trabalho aprovado, pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro.
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Anexo F — Inquérito de avaliacao da Formacdo dos Colaboradores

Daniel Melo



Bscola : * ~
d @@omércio INQUERITO DE AVALIACAO DA FORMACAO DOS

do p orto COLABORADORES

INQ.002/ 2

Aprovado: 03/02/2020

Este inquérito é anénimo e confidencial.

Formador:

Formacao:

Data: __ /__ /[

Por favor, classifique cada item de 1 a 4, segundo o grau crescente de satisfacao:

1 2 3

Item 1. Acéo de Formacgéao Insuficiente  Suficiente ~ Bom

4

1.1. Qualidade da formacdo ministrada

Muito Bom

1.2. Conteuidos da accao

1.3. Adequacéao as necessidades

1.4. Utilidade futura

1.5. Documentacéao disponibilizada

1.6. Duracao da formacao

1 2 3

4

Item 2. Desempenho do Formador Insuficiente  Suficiente Bom
2.1. Dominio do tema

Muito Bom

2.2. Comunicacao

2.3. Interesse despertado

2.4. Empenho

2.5. Relacionamento

1 2 3

4

Item 3. Autoavaliacao Insuficiente Suficiente Bom Muito Bom

3.1. Participacao do aluno durante a formacao

3.2. Conhecimentos adquiridos

1 2 3

4

Item 4. Apreciacdo Global da Formacao Insuficiente Suficiente Bom Muito Bom
4.1. Apreciacéo global

Sugestoes de melhoria:

Sugestoes de novas formacaées:

Muito obrigado pela sua colaboracao.

el ~,x UNIAD EUROPEIA it
voci P3620 L e



Anexo G — Auditoria Interna

Daniel Melo



Y/ W

@scola MP.004/ 3
de (@omércio MAPA DE AUDITORIA INTERNA
do porto Aprovado: 05/04/2021

Auditoria Interna ao SGQ da ECP em alinhamento
com o Quadro EQAVET

1. IDENTIFICACAO

Entidade formadora

Nome da entidade formadora

Escola de Comércio do Porto

Data e local da auditoria

Data da auditoria (dia/més/ano)

12 de abril de 2021

Morada da entidade formadora

Rua do Rosério, 172/6, 4050-521 Porto

Responsaveis na entidade formadora

Nome e cargo

Ana Mestre — Diretora e Coordenadora do Grupo
Dinamizador da Qualidade da ECP

Equipa de auditoria

Nome e cargo

Ana Mestre — Membro do Grupo Dinamizador da
Qualidade da ECP

Nome e cargo

Carlos Correia — Membro do Grupo Dinamizador da
Qualidade da ECP

Nome e cargo

Daniel Melo - Membro do Grupo Dinamizador da
Qualidade da ECP
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2 PRATICAS DE GESTAO/DESCRITORES EQAVET

Avaliagdo do alinhamento do SGQ por critério de conformidade EQAVET

Critério 1. PLANEAMENTO

Focos de Observagao:

C1P1. Alinhamento dos objetivos estratégicos da instituicdo com as politicas definidas para
a EFP e estudos prospetivos disponiveis

“Os objetivos estratégicos da instituicdo estdo alinhados com as politicas europeias,
nacionais e/ou regionais para a EFP e estudos prospetivos disponiveis.”

Diagnéstico e posicionamento:

Os objetivos estratégicos da ECP: O aumento da taxa de conclusdo dos cursos, a
diminuicdo do abandono escolar, o aumento da empregabilidade, o aumento do
prosseguimento de estudos superiores, a internacionalizagdo, entre outros, numa
cultura de escola inclusiva, ambiental e do futuro, estdo em consonancia com os 5
objetivos do POCH, com os objetivos nacionais e regionais sobre o aumento do sucesso
escolar e diminuicdo do absentismo e desisténcia. Estdo também alinhados com as
politicas europeias: Recomendacdo do Conselho da Unido Europeia sobre baixas
qualificagbes em Portugal e medidas para aumentar o numero de matriculados no
ensino superior, Relatério Nacional sobre a Implementacdo da Agenda 2030 para o
Desenvolvimento Sustentdvel — Eixo 4 — Educagdo de Qualidade, ODS 4 - Garantir o
acesso a educacgdo inclusiva, de qualidade e equitativa; Recomendag¢do da Unido
Europeia sobre a importancia da educagdo do futuro. Por outro lado, a oferta
formativa definida pela ECP vai ao encontro das politicas nacionais e regionais: tem em
conta o SANQ, tem em conta as necessidades locais das empresas, os diversos estudos,
recomendacdes e pareceres sobre as areas e profissdes carentes de qualificagdes e
necessarias no futuro. Exemplo sdo os diversos estudos como o da CEDEFOP —
European Sector Trends 2015-2025. Algumas destas
recomendagbes/estudos/pareceres indicam prospetivamente as necessidades a curto
e médio prazo para Portugal: escola inclusiva, escola ambiental, escola do futuro,
aumento das taxas de conclusdao, aumento da empregabilidade, aumento do
prosseguimento de estudos superiores e quais as dreas, profissbes e saidas
profissionais atuais e futuras. Estd em fase de didlogo inicial com a Associagdo
Comercial do Porto e a Associagdo dos Comerciantes do Porto para concertagdo de
estudos locais e setoriais. As metas estabelecidas através dos objetivos estratégicos e
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dos indicadores de monitorizagdo vado ao encontro dos objetivos europeus, nacionais e
regionais que visam sobretudo maior taxa de conclusdo, menos taxa de abandono,
maior taxa de prosseguimento de estudos, maior taxa de empregabilidade e mais
qualificagdes profissionais. Existe um alinhamento da missdo, visdao e valores com os
objetivos estabelecidos através de projetos pedagégicos adaptados aos alunos e ao
seu contexto (projeto educativo direcionado para a Pessoa, assente no lema da ECP
“atitude” e nos “4 C's” quatro valores que fazem parte do perfil do aluno ECP e os
projetos “leitor”, “Persona” e “Cidaddo”), e a aposta nos desafios da
internacionalizacdo, com participagdo ativa e sistemdtica em Erasmus+ e no projeto
eTwinning. A escola obteve até ao momento o titulo de “Escola Embaixadora do
Parlamento Europeu”, o “Selo Nacional eTwinning”, o “Selo Escola eTwinning
2020/2021”, o Prémio de “Boas Praticas Erasmus+ 2020 Ensino Profissional” e a
“Acreditagdo Erasmus 2021/2027".

Evidéncias:

Ponto 3.6.2 do Projeto Educativo - Objetivos Estratégicos da ECP; Ponto 2 do Projeto
Educativo - Enquadramento nacional e regional da ECP; Ponto 3.5 do Projeto Educativo
- Cultura; Ponto 4.3 do Projeto Educativo - Justificacdo da oferta; Resultados - SANQ;
Reunides de Rede de Oferta Formativa; Reunides do Conselho Consultivo; Documento
Base; Plano de Agdo; Plano Anual de Atividades; Estratégia de Internacionalizagao;
Titulo “Escola Embaixadora do Parlamento Europeu”; O “Selo Nacional eTwinning”; O
“Selo Escola eTwinning 2020/2021”; O Prémio de “Boas Praticas Erasmus+ 2020 Ensino
Profissional”; a “Acreditagdo Erasmus 2021/2027".

C1P2. Participa¢ao dos stakeholders internos e externos na definicdio dos objetivos
estratégicos da instituicao

“Os stakeholders internos e externos participam na defini¢Go dos objetivos estratégicos da
instituigd@o”

Diagndstico e posicionamento:

A ECP realiza reuniGes com stakeholders internos e reunides com os stakeholders
externos onde sdo debatidos, partilhados e definidos os objetivos estratégicos da
escola, a oferta formativa e agdes estratégicas a tomar, formando assim uma Unica
visdo estratégica. Os objetivos estratégicos constam no Projeto Educativo. Os objetivos
do alinhamento e a participagdo de todos os stakeholders no Planeamento, no
Documento Base.
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Evidéncias:

Ponto 3.6.2 do Projeto Educativo - Objetivos Estratégicos da ECP; Ponto 7 do
Documento Base - Objetivos estratégicos do alinhamento do SGQ com o Quadro
EQAVET; Ponto 9 do Documento Base — ldentificagdo dos stakeholders — Nivel de
intervencdo, responsabilidades, envolvimento, momento de envolvimento e
evidéncias do envolvimento; Plano de Ag¢do; Plano Anual de Atividades; Reunides do
Conselho de Administragdao; Reunides do Conselho Pedagdgico; Reunides de
Orientadores Educativos; Reunifes dos Coordenadores de Curso; Reunifes com
Professores; Reunides com Colaboradores; Reunides do Conselho Consultivo.

C1P3. Explicitacdo das componentes implicadas no planeamento da oferta de EFP e
respetiva calendarizagdo

“No planeamento da oferta de EFP, sGo definidos os objetivos, atividades, indicadores e
metas a médio (3 anos) e curto prazo (1 ano) e respetiva monitorizagdo intercalar, parcerias,
responsabilidades e respetiva calendarizagdo.

No planeamento da oferta de EFP, sdo estabelecidas as metodologias de recolha e andlise de
dados e as metodologias de monitorizag@o, avaliagdo, revisGo e divulgagdo de resultados, e
respetiva calendarizagdo”

Diagnostico e posicionamento:

Os documentos de gestdo estratégicos da ECP, sdo sobretudo, o Projeto Educativo
(objetivos estratégicos - definicdo), o Documento Base (objetivos estratégicos e
objetivos do alinhamento - indicadores, agdes e metas a 1, 2 e 3 anos, monitorizacao,
responsabilidades, parcerias e calendariza¢do), o Plano de A¢do (objetivos estratégicos
e objetivos do alinhamento - definigdo de agbes - metas a 1, 2 e 3 anos, monitorizagao,
responsabilidades, parcerias e calendarizagdo, o Plano Anual de Atividades (atividades
curriculares e extracurriculares a 1 ano que contribuem para os objetivos estratégicos),
o Plano de Formacao dos Profissionais (onde se relacionam as formagdes concertadas
e previstas com o0s objetivos estratégicos da escola) e a Estratégia de
Internacionalizagdo. A ECP tem a sua atividade compartimentada em 8 processos. Em
cada um destes processos sdo definidas as a¢des e procedimentos nos diversos ciclos:
planeamento, implementagao, avaliagdao e revisao. No planeamento: Plano de Agao
(para cada agao estdo definidas as metodologias de recolha e andlise de dados, de
monitorizagdo, avaliagdo e divulgacdo de resultados e respetiva calendarizacdo); Mapa
de Monitorizacdo dos Indicadores (Indicadores em interligagdo com os 8 processos da
atividade e relacionamento com os objetivos estratégicos da ECP) - onde estdo
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definidas para todos os procedimentos dos profissionais, os inputs e outputs de dados
e informagdo, metodologias de recolha e analise de informagdo, de planeamento,
implementacgdo, avaliagcdo e revisdo, divulgacdo e calendarizacdo); Documento Base,
no ponto 10 Indicadores em Uso - estdo definidos os indicadores em uso e, para cada
um, as metodologias de recolha e andlise, as metodologias de monitorizagao,
avaliagdo, revisdo e divulgagdo dos resultados desses indicadores. Por fim, de referir a
existéncia de um Calendario de Agdes, afixado em diversos locais internos da escola,
com indicagdo, em cada més, das agdes/atividades a realizar, no ambito do SGQ, o
momento, os responsaveis e intervenientes e os documentos de apoio.

Evidéncias:

Ponto 3.6.2 do Projeto Educativo - Objetivos Estratégicos da ECP; Ponto 7 do
Documento Base - Objetivos estratégicos do alinhamento do SGQ com o Quadro
EQAVET; Plano de Agdo; Plano Anual de Atividades; Plano de Formagdo dos
Profissionais; Processos; Mapa de Monitorizagdo de Indicadores; Mapa de
Monitoriza¢do do Plano de Agdo; Ponto 10 do Documento Base - Indicadores em uso;
Ponto 9 do Documento Base — Identificagdo dos stakeholders — Nivel de intervencao,
responsabilidades, envolvimento, momento de envolvimento e evidéncias do
envolvimento; Calendario de A¢Bes/Atividades do SGQ.

C1P4. Alinhamento das atividades planeadas com os objetivos estratégicos da instituicao
“As atividades planeadas estdo alinhadas com os objetivos estratégicos da institui¢Go”

Diagnéstico e posicionamento:

Plano de Agdo: estdo planeadas as agdes (para o periodo até 3 anos) para atingir os
objetivos do alinhamento do SGQ com o Quadro EQAVET. Estes objetivos estdo em
interligagdo com 0s objetivos estratégicos da ECP.
Plano Anual de Atividades: estdo planeadas as atividades curriculares e
extracurriculares a 1 anos. Todas estdo estas atividades estdo associadas a 1 ou mais
dos objetivos estratégicos da ECP.

Plano de Formagdo dos Profissionais: estdo planeadas as formagdes concertadas e
previstas dos profissionais, relacionando as mesmas com os objetivos estratégicos com
as caréncias e melhorias da agdo operacional.
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Estratégia de Internacionalizagdo: estdo planeadas as ag¢bes no ambito da
internacionalizagdo com relacionamento com o objetivo estratégico da
Internacionalizacdo.

Ao nivel do planeamento da oferta formativa, para além da concertagao a nivel
interno, ha concertagdo com stakeholders externos, através de rede local concertada
com a Camara Municipal do Porto, com a Comunidade Intermunicipal (Area
Metropolitana do Porto), DGEstE, ANQEP e outros operadores de formagdo em rede
de concertagdo de oferta formativa, tendo como base o SANQ.

Utilizacdo da plataforma SIGO e sua informacdo e reunides do Conselho Consultivo
onde é concertada a oferta formativa com os restantes stakeholders externos.

Evidéncias:

Ponto 3.6.2 do Projeto Educativo - Objetivos Estratégicos da ECP; Ponto 7 do
Documento Base - Objetivos estratégicos do alinhamento do SGQ com o Quadro
EQAVET; Plano de Acdo; Plano Anual de Atividades; Plano de Formacdo dos
Profissionais; Estratégia de Internacionalizagdo; Oficio da DGEstE sobre a Concertacao
da Rede de Oferta Formativa; SANQ; SIGO; Atas das Reunidoes do Conselho Consultivo;

Avaliacdo do alinhamento no critério 1, tendo como referéncia o descritivo associado a
cada um dos graus de alinhamento com o Quadro EQAVET

Nao Conforme

Em processo

Conforme

Fundamentagao:

Nos 4 focos observados verifica-se que todos estdo em conformidade. No entanto, os
estudos locais e setoriais com as associagdes empresariais ainda nao se iniciaram.
Estes estudos dependem da vontade das mesmas que ndo estdo alinhadas em termos
dos seus objetivos nestas praticas. Ambas as associagdes ndo tém departamentos de
estudos e planeamento.
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Critério 2. IMPLEMENTACAO

Focos de Observagao:

C211. Diversidade de parcerias com operadores de EFP, e outros stakeholders externos, em
fungdo da sua natureza (atividades regulares, questdes criticas emergentes, opg¢des
estratégicas na gestdo da EFP)

“As parcerias com operadores de EFP, e outros stakeholders externos, sustentam atividades
regulares, respondem a questdes criticas emergentes na gestéo da oferta de EFP e viabilizam
opgles estratégicas da institui¢do.”

Diagnéstico e posicionamento:

As parcerias existentes (Entidades de Tutela, outros Organismos Publicos, Grupo
Ensinus, ANESPO, outros operadores de formagao, empresas de acolhimento da FCT,
empresas empregadoras de ex-alunos, entidades com descontos comerciais, entidades
de Ensino Superior, Centros Qualifica, Centros sociais, entre outros) sdo o suporte para
o desenvolvimento de toda a atividade da escola. No desenvolvimento da a¢ao da ECP,
nos Processos e na implementag¢do do Plano de Agdo e do Plano Anual de Atividades é
necessario a participacdo destes stakeholders e utilizagdo das parcerias. Foi realizada
uma parceria com outros operadores de EFP (EPROMAT, EP Vila do Conde e IPTA) -
reunido regulares onde se debatem questdes citicas emergentes na gestao das escolas.
Sdo vdrias as parcerias e iniciativas de cooperagdo que a ECP tem com outros
operadores de formagdo: 1 - Grupo Ensinus - A ECP faz parte de um grupo alargado de
escolas profissionais, escolas privadas e universidades nacionais e internacionais.
Todos os meses relinem-se para monitorizagdo e controlo mensal das suas atividades,
troca de experiéncias, informacdo e preocupagdes; 2 - A ECP é também associada da
ANESPO, participando juntamente com outras escolas profissionais em todas as
iniciativas da ANESPO; 3 - A ECP tem diversas parcerias e protocolos com diversos
operadores regionais, nacionais e internacionais, conforme descrito no ponto 5.4 do
Projeto Educativo - Parcerias e Protocolos - estas parcerias, sobretudo a nivel de
entidades de acolhimento de alunos em FCT, a nivel de potencias empresas
empregadoras de alunos e a nivel de protocolos com empresas para descontos
comerciais para alunos e profissionais, sdo planeadas antecipadamente e no momento
em que a oferta formativa é aprovada pelo Ministério da Educagdo - de imediato, sdo
desencadeados contatos com os operadores. Também a nivel de Erasmus, no
momento de candidatura e planificagdo das mobilidades, sao desencadeados contatos
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com entidades internacionais para realizacdo de parcerias. As parcerias vdo para além
do ambito da FCT, participagdo em juris de PAP e representacdo em drgaos, alargando-
se a iniciativas como o Programa Mecenato de patrocinio de salas e as Semanas de
Comércio (que ocorrem desde 2006), para além de outras ao nivel internacional. A
opinido dos parceiros é valorizada pela ECP, considerando o conhecimento e
experiéncia que detém sobre o mercado de trabalho e a realidade laboral, sendo
também chamados a pronunciar-se sobre os planos de estudos dos cursos. Had também
uma forte aposta no desenvolvimento da FCT dos alunos em paises europeus

Evidéncias:

Ponto 4.1 do Projeto Educativo - Contextualizagdo; Ponto 5.4 do Projeto Educativo -
Parcerias e Protocolos; Lista de Parcerias; Parceria com 3 escolas profissionais
(EPROMAT, EP Vila do Conde e IPTA); Ordens de trabalho do Grupo Ensinus;
Convocatdrias ANESPO; Salas patrocinadas; Semanas de Comeércio; Execugdes
Erasmus.

C212. Participagdo dos alunos/formandos em projetos de diferente dmbito (local, nacional,
transnacional) que favorecem a sua aprendizagem e autonomia

“Os alunos/formandos participam em projetos de émbito local, nacional e transnacional que
favorecem a sua aprendizagem e autonomia.”

Diagndstico e posicionamento:

Plano Anual de Atividades: estdo planeadas as atividades curriculares e
extracurriculares. Os projetos de ambito local, nacional e transnacional, associados aos
objetivos estratégicos da escola, favorecendo a aprendizagem e autonomia dos alunos,
constam no PAA. Nos Relatérios de Gestdo e nos Relatdrios Anuais consta todas as
atividades relevantes, participagdes e prémios dos alunos.

De referir também os prémios/distingdes recebidos pela ECP até ao momento: Titulo
“Escola Embaixadora do Parlamento Europeu”; O “Selo Nacional eTwinning”; O “Selo
Escola eTwinning 2020/2021”; O Prémio de “Boas Praticas Erasmus+ 2020 Ensino
Profissional”; a “Acreditacdo Erasmus 2021/2027".

Evidéncias:

Plano Anual de Atividades; Relatérios de Gestdo; Balango Anual; Titulo “Escola
Embaixadora do Parlamento Europeu”; O “Selo Nacional eTwinning”; O “Selo Escola
eTwinning 2020/2021”; O Prémio de “Boas Praticas Erasmus+ 2020 Ensino
Profissional”; a “Acreditagdo Erasmus 2021/2027”.
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C213. Formacgao dos professores e outros colaboradores, com base num plano que tendo
em conta necessidades e expectativas esta alinhado com opgdes estratégicas da instituicdo

“Os profissionais frequentam periodicamente formagdo, para aquisicdo e/ou reforco de
competéncias, com base num plano de formagdo que tem em conta as suas necessidades e
expectativas e que estd alinhado com opgbes estratégicas da institui¢éo.”

Diagndstico e posicionamento:

No inicio de cada ano letivo, é atualizado o Mapa de Competéncias onde é identificado
as caréncias de competéncias dos profissionais. Por outro lado, através do Diagndstico
de Necessidades de Formagdo, através dos Inquéritos (anteriores) de Satisfagdo da
Formagdo dos Colaboradores e Professores e através da auscultagdo individual sobre a
formacado desejada no momento de avaliacdo de desempenho, é elaborado o Plano de
Formagdo dos Profissionais tendo em conta os objetivos estratégicos da escola, as
formagOes impostas por lei, as necessidades de formagao de cada um e as
sugestes/desejos de formagdo sugeridas pelos préprios que acrescentem uma mais
valia nas suas competéncias pessoais e profissionais. Os profissionais frequentam as
acOes de formagdo que constam no Plano de Formagdo aprovado e em agbes de
formagao nao previstas que, surgindo no momento, se verificam que s3ao de interesse
para o profissional e para os objetivos estratégicos da ECP. Através de Inquéritos de
satisfacdo aos stakeholders internos e externos e através da avaliagdo dos profissionais
pela Dire¢do da escola, sdo aferidas as suas caréncias pessoais e profissionais. Esta
informacdo é tida em conta no Diagndstico de Necessidades de Formagdo. Sdo
também realizados Inquéritos de autoavaliagdo aos profissionais. Estes resultados e
(andlise) sdo debatidas em Reunides internas. Os resultados sdo também debatidos
nas Reunifes do Conselho Consultivo, através dos diversos indicadores em uso
relacionados com os profissionais da ECP.

Evidéncias:

Mapa de Competéncias; Inquéritos de satisfagdo da formagao dos Profissionais; Plano
de Formagdo dos Profissionais; Registo da Formacgdo; Certificados da Formagao;
Eficacia da Formagdo; Diagndstico de Necessidades de Formagdo; Inquérito de
Autoavaliagdo dos Profissionais; Avaliagdo de Desempenho (anual) dos Profissionais
pela Direcgao.
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Avaliacdo do alinhamento no critério 2, tendo como referéncia o descritivo associado a
cada um dos graus de alinhamento com o Quadro EQAVET

Nao Conforme

Em processo

Conforme

Fundamentagao:

Nos 3 focos observados verifica-se que todos estdo em conformidade. No entanto,
referir que a Avaliagdo de Desempenho dos Profissionais ainda ndo esta terminada. A
avaliagdo de desempenho é realizada no final do ano letivo ( junho/julho).

Critério 3. AVALIACAO

Focos de Observagao:

C3A1l. Utilizagdo dos descritores EQAVET/praticas de gestdo, dos indicadores EQAVET
selecionados, e de outros que possibilitam a monitorizagdo intercalar, na avaliagao das
atividades e resultados da EFP

“A avaliagdo das atividades implementadas e dos resultados alcancados tem como
referéncia os descritores EQAVET/prdticas de gestdo, os indicadores EQAVET selecionados e
outros que possibilitam a monitorizagdo intercalar dos objetivos tragados.”

Diagnéstico e posicionamento:

No ponto 11 do Documento Base, foi realizado o Diagndstico da ECP face aos
referentes do processo de alinhamento com o Quadro EQAVET - Balango Praticas de
Gestdo. Foram utilizados os descritores EQAVET/praticas de gestdo de forma a
identificar o posicionamento da ECP e de forma a melhorar essas praticas. Para a
elaboracdo do Relatério do Operador foi realizado o preenchimento do ANEXO 10
onde, perante cada descritor EQAVET/praticas de gestdo foi, novamente realizado o
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posicionamento e diagndstico da ECP perante os mesmos. Além disso, este préprio
documento de auditoria interna, vem atualizar a avaliagdo tendo como referéncia
novamente os descritores EQAVET/praticas de gestdo. Nos Balangos Intercalares e no
Balan¢o Anual, sdo realizadas a avaliagdo das agbes planeadas no Plano de Acgado, as
atividades curriculares e extracurriculares no PAA e os Indicadores em uso através do
Mapa de Monitorizagdo dos Indicadores. No Plano de Agdo sdo monitorizadas as agoes
planeadas. No PAA sdo monitorizadas as atividades curriculares e extracurriculares. No
Mapa de Monitorizagdo dos Indicadores, sdo monitorizados e apurados resultados dos
Indicadores em uso. Sdo identificados os desvios e despoletados mecanismos de
melhoria. Estes Indicadores em uso (Ponto 10 do Documento Base) englobam os
Indicadores EQAVET obrigatérios e outros que a ECP considerou fundamentais
monitorizar e apurar para melhoria da sua oferta formativa. Tendo em conta que os
Indicadores em uso estdo relacionados com os objetivos estratégicos da escola, a
monitorizagdo e avaliagdo dos mesmos serve também para monitorizar e avaliar os
objetivos tragados.

Evidéncias:

Ponto 11 do Documento Base - Diagndstico; Mapa de Auditoria Interna; Balancgos
Intercalares e Balangos Anuais; Plano de Agdo; Plano Anual de Atividades; Mapa de
Monitorizagao dos Indicadores; Ponto 10 do Documento Base - Indicadores em uso.

C3A2. Monitorizagdao intercalar dos objetivos e metas estabelecidos e identificacdo
atempada das melhorias a introduzir na gestao da EFP

“A avaliagdo das atividades implementadas e dos resultados alcangados, feita com base na
monitorizag@o intercalar dos objetivos e metas estabelecidos a médio e curto prazo, permite
identificar atempadamente as melhorias consideradas necessdrias.”

Diagndstico e posicionamento:

No Mapa de Monitorizagdo do Plano de Agdo é constantemente verificada a realizagdo
ou ndo das agdes planeadas. Quando ndo se realizam nas datas previstas, é realizada
uma nova calendarizagdo. No Mapa de Monitorizacdo de Indicadores é diario o
apuramento e mensuragdo dos indicadores, verificando-se de imediato a progressdo e
os desvios perante as metas estabelecidas. De imediato é despoletado mecanismos de
alerta de forma a se proceder a a¢des de melhoria. S3o elaborados Balangos
Intercalares ao longo do ano letivo e um Balango Final no final do ano letivo onde sdo
analisados e avaliados o Plano de Agdo, o PAA e o Mapa de Monitorizagdo dos
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Indicadores. De seguida, sdo realizadas reunides com os diversos stakeholders para
debater estes Balangos Intercalares e/ou Finais e definir agdes de melhoria. Por fim,
com base nestas reunides e nas sugestdes dos diferentes stakeholders, é realizada uma
reunido do Conselho Pedagdgico onde é debatido e aprovado o Mapa de Melhorias.

Evidéncias:

Mapa Monitoriza¢do do Plano de A¢do; Mapa de Monitorizagdao dos Indicadores; Plano
Anual de Atividades; Mapa Balanco Praticas de Gestdo; Balangos Intercalares; Balangos
Finais; Reunides do Conselho de Administracdo; Reunides do Conselho Pedagdgico;
Reunides de Orientadores Educativos; Reunides dos Coordenadores de Curso;
Reunides com Professores; Reunides com Colaboradores; Reunides do Conselho
Consultivo; Documento Base.

C3A3. Utilizagdo de mecanismos de alerta precoce para antecipacao de desvios face aos
objetivos tragados

“Mecanismos de alerta precoce, associados a monitorizagdo intercalar, permitem antecipar
desvios face aos objetivos tragcados.”

Diagndstico e posicionamento:

Através da Monitoriza¢cdo do Plano de Agdo, de imediato é verificado a ndo realizagdo
de uma acdo prevista - comunica¢do a Dire¢do da escola para nova calendarizagao da
acdo. Através do Mapa de Monitorizagdo de Indicadores, é despoletado agdes de
melhoria perante os desvios verificados nos indicadores. Existe um acompanhamento
didrio no preenchimento dos dados dos indicadores pelo que, precocemente, sdo
verificados os desvios e comunicados as estruturas diretivas de escola que, analisam e
reinem com diversos stakeholders, introduzindo de imediato a¢ées de melhoria no
Mapa de Ac¢des de Melhorias.

Evidéncias:

Mapa Monitorizagdo Plano de Agdo; PAA; Mapa de Monitorizagdo de Indicadores;
Mapa Acgbes de Melhorias; Balango Anual; Balangos Intercalares e Relatério do
Operador; Documento Base.
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C3A4. Participacao dos stakeholders internos e externos na andlise contextualizada dos
resultados apurados e na consensualizagao das melhorias a introduzir na gestao da EFP

“Os stakeholders internos e externos participam na andlise contextualizada dos resultados
apurados e na consensualizagdo das melhorias consideradas necessdrias na gestdo da EFP.”

Diagnaéstico e posicionamento:

Os Resultados da avaliacdo (Balangos Intercalares e Balangos Anuais) sdo discutidos em
Reunides internas e na Reunido do Conselho Consultivo. Sdo debatidos e integram os
documentos estruturantes da avaliagdo. Sdo debatidas e sugeridas agdes de melhoria
para a ECP. Foram atualizados os Estatutos da ECP, mais concretamente a nivel da
constituicdo do Grupo Dinamizador da Qualidade (que foi alargado) e ao nivel do
Conselho Consultivo (definindo de uma forma mais clara os seus membros). Foram
também alterados os diversos Regulamentos Internos e acrescentado os ex-alunos
como stakeholders externos.

Evidéncias:

Documento Base; Reunides com alunos, Reunides de avaliagdo periddica escolar,
Reunides com os pais/encarregados de educagdo, Reunides do Conselho Pedagodgico;
Reunides de Orientadores Educativos; Reunides dos Coordenadores de Curso;
Reunides com Professores; Reunides com Colaboradores; Reunides do Conselho
Consultivo, Reunides do Conselho de Administracdo; Balangos Anuais; Balancos
Intercalares; Estatutos; Regulamentos Internos; Tabela Stakeholders.

Avaliagdao do alinhamento no critério 3, tendo como referéncia o descritivo associado a
cada um dos graus de alinhamento com o Quadro EQAVET

N3o Conforme

Em processo

Conforme
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Fundamentagao:

Nos 4 focos observados verifica-se que todos estdo em conformidade. No entanto,
referir que a Avaliagdo de Desempenho dos Profissionais ainda ndo esta terminada.

Critério 4. REVISAO

Focos de Observagao:

C4R1. Revisdao do que foi planeado, através da ado¢dao de melhorias de natureza diferente
com base nos resultados da avaliagdo da EFP e do feedback obtido sobre a satisfagdo dos
stakeholders internos e externos

“Os resultados da avaliagdo da EFP permitem a revisdo do que foi planeado, através da
adogdo de melhorias que passam por medidas preventivas e corretivas assim como por
medidas alternativas que configuram novas solugdes, face as praticas em uso.

O feedback sobre a satisfagdo dos stakeholders internos e externos é tido em conta no
processo de revisdo.”

Diagndstico e posicionamento:

Revisdo do planeamento — Resultados da avaliagdo:

Os resultados da avaliagdo sdo revistos e autoavaliados quer nos Balangos Intercalares
quer nos Balangos Finais. Todos os resultados obtidos através dos indicadores em uso
e em monitoriza¢do e outros resultados da atividade da escola, sdo analisados na base
historica e no contexto atual e revistos, de forma a verificar a sua pertinéncia e
utilidade e revistas também as metas de acordo com esses mesmo resultados obtidos.
Estes documentos estruturantes da Revisdo sdo também debatidos em reunides com
stakeholders internos e com stakeholders externos, resultando da revisdo dos
resultados a¢des de melhoria preventivas e corretivas, configurando ndo sé novas
solugGes para a escola atingir os objetivos estratégicos, mas também face a novas
oportunidades, nomeadamente na introdug¢do de novas praticas, projetos e atividades.
A informagdo obtida através dos Inquéritos aos stakeholders é também utilizada na
melhoria das praticas de gestdo da escola, sendo que todos os inquéritos de satisfagdo
tém um indicador em uso, existindo como referido anteriormente, monitorizagdo
didria, avaliagdo, revisao juntamente com os stakeholders e obtengdo de agdes de
melhoria. As opinides e sugestdoes sdao incluidas na revisdo das praticas em uso.
Perante os resultados obtidos e praticas de gestdo analisadas, debatidas e avaliadas
pelos stakeholders, é desenvolvido agdes de melhoria que constam no Mapa Ac¢des de
melhorias, nos Balangos Intercalares e no Relatério do Operador.

POCI:I:Q “] 3820 n é’ PORTUGAL
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Evidéncias:

Balangos Intercalares; Balangos Finais; Mapa de Agdes de Melhoria; Reunides do
Conselho Pedagdgico; Reunides de Orientadores Educativos; Reunides dos
Coordenadores de Curso; Reunides com Professores; Reunides com Colaboradores;
Reunides do Conselho Consultivo; Relatério do Operador; Inquéritos a stakeholders.

C4R2. Revisdao das praticas em uso na gestdo da EFP, através da especificagdo das
melhorias consensualizadas, a partir da andlise contextualizada dos resultados apurados

“As melhorias consensualizadas a implementar na gestdo da EFP decorrem da andlise
contextualizada dos resultados dos indicadores EQAVET selecionados, de outros que
possibilitam a monitorizagdo intercalar dos objetivos tracados e da aferigdo dos descritores
EQAVET/prdticas de gestdo.”

Diagndstico e posicionamento:

Revisdo das praticas de gestdo e do préprio SGQ — resultados da Revisao:

A revisdo vai para além da revisao do que foi planeado, estando a escola no presente
ano letivo a realizar a revisdo das praticas de gestdo e do préprio SGQ.

Referido no foco de observagao anterior, as agdes de melhoria consensualizadas com
os stakeholders internos e externos em resultado dos indicadores em uso e de outros,
possibilitam a monitorizacdo intercalar dos objetivos tragados. Quanto a aferi¢dao das
praticas de gestdo, tendo em conta os descritores EQAVET, além da elaboracdo do
Mapa Balango das Praticas de Gestdo (Anexo 1), a presente auditoria interna anual
(baseada no Anexo 10), sdo momentos de revisdao de todo o SGQ e englobados nos
Balangos Intercalares e nos Balangos Finais. Por outro lado, a Auditoria Externa de
Verificagdo EQAVET foi também um momento importante na revisdo das prdticas em
uso e na revisdo de todo o sistema. Foi também adjudicada uma consultoria no ambito
do SGQ com uma empresa externa para revisao e acompanhamento do SGQ da ECP.
De toda esta revisao, resultaram mais agées de melhoria consensualizadas. De referir
que no Plano de Agdo sdo calendarizadas as agdes (onde se incluem as agbes de
revisdao) e informam cada tipo de stakeholders sobre a analise, avaliagdo, ages de
melhoria e mudangas nas prdticas de gestdo. No ponto 9 do Documento Base -
Identificacdo dos Stakeholders, é definido o nivel de intervengdo, as responsabilidades,
o envolvimento, os momentos de envolvimento no PDCA e as evidéncias desse
envolvimento em todo o processo do SGQ, onde se inclui a Revisdo. No ponto 12 do
Documento Base - Monitorizacdo dos Processos e Resultados da Gestdo da ECP tendo
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em conta as fases do ciclo de qualidade, identifica o planeamento relativo a revisao no
ambito dos Processos e Resultados.

Evidéncias:

Balangos Intercalares; Balangos Anuais; Mapa Balango das Praticas de Gestdo (Anexo
1); Mapa de Auditoria Interna; Relatério Final de Verificacdo EQAVET; Atas de ReuniGes
com empresa consultora externa; Mapa de Ag¢des de Melhoria; Ponto 9 do Documento
Base - Identificagdo dos stakeholders; Ponto 12 do Documento Base - Monitorizagdo
dos Processos e Resultados da Gestdao da ECP tendo em conta as fases do ciclo de
qualidade; Mapa de Monitoriza¢dao do Plano de Acao; Relatério do Operador.

C4R3. Disponibilizagdo no sitio institucional dos resultados da avaliacdo e dos resultados
da revisao

“Os resultados da avaliagdo e os resultados da revisGo sdo, mais do que uma vez por ano,
tornados publicos no sitio institucional.”

Diagndstico e posicionamento:

Os documentos de gestdo relativos a avaliagdo e agdes/procedimentos de melhoria de
indicadores e de praticas de gestdo sdo publicitados internamente e publicitadas no
site da escola na secgdo SGQ para consulta publica, sempre atualizados ao longo do
ano letivo: Balango Anual, Balangos Intercalares, Balango Praticas de Gestdo; Mapa de
Monitorizagdo de Indicadores, Mapa de Melhorias e Relatdrio do Operador e Relatdrio
Final de Verificagdo EQAVET. De referir que nesses documentos sdo ja visiveis os
resultados da revisdo com a introducdo de corre¢cdes/melhorias no SGQ e nas suas
praticas de gestdo, com a introdugdo de novas praticas em resultado das sugestdes dos
auditores externos, dos consultores externos e dos stakeholders, e na introdugdo da
monitorizagdo da eficacia e medigdo das agdes de melhoria aprovadas e introduzidas.

Evidéncias:

Site da escola https://www.ecpescolacomercioporto.pt/sistema-de-garantia-da-
qualidade-egavet/ ; no placard interno da escola adstrito ao SGQ; Balangos
Intercalares; Balangos Anuais; Mapa Balango das Praticas de Gestdo (Anexo 1); Mapa
de Auditoria Interna; Relatério Final de Verificagdo EQAVET; Atas de ReuniGes com
empresa consultora externa; Mapa de A¢des de Melhoria; Ponto 9 do Documento Base
- ldentificagao dos stakeholders; Ponto 12 do Documento Base - Monitorizagdo dos
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Processos e Resultados da Gestdo da ECP tendo em conta as fases do ciclo de
qualidade; Mapa de Monitorizacdo do Plano de Agdo; Relatdrio do Operador.

Avaliagdo do alinhamento no critério 4, tendo como referéncia o descritivo associado a
cada um dos graus de alinhamento com o Quadro EQAVET

N3o Conforme

Em processo

Conforme

Fundamentagao:

Nos 3 focos observados verifica-se que 2 estdo em conformidade e 1 em processo de
conformidade. Ainda esta em fase de desenvolvimento e apuramento dos resultados e
eficacia das a¢des de melhoria introduzidas. As a¢gdes de melhoria sdo continuas e
estdo a ser aplicadas gradualmente.

Critério 5. DIALOGO INSTITUCIONAL PARA A MELHORIA CONTINUA DA
OFERTA DE EFP

Focos de Observagao:

C5T1. Participagdo dos stakeholders internos e externos num didlogo continuado sobre a
qualidade da oferta de EFP e a sua melhoria continua

“O didlogo com os stakeholders internos e externos, sobre a qualidade da oferta de EFP na
instituicdo, e a sua melhoria continua, desenvolve-se no decurso do ano no dmbito de
reunides ou outras sedes de didlogo, segundo agenda previamente concertada e divulgada,
para além do que ocorre nos orgdos onde tém assento.”
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Diagnostico e posicionamento:

No ponto 9 - Identificagdo dos stakeholders do Documento Base - definido o momento
de participagdao dos diversos stakeholders nos 4 ciclos da qualidade - agenda
previamente concertada e divulgada e agenda dos érgdos. No Plano de Agdo, estd
definido também a calendarizagdo e momentos de reunides com todos os
stakeholders. As reunides s3o realizadas ao longo do ano, sdo agendadas e do
conhecimento prévio de todos os stakeholders, quer através de informagdo interna
quer através de publicitagdo no site da escola e nas redes sociais. Estda em processo de
implementacgdo os “Focus-Grupo” com diversos stakeholders internos e externos para
didlogo e debate sobre a qualidade da oferta da escola e sua melhoria continua, focada
em cada tipo de stakeholders. Estd em fase de definigdo também a sua calendarizagdo.

Evidéncias:

No ponto 9 - Identificacdo dos stakeholders do Documento Base; Plano de Acdo; Atas
do Conselho de Administragdo; Reunides do Conselho Pedagdgico; Reunides de
Orientadores Educativos; Reunites dos Coordenadores de Curso; Reunides com
Professores; Reunides com Colaboradores; Reunides do Conselho Consultivo; Reunites
com alunos, Reunides de avaliagdo periddica escolar, ReuniGes com os
pais/encarregados de educac¢do. ReuniGes de Concertacio da Rede de Oferta
Formativa; Reunides com empresas de acolhimento FCT; Reunides com empresas
empregadoras de ex-alunos; reunides com empresas de descontos comerciais;
Reunides com o Municipio.

C5T2. Disponibilizagdao de informacao, sobre a melhoria continua da oferta de EFP, na rede
interna e sitio internet da instituicdo

“E disponibilizada, na rede interna e no sitio internet, informagéo atualizada, mais do que
uma vez por ano, sobre a melhoria continua da oferta de EFP, para consulta dos stakeholders
internos e externos.”

Diagndstico e posicionamento:

E publicado no local interno especifico do SGQ da ECP e no site na ECP, ao longo do
ano letivo, o Mapa de Monitorizagdo dos Indicadores, o Mapa de Plano de melhorias,
os Balangos Intercalares e Balangos Anuais e toda a restante documentacgdo. De forma
a melhorar a transparéncia e o dever de informacdo, foi criado um site novo com
ligagGes as diversas plataformas digitais em uso (Moodle, eCommunity e eSchooling)

Evidéncias:
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Site da escola https://www.ecpescolacomercioporto.pt/escola/sistema-de-garantia-
da-qualidade-eqavet.html e internamente no placard SGQ;

Avaliacdo do alinhamento no critério 5, tendo como referéncia o descritivo associado a
cada um dos graus de alinhamento com o Quadro EQAVET

N3o Conforme

Em processo

Conforme

Fundamentagdo:

Nos 2 focos observados verifica-se que todos estdo em conformidade. No entanto, de
referir que os “Focus-Grupo” ainda estd na fase inicial de planeamento e a sugestao da
criagdo do “Dia Aberto” ainda esta em fase de andlise. O Dia aberto esta previsto para
a semana de 2 a 7 de maio de 2021, virtualmente, em fungdo das restricdes
pandémicas.

Critério 6. APLICACAO DO CICLO DE GARANTIA E MELHORIA DA
QUALIDADE DA OFERTA DA EFP

Focos de Observagdo:

C6T1. Aplicagao do ciclo de garantia e melhoria da qualidade, num processo em que as
suas fases se sucedem repetidamente, na gestao da oferta de EFP
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“O operador aplica de forma sequencial as fases de planeamento, implementag¢éo, avaliagéo
e revisdo as atividades que desenvolve na gestdo da oferta de EFP, sendo que a revisGo
informa o planeamento do ciclo”

Diagnostico e posicionamento:

A atividade da EECP estd compartimentada em 8 Processos. Em cada um desses
Processos, estdo definidos os procedimentos em cada uma das fases do ciclo PDCA. No
Plano de Ag¢do também estdo definidos em cada a¢do prevista 0 momento PDCA em
qgue ocorrem. No ponto 9 - Identificagdo dos stakeholders do Documento Base estdo
novamente definidos os momentos de intervengdo de todos os stakeholders em cada
fase do ciclo PDCA. Na fase da revisdo, através dos Balangos Intercalares e Finais, Mapa
Praticas de Gestdo, Mapa de Auditoria Interna, Relatério Final de Verificagdo EQAVET e
consequentes reuniées com todos os stakeholders, o planeamento e implementagao
anteriores sdo revistos e melhorados para o préximo ciclo. O processo é dinamico ndo
existindo momentos estanques do ciclo, mas sim existindo diversos momentos de
planeamento, implementagdo, avaliagdo e revisdo ao longo de todo o tempo conforme
as atividades e processos existentes. Assim, além das agdes de melhoria resultantes da
revisdo da avaliagdo e da revisdo dos resultados e praticas de gestdo, a todo o
momento é realizada revisdes a todo o sistema, planeando os ciclos seguintes. De
referir a existéncia de resultados de ciclos formativos anteriores (desde 2011/2014)
que ddo uma maior robustez a avaliagdo e revisdo.

Evidéncias:

Processos; Plano de Agdo; No ponto 9 - Identificacdo dos stakeholders do Documento
Base; Relatdrio do Operador; Mapa Praticas de Gestdao; Mapa de Auditorias Internas;
Relatério Final de Verificagdo EQAVET; Todos os documentos de Gestdo visiveis na
pasta da qualidade no site da ECP.

C6T2. Aplicagdo do ciclo de garantia e melhoria da qualidade na gestdo global e intermédia
da oferta de EFP, em fungdo da monitorizacdo intercalar dos objetivos e da duragdo
propria das atividades envolvidas.

“O operador aplica o ciclo de garantia e melhoria da qualidade na gestdo global (a 3 anos) e
intermédia (a 1 ano e durante o ano) da oferta de EFP, em fun¢do da monitorizagdo
intercalar dos objetivos tragados e da duragdo prdpria das atividades envolvidas.”

Diagnostico e posicionamento:
No Plano de Ac¢do a ECP aplica o ciclo PDCA até 3 anos. No Plano Anual de Atividades
aplica até 1 ano. Como referido, ambos mais o Mapa de Monitoriza¢dao dos Indicadores
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sdo analisados, avaliados e revistos nos Balangos Intercalares e Balangos Anuais e de
seguida em reuniGes com os stakeholders. Nos Processos (que estabelecem os
procedimentos do ciclo de 1 ano em cada area de intervenc¢ado da ECP) as fases do ciclo
sdo continuas e de acordo coma duragao prépria das atividades desenvolvidas.

Evidéncias:

Documento Base; Plano de A¢do; Plano Anual de Atividades; Mapa de Monitorizagao
do Plano de Acdo; Mapa de Monitorizagdo de Indicadores; Balangos Intercalares e
Balangos Anuais; Processos.

C6T3. Visibilidade nos documentos orientadores da instituicdo da aplicagdo do ciclo de
garantia e melhoria da qualidade na gestao da oferta de EFP

“A aplicagdo do ciclo de garantia e melhoria da qualidade na gestdo da oferta de EFP é
visivel nos documentos orientadores da instituicdo de ordem estratégica e operacional.”

Diagndstico e posicionamento:
O ciclo PCDA na ECP esta definido e visivel nos documentos orientadores da institui¢cdo
de ordem estratégica e operacional.

Evidéncias:
Plano de Agdo; Documento Base; Relatério do Operador; Processos; Balangos
Intercalares e Balangos Anuais.

Avaliacao do alinhamento no critério 6, tendo como referéncia o descritivo associado a
cada um dos graus de alinhamento com o Quadro EQAVET

Nao Conforme

Em processo

Conforme
[
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Fundamentagao:

Nos 3 focos observados verifica-se que todos estdo em conformidade. No entanto,
ainda esta em fase de anadlise e melhoria a revisdo com indicagdo do planeamento
seguinte.

3. CONTROLO DOCUMENTAL

Cadigo NOME CHECK Observagoes
DG.001 [ Codificagdo de documentos v
DG.002 | Controlo de Documentos e Registos v
DG.003 | Politica da Qualidade v Em revisdo
DG.004 | Organograma Nominativo \) Revisto
DG.005 | Estatutos ECP v Revistos
DG.006 | Projeto Educativo v
DG.007 | Regulamento Interno Cursos Profissionais v Revisto
DG.008 | Regulamento Interno de Protec¢ao de Privacidade v
DG.009 | Brochura RPDG v
DG.010 | Regulamento Interno de FCT dos Cursos Profissionais Vv
DG.012 | Politica eSafety Vv
DG.015 | Regulamento Interno dos CEF’s Vv Revisto
DG.016 | Balango Anual \" Realizado o de 19/20
DG.017 | Plano de Agdo Vv E::/;s;%/ezzilaborado clbic
DG.018 | Documento Base Y Em revisdo
DG.019 | Relatdrio do Operador Vv Em revisao
DG.020 | Balango Intercalar Vv :tr:icle/lgtl)orag'éo o Bl de
DG.021 | Regulamento Interno de FCT dos CEF’s Vv
DG.022 | Regulamento Interno de PAF dos CEF’s Vv
DG.023 | Regulamento Interno de PAP dos Cursos Profissionais A
DG.024 | Regulamento Interno dos Professores Vv Revisto
Cofinanciado por A EUPUPELS
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DG.025 | Regulamento Interno dos Colaboradores \ Revisto
DG.026 | Cédigo Conduta dos Profissionais Vv
DG.027 | Plano E@A Distancia \'
DG.028 | Plano de Higienizagdo de Desinfegdo - COVID-19 \Y
DG.029 | Estratégia de Internacionalizagdo Vv
DG.030 | Plano de Formagdo dos Profissionais \' Realizado o de 20/21
Controlo Documental Interno Vv Em dia
Controlo Documental Externo Vv Em dia
Apresentagdo SGQ ECP Profissionais \' RevulstcT N ef“"ad° a0s
profissionais
Apresentacdo SGQ ECP Alunos Vv Revisto - por enviar aos
alunos
Apresentagdo SGQ ECP Pais/EE \' Revisto - por enviar aos
alunos
Descrigdes de Fungdes Vv
Fluxogramas Processos RGPD Vv
Fluxogramas de Processos de Procedimentos X Em elaboragao
IMP.033 | Diagnéstico de Necessidades de Formagdo Vv Realizado o de 20/21
IMP.034 | Registo de Formacoes realizadas pelos Profissionais Vv f;?i::;ngo de todo 0.ano
IMP.035 | Eficacia da Formagdo Vv Aoilongo de todo 0 ano
letivo
IMP.093 | Proposta de Atividades por professor Vv Realizado o de 20/21
IMP.094 | Plano Anual de Atividades \} Realizado o de 20/21
Anexo 3 X - = ;
ANQEP Indicador - Registo de Conclusao \'} Apurado o Ciclo 17/20
Anexo 4 : : - Em apuramento o ciclo
ANQEP Indicador - Registo de Colocagdo Vv 16/19
Anexo 5 3 : x Em apuramento o ciclo
ANQEP Indicador - Registo de Ocupagdo Vv 16/19
Anexo 6 | Indicador - Grau de satisfagdo Entidades Empregadoras v Em apuramento o ciclo
ANQEP | de Ex-alunos 16/19
INQ.001 | Inquérito Inicial aos alunos Vv Realizado o de 20/21
Inquérito de Avaliagdo da Satisfagdo dos Profissionais Ao longo de todo o ano
INQ.002 = Vv .
com a formagdo letivo
INQ.003 | Inquérito de Autoavaliagdo dos Profissionais \ Em revisdo
Cafinanciado por: ‘I q ”mmw UNAO EUROPEIA a COVERNODE |
n ! | moasttno pa ouacko
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INQ.004 | Inquérito aos alunos finalistas Vv Realizado o de 19/20
INQ.005 Inquérito de Avaliagdo da Satisfagdo das Entidades Vv Em apuramento o ciclo
' Empregadoras de EX-Alunos 16/19
INQ.006 | Inquérito de Satisfagdo Geral dos Profissionais Vv Em revisdo
=T ; . Aguardar recolha de dados
INQ.007 | Inquérito de Satisfagdo Geral dos Alunos Vv até 13/04/2021
INQ.008 | Inquérito de Satisfagdo Geral dos Pais/EE Vv Em revisdo
Inquérito de Satisfacdo das Entidades de Acolhimento Recolha dos dados ao longo
INQ.009 Vv .
FCT de todo o ano letivo
INQ.016 | Inquérito de Avaliagdo dos Professores pelos Alunos Vv Em revisdo
LT.001 Llsta‘ d(::‘ Ins'crlgoes/Matrlculas Alunos Cursos " Em revisio
Profissionais
LT.002 Lista de Inscricbes/Matriculas Alunos CEF’s \Y) Em revisdo
LT.003 | Lista de Inventdrio (Imobilizado) Vv Atualizado
tod
LT.004 | Llista de Pessoal Dependente \" Ao'longo d.e 0dooano
letivo - ultima margo/21
LT.005 | Lista Alunos ¢/ Modulos em atraso Vv Em revisdo
LT.008 | Lista de Parcerias e Protocolos Vv Atualizado
LT.009 | Listagem de Alunos Candidatos \%
LT.010 | Listagem de Alunos Admitidos Vv
LT.011 | Lista de Presencas em Reunides de OE’s \Y
LT.012 | Lista de Presengas em Reunides de CC’s Vv
PRO.001 | Processo Planeamento da Oferta Formativa \") Em revisao
PRO.002 | Processo Selegdo de Alunos Vv Em revisao
PRO.003 | Processo Desenvolvimento da Formagao Y Em revisdao
PRO.004 Processo Empregabilidade e Prosseguimento de v Em revisio
Estudos
PRO.005 | Processo Gestao Financeira \% Em revisao
PRO.006 | Processo Marketing e Comunicagdo \% Em revisdo
PRO.007 | Processo Gestdo de Recursos \' Em revisao
PRO.008 | Processo Gestdo SGQ e Melhoria Continua Vv Em revisdo
Calendario Plano de Ag¢des/Atividades do SGQ \' Realizado o de 20/21
MP.001 | Mapa de Competéncias Vv
MP.002 | Mapa de Monitorizagdo dos Indicadores v Realizado até margo/21
Cofinanciado por Vs oAt oA EURREEL
" AL A EYIVATEA
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do p orto Aprovado: 05/04/2021
Revisto - Este proprio
MP.004 | Mapa de Auditoria Interna v documento - realizado em
abril/21
MP.005 | Mapa Anual de Férias do Pessoal Dependente Vv Em preenchimenta para o
ano de 2021
MP.006 | Mapas Financeiros Mensais \Y Ao.Iongo d.e todo o ano
letivo - ultimo margo/21
MP.007 | Mapa de Andlise de Gestao v Ao.longo c?e todo 0 ano
letivo - ultimo margo/21
" Ao longo de todo 0 ano
MP.008 | Mapa de Execugdo Or¢gamental Mensal Vv letivo - ultimo marco/21
MP.009 | Mapa de Execugdo Fisica Mensal Vv Ao'longo c!e todo o ano
letivo - ultimo margo/21
: = IS Ao longo de todo o ano
MP.010 | Mapa Situagdo de Liquidez Mensal Vv letivo - ultimo marco/21
MP.011 | Mapa de Recolha de Empregabilidade de Ex-alunos Vv ig\/:guramento adiclo
MP.012 | Mapa Orgamento Mensal - Ano Letivo/Econdmico Vv Realizado o de 20/21
MP.013 | Mapa Orcamento Anual - Ano Letivo/Econdmico Vv Realizado o de 20/21
MP.014 | Mapa AcBes de Melhorias vy [|Revisto-atualizadoa
marg¢o/21
MP.015 | Mapa Registo de Conselhos e Reunides Vv
MP.016 | Balango Praticas de Gestdo (Anexo 1) Vv
Revisto - -
MP.017 | Mapa de Monitorizagdo do Plano de Agdo Vv exista - atuali=adoa
margo/21
MP.018 | Mapa de Registo de Limpeza Vv Preenchido todos os dias
MP.019 Mapa de Registo de Entrega das Faturas/Recibos dos Vv Preenchido todos os dias
transportes por parte dos alunos
MP.020 | Plano de Recuperacao Modular Vv
MP.021 | Mapa Reposi¢do de Horas Vv
MP.022 | Mapa de Ocorréncias/Substituicdo de Empresas FCT Vv
MP.023 | Mapa Bolsa de Emprego Vv
MP.024 | Mapa de Ocorréncias/ FCT Vv
MP.025 PIan.o de Manutencdo e Intervengdo de Instalagdes e X Em elaboragio
Equipamentos

Cofinanciado por-

Foram verificadas 2 n3o conformidades

& 140 EUROPEIA o |
’“!;n “,EMOMZO - UNIAO EURGPE :ﬂ %%‘%{}ERL 1 —

Fundo Seckd Ewepey



@Bscola

de (@omércio
do porto

MAPA DE AUDITORIA INTERNA

MP.004/ 3

Aprovado: 05/04/2021

A Equipa de Auditoria Interna

@mWMM

(Dr 2 Ana Mestre)

Cofinanciado por

y;
pocst f}

P

(Carlos Correia)

(Daniel Melo)

LHIAD EURPEIA
?56“2 O - GOVERNO DE
d 3 Sectd Fogi bt e

PORTUGAL

MOUSTIR0 04 £
o

DUACO



Anexo H — Mapa Anual de Férias

Daniel Melo
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Anexo | — Declaracao Tomada de Conhecimento — Protecdo de

Dados

Daniel Melo



@scola DECLARACAO DE TOMADA DE CONHECIMENTO DO IMP.051/ 1
de [Jomércio

do p orto REGULAMENTO INTERNO GERAL DE PROTECAO DE DADOS Aprovado: 02/12/2019

DECLARACAO DE TOMADA DE CONHECIMENTO DO REGULAMENTO INTERNO GERAL DE PROTECAO DE DADOS

Eu, , portador do cartdao de

identificagdao n.2 , declaro que me foram entregues pela TERCIFORMA, SA, os

seguintes documentos:
- Regulamento Interno Geral de Protecao de Dados em vigor na Escola Profissional de Comércio do Porto
- Brochura do RGPD

- Guia de Aplicagao do RGPD nas escolas

Declaro que li e tomei conhecimento dos referidos documentos, assumindo o compromisso de os respeitar.

O(A) COLABORADOR(A)

PorTO, __/ /20 _

Cofinanciado por:
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Anexo J — Declaracao Consentimento — Tratamento de Dados
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DECLARACAO DE CONSENTIMENTO DE

@scola IMP.052/ 1
de (§omercio TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS —
do porto Aprovado: 02/12/2019

COLABORADOR(A)

DECLARAGAO DE CONSENTIMENTO DE TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS
A politica de privacidade do Grupo Ensinus consta no verso do presente documento e faz dele parte integrante

Com entrada em vigor do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados, a 25 de maio de 2018, sdo atribuidos ao titular dos dados
pessoais um conjunto de direitos que visam conferir um maior controlo sobre a sua informagdo pessoal, pelo que, a politica de
protecdo de privacidade da TERCIFORMA, SA, entidade titular da Escola Profissional de Comércio do Porto, se encontra desenhada
no estrito cumprimento das obrigacGes que dai decorrem.

Por ineréncia dos servigcos prestados, a licitude de tratamento da maioria dos dados pessoais tratados pelas instituicdes tuteladas
pela TERCIFORMA, SA, deriva da lei ou de relagdo contratual. Nos restantes casos, a TERCIFORMA, SA procede a recolha dos
respetivos consentimentos, nos termos legais.

Todos aqueles que interagem com a TERCIFORMA, SA (candidatos, alunos, encarregados de educagdo, professores, trabalhadores e
demais interessados), e que connosco partilham dados pessoais, tém a garantia de que nos encontramos capacitados para garantir
a sua protegdo de privacidade, tratando os dados pessoais recolhidos no estrito cumprimento da legislagdo em vigor.

Nestes termos, cumpre informar que,

Por forma a dar resposta ao cumprimento ao Regulamento Geral de Protecdo de Dados, necessitamos do seu consentimento
expresso, claro e livre sobre:

CONSENTIMENTO RELATIVO A CAPTACAO DE IMAGEM E SOM:

ODou OON&o dou

0 meu consentimento a TERCIFORMA, SA para recolha dos [meus dados pessoais] (imagem e/ou som), em ambito profissional e no
dmbito de atividades externas, para divulgacdo nas instituicdes e sociedades do Grupo Ensinus, e/ou nas plataformas Facebook;
Instagram; e Sites Institucionais.

CONSENTIMENTO RELATIVO A REDES SOCIAIS E WEB SITE:

ODou OON&o dou

0 meu consentimento a TERCIFORMA, SA para que [0os meus dados pessoais] (nome, email, imagem e/ou som) sejam utilizados
para promogdo e divulgacdo das instituicdes e sociedades do Grupo Ensinus nas seguintes plataformas: Facebook, Instagram e Sites
Institucionais.

CONSENTIMENTO RELATIVO A COMUNICAGOES INSTITUCIONAIS E DE MARKETING:

ODou OON&o dou

o0 meu consentimento a TERCIFORMA, SA para que os meus dados pessoais [nome e e-mail) sejam utilizados para ser contatado(a)
para rececdo de comunicagdes institucionais e de marketing que sejam consideradas relevantes para a promogao da educacdo e da
prestagdo de um servico de exceléncia por parte da Escola Profissional de Comércio do Porto, através dos diferentes canais de
comunicagdo, quer fisicos quer digitais, designadamente cartas, SMS, e-mails, newsletters, ou folhetos institucionais.

CONSENTIMENTO RELATIVO A INQUERITOS:

ODou ON&o dou

0 meu consentimento a TERCIFORMA, SA para que os meus dados pessoais (nome e e-mail) sejam utilizados para realizagdo de
inquéritos.

TOMEI CONHECIMENTO QUE:

[0 Nos termos da legislagdo em vigor é me garantido o direito de retirar o consentimento efetuado, bastando para tanto enviar um
e-mail para dados.pessoais@ecp.edu.pt;

O Os dados utilizados no ambito dos consentimentos concedidos serdo conservados até a retirada do meu consentimento;

[0 A retirada do consentimento ndo compromete a licitude do tratamento efetuado com base no consentimento previamente
dado.

O(A) CoLABORADOR(A)

PorTO, __ /__/

Cofinanciado por:

”
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DECLARACAO DE CONSENTIMENTO DE

@scola IMP.052/ 1
de (§omercio TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS —
do porto Aprovado: 02/12/2019

COLABORADOR(A)

POLITICA DE PRIVACIDADE DO GRUPO ENSINUS
A Ensinus | — Empreendimentos Educativos S.A. dedica-se inteiramente a educagdo e ao ensino de todos os niveis e graus, desde a
educacdo pré-escolar ao ensino superior, incluindo o ensino e a formagdo profissional, a consultoria e a investigacdo aplicada.
Neste sentido, recai sobre todas as instituicdes por si tuteladas (Colégio de Alfragide, Externato Alvares Cabral, Externato Marqués
de Pombal, EPET — Escola Profissional de Estudos Técnicos, INAE — Instituto Nacional Aprendizagem e Ensino, EPAR — Escola
Profissional Almirante Reis, Escola de Comércio do Porto, Escola de Comércio de Lisboa, INETE — Instituto de Educagdo Técnica, IPT
— Instituto das ProfissGes e Tecnologias, e ISG — Business & Economics School) um dever acrescido de transparéncia, de transmissdo
dos reais valores de privacidade, e da reserva da vida privada, subjacentes Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e
do Conselho de 27 de abril de 2016 relativo a prote¢do das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais
e a livre circulagdo desses dados e que revoga a Diretiva 95/46/CE (Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados, de ora em
diante designado por RGPD).
Com entrada em vigor do RGPD, a 25 de maio de 2018, sdo atribuidos ao titular dos dados pessoais um conjunto de direitos que
visam conferir um maior controlo sobre a sua informagdo pessoal, pelo que, a politica de protecdo de privacidade da Ensinus | —
Empreendimentos Educativos S.A. se encontra desenhada no estrito cumprimento das obrigacGes que dai decorrem.
Por ineréncia dos servicos prestados, a licitude de tratamento da maioria dos dados pessoais tratados pelas instituicdes tuteladas
pela Ensinus | — Empreendimentos Educativos S.A. deriva da lei ou de relagdo contratual. Nos restantes casos, a Ensinus | —
Empreendimentos Educativos S.A. procede a recolha dos respectivos consentimentos, nos termos legais.
Todos aqueles que interagem com qualquer instituicdo tutelada pela Ensinus | — Empreendimentos Educativos S.A. (candidatos,
alunos, encarregados de educagdo, professores, trabalhadores e demais interessados), e que connosco partilham dados pessoais,
tém a garantia de que todas elas se encontram capacitadas para garantir a sua proteccdo de privacidade, tratando os dados
pessoais recolhidos no estrito cumprimento da legislagdo em vigor.
Entre outros, os titulares dos dados pessoais, gozam dos seguintes direitos:

e Direito a limitagdo do tratamento dos dados: Os dados pessoais sdo recolhidos para finalidades determinadas, explicitas
e legitimas, ndo podendo ser tratados posteriormente de uma forma incompativel com essas finalidades;

e Direito a portabilidade dos dados: O titular dos dados tem o direito de receber os dados pessoais que lhe digam respeito
e que tenha fornecido a um responsdvel pelo tratamento, num formato estruturado, de uso corrente e de leitura
automatica, e o direito de transmitir esses dados a outro responsavel pelo tratamento sem que o responsavel a quem os
dados pessoais foram fornecidos o possa impedir;

e Direito ao apagamento dos dados: O titular tem o direito de obter do responsavel pelo tratamento o apagamento dos
seus dados pessoais, sem demora injustificada, e este tem a obrigacdo de apagar os dados pessoais, sem demora
injustificada;

e Direito de acesso do titular dos dados: O titular dos dados tem o direito de obter do responsdvel pelo tratamento a
confirmagdo de que os dados pessoais que lhe digam respeito sdo ou ndo objecto de tratamento e, se for esse o caso, o
direito de aceder ai seus dados pessoais;

e Direito de oposi¢do ao tratamento de dados: O titular dos dados tem o direito de se opor a qualquer momento, por
motivos relacionados com a sua situacdo particular, ao tratamento dos dados pessoais que Ihe digam respeito;

e Direito a retificagdo dos dados: O titular tem o direito de obter, sem demora injustificada, do responsdvel pelo
tratamento a retificacdo dos dados pessoais inexatos que lhe digam respeito. Tendo em conta as finalidades do
tratamento, o titular dos dados tem direito a que os seus dados pessoais incompletos sejam completados, incluindo por
meio de uma declaragdo adicional.

Mais se informa que a visita aos nossos sites institucionais ndo recolhe quaisquer dados pessoais, salvo nos casos em que o
utilizador submete, de forma voluntdria, algum dos formuldrios disponibilizados.

Quem é o responsavel pelo tratamento de dados
pessoais?

TERCIFORMA, SA que tutela a Escola Profissional de
Comeércio do Porto

O(A) CoLABORADOR(A)

Site: http://www.ecpescolacomercioporto.pt/
Morada: Rua do Rosério, 172/6 4050-521 Porto
E-mail: dados.pessoais@ecp.edu.pt

Telefone: 222071530

PorTO, __/__/

Cofinanciado por:
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Anexo K — Comunicacao de Servico Externo

Daniel Melo



@scola COMUNICACAO DE SERVICO EXTERNO DO
de [Jomércio

do p orto PESSOAL INTERNO

IMP.098/ 2

Aprovado: 20/11/2019

FOLHA DE REGISTO DE

Atraso
N3o marcac¢do de entrada e/ou saida
Auséncia

Servico Externo

O O OO o

Outro

Justificagao:

Duragao:

Data:

Assinatura:

Autorizado / Visto:

Data:




Anexo L — Contrato Individual de Trabalho
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Qscola CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO A IMP.012/ 1
de (Jomércio

do porto TERMO CERTO Aprovado: 12/11/2019

CONTRATO DE TRABALHO A TERMO CERTO
Entre:

TERCIFORMA - Estudos de Comércio e Servigos, SA., com sede na Rua do Rosario, 172/6,
4050-521 Porto, N.I.P.C. n® 502.783.770, entidade titular do ESCOLA PROFISSIONAL
COMERCIO DO PORTO, neste ato representada pelos seus administradores, | SN

_ora em diante abreviadamente designado como PRIMEIRA CONTRAENTE, e

Exma Senhora 4090660600 066069868440664 residente na
XXXXXXXXXXKXKXXKXKAXXXXKKXKXKXXXXKXXKXXXXXXXXX, portadora do Cartdo do Cidadao n.°
XXXXXXXXXXXXXXXXXX, contribuinte fiscal nO. xxxX.xxx.xxx, ora em diante abreviadamente

designada como SEGUNDA CONTRAENTE,

Considerando que:

1. Escola Profissional Comércio do Porto ¢ uma escola de ensino e formacgédo profissional,
reconhecida e autorizada a funcionar como escola profissional pelas entidades publicas
competentes.

2. A abertura de novas turmas e cursos sdo aprovados anualmente pelo Ministério da Educacao e
viabilizacdo do financiamento estd condicionado ao nimero de turmas em funcionamento e a
verificacdo do nimero de alunos inscritos pelo Ministério da Educacdo.

3. Na sequéncia do funcionamento destas turmas, nos termos referidos nos nimeros 1 e 2
anteriores, a PRIMEIRA CONTRAENTE tem a necessidade de contratar uma Trabalhadora

b 0.0.9.9.0.6.9.6.0.0.0.9.9.0¢6.6.9.0005H

é, livremente e de boa fé, acordado o presente contrato de Trabalho a Termo Certo, que se rege

nos termos das clausulas seguintes:

Ia
1. A PRIMEIRA CONTRAENTE contrata os servicos da SEGUNDA CONTRAENTE para o exercicio da

atividade de xXO0XXXXXXXXXXXXXXX, com a categoria profissional de xXXxXXXXXXXXXXXXXXXXX, da

Cofinanciada por -

- : HiAc EURUEER S s e
vosi S #3620 | N




@scola CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO A IMP.012/ 1
de [Jomércio

do porto TErRMO CERTO Aprovado: 12/11/2019

Convengao Coletiva de Trabalho celebrada entre a CNEF e a FNE e outros sindicatos, publicada
no BTE n.° 31, de 22 de agosto de 2017, com a subordinagdo hierarquica a esta ou aos seus
representantes e sujeicdo aos regulamentos internos da TERCIFORMA - Estudos de Comércio
e Servigos, S.A.

2. A SEGUNDA CONTRAENTE prestara o seu trabalho nas instalacées da TERCIFORMA - Estudos de
Comércio e Servicos, S.A., sem prejuizo das deslocagbes que deva efetuar em razdo das
funcbes exercidas e podendo ser transferido para qualquer local de trabalho da PRIMEIRA
CONTRAENTE, desde que tal Ihe ndo cause prejuizos sérios.

23

A SEGUNDA CONTRAENTE compromete-se a prestar trabalho pelo periodo de xx (xxxxxxxxxx) horas

semanais, de segunda a sexta-feira, em horario a definir pela primeira contratante.

3a

A SEGUNDA CONTRAENTE auferira a titulo de retribuicdo base a quantia mensal iliquida de xxx,xx

(XXXXXXXXXXXXXXX), € a um subsidio de alimentagcdo a razdo de €5,50 (cinco euros e cinquenta

céntimos), por cada dia de trabalho efetivamente prestado.

4a

1. O presente contrato é celebrado a termo certo, com inicio em xx de xxxxxxxxxxx de 20xx e
termo em xx de xxxxxxxxxxx de 20xx, sendo automatica e sucessivamente renovavel por
periodos de 1 (um) ano, salvo se for denunciado por qualquer das partes para o termo do prazo
inicial ou de qualquer das renovacgbes ao abrigo de previsto na alinea f) do n® 2 do artigo 140°
do Codigo do Trabalho, aprovado pela Lei n® 7/2009, de 12 de fevereiro, com fundamento no
acréscimo excecional da atividade da PRIMEIRA CONTRAENTE, conforme justificado nos
considerando n° 2 e 3 da clausula 12 supra.

2. Na&o existem na empresa, comissao de trabalhadores ou estruturas sindicais, nao havendo por
isso lugar ao cumprimento do disposto no n° 1 do artigo 144° do Cddigo do Trabalho.

53

1. Toda a informacdo que, na sequéncia deste contrato, a SEGUNDA CONTRAENTE obtenha acerca
dos negocios e trabalhos da PRIMEIRA CONTRAENTE é confidencial.

2. A SEGUNDA CONTRAENTE reconhece a natureza confidencial da informacdo referida no nimero
anterior pelo que aceita que Ihe é vedado publicar ou comunicar a terceiros tais informagdes sem

autorizacdo expressa e prévia da PRIMEIRA CONTRAENTE, salvo nas situagdes em que tal seja

g d PORTUGAL UNIAO EUROPEIA GOVERNO DE
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Oscola CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO A IMP.012/1
de [Jomércio

do porto TERMO CERTO Aprovado: 12/11/2019

necessario ao correto exercicio das fungdes e responsabilidades para ela SEGUNDA CONTRAENTE
decorrentes deste mesmo contrato.
63
Nos termos do artigo 136° do Codigo de trabalho, durante a execugdo do presente contrato, e nos
dois anos subsequentes, a SEGUNDA CONTRAENTE obriga-se a ndo desenvolver, direta ou
indiretamente, por conta propria ou alheia, qualquer atividade que possa conflituar ou concorrer com

a atividade desenvolvida pela PRIMEIRA CONTRAENTE

73

Todas as patentes, marcas registadas e outros direitos sobre qualquer invengdo, formula ou conceito

(bem como quaisquer melhoramentos ou alteracbes de uma invengdo, férmula ou conceito

existentes) criados ou desenvolvidos pela SEGUNDA CONTRAENTE, no decurso do presente contrato e

derivado ou relacionado com o seu trabalho, pertencerdo a PRIMEIRA CONTRAENTE.

83

1.  Na matéria de férias e respetiva remuneracgdo e ainda na matéria de cessacdo do contrato, suas
diferentes formas e prazos aplicaveis, nomeadamente os relativos aos avisos prévios a efetuar,
as partes conformam-se com o disposto na Convengao Coletiva de Trabalho celebrada entre a
CNEF e a FNE e outros sindicatos, publicada no BTE n.° 31, de 22 de agosto de 2017, bem como,
em tudo o que ndo seja contraditério, pelo disposto nos artigos 237° e seguintes, 1129, 3430 e
3440 do Cdédigo do Trabalho, cujas disposi¢bes declaram conhecer.

2. Para além do previsto no numero anterior, as partes aceitam que em tudo o mais ndo
especificamente previsto no presente contrato aplicam-se as disposicbes legais em vigor.

3. Nos termos e para os efeitos do n.° 1, do art.° 497° do Coddigo do Trabalho, a SEGUNDA
CONTRAENTE aceita, como instrumento de regulamentacdo coletiva aplicavel a este contrato a
convencgado coletiva de trabalho celebrada entre a CNEF e a FNE e outros sindicatos, publicada no
BTE n.° 31, de 22 de agosto de 2017.

9.a

1. Pelo presente contrato, a 2.2 Outorgante autoriza expressamente a 1.2 Outorgante a tratar,

comunicar e/ou transferir os seus dados pessoais, designadamente os constantes do presente

contrato as entidades referidas no nimero seguinte, com vista as seguintes finalidades:

a. Calculo e pagamento de retribuicdes, prestacdes acessoérias, outros abonos e

. i UNIAO EUROPEIA S
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de [Jomércio

do p orto TERMO CE RTO Aprovado: 12/11/2019

gratificacdes;

b. Calculo, retencdo na fonte e operacbes relativas a descontos na retribuicdo,
obrigatorios ou facultativos, decorrentes de disposicdo legal;

C. Realizagdo de operagbes estatisticas ndo nominativas relacionadas com o
processamento de salarios no ambito da entidade processadora.

2. As entidades mencionadas no niimero anterior sdo as seguintes:

a. IGFSS - Instituto de Gestdo Financeira da Seguranga Social;
b. DGCI - Diregao Geral dos Impostos;
C. Instituigdes bancarias e seguradoras;
d. INE - Instituto Nacional de Estatisticas;
e. ACT - Autoridade para as Condigdes de Trabalho;
10.2

As partes aceitam que em tudo o mais ndo especificamente previsto no presente contrato aplicam-se

as disposicdes legais em vigor.

Feito em xx de Xxxxxxxxxxxx de 20xx

A PRIMEIRA CONTRAENTE

A SEGUNDA CONTRAENTE

: "/ UNIAO EUROPEIA S
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Anexo M — Saude Ocupacional — Auditoria

Daniel Melo



") BLUEREPORT

’ - ' Engenharia, Formagdo e Seguranc¢a do Trabalho

AUDITORIA DE VERIFICACAO DA
CONFORMIDADE LEGAL EM MATERIA
DE SEGURANCA NO TRABALHO

PLANO E PROGRAMA DE PREVENCAO

ROFISSIONAIS
o

Nome da Empresa: TERCIFORMA — ESTUDOS DE COMERCIO E SERVICOS, S.A.
Morada do Estabelecimento: RUA DO ROSARIO, 174; 4050-521 PORTO
Data da Visita: 29-10-2021

Bluereport — Consultoria e Formagdo Unipessoal, Lda
NIF: 516372130

Contacto: 928113111
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TERCIFORMA — ESTUDOS DE COMERCIO E SERVICOS, S.A.

Cerca de 2/3 da vida do ser humano € passada no exercicio de uma atividade profissional e por isso as
condi¢cdes de exercicio dessa atividade tém um impacto importante no estado de saude do individuo
refletindo-se na sua produtividade.
No local de trabalho s&o criadas situacdes que podem originar riscos para a salde e integridade fisica dos
frabalhadores. Estes riscos podem adyvir:

do ar ambiente do local de trabalho

do equipamento e métodos de trabalho utilizados

da prépria organizacdo do trabalho
A forma mais econdmica, mais eficaz, mais «socialmente corretan de reparar acidentes de trabalho, é
preveni-los; porque ao conhecermos 0s perigos que enfrentamos, construimos defesas, normas de
conduta, regras de seguran¢a que nos permitem controlar os riscos, minimizando a probabilidade de
ocorréncia de acidentes.

Eisto € prevencdo!

E a nossa atitude face aos perigos que define a nossa capacidade de sobrevivéncia.
E a nossa capacidade de controlar os riscos, de uma forma consciente e consistente baseada em
conhecimentos técnicos e em metodologias sistemdaticas, que nos torna humanos, capazes de impor a

nossa propria evolugdo, de uma forma determinista.

A auditoria € um processo sistemdtico, independente e documentado para se obter evidéncias e avaliar
de forma objetiva o atendimento de critérios relacionados com vdrios processos industricis e gerenciais. E
um instrumento gerencial que tem como objetivo identificar parémetros ndo-conformes que reduzem o
desempenho da qualidade de produtos, operacdes, logistica ou aumentam os riscos de acidentes ou

doencas profissiondis no ambiente de trabalho.

Portanto, a auditoria de Seguranca do Trabalho define um processo estruturado para a recolha de
informacdes sobre a eficiéncia e confiabilidade do sistema de gestdo de Seguranca e Saude do Trabalho.
E um instrumento importante para que a organizacdo possa se autoavaliar e subsidiar a elaboracdo do

plano de acdio, com vistas a adequacdo das ndo-conformidades identificadas.



TERCIFORMA — ESTUDOS DE COMERCIO E SERVICOS, S.A.

TERCIFORMA - ESTUDOS DE COMERCIO E SERVIGOS, S.A.

85320 — ENSINO SECUNDARIO, TECNOLOGICO, ARTISTICO E PROFISSIONAL

RUA DO ROSARIO, 174; 4050-521 PORTO

O estabelecimento desenvolve atividades de ensino e gestdo administrativa

v Piso -1
o Salas de Aula

o Instalagdes sanitdrias

o Bar
o Arrumos
v PisoO

o Salas de Aula

o Instalagdes sanitdrias
o Auditério

o Secretaria

o Rececgdo

o Salas de Aula

o Instalacdes sanitdrias

o Salas de Aula

o Instalagdes sanitdrias

o Salas de Aula
o Instalagdes sanitdrias

v Piso 4



TERCIFORMA — ESTUDOS DE COMERCIO E SERVICOS, S.A.
o Sala da Direcdo

o Sala de Arrumos
o Instalagdes sanitdrias
o Sala de Informatica

o Open Space

Ndo foram identificados trabalhadores nas seguintes condicdes, consideradas vulnerdveis

HoE
M P

Categoria Profissional

Trabalhadoras gravidas
Trabalhadoras puérperas
Trabalhadoras lactantes
Trabalhadores menores

Trabalhadores com capacidade
reduzida

Trabalhadores com deficiéncia

Trabalhadores com doenca crénica

- Computadores e periféricos

Nome do Produto Risco Frases de Adverténcia

Nd&o foram observados produtos quimicos, apenas os referentes a limpeza do espaco.



TERCIFORMA — ESTUDOS DE COMERCIO E SERVICOS, LDA|

3.1 Instalagées e Postos de Trabalho

Dimensionamento das instalagoes

<2

Os postos de trabalho previnem ou reduzem os riscos
identificados

Rt b R e e e e e e e

3.2 Equipamentos de Trabalho

Observagoes

Formacgdo na utilizagdo dos equipamentos




TERCIFORMA — ESTUDOS DE COMERCIO E SERVICOS, LDA|

3.3 UtilizacGo de Equipamentos de Protecdo Individual (EPI’s)

Observacgoes

[}
i Uso de mdscaras de protecdo,
E situacdo de pandemia COVID-19.

Validades EPI’s

3.4 Instalagdes Sanitarias / Balnearios

Observagoes

I e e e

Lavatério com sabonete
papel/secador de mdos

3.5 Refeitorio

Observagoes

TTTTTTUTTTTTTTTTTTTTTTTTTIT T T

Lavatério com sabonete liquido e toalhetes de
papel/secador de mdos




TERCIFORMA — ESTUDOS DE COMERCIO E SERVICOS, LDA|

3.6 Produtos Quimicos

Observagdes

Utilizacdo correta de Produtos Quimicos

3.7 Organizacédo da Emergéncia

Observagoes

Formacgdo de Equipas de Primeiros Socorros, combate a
incéndios e evacuagdo

TTTTTTTTrTTTTTTTTTTTTTTTITTTTTTTTIrT T

Existe caixa de primeiros socorros, sinalizada e com
conteddo adequado




TERCIFORMA — ESTUDOS DE COMERCIO E SERVICOS, LDA|

3.8 Instalacdes Elétricas

Observagoes

Quadros elétricos identificados

3.9 Documentagdo Verificada

Observacoes

Avaliagcdo de riscos especificos (Biolégicos, Quimicos,
Ergondémicos, vibragdes, campos eletromagnéticos,
radiagdes opticas, radiagoes ionizantes)

Registos de Manutengdo dos Meios de combate a

incéndios

Informacgéo aos trabalhadores em matéria do cédigo de i
trabalho

Procedimento a aplicar para comunicar acidentes de
trabalho

2




TERCIFORMA — ESTUDOS DE COMERCIO E SERVICOS, LDA|

3.10 Formacéo e Informacéo

Observagoes

Formagdo de acolhimento de novos trabalhadores em
matéria de SHT

Formacdo de trabalhadores na mudanga de fungoes
em matéria de SHT

Formagdo de trabalhadores expostos a atividades de

risco elevado

———ege e

Sdo desenvolvidas campanhas para a promogao da i i i | Plano de contingéncia COVID-19
Seguranca !

Existem relatérios de andlise de doengas profissionais

TTTTTTTITTTTTTTTITTTTTTTTTTT

3.11 Plano de Contingéncia COVID-19
Observagoes

Existe plano de contingéncia na empresa para a
prevencdo da COVID-19

A empresa desenvolveu alguma auditoria verificagdo
dos pontos realgcados pela ACT ou DGS

Existem afixadas informagdes sobre as medidas de
prevencdo da COVID-19




TERCIFORMA — ESTUDOS DE COMERCIO E SERVICOS, LDA|

Os empregadores devem preparar cuidadosamente as acdes a tomar no dmbito do cumprimento das
suas responsabilidades ao nivel da avaliagdo de riscos, e implementar as medidas necessarias para a
seguranca e a saude dos trabalhadores. Para tal, e com base na avaliagcdo de riscos, elaborou-se um

plano e programa de prevencdo para a eliminacdo, reducdo e controlo dos riscos.

O plano e programa de prevencdo prevé:
a estipulacdo de um prazo de implementacdo, decorrente do Nivel de Intervencdo;
a afribuic@o de tarefas, a organizacdo e a coordenacdo da avaliagdo;
a designacdo de pessoas competentes para realizar as avaliagcdes;
o envolvimento dos quadros de chefia e o incentivo & participagcdo dos trabalhadores;

a garantia de que a avaliacdo de risco e consequente implementacdo das medidas propostas sdo

registadas;

a prestagdo de informagdes aos frabalhadores e/ou aos seus representantes sobre os resultados da

avaliacdo e as medidas infroduzidas (colocando os registos a sua disposicdo).
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TERCIFORMA — ESTUDOS DE COMERCIO E SERVICOS, LDA

Anexo 1 - Politica de Seguranca e Saude

Anexo 2 - Contactos de Emergéncia

Anexo 3 - Organograma de emergéncia

Anexo 4 - Lista de Acidentes de Trabalho

Anexo 5 - Lista de Doencas Profissionais

Anexo 6 - Conteudo da Caixa de Primeiros Socorros

Anexo 7 - Procedimento para Primeiros Socorros

Anexo 8 - Declaracao de Entrega de EPI’s

Anexo 9 - Consulta aos Trabalhadores

Anexo 10 - Instrucdes em caso de emergéncia (documento interno)
Anexo 12 - Relatério de Verificacdo dos Meios de Combate a Incéndios (anexar registo da empresa que verifica

os equipamentos)




Anexo N — Mapa Monitorizacdo do Plano de Ac¢ao

Daniel Melo
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Mensagem do autor:

A todos a quem esta tese possa servir de guideline, espero que este vos ajude no
percurso escolar e/ou profissional. Estou disponivel para esclarecer sobre eventuais
questdes que surjam. Abaixo forne¢o o meu contacto do Linkedin para caso queiram
contactar-me. Saudac¢ées, Daniel Melo.

Contacto do autor para questodes:

Pagina Linkedin Daniel Melo:

www.linkedin.com/in/daniel-melo-8b38361a9

QR CODE:




	● CAPÍTULO I
	● Introdução
	● CAPÍTULO II – Revisão de Literatura
	2.1 Sistemas de Gestão da Qualidade
	2.2  Evolução Histórica da Gestão da Qualidade
	2.3  Ciclo PDCA
	2.4  Sistema de Gestão de Qualidade Total
	2.5  International Organization for Standardization (ISO)
	2.6  O que é o EQAVET
	2.7  Sistema de Garantia de Qualidade em alinhamento com quadro EQAVET
	2.8 NP 4427:2018 – Sistemas de Gestão de Pessoas

	● CAPÍTULO III – Metodologia
	● CAPÍTULO IV – Projeto aplicado: Escola de Comércio do Porto
	4.1 Entidade proprietária
	4.2  História
	4.3 Missão
	4.4 Visão
	4.5  Valores
	4.6  Atuação
	4.7 Âmbito da Implementação da NP:4427:2018
	4.8 Análise Requisitos NP 4427:2018
	4.7.1 Interpretação NP4427:2018 -  Requisitos 4 e 5
	4.7.2. Interpretação NP 4427:2018 -  Requisito 6
	4.7.3 Interpretação NP 4427:2018 -  Requisito 7
	4.7.4 Interpretação NP 4427:2018 -  Requisito 8
	4.7.5 Interpretação NP 4427:2018 -  Requisitos 9 e 10

	● CAPÍTULO V - Conclusões e Desenvolvimentos Futuros
	● Bibliografia

