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RESUMO

A garantia da qualidade é um imperativo legal nos dias de hoje para todos os operadores
de ensino e formacgado profissional. Em Portugal, a garantia da qualidade é uma op¢ao
politica a nivel nacional, mas também um designio das politicas europeias de educacao
e formacao. A crescente proliferacao de operadores de educacgdo e formagao, desde os
anos 90 até aos dias de hoje, aumentou a diversificacdo de publicos e uma crescente
concorréncia entre as organizagdes de educagdo e formagao em atividade no mercado
nacional, este projeto assume-se como uma ferramenta de aplicacdo de ferramentas
Lean numa organizagao, tendo esta ja implementadas as Normas 1S0:9001:2015, e
Sistema de Garantia da Qualidade para operadores do Ensino Profissional, através do
enquadramento tedrico e a aplicacdo prdtica de algumas das ferramentas Lean num

operador de Educacao e Formacgao Profissional (EFP).

O Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para a Educacdo e a
Formacao Profissionais (Quadro EQAVET)! tem como propdsito assegurar a melhoria da
qualidade na educac¢do e formagdo profissional (EFP) dentro do espago europeu. O
ambito deste projeto de mestrado pretende ser o ponto de partida para uma proposta
de implementagdo de um sistema integrado de qualidade numa cooperativa de Ensino
e Formacdo profissional e um exemplo de boas praticas para os operadores de EFP em
Portugal, introduzindo o Lean Six Sigma como uma filosofia de melhoria continua com a

utilizacdo de ferramentas com o SIPOC; 5S; Gestdo Visual e Satandard Work.

Palavras-chave: Six Sigma; ISO 9001:2015; EQAVET; Ensino Profissional; Qualidade.

1 Recomendacdo disponivel em
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/PDF/?uri=CELEX:32009H0708(01)&from=EN
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ABSTRACT

Quality assurance is a legal imperative nowadays for all vocational education and
training operators. In Portugal, quality assurance is a policy option at the national level,
but also a design of European education and training policies. The increasing
proliferation of education and training operators, since the 90's until today, has
increased the diversification of public and a growing competition among the education
and training organizations in activity in the national market, this project assumes itself
as a tool for the application of Lean tools in an organization, having already implemented
the 1SO:9001:2015 Standards, and Quality Assurance System for VET operators, through
the theoretical framework and the practical application of some of the Lean tools in a
Vocational Education and Training (VET) operator.

The European Quality Assurance Reference Framework for Vocational Education and
Training (EQAVET Framework) aims to ensure quality improvement in vocational
education and training (VET) within the European space. The scope of this master's
project aims to be the starting point for a proposal to implement an integrated quality
system in a VET cooperative and an example of good practice for VET operators in
Portugal, introducing Lean Six Sigma as a philosophy of continuous improvement with

the use of tools such as SIPOC; 5S; Visual Management and Standard Work.

Keywords: Six Sigma; ISO 9001:2015; EQAVET,; Education and Training; Quality.
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CAPITULO | - INTRODUGAO

As Escolas Profissionais, através do Decreto-lei n. 2 92/2014, de 20/06, estdo obrigadas
a implementar modelos de Garantia de qualidade em linha com o Quadro (EQAVET),
cuja certificacdo serd efetuada pela Agéncia Nacional para a Qualificacdo e Ensino

Profissional.

O tema apresentado neste projeto tenta responder a implementagao de um sistema
integrado de qualidade numa organizacdao de educacdo e formacao profissional, e ndo
apenas a um requisito legal, que na minha opinido ndo responde aos desafios das

organizagoes.

A qualidade é um objeto de estudo fascinante, para mim e para muitos que a estudam
e nela trabalham, que oferece diferentes interpretacdes e muitas discussdes, e que pode
ser a solucdo de varios problemas dentro de uma organizacdo ou a culpada das perdas
de tempo, excesso de burocracia, imposi¢ao de limites de inovac¢ado e criatividade. No
campo da educacao, para ser uma solucdo, terd de assumir uma maior centralidade por
parte da gestdo de topo e nas diferentes estruturas que compde a organizagao. Algumas
organizacdes procuram os melhores modelos de gestdo, as melhores estratégias, para a
criacao de valor, visibilidade da sua instituicdo e satisfacdo dos diversos intervenientes
internos e externos; neste contexto, a qualidade podera ajudar, sem duvida, de uma
forma integrada, real e aplicada, como um instrumento no planeamento,
operacionalizacdao, monitorizacdo e controlo, para esse efeito a cultura da organizagao
tem de estar num pensamento e filosofia de melhoria continua, esta é a resposta que

pretendo dar com este projeto.

O interesse por esta tematica tem origem no contexto profissional e, mais recentemente
no contexto académico: como referi, a gestdo da qualidade é para mim fascinante e uma
descoberta didria, e a filosofia e a metodologia inerente ao Lean Six Sigma, um sistema
ainda jovem, ou inexistente, como modelo na organizacdo escolar em Portugal.

O intuito deste projeto de mestrado é criar uma base de trabalho que permita uma

aplicacdo pratica dos sistemas e modelos de qualidade, acima referidos, de uma forma
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integrada e proveitosa para uma organizacao de uma forma holistica e num paradigma

de melhoria continua.

Tendo em conta as caracteristicas dos operadores de educagao e formagao com oferta
profissionalizante no territorio nacional e a rede de escolas, publicas e privadas, que
desenvolvem formagdo duplamente qualificante, a ANQEP? tem feito um trabalho
permanente no Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para a
Educacao e a Formagdo Profissionais (Quadro EQAVET). No entanto, constata-se que
este nao abarca todos os conceitos que seriam necessarios e, consequentemente, os
operadores também ndo dispdem de instrumentos nem estdo apetrechados para
responder, cabalmente, a melhoria continua das suas organizagdes, alids o Quadro

(EQAVET) responde apenas ao output e ndo ao sistema por um todo.

A criagdo do sistema integrado na drea da qualidade que proponho, pretende ser uma
forma de elucidar os diferentes atores sobre estas dreas, mas ao mesmo tempo com a

aplicacdo deste sistema integrado perceber a sua eficiéncia na ETAP - Escola Profissional.

Considerando que estas dimensdes da qualidade sdo necessarias para definir as
prioridades na organiza¢ao da oferta educativa e formativa, criando uma cultura real de
qualidade de uma organizacdo e, nao apenas, uma certificacdo ou simbolos de

qualidade.

Atento a ldégica das dificuldades em adotar uma cultura organizacional baseada na
melhoria continua, e ndo apenas na utilizacdao de instrumentos emanados das normas
de qualidade e de modelos estandardizados com um enfoque para base documental
com pouca fluidez dentro das organizacdes, é primordial um quadro comum que

permita ser esclarecedor de facil compreensao e aplicagao.

Em sintese, com o presente projeto pretendo analisar e aplicar as normas de qualidade
ISO:9001:2015 de uma forma integrada com o Lean Six Sigma e o Sistema de Garantia

de Qualidade do Ensino e Formacao Profissional (Quadro EQAVET).

2 Agéncia Nacional Para a Qualificac3o e Ensino Profissional, disponivel em
http://www.angep.gov.pt/default.aspx
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Neste sentido, pretendeu-se através da aplicacdo deste projeto de mestrado:

a) compreender a abordagem das diferentes normas e modelos de qualidade, a sua
metodologia e aplicacdo, especialmente no que concerne a sua dimensdo
nacional;

b) implementar um sistema integrado de qualidade numa organizacdo formativa a

nivel do seu funcionamento pedagdgico e financeiro.

CAPITULO Il - ENQUADRAMENTO TEORICO

2.1 O conceito de Qualidade

Segundo Garvin (1987), a qualidade é um termo que engloba diversas dimensdes e os
servicos sao operagdes que apresentam, como caracteristicas, uma alta subjetividade

na avaliacdo dos padrdes de qualidade.

A principal causa esta na dificuldade em medir os seus resultados, pois estes sdo obtidos
pela complexa deducdo de elementos varidveis para cada pessoa (Kotler & Keller, 2013).
A prestacdo de servico pode ser definido como um ato ou bem ndo tangivel oferecido
de uma parte a outra, resultando num contrato, podendo ainda ser associado a servigos

de apoio (idem).

A qualidade de um produto ou servico apenas pode ser definida pelo cliente. A
qualidade é, assim, um termo relativo que vai mudando de significado a medida que as
necessidades dos clientes evoluem.

Para corresponder ou exceder as expectativas dos clientes os gestores tém de
compreender a importancia das pesquisas junto aos consumidores, as teorias e o
pensamento estatistico e a aplicacdo dos métodos estatisticos aos processos (Deming,

1990).

Para Drucker (1994) a qualidade em servicos ndo pode ser definida como algo
mensuravel ou integrado em partes de um produto, mas como algo que na percec¢ao do

cliente seja util ou veja como valor.
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De acordo com Galvao (2016, p. 6) a “qualidade pode ser definida como uma melhoria
continua de processos por Deming (1950), como uma adequacao a finalidade por Juran
(1954), como controlo da qualidade total por Feigenbaum (1951) ou como
conformidade com os requisitos por Crosby (1979)”.

Demo (2001, p. 14) faz a distincdo entre qualidade formal e qualidade politica.
Qualidade formal é a “habilidade de manejar meios, instrumentos, formas, técnicas,
procedimentos diante dos desafios do desenvolvimento”, ressaltando o manejo e a
producgao do conhecimento como expedientes primordiais para a inovag¢ao. A qualidade
politica tem como condig¢ao bdsica a participacao do individuo, relacionando-se a fins,
valores e conteudos. Refere-se “[...] a competéncia do sujeito em termos de se fazer e
de fazer histéria, diante dos fins histéricos da sociedade humana”. Nesse sentido, tem-
se a qualidade formal como meio e a qualidade politica como um fim. Estas duas
dimensdes da qualidade ndo podem ser entendidas como distintas, mas como faces do

mesmo todo.

No mundo ocidental, a Gestao da Qualidade Total emerge de uma longa evolu¢ao da
qualidade que, como Daniel Garvin (1988)3 argumenta, esta concretiza-se em quatro
fases distintas (inspec¢do, controlo de qualidade, garantia da qualidade e gestao

integrada da qualidade total).

Embora, existam diferentes definicdes e modelos de Gestdo da Qualidade Total?, p. ex.
os modelos normalizados de sistemas de gestdo como o ISO 9001 (2015)° ou o Modelo
de Exceléncia EFQMS®, o facto é que esses modelos partilham elementos comuns, ou seja,
todos consideram que a) o cliente é o foco e a for¢ca motora da filosofia de Gestdo da

Qualidade Total, b) é determinante o envolvimento dos gestores de topo e, c) sdo

3 Garvin, David A. (1988). Managing quality: The strategic and competitive edge. Nova Yorque: The Free
Press.

4 Geralmente conhecida pelo acrénimo inglés TQM (Total Quality Management).

51S0 é o acrénimo, em lingua inglesa, para International Organization for Standardization, uma
organizagdo ndo-governamental que congrega as organizagdes de padronizagdo e normalizagdo de cerca
de 165 paises em todo o mundo.

Disponivel em http://www.iso.org/iso/home/about.htm

8 EFQM é o acrénimo, em lingua inglesa, para European Foundation for Quality Management que,
atualmente, envolve cerca de 500 membros (firmas e organiza¢des) em todo o mundo.

Disponivel em https://www.efgm.org/index.php/about-us/
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necessarias mudancas culturais e organizacionais para que a Gestdo da Qualidade Total

possa ter sucesso.

Poder-se-a dizer que, nas ultimas décadas, o caminho em direcao a “qualidade total”
tem sido desbravado por muitos e diversos atores nas mais variadas areas da atividade

econdémico-social.

2.2 A qualidade na educagdo

A gestdo da qualidade tornou-se, nas ultimas décadas, uma preocupagao para todos os
operadores de educacdo e formacdo, a avaliacdo do sistema educativo e das

organizacdes educativas, publicas e privadas, em Portugal

Nas ciéncias sociais e humanas, o conceito mais usual é que qualidade significa a
perfeicdo de algo diante da expectativa das pessoas. Nestas areas, qualidade ndo existe
somente como elemento de perfeicdo, ela exige a relacao de dois elementos (perfeicao

e expectativa).

Demo (2001, citado por Davok, 2007, p. 507) entende que “qualidade converge com a
ideia de bem feito e completo, sobretudo quando o termo se aplica a agdo humana:
nessa condicdo, qualidade é o toque humano na quantidade”.
Segundo Pires (2012):
a qualidade inicia-se pela identificagdo das necessidades dos clientes (interface da
empresa com o mercado), seguindo-se-lhe, o que podemos chamar de expressdo
funcional da necessidade (o que o produto/servico deve fazer); (...) A qualidade ndo esta
apenas, nem fundamentalmente na produgdo/prestacio de servico, mas cada vez mais
na interface da organizagao com os seus clientes. Esta é a filosofia essencial da Gestao

da Qualidade. (p. 43)

A “qualidade em educac¢dao” convoca, contudo, diferentes interpretacdes, dependendo
da percecdo e contextualizacdo sobre o que os sistemas educativos devem proporcionar
as sociedades em que se integram e que representam. Pese embora, o conceito de

“qualidade em educacdo” ser de dificil de definicdo e marcado pela subjetividade e pelas

16



diversas contradicbes derivadas da variedade de atores (pais, professores,

empregadores), existe uma vasta literatura que explora os varios significados.

Cheng (2001 citado por Galvao, 2015, p.10)’, aborda a questdao da “qualidade em
educacdo” através da metafora “trés ondas de reformas educativas” a nivel mundial no
periodo que decorre de 1970 até aos nossos dias. Esta abordagem é um contributo
significativo para se equacionar o fendmeno e pode, assim, servir de base a reflexdo
sobre a questdao da garantia e melhoria da qualidade na EFP em Portugal,
nomeadamente saber a) o que se entende por garantia e melhoria da qualidade neste
sistema e b) o que fazer para, ndo sé garantir essa qualidade, mas também a sua

melhoria continua.

2.3 0 Quadro (EQAVET)

No contexto do Quadro (EQAVET), importa referir que de acordo com o Cedefop® (2015),
a nocdo de qualidade corresponde a definicdo de gestdo da qualidade a qual se
acrescentou o fator humano. A cultura de qualidade depende, fundamentalmente, do
compromisso e empenho dos profissionais de uma instituicdo na procura da qualidade.
Por conseguinte, na educacdo e formacdo profissional podem considerar-se trés
abordagens possiveis: a) uma centrada no mundo do trabalho; b) outra centrada nas
necessidades dos estudantes; e c) uma centrada na eficacia e na eficiéncia dos processos
organizacionais, embora na maior parte das instituicdes estas funcionem em interacdo
e de forma equilibrada.

Na area da educacdo a Estratégia de Lisboa alavancou a mudanga do paradigma da
cooperacao politica pela aplicacdo de um novo método, designado de “método aberto
de coordenacao “, alicercado na divulgacdao de melhores praticas e favorecendo uma

maior convergéncia no que respeita aos principais objetivos europeus.

7 Cheng, Y., C. (2001). Paradigm shifts in quality improvement in education: three waves for the future.
Speech presented at the International Forum on Quality Education for the 21st century, Beijing, co-
organised by UNESCO- PROAP, National Commission for UNESCO of Ministry of Education and National
Institute of Educational Research, China.

Disponivel em: https://home.ied.edu.hk/~yccheng/doc/speeches/12-15jun01.pdf

8 Centro Europeu para o Desenvolvimento da Formac3o Profissional disponivel em:
https://www.cedefop.europa.eu/pt/publications-and-resources/publications/3068
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O novo paradigma envolveu a definicdo de objetivos comuns para os sistemas de ensino
e formacgdo adaptados ndao sé as exigéncias da sociedade do conhecimento como
também a necessidade de um maior nivel e qualidade do emprego, tendo-se tornado a
“Aprendizagem ao Longo da Vida” o principio enquadrador da agdo comunitdria e da

cooperacdo da Unido Europeia.

Através da Declaracdo de Copenhaga (2002)°, da-se inicio a uma estratégia para
melhorar o desempenho, qualidade e atratividade da EFP a fim de alcangar os objetivos

da Estratégia de Lisboa.

Desde a Declaracéio de Copenhaga que o processo tem sido regularmente revisto nas
conferéncias dos Ministros da Educacdo, Comissdao Europeia e Parceiros Sociais que
definem as prioridades e objetivos por respetivo biénio (Maastricht, 2004; Helsinki,
2006; Bordeaux, 2008). Em 2010 foi alterada a sequéncia bienal apds o langamento da
Estratégia Europa 20200, e foi no &mbito das novas prioridades que foram definidos os
objetivos estratégicos de longo prazo (2011-2020), em Bruges!!, por ocasido da 52
Conferéncia do Processo de Copenhaga. E com base nestes objetivos, e em colaboracéo
com oS governos nacionais, grupos de empregadores e de trabalhadores, que tem

atuado a Comisdo Europeia no sentido de:

— melhoria na qualidade da EFP inicial e continua;

— melhoria a qualidade dos professores, formadores e outros profissionais do setor;

— tornar os cursos de EFP mais relevantes para o mercado de trabalho.
A Recomendacdo do Parlamento Europeu e do Conselho*? de 18 de junho de 2009, sobre
a criacdo de um Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para o Ensino
e a Formagdo Profissionais (2009). E recomendado aos Estados-membro que concebam,

no prazo de dois anos, uma estratégia para a melhoria dos sistemas de garantia da

% Declarac3o de Copenhaga disponivel em https://ec.europa.eu/education/

10 Comissdo Europeia (2010). Comunicacdo da Comissdo: EUROPA 2020 - Estratégia para um
crescimento inteligente, sustentdvel e inclusivo COM(2010) 2020 Final https://eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=COM:2010:2020:FIN:PT:PDF

11 Comunicado de bruges disponivel em
https://www.eqavet.eu/Egavet2017/media/Documents/brugescom_en.pdf

12 Recomendacio do Parlamento Europeu e do Conselho disponivel em https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/PT/TXT/PDF/?uri=CELEX:32009H0708(01)&from=EN
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gualidade a nivel nacional e que estabelecam um Ponto de Referéncia Nacional de
Garantia da Qualidade para a EFP, que congregue os organismos competentes e associe
0s parceiros sociais e demais Stakeholders'?, para acompanhar as iniciativas.

O Ciclo de qualidade do EQAVET tem na sua génese o ciclo PDCA — (Plan, Do, Check, Act)

como podemos observar na Figura 2.1.

Figura 2.1 — Ciclo de Qualidade EQAVET

THE QUALITY CYCLE

QUALITY INDICATORS

‘\' .
ot www.eqavet.eu WWw.ec.europa.eu .

Fonte: https://www.eqavet.eu/Materials-Resources/Promotional/Quality-Cycle-poster

Os indicadores EQAVET, constantes na tabela 2.1, constituem-se como um “sistema de
indicadores”, que se destina a apoiar decisores politicos e operadores de EFP — Educacao
e Formacado Profissional (a nivel nacional e regional), ndo sé a avaliarem os respetivos
sistemas e ofertas de EFP, mas também a desenvolverem melhorias na qualidade das

suas organizagoes

Tabela 2.1 - Indicadores de qualidade do EQAVET

Indicadores EQAVET

Indicador 4a - Taxa de conclusdo Cursos Profissionais

Indicador 5a - Taxa de colocagao no mercado de trabalho

Indicador 5a - Taxa de prosseguimento de estudos

Indicador 6a - Taxa diplomados a exercer profissdes relacionadas com o curso/AEF

Indicador 6a - Taxa diplomados a exercer profissdes ndo relacionadas com o curso/AEF

130 termo stakeholder é utilizado para designar partes interessadas/atores envolvidas(os) na oferta de
EFP e que podem incluir, por exemplo, alunos/formandos, professores/formadores, pais/encarregados
de educacédo, parceiros sociais, autoridades nacionais/regionais/locais, meios de comunicagdo sociais,
publico em geral.
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Indicador 6a - Taxa diplomados a exercer profissGes relacionadas e ndo relacionadas com o

curso/AEF (Area de Educagdo e Formacio)

Indicador 6b3 - Taxa de diplomados empregados avaliados pelos empregadores

Indicador 6b3 - Taxa de satisfagdo dos empregadores face aos diplomados empregados

2.4 Norma I1SO 9001:2015

Em setembro de 2015, foi publicada a norma I1SO 9001:2015, Sistemas de Gestdo da
Qualidade. A I1SO 9001:2015 posiciona a nova versao da Norma como parte integrante
dos esforcos da organizacdo em direcdo ao objetivo mais amplo do desenvolvimento
sustentavel e promove-a como uma ferramenta para melhorar o desempenho global da
organizagao. Incentiva um maior enfoque nas partes interessadas internas e externas
como parte da adocdo de uma abordagem a gestdo da qualidade baseada no risco, e
enfatiza a importancia de adotar um SGQ — Sistema de Gestdo da qualidade como uma

decisdo estratégica para a organizacao (5GS,2015).

A norma ISO 9001:2015 pertencente a série de normas ISO 9000, a norma ISO 9001 é
um referencial para a implentacdo de sistemas de gestdo da qualidade, orientando
organizacbes de modo a estas alcancarem niveis satisfatérios de qualidade. A sua
adocdo devera ser uma decisdo estratégica por parte das organizacdes que procurem
melhorar o seu dedesempenho e demonstrar a conformidade com requisitos

especificados do sistema de gestdo da qualidade.

Através de uma abordagem por processos, que envolve a definicdo e a gestdo
sistematica dos processos e das suas interacbes, de forma a obter os resultados
pretendidos de acordo com a politica da qualidade e a orientacao estratégica da
organizacdo. Os processos e o sistema podem ser geridos como um todo utilizando o
ciclo PDCA ( Plan; Do; Check; Act) foco global no pensamento baseado em risco que vise
tirar vantagem das oportunidades e prevenir resultados indesejados (Fonseca, 2015, p.

174).
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A versdo de 2015 é constituida por uma “abordagem da gest3o como um sistema'*” em

que eram considerados dois principios distintos (SGS, 2015)'°. Para simplificar o

referencial normativo e o manter abrangente, ao direcionar a gestdo de

relacionamentos a todas as partes interessadas, sao estes os principios:

“Foco no cliente” - o foco principal da gestdo da qualidade é a satisfacdo dos
requisitos do cliente e todo o esforgo para superar as suas expetativas;
“Lideranca” - os lideres estabelecem, a todos os niveis, unidade no propésito e
direcdo e criam as condicOes para que as pessoas se responsabilizem em atingir os
objetivos da organizagao;

“Comprometimento das pessoas” - pessoas competentes, habilitadas e
empenhadas a todos os niveis, em toda a organizacdo, sdo essenciais para
melhorar a capacidade de criar valor;

“Abordagem por processos” - os resultados consistentes e previsiveis sao
atingidos de modo mais eficaz e eficiente quando as atividades sdo compreendidas
e geridas como processos relacionados entre si, que funcionam como um sistema
coeso;

“Melhoria” - as organizacdes que tém sucesso estdo permanentemente focadas
na melhoria;

“Tomada de decisdes baseada em evidéncias” - decisdes tomadas com base na
analise e avaliagdo de dados e informagcao permitem produzir os resultados
desejados;

“Gestao de relacionamentos” - para alcangar um sucesso sustentado, as
organizagdes necessitam gerir as suas relacdes com as partes interessadas

relevantes, tais como os Stakeholders (APCER, 2015).

14 A norma versdo 2015 tém menos um principio do que a versdo de 2008, onde a “abordagem por
processos”
15 5GS é 0 acréonimo de uma empresa certificadora de qualidade Société Générale de Surveillance
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Figura 2.2 — Estrutura da Norma I1SO 9001:2015

Requisitos
dos clientes

Iy

Fonte: (EN NP ISO 9001:2015)

2.5 Lean Six Sigma

O Lean Six Sigma'® tem origem nos Estados Unidos da América através da Motorola,
enquanto o Lean Thinking iniciou na Toyota no Japdo. Sdo pontos chave no
desenvolvimento destes programas, a necessidade de melhoria da qualidade dos
produtos/servicos no Six Sigma, e a eliminacdo de todos os desperdicios na cadeia
produtiva no Lean Management. Na adoc¢do do Lean Six Sigma, a selecdo de projetos

estratégicos é favorecida, pois a metodologia oferece uma visdo abrangente de todos

16 Six Sigma - E uma filosofia de melhoria continua que parte da defini¢do concreta (qualitativamente e
quantitativamente) do que é valor para o cliente, e das suas necessidades para entdo definir o ambito
de atuacao de um projeto de melhoria.
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0s processos que compdem o negodcio. Facilita a analise das etapas que ndo estdo
apresentando desempenho adequado, melhorando a identificagdo de projetos que
apresentam aspetos de maior impacto ao negécio (Werkema, 2004).

Na década de 1980, a Motorola, juntamente com outras empresas europeias, sofria
com a concorréncia japonesa. Os principais lideres de algumas empresas admitiram que
a qualidade dos produtos era horrivel. Como muitas empresas no momento, a Motorola
ndo tinha um programa de qualidade que integrasse estratégias como a gestdo de
operagdes. Mas, em 1987, a empresa desenvolveu uma abordagem do conceito de
melhoria da qualidade inovador, chamado Six Sigma. A metodologia ofereceu uma
forma mais simples e consistente para acompanhar e comparar o desempenho aos
requisitos do cliente (medida Sigma) e uma meta ambiciosa, qualidade praticamente

perfeita ou total, a meta Six Sigma (Pande, 2000).

A metodologia visa adequar as ferramentas ja utilizadas no controlo estatistico do
processo a um determinado objetivo da empresa. Porém, o seu uso é feito de uma forma

integrada e aplicada de forma coordenada (Werkema, 2004).

Esta atuacdo no processo pode incorporar principios Lean Thinking com vantagens
adicionais. O Lean Thinking, utilizado no sistema de produc¢ao da Toyota, deriva de uma
série de principios que visam produzir somente o que o cliente deseja. A sua
implementacao utiliza técnicas que procuram eliminar as atividades que nao agregam

valor (Fernandes & Ramos, 2006).

O Lean Six Sigma é utilizado na avaliacdo de atividades criticas em processos com foco
no custo, qualidade e Lead Time (LT). Esta metodologia oferece melhores resultados ao
utilizar ferramentas das duas metodologias aplicadas isoladamente, Lean e Six Sigma,

no aperfeicoamento dos processos (George, 2002).

O tempo relativo as atividades de pessoas que trabalham em servicos é tipicamente
gastos em funcdes de esperas (George, 2002). A maioria destas etapas ndo acrescenta
valor aos servicos prestados:

— Os processos em servigcos sdo geralmente processos lentos e caros;
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— O excesso de WIP (Waste In Time) no trabalho pode passar de 90% do tempo de
espera, facto que cria, ou inflige desperdicio consideravel e ndo adiciona valor aos
processos;

— Em qualquer processo lento, 80% dos atrasos é causado por menos de 20% das
atividades, ou seja, ao melhorar a velocidade de 20% dos passos do processo,

reduzird 80% o tempo de ciclo.

O Lean Six Sigma para servicos € uma metodologia para melhoria continua de negdcios,
que maximiza o valor dos propietdrios de uma empresa, alcangcando a satisfagao do
cliente, melhorando a velocidade, custos, qualidade e diminuindo o investimento de

capital.

2.6 Ferramentas Lean

2.6.1 SIPOC — Suppliers, Input, Process, Output, Customers.

Para Pinto (2016, p.18), o SIPOC é também uma ferramenta de mapeamento de
processos, sendo uma metodologia associada ao Six Sgma, o mesmo autor refere a sua
importancia e utilidade no inicio de um projecto, para obter informacgdes antes do inicio
do projeto, mas também pode ser utilizada em qualquer outra fase, permitindo uma
reavalidacao do que tem sido feito:

e Fornecedores (Suppliers): tudo que sdo entradas necessdrias para um processo
(informacdo, dados, matéria — prima, pessoas, departamentos ou outros
processo), podem ser internos ou externos.

e Entradas (/nputs): elementos necessdrios para que o processo aconteca
informacgdes, podem ser dados, materiais, recursos, colaboradores, entre muitas
outras.

e O Processo (Process): fluxo de tarefas que estdo mapeadas, cada etapa do
processo sera indicada e, além disso, é necessario dar um nome ao processo, este

conjunto de etapas acrecenta valor a entrada do processo.
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e Saidas (Outputs): as saidas sdo os resultados de um processo, aquilo que um

cliente espera receber. Por exemplo: um produto, servico, e-mail, ou seja, a

informacao resultante do processo que vai chegar ao cliente.

e Clientes do processo (Customers): as saidas de um processo precisam ser

entregues a pessoas, departamentos ou outro processo da organizagdo, um érgdo

de fiscalizacdo, clientes ou stakehorders internos ou externos.

O SIPOC ajuda a comunicar todas as informacdes relevantes de um processo para o

pessoal docente e ndo docente de uma escola. A ETAP — Escola Profissional é um

organizacdao com diversos departamentos e processos associados, no inicio deste

projeto foi necessdrio ter uma visdo geral do funcionamento da entidade, utilizando o

SIPOC para um entendimento rapido e facil dos processos que constituem a

organizacgao.

A figura 2.3 demonstra o mapeamento de procesos da ETAP — Escola Profissional

através da aplicacdo do SICOP.

Supplier

Figura 2.3 - SICOP ETAP — Escola Profissional
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2.6.2 Os5S

A metodologia 5S foi desenvolvida no Japdo e traz um conjunto de ferramentas que
auxiliam na qualidade empresarial. A origem desta metodologia tem como base o0s 5
sensos da cultura japonesa.

Esta ferramenta é essencial para a reducao de desperdicios e melhoria do desempenho
das pessoas e processos, através de uma forma muito simples, que se baseia na
manutencdo das condi¢cdes Otimas dos locais de trabalho, de forma organizada e
arrumada (Pinto, 2014).

Para Pinto (2016, p.35), os 5s sdo uma metodologia desenvolvida no Japao apds a
segunda grande guerra, sdo entendidos como um contributo para a reducdo de
desperdicios e organizacdao dos processos através da manutencdo de um local de
trabalho organizado recorrendo a sinais visuais para alcancar resultados operacionais

consistentes.

O mesmo autor refere que os 5s sdo a base da melhoria continua e o meio para criacao
de um local de trabalho digno e adequado a producdo de um produto e servico de

qualidade.

Os 5S sdo palavras em Japonés : Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu e Shitsuke, cada uma das
palavras inicia com a letra S, ou seja:
e Seiri (Separar) — o objetivo deste S é separar o estritamente necessdrio do que ndo
é. Podemos separar da forma seguinte: o material que é sempre utilizado é
colocado no local de atividade; o que for utilizado esporadicamente durante o dia,
préximo do local de atividade; o que for utilizado algumas vezes durante a semana,
colocar-se numa seccao de armazenamento de materiais; e o que nao for
necessario, considerar desperdicio.
e Seiton (Arrumar) — tem como conceito base a organizacdo. Os instrumentos
necessarios, ja identificados na etapa anterior, sdo ordenados. Recorrendo a uma
gestdo mais visual, tornando a organizacdo do material mais simples. Esta

organizacdo do material pode ser feita através de silhuetas ou etiquetas (ou

26



ambos), o que ird facilitar o uso dos materiais e a posterior arrumacdo dos
mesmos, apods terem sido utilizados.

e Seiso (Limpar) — significa limpeza, e tem como objetivo, deixar o local de trabalho
limpo.

e Seiketsu (Uniformizar) — esta etapa diz-nos que a melhoria continua deve ser
incentivada, numa questao de clareza, organizagdao e limpeza. De modo a
uniformizar todas as atividades essenciais, mantendo o asseio no local de
trabalho. Para que tal aconteca, devemos criar um padrdo, para que as etapas
anteriores ndo tenham sido em vao.

e Shitsuke (Manter) — significa autodisciplina. Este processo sé pode realmente
acontecer, se houver empenho e compromisso da parte de todos os
intervenientes. Se esta Ultima etapa, realmente estiver operacional, significa que

todas as etapas anteriores foram cumpridas.

A satisfacdo da escola como um todo, juntamente com a comunidade educativa onde
estd inserida é um dos objetivos da melhoria continua. Esta metodologia ajuda a
organizar e estabelecer novos projetos de melhoria continua, permitindo uma melhoria

no funcionamento da empresa reduzindo tempo e desperdicios.

O primeiro Senso utilizado foi o de organiza¢ao. Verificou-se através da observagao e da
auscultacdo dos varios colaboradores, a auséncia de aproveitamento correto dos

espacos, e de alguns gabinetes e salas de trabalho estavam pouco organizadas.

Assim, a metodologia 5S implementada na ETAP procurou promover um ambiente de
trabalho limpo, saudavel e mais agradavel, pensando num local de trabalho mais

acolhedor e visualmente agradavel.

Na ETAP — Escola Profissional, foram identificados varios contrangimentos, entre os

quais:

— falta de espaco de Arquivo;
— dificuldade na localiacdo e indentificacdo de dossiés por anos letivos;

— excesso de dossiés que ndo estavam a ser utilizados pelos servicos;
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— gabinetes com secretarias com molhos de documentos e pastas, dificultando a

limpeza pelos colaboradores de servicos gerais.

Apds o levantamento destes contrangimentos, foram realizadas algumas medidas

melhorias para eliminar estes contrangimentos:

e Por cada ano letivo é escolhida um cor de capa.

e Foram reorganizados os armarios do gabinetes de forma a evitar deslocagdes
entre salas, corredores e areas comuns.

e Todos os documentos que ndo tem obrigatoriedade legal de arquivo sdo
digitalizados e colocados em arquivo digital.

e As secretarias e gabinetes tem que estar organizadas para no final de cada dia

de trabalho.

Como podemos ver na figura 2.4, aplicagcdo dos 5S, ndo foi apenas separar o neccessario
do desnecessario, mas reaproveitar espacos e materiais que ndo eram aproveitados,
como alguns armarios e salas de arquivo que estavam desorganizadas, colocar apenas
ao dispor dos colaboradores aquilo que vai ser utilizado, o restante é armazenado e

colocado no local correto.

Figura 2.4 - Organizacdo de espaco de gabinetes, o antes e o depois

Em alguns gabinetes efetuou-se a separac¢ao de alguns materiais, organizou-se os
materiais de forma mais correta, facilitando o trabalho de todos. Com os dossiés
devidamente identificados, arrumados em ordem e em seus devidos lugares, sendo mais
facil e agil encontrar os materiais e os dossiés. Com isto, houve um ganho de tempo, que
era desperdicado, o que se transformou em maior satisfacdo para os colaboradores. Na
Figura 2.5 consegue-se ter a percegdo do antes e depois da organizagao e arrumagao do

espaco de trabalho.
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Figura 2.5 - Organizacdo de dossiés, o antes e o depois

Na Figura 2.6 podemos ver a uilizacdo de cores vivas para um fdcil identificacdo
referente aos diferentes anos letivos

Figura 2.6 - Capas com diferentes cores, referentes a diferentes anos letivos
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Estas pequenas mudancas tiveram um efeito imediato na organizagao, verificamos que
o numero de fotocdpias comecgou a decrescer, por cada 10 capas em arquivo, reduzimos
2 capas, criando mais espaco e eliminando desperdicio de espaco e papel.

Também a nivel da ocupacdo de espaco, algumas areas tinham capas no chdo
impossibilitando a sua manutencdo e limpeza, estas situcdes foram eliminadas criando
espacos mais amplos e limpos.

Com a realizacdo deste projeto, foi possivel verificar a importancia para a escola na
implementacdo das ferramenta da metodologia 5S, proporcionando uma melhor
agilidade no amuseamento e acesso as processos das secretarias das diferentes
unidades de formacgao da escola.

Ainda, a partir da implementagdo desta ferramenta, percebemos uma melhoria no
ambiente fisico e organizacional da ETAP, com uma melhor disposi¢ao de equipamentos
e utensilios de escritério, facilitando o acesso aos servicos operacionais, com o ambiente

laboral mais limpo e organizado.
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2.6.3 Gestdo visual

A gestdo visual é um processo para apoiar o aumento da eficiéncia e eficacia das
operacdes, tornando as coisas visiveis, logicas e intuitivas. A gestdo visual tem o
objectivo de, tornar o posto de trabalho mais simples e intuitivo, menos dependente de
sistemas informaticos e procedimentos formais, evitando eventuais desperdicios.
Assim, toda a organizag¢ao pode tomar conhecimento do desenrolar dos trabalhos sem
necessitar de questionar algum operador em especifico (Pinto, 2014).

As representagdes visuais sao ilimitadas na gestdo visual, os recursos visuais sdao uma
forma de tornar faceis e acessiveis as orientagdes, os procedimentos, as instru¢des de
trabalho, tarefas e desempenhos numa organizagao.

A gestdao visual consiste na utilizagdo de meios visuais que permitam conhecer
instantaneamente qual a situacdo das operacdes e tomar de imediato as decisdes

necessarias.

Pode-se definir gestdo visual como a colocacdo a vista de todas as ferramentas, pecas,
atividades e indicadores de performance do sistema de produ¢dao, de modo que a
situacdo do processo possa ser entendida num piscar de olhos por todos os envolvidos

(Marchwinski, Shook, & Schroeder, 2008).

A gestdo visual é uma ferramenta de melhoria organizacional que pode ser usado em
guase qualquer tipo de organizacdo para chamar a atencdo do que é importante,
melhorando o desempenho. Esta ferramenta acrescenta uma nova dimens3ao aos
processos, sistemas, departamentos de uma organizacdo, usando fortes técnicas de

visualizacao grafica para aumentar o foco no seu desempenho (Liff & Posey, 2004).

No ambito deste projeto, depois da sua apresntacao ao Grupo Dinamzador da Qualidade
(GDQ), a problematica da gestdo visual levou a escola a uma reflexdo sobre a

importancia da imagem e da componente da gestdo visual.

Um dos aspetos fundamentais de uma organizacdo é a sua marca ou logétipo, esta foi
uma enorme transformacao, de grande impacto oara a organizagao, ou seja, a mudanga

do seu logo e, por consequinte, todas os aspetos graficos, merchandising e publicidade.
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Figura 2.7- Logo antigo Figura 2.8 - Logo novo

clop ETEIP

CO Q ESCOLA PROFISSIONAL
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A abordagem tida em conta na implementacdao desta ferramenta nestes aspetos, da
marca e imagem, pode ndo estar em linha com o que alguns autores defendem, mas na
Otica da escola, a nossa imagem, quando bem trasmitida consegue ser clara e transmitir
o poder das nossas ferramentas, como por exemplo a diversidade da nossa oferta

formativa,

Com o mote de “uma imagem vale mais que mil palavras”, a nossa campanha
publicitaria da oferta formativa 2021/2022 foi uma forma criativa de comunicar o que
temos para oferecer, percebe-se que ao contrdrio de outros anos e da maioria dos
operadores de formagdo, aproximadamente 80% da imgem é sem texto, pois também
essa é a percentagem que recebemos pelo sentido da visdo. A Figura 2.9 apresenta o

cartaz publicitario da ETAP 2021/2022.

Figura 2.9 — Cartaz publicitario da ETAP

N GEYERE

. www.etap.pt
: 2021/2022

Fonte: ETAP — Escola Profissional

Na abordagem a aplicacdo desta ferramenta, foram criados também instrumentos
para medir as atividades no processo de formacdo continua, relativamente aos

indicadores de performance da atividade dos técnicos e formadores, de modo a que
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semanalmente a direcdo, ou qualquer coordenador do Centro Qualifica, consiga,
através do Sharepoint (no microsoft Office 365), acompanhar a atividade de todos os

elementos que participam neste processo.

Na tabela 2.2, conseguimos identificar todos os colaboradores e a sua interveng¢ado nas

diferentes etapas do Centro Qualifica.

Tabela 2.2. Monitorizacdo de atividade dos Centros Qualifica

Janeiro Feversio Margo Al Malo Junho. o Agosto Setembro Outubro. Hovembro Dezenbro Total |Executada| raita

2 AN Alves 135
2 Mlexandre presa 151

1
w26 | o | s | no we | ne | pmo| e | W |eno|we | ws |no | we | s |vmo | wa | ws | w0 | we | ws | a0 | we | ne w0 | we | me | ewo| we | we | emo | we | we |eo | we | |l
Aerimg Alves ey

Asangre press | 136
0 osmlecoms T
2 wanarensnser | ja1

Para todos os colaboradores que participam na atividade do acompanhamento de
formandos e adultos, foi criada uma drea de partilha e trabalho colaborativo; desta
forma, sado visiveis e de facil acesso todos os recursos, desde processos individuais de
candidatos, documentos institucionais e recursos pedagoégicos, como podemos verificar

na Figura 2.10.

Figura 2.10 -Organizacdo no Sharepoint

Centros Qualifica Coopetape rupo privado A seguir S 17 membros
Home Page Carregar £ Editar na vista de grelha Partilhar Todos os Documentos
Document TORVC

Documentos
Modificado Modificado por Adicionar coluna

Partilhado connosco

Bloco de Notas

Fonte: Sharepoint Centros Qualifica da COOPETAP
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A gestdo visual é uma ferramenta de melhoria organizacional e com o objetivo de
alertar para as metas a alcangar por cada processo, foi criada uma tabela de indicadores
e metas para aumentar o foco no desempenho, ela esta visivel e disponivel nas
diferentes plataformas digitais da ETAP. Na realizacao desta tabela foi tido em conta o

histérico da escola desde o ano letivo 2016/2017.

Tabela 2.3 - Indicadores e metas lideranca e responsabilidade da gestdo

Processo Designaca 2016/2017 : 2017/2018 ©  2018/2019 - 2013/2020 - 2020/2021 -2020/2021 2021/2022 2022/2023
% de turmas CP face ao total da RN 1171% 0,982% 1,256% 4 1,06 Em curso 1% 1% 1%
% de turmas CP face ao total da CIM 14,55% 12,50% 16,00% Y Em curso 15% 15% 15%
% Numero de CQ da Coopetape face 2 CIM Alto Minho 20% 20% 20% 6 25% 25% 25% 25%
IDERANCA E Identificar os fatores internos e externos que afetam a gestio 100% 100% 100% 100% Em curso 50% 50% 50%
RESPONSABILIDADE :ldentificar os Riscos dos Processos 0% 0% 70% 85% Em curso 50% 50% 50%
DA GESTAO 1 Plano de Atividades 1 1 1 1 Em curso 1 1 1
1 Relatério de Atividades 1 1 1 1 Em curso 1 1 1
Balango da Qualidade/EQAVET 1 1 1 1 Em curso 1 1 1
Sugestdes de Melhoria 11 11 5 4 Em curso 6 8 8

A lista de indicadores e metas relativas a todos os processos da ETAP pode ser

consultada no (ANEXO ).

2.6.4 Standard Work (SW)

Esta ferramenta consiste em um conjunto de procedimentos que controlam tarefas para
sempre serem realizadas com consisténcia por qualquer pessoa, contribundo para a
eficacia e eficiéncia na realizagdo das tarefas, diminuindo a instabilidade e variagdes do
processo. Alta eficiéncia produtiva tem sido mantida pela prevencdo de ocorréncias de
produtos defeituosos, erros operacionais, acidentes e com a incorporac¢ao de ideias dos

trabalhadores (Liker, 2004).

As variacbes do processo é uma das razbes que contribuem para a gerag¢ao de
desperdicios, como por exemplo: a producdo de produtos defeituosos ou com ndo
conformidade com as especificagcbes do cliente. As organizacdes investem tempo na
normalizacdo dos seus processos para que com isso diminuem as variacdes em todo o

processo.
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A uniformizagdo de processos é um dos aspetos mais importantes na filosofia.
Uniformizar, normalizar ou estandardizar consiste em todos os colaboradores seguirem

a mesma sequéncia, as mesmas operacdoes e as mesmas ferramentas (Pinto 2008).

A uniformizacdo de processos constitui a elaboracdo de documentacdo de
procedimentos garantindo que todos seguem o mesmo procedimento e sabem o que
fazer quando confrontados com diversas situacdes. Processos uniformizados podem
ainda ser comparados com as melhores praticas e deste modo contribuir para a
melhoria continua, sendo as normas regularmente atualizadas e assim evitar que o
processo estagne. Neste dominio, a uniformiza¢do e a formalizagao sdo contributos

fundamentais ao sucesso do lean thinking (Pinto 2014).

O mesmo autor, refere que o standard work possui trés elementos bdsicos, sendo eles:

e Tempo de ciclo: definido como o tempo necessario para que cada etapa da

producdo seja concluida;

e Sequéncia de producdo: a ordem, identificada como a melhor, pela qual se

devem efetuar as diversas operacées que conduzem a realiza¢cdo de uma tarefa;

e Nivel WIP: quantidade maxima de stock que flui através das diversas

operagdes,quando o processo esta decorrer sem nenhuma variabilidade.

A ETAP tem em funcionamento trés Centros Qualifica (CQ) em funcionamento, sediados

nos concelhos de Caminha, Viana do Castelo e Ponte de Lima.

Os centros Qualifica da ETAP tém que partilhar recursos humanos nos diferentes
espacos de formacdo, e a atividade dos Centro Qualifica é flexivel, sendo a resposta as
necessidades de qualificacdo, destes publicos, dependente do seu perfil, estes publicos

sdo na maioria adultos ativos empregados e desempregados.

Antes da implementacdo das ferramentas Lean, eram sentidos, por parte das equipas

dos CQ, os seguintes constrangimentos:

— Na&o estavam a ser cumpridos, os tempos de afetacdo dos recursos humanos.
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— As praticas diiferenciavam em cada um dos Centros Qualifica.

— Os tempos de resposta aos candidatos divergiam em cada Centro Qualifica.

— A abordagem e informacao era diferente em cada Centro Qualifica.

— O tempo de espera na resposta aos candidatos era em alguns casos de mais de 2
meses.

— Aequipade formadores ndo conseguia corresponder as solicitagdes dos diferentes
técnicos.

— A comunicacdo entre os formadores e os diferente técnicos ndo era eficiente.

— Ainformagdo e recursos estavam dispersos.

— As diferentes secretarias dos 5 pélos da ETAP tinham abordagens diferentes
quando questionados por formandos ou candidatos.

— Na&o estavam estipuladas metas por técnicos e formadores.

— As tarefas diferenciavam entre técnicos.

Face a esta situacdo, foi efetuada um distribuicdo de servico tendo em conta os

seguintes aspetos:

— o financiamento contratulalizado coms com o POCH (Programa Operacional de
Capital Humano);

— as metas de resultados contratualizadas com a ANQEP;

— a afetacdo de tempo na formacdo incial de jovens e o tempo disponivel para
imputar a formacao de adultos;

— a dimensdo geogréfica de residéncia do recurso e da sua afetacdo as diferentes
unidades de formacao;

— o custo do recurso humano face ao escaldao de vencimento.
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Tabela 2.4 Distribuicdo de Servico dos Formadores face as metas contratualizadas

luLIA MARGARIDA 14,3 cp 19,6% 20,4% 7,0 7.3 14,3
VIRGINIA SOUSA 15 cP 21,4% | 21,4% 7,5 7.5 15,0
cLc/Lc 5,0 7.0 12,0
ICARLA TEIXO 1s 17,4% | 3,0% | 22,0%
LE 1,0 1,0 1,0 3,0
cLc/Le 2,5 7.0 2,5 12,0
DANIELA SILVA 1s 10,7% | 21,4% | 10,7%
LE 1,0 1,0 1,0 3,0
sTC 3,0 3,0 3,0
ERISABENTE 15 14,3% | 14,3% | 14,3% 15,0
RODRIGUES MV/TIC/CE 2,0 2,0 2,0
locTAVIO
PINHEIRO A= sTC 24,3% | 24,3% | 31,4% 8,5 8,5 11,0 28,0
30,0 30,0 a2,3 | 1023

Para a uniformizacdo da atividade dos CQ, relativamente ao Técnicos de Orientacdo

Reconhecimento e Validacdao de Competéncias, foi definido o seguinte:

o

Na elaboragdo do Portefdlio Reflexivo de Aprendizagens (PRA), o
acompanhamento e descodificacdo das competéncias é efetuada até estarem

reunidas as condicdes para o formador analisar.

Contacto, com periodicidade semanal com os candidatos, pelas diferentes vias de

comunicagao disponiveis.

Atualizacdo do Sistema de Gestdo da Oferta Formativa (SIGO) com periodicidade

mensal.

Interlocutor/mediador entre os formadores e os adultos das propostas de

melhoria e aprofundamento do PRA.

Preparacdo do adulto para o juri de certificacao.

Processo de comunicacdo entre os Técnicos de Orientacdo Reconhecimento e

Validag¢do de Competéncias (TORVC) com os adultos é um dos mais importantes para o

sucesso da qualificacdo dos adultos, para uniformizar as praticas de todos os técnicos

foram introduzidas as alteragdes verificadas na Figura 2.11.
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Figura 2.11 - Plataformas de comunicagdo
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Todo o trabalho ndo presencial da atividade dos Centros Qualifica, com a aplicacdo deste
projeto passou a ser desenvolvido através das plataformas Office 365 — Sharepoint e
Teams. Para esse efeito, foi necessario uniformizar os habitos de trabalho e alinhar a
metodologia de trabalho dos trés Centros Qualifica, como podemos verificar na Figura

2.12.

Figura 2.12. Uniformizagdo das praticas de trabalho

- N s FORMADORES « ANALISA AS SUGESTOES
« PRA NO OFFICE /CORRECOES DOS

365/SHAREPOINT s o FORMADORES
« TODAS AS « ENVIA VERSAO “FINAL”
\SAS _ COLABORATIVO
VERSOES SAO PARA O ADULTO
GUARDADAS NA ° TRABALHO NO (SUGESTOES TOTAIS OU
PASTA DO ADULTO PRA DE FORMA PARCIAIS)

SEQUENCIAL

TORVC N TORVC

Para o alinhamento das metas e das praticas foram definidas reunides com vista a

melhoria da atividade dos CQ:
* Speed Meetings — Quinzenais 30" — Técnicos e formadores

* Técnico Pedagdgicas — Mensais/ Centro Qualifica
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¢ Dos trés Centros Qualifica — Trimestrais

A ETAP desenvolve Formacao Modular Certificada em toda a Regido Norte, ao abrigo do
Programa Operacional Inclusdo Social e Emprego ( PO ISE), com os seguintes objetivos:

e Potenciar a empregabilidade da populacdo ativa, designadamente dos
desempregados e dos empregados, incluindo os que se encontram em risco de
desemprego;

e Responder a necessidades de qualificagdo dos ativos empregados, em contextos
de mudancga organizacional e processos de restruturagao;

e Reforgar a qualificagao profissional dos ativos desempregados, potenciando um
regresso mais sustentado ao mercado de trabalho.

O processo de organizacdo de uma acdo de formacdo é altamente burocratico; os
requisitos de evidéncia da elegibilidade da ac¢do, para que sejam financiadas, sao

exigentes ao nivel administrativo e pedagodgico.
Ao analisar as oportunidades de melhoria deste processo, verificou-se o seguinte:

— Ainformagao e documentagao estava centralizada em Viana do Castelo.

— Os documentos eram todos preenchidos pelos candidatos, desde contratos, fichas
de inscricdo, formularios de participacdao em formacao.

— Alguns documentos eram preenchidos varias vezes, por erros no seu
preenchimento, pelos formandos;

— Adocumentacdo necessaria para o inicio da formacgao circulava por correio interno
da escola ou por deslocacdo ao Pélo de formacdo Viana do Castelo;

— Ainformacao, necessaria ao processamento financeiro da agao, era inserida pela
importacdo de dados de diferentes Templates;

— Diferentes cddigos de acesso a internet nas diferentes unidades de formacao.

— Preenchimento de varios templates MS-excel, por diferentes servigos, uns com
finalidade pedagdgica e outros com finalidade financeira, envolvendo diferentes
recursos humanos;

— Fecho do dossié pedagdgico demorado e com diferentes organizacges;
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— Adiamento de algumas acbes de formacdo prejudicando o planeamento e
execuc¢ao do volume de formagao.
— Algumas ag¢des de formacgao a espera de elementos do formador para proceder ao
seu término pedagdgico;
Ap0s a recolha e identificagdao dos constrangimentos e das suas causas, foram
implementadas as seguintes oportunidades de melhoria através das ferramentas lean:
— arquivo digital partilhado com todos os envolvidos para uma visualizagdo facil e
clara, evitando e-mails, acumulagdo de informacgao, dados soltos e tempo na
solicitacdo de elementos em falta;
— uniformizacdo de organizacao pedagdgica para todos os formadores;
— capacidade de acesso a informacao em qualquer unidade de formacao;
— dossié pedagdgico todo organizado e constituido;

— rede interna com acesso direto a internet.

Para a operacionalizacdo das aces de formacao, foi criada uma base de dados com as

seguintes vantagens e funcionalidades:

— Colocacgdo de informacdo e dados necessarios nos diferentes departamentos;

— Preenchimento automatico de todos os documentos necessarios ao processo
pedagdgico da acdo;

— Verificagdo de todos elementos documentais para a elegibilidade do formando
na a¢do de formacao;

— Dossié organizado e entregue ao formador, em qualquer unidade de formacao,

antes do inicio da a¢ao.

Para a concretiza¢do e operacionalizacdo foi crucial a constru¢ao de uma base de

operacionalizacdo através do Microsoft Excel como exemplificado na Tabela 2.5.

39



Tabela 2.5 - Base de operacionalizacdo da formagdo modular

Género | Validade Naturalidade  [Nacionalidade| Contacto

Toda a documentacao extraida da base de operacionalizagcdo da formacao é organizada
no mesmo formato e sequéncia, permitindo qualquer utilizador envolvido na acdo ou
servico administrativo a impressao, podendo aceder a qualquer documento da a¢ao ou
informacdo do processo do adulto através da nuvem do Google Drive como verificamos

na Figura 2.12.

Figura 2.13. Organizac¢do do arquivo digital da FMC

Q, Pesquisar no Drive = @ ® H g:.r." 'p ?
Omeudis.. > FormacdoModula.. > DTP 3389_Vilar de Mouros FMC ... > 02_3389 ViardeMou.. ~ 2= H @
Nome Proprietdrio Ultima modificago Tamanho do ficheiro

B ITOP-FC-16 PLANEAMENTO eu 10/11/2020 eu

B ITOP-FC-17 FORMANDOS E MATERIAIS eu 10/11/2020 eu -

B ITOP-FC-18 AVALIAGAD eu 10/11/2020 eu =

CAPITULO Ill - IMPLEMENTACAO DO PROJETO

3.1 Contexto da organizagao escolar

3.1.1 Breve caracterizacéo da ETAP — Escola Profissional

A COOPETAPE, entidade proprietdria da ETAP-Escola Profissional, a luz dos Estatutos,

publicados no DR em 15 de julho de 1999, tem como objeto social ministrar o ensino em
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geral e o ensino tecnolégico, artistico e profissional, em particular, e desenvolver

atividades correlacionadas com a formagao inicial e continua.

A Cooperativa, além de ministrar o ensino, tem ainda como finalidades principais:

Contribuir para a formacdao integral dos jovens proporcionando-lhes,

designadamente, preparacao adequada para um exercicio profissional qualificado.

Desenvolver mecanismos de aproximagao entre a Escola e as instituicdes

econdmicas, profissionais, associativas, sociais, culturais, do respetivo tecido social.

Realizar manifestacdes culturais que aprofundem o estudo da problematica da

educacdo e de outras matérias de interesse dos cooperadores e da conectividade.

Procurar, por todos os meios, a construcdo de uma escola nova que seja capaz de
auxiliar os seus membros numa melhor adapta¢ao ao meio pelo desenvolvimento das

suas faculdades e aptidGes inovadoras e criativas.

Participar no desenvolvimento do sistema educativo, enquadrado nos programas de
valorizagdo do ensino, nomeadamente, através da supressdo de caréncias
especificas, com a aplicacdo dos principios cooperativos, a cooperacdo e entre ajuda

dos seus membros e colaboracdo com entidades locais, regionais e nacionais.

A ETAP - Escola Profissional desenvove a sua atividade no Alto Minho, em cinco polos
de formag3o, em Caminha, Vila Praia de Ancora, Vila Nova de Cerveira, Viana do Castelo

e Ponte de Lima.

Desde 1989, com 32 anos de experiéncia e mais de 200 protocolos com diferentes
parceiros do tecido socioeconémico e com mais de 400 entidades de acolhimento no

pais e no estrangeiro.

A frequentar Formacao incial de jovens, tem 450 alunos em cursos profissionais e 60

alunos em cursos de educacdo e formacao.

No ambito da formacdo continua de adultos, conta com trés Centros Qualifica, situados
em Viana do Castelo, Caminha e Ponte de Lima, ainda na formacdo continua promove

FMC - Formacdo Modular Certificada e Cursos de Educacdo e Formacdo de Adultos.
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3.2 A estrutura na organizacao escolar

No ambito da qualidade e com o objetivo da melhoria continua a ETAP — Escola
Profissional tem nos seus orgdao o GDQ — Grupo Dinamizador da Qaulidade.
Para iniciar e implementar este projeto de mestrado, foi importante definir quais os
intervenientes, seguindo e estrutura Lean seguinte:
— Sponsor: José Luis Presa ( Diretor da ETAP e Presidente da direcdo da COOPETAP);
— Coordenador Lean: Angelina Presa ( Diretora Pedagdgica da ETAP e Coordenadora
da Formagao Continua de adultos);
— Lean experts: coordenadores de cada pdlo da ETAP e coordenadores dos Centros
Qualifica;
— Chefes de equipa: diretores de curso das diferentes dreas de formagdo da ETAP.
Todos estes recursos humanos sdo membros do GDQ - Grupo Dinamizador da

Qualidade.

3.2.1 Perfil dos intervenientes na aplicagdo do projeto

Este projeto assentou na estrutura funcional da ETAP, aproveitando a proximidade dos
Lean experts e dos Chefes de equipa para o desenvolvimento de um istema integrado
de gestao da qualidade.
As reunides do GDQ, com caracter periédico, acontecem na ultima segunda-feira de
cada més, esta foi a ocasido para apresentar todas as sugestdes de melhoria aos
processos, as praticas desenvovidas por cada pdlo de formacao, do acesso a informacao,
na organizacao do arquivo documental, fisico e digital, para que existisse uma
uniformizacdo de procedimentos, intrucdes de trabalho, instumentos utilizados,
condic¢Oes de trabalho, eliminagao de desperdicios de tempo e recursos.
O Sponsor do projeto, diretor da escola, teve ao longo da aplicagdo do projeto uma
acdo decisiva no envolvimento de todos os colaboradores da entidade, destaco as
sguintes:

— Definir a visdo estratégica, numa filosofia de melhoria continua.
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— Promover e apoiar a implemnetagao, desenvolvimento e acompanhamento das
atividades para a execugdo do projeto.
— Articulagdo e estabelecimento de pontes entre os diferentes departamentos e
intervenientes.
O Coordenador Lean, os Lean experts e os Chefes de equipa sdo todos elementos com
elevada experiéncia na coordenacdo de projetos e atividades multidisciplinares, alguns
com mais de 20 anos de experiéncia na gestdo e coordenagdao de equipas, esta
experiéncia, e também predisposicao para desafios, foi um dos factores que permite as
organizagdes a capacidade de comunicar assertivamente e motivar para a criagdo de

valor e, quando motivados, conseguem ter o carisma de envolver as suas equipas.

3.3 Fases do projeto

3.3.1 Fase 0 - Contacto prévio

Para a implementacdo deste projeto foi necessario a primeira abordagem com o
presidente da direcdo da ETAP — Escola Profissional, ou seja, o contacto com o
responsavel maximo da escola, medir a sua sensibilidade e abertura, asim como da
direcdo, explicando que este projeto era uma ferramenta ao servico da entidade.

Um dos principios da ETAP é a melhoria continua, tudo que possa agregar valor ao
desenvovimento das suas atividades é uma mais-valia, foram estas as palavras do

diretor. Estavam criadas as condi¢®es para o inicio desta aventura.

3.3.2 Fase 1 - Reunidio de Sensabilizagdo

Em qualquer organizacao o suceso de um projeto depende do trabalho em equipa e do
alinhamento de todos os seus intervenientes com os propdsitos do projeto.

No incio do ano letivo 2020/2021, na primeira reunido do GDQ, foi apresentado o tema
desta tese de mestrado e os seus propdsitos, as vantagens de ter um sistema integrado
de qualidade com as normas 1S0:9001:2015 alinhadas com o (Quadro EQAVET) e o Lean
Six Sigma, quer na reducao de tempo, na organizacao dos processos, no diagndstico da

entidade ( estado da arte a cada ano) e na projecdo do futuro da entidade.
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3.3.3 Fase 2 - Defini¢cdo da Estratégia

Nesta fase foi marcada um reunido do conselho geral da ETAP, foram abordados os
seguintes aspetos:

Agendamento de formagdo para as equipas de formagdo continua e formacao inicial
com a duracdo de 4 horas, das 9h as 13h, como o objetivo de sensibilizar os
colaboradores para o foco na melhoria continua, as normas I1SO 9001:2015, EQAVET, e
as o pensamento Lean( Ver Anexo ).

A formacdo foi efetuada, alem de aspetos relacionados com os conceitos acima
referidos, foi um momento de reflexdo e brainstorming das praticas efetuadas, da mais-
-valia das ferramentas Lean Six Sigma, das ISO 9001 e do Quadro Egavet.
Aproveitou-se a oportunidade para descrever o funcionamento e requisitos dos
diferentes aspetos da qualidade na gestdo e ambiente escolar.

Dada a importancia da comunicacdo e da uniformizacdo de procedimentos, ficou
agendado um segundo momento com a apresentacado dos resultados e solugdes para os

constrangimentos encontrados.( ver anexo lll).

3.3.4 Fase 3 - Aplica¢do do projeto

As escolas, na sua maioria, sdo ambientes altamente burocraticos, pouco articulados e
muito departamentados, sendo este projeto uma aplicacao pratica e, trantando-se de
um sistema integrado, foi opcdo tratar e abordar a tematica transversalmente, com os
devidos cuidados, com a norma 1SO:9001:2015, Quadro ( EQAVET) e as ferramentas

Lean, para que estivessem incluidas.

O documento, “Relatério de Atividades/Revisdo pela gestdo (ver Anexo IV) efetuado na
organizagao e apresentado ao GDQ, é um instrumento que permite uma reflexao sobre
a gestdo da Escola conforme preconiza o ponto 9.3 da Norma ISO 9001/2015 que apela
a um exercicio de avaliacao e reflexdo sobre a revisao do sistema centrado nos critérios
da pertinéncia, adequacdo, eficacia e alinhamento com a orientacdo estratégica

preconizada no Projeto Educativo e concretizada nos Planos de Atividades e Orcamentos
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da Escola, na elaboracdo deste documentos, teve-se o cuidado de, numa forma
integrada, ndo apenas como um requisito da norma, mas também dar resposta ao

(Quadro EQAVET), e subtilmente introduzir a filosofia do pensamento Lean.

A realizagdo do documento Relatdrio de Atividades e Revisdao pela gestdo e plano de
atividades, é resultado de uma articulacdo entre os diferentes departamentos da Escola,
permitiu-me uma andlise profunda a toda a atividade da organizagao, de forma a obter
uma andlise agil das metas e indicadores, construiu-se um documento que permite
aferir a nivel de indicadores e metas atingir por todos os processos mapeados, nos
préximos no ano letivo em curso e nos anos letivos 2021/2022 e 2022/2023, como

demonstra a Tabela 3.1.
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Tabela 3.1 — Lista de indicadores e Metas

LISTA DE INDICADORES E METAS METAS | METAS
2016/2017 2020/2021 |2020/2021|2021/2022
% de turmas CP face 2o total da RN 1,171% 0982% | 1,256% 1,069% | Em curso 1% 1% 1%
% de turmas CP face ao total da CIM 14,55% 12,50% 16,00% 14,00% | Emcurso | 15% 15% 15%
% Nimero de CQ da Coopetape face 3 CIM Alto Minho 20% 20% 20% 20% 25% 25% 25% 25%
Identificar os fatores internos e externos que afetam a gestao 100% 100% 100% 100% | Emcurso | 50% 50% 50%
LIDERANCA E RESPONSABILIDADE DA GESTAO \dentificar os Riscos dos Processos 0% 0% 70% 85% Emcurso | 50% 50% 50%
1 Plano de Atividades 1 1 1 1 Em curso 1 1 1
1 Relatério de Atividades 1 1 1 1 Em curso 1 1 1
Balanco da Qualidade/EQAVET 1 1 1 1 Em curso 1 1 1
Sugestoes de Melhoria 1 11 s 4 Em curso 6 s s
Namero de Turmas (todas) 27 29 28 27 25 25 25 25
Namero de CP a candidatar s s 8 s 7 8 s 7
Nimero de cursos CEF a candidatar 3 4 3 5 3 3 3 2
NGmero de CP aprovados em rede A s s s 7 8 7 6
Nimero de cursos CEF aprovados em rede 3 4 3 2 3 3 3 2
Namero de CP iniciados s s s 7 6 7 7 7
Nimero de cursos CEF iniciados 3 4 3 2 2 2 2 2
NGmero de Alunos Matriculados 1° ano (CP) 169 166 166 144 114 150 150 150
Nimero de Alunos Matriculados 12 ano (CEF) 48 68 s9 33 27 30 30 30
NGmero de Alunos Matriculados (CP e CEF) 497 531 526 486 a13 470 450 230
Namero de Alunos Matriculados CP 425 441 443 418 371 430 430 430
NGmero de Alunos Matriculados CEF a8 50 78 66 a2 40 a0 40
Nimero total de alunos desistentes (CP e CEF) 122 120 97 22 Em curso s a3 40
Taxa &ncias - UF Caminha 10,0% 12,0% 22,00% 9,40% | Emcurso | 15% 14% 13%
Taxa desisténcias - UF Vila Praia de Ancora 20,90% 21,50% 13,80% 820% | Emcurso |  16% 15% 14%
Taxa &ncias - UF Vila Nova de Cerveira 16,10% 23,90% 12,00% 9,30% | Emcurso | 16% 15%
A Taxa desisténcias - UF Valenga 31,80% 16,90% 7,40% 920% | Emcurso | 16% 15%
Taxa ~UF Viana do Castelo 22,70% 21,80% 25,50% 850% | Emcurso | 17% 16%
Nimero médio de faltas por aluno 61,80 66,58 60,48 5986 | Emcurso | 5500 | 49,00
Nimero de modulos em atraso (média/aluno) 42 45 53 4,4 Em curso 4
Execugao horaria 100% 100% 100% 100% | Em curso 100%
1 Plano de Acbes de Enriquecimento curricular/UF 100% 100% 100% 100% | Em curso 100%
N2 Acdes de Enriqueci curricular realizadas 231 567 82 347 Em curso >=450
N.2 Agbes de Enriquecimento curricular previstas e nao realizadas 94 59 108 166 Em curso <=80
Namero de D cp 74 106 115 114 Em curso o8
NGmero Diplomados CEF 2 31 34 29 Em curso sd
Ind 4a - Taxa de Conclusdo CP 46,86% 62,78% 66,00% 64,00% | Emcurso 8%
Taxa de Conclusdo CEF 69,75% 71,25% 81,00% 57,33% | Emcurso 70%
Taxa de Estudos CEF (ETAP) 79,00% 70,00% 71,00% 72,00% | 81,00% 75%
Ind 5a - Taxa de colocagao no mercado de trabalho 92,92% 86,20% Em curso Em curso | _Em curso 16%
Ind 5a - Taxa de de estudos 7,08% 13,80% 12,17% 14,91% | Em curso 16%
Ind 6a - Taxa diplomados a exercer profissdes relaci comoecul  79,12% 73,06% Em curso Em curso | Em curso 78%
Ind 6a - Taxa exercer profissdes ndo 20,88% 26,94% Em curso Emcurso | Em curso 22%
Ind 6a - Taxa diplomados a exercer profissdes relacionadas e ndo reli 100,00% | 100,00% Em curso Emcurso | Em curso 100%
Satisfacio dos alunos 79,00% 85,00% 94,00% sd-covid | Em curso >=90%
Satisfagao Pais e Encarregados de Educagio 85,00% 85,00% 86,00% sd-covid | Em curso >=85%
SOEP Satisfagdo das Empresas 85,00% X 87,00% X Em curso x
Ind 6b3 - Taxa de diplomados empregados avaliados pelos empregac  53,00% 90,00% Em curso Em curso Em curso >=90%
Ind 6b3 - Taxa de satisfagio dos face aos 3,54 3,95 Em curso Em curso | Em curso >=35
Orcamento 1 1 1 1 Em curso 1 1
Relatério e Contas 1 1 1 Emcurso | Em curso 1 1 1
e 1 Plano de formagao interna anual 1 1 1 1 Em curso 1 1 1
Namero de Horas Formagao Interna (ANO CIVIL) 7 47 69 67h30 82 50 50 50
Nimero oficios recebidos (ANO CIVIL) 1962 1509 1406 2219 Emcurso | 774 750 730
Namero Oficios Expedidos (ANO CIVIL) 150 117 o1 88 Em curso 85 80 75
Namero de produtos n/conformes o [} [} [ £m curso o o o
LOGISTICA E APROVISIONAMENTO
Avaliagio de Fornecedores 1 1 1 1 Em curso 1 1 1
INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS 1 Mapa de a4 : z : : £m curso : : :
1 Mapa de Intervencdes efetuadas 1 1 1 1 Em curso 1 1 1
Namero de candidaturas apresentadas - Projetos KA1 ) 1 ) 1 1 1 ) 1
Namero de candidaturas aprovadas - Projetos KAL ) 1 ) 1 1 1 o 1
Nimero de candidaturas apresentadas - Projetos KA2 [ 0 1 1 3 1 1 1
Namero de aprovadas - Projetos KA2 0 0 1 1 1 1 1 1
Namero de Mobilidades Aprovadas - Formandos (alunos e recém dip___70 100 %0 52 8 50
UTTo- (e VMIOBTIUATEs REaTTZaas = FOrmanos {aTmos & TecenT 2 o8 e - . P
firiero = - farmos e TecenT 2 e e — = s
CENTRO DE ESTUDOS E PROJETOS TRANSNACIONAIS NGmero de Mobilidades Aprovadas - Staff 10 10 10 5 5 10
Namero de Mobilidades Realizadas - Staff 10 10 0 5 5 10
Namero de 2 mobil ~staff 10 10 Em curso =5 >=5 >=10
Nimero de visitas de acompanhamento aprovadas o o 4 x x 4
NGmero de visitas de acompanhamento realizadas 2 3 Em curso 4 2
Satisfagao dos participantes em mobilidades 36 38 Em curso sdcovid | >=36 | >-36
Taxa de Execugdo anual projetos KAL 106% 107% Em curso sd covid | >=100% | >=100%
Taxa de Execugio projetos KAZ 0 Emcurso | sdcovid | 100% | 100%
Namero de Ocorréncias 72 80 63 63 69 65 63
QUALIDADE Namero Agbes de Melhoria 1 1 4 3 7 [ [
Nimero de Auditorias realizadas a4 s 3 3 2 2 2
. METAS | METAS | METAS
Designagéo 2017 2018 2019 2020 2021 T T v
Nimero de Inscritos 100 540 535 540
Namero de 20 450 495 495
CENTRO QUALIFICA CAVINHA Nimero de encaminhados RVCC 30 200 205 210
Namero de outras ofertas 30 295 295 300
Adultos ndo do processo 60 70 80
Satisfagdo dos adultos 20 91,00% | 92,00%
Namero de Inscritos 626 (104%) | 485 (81%) 500 (83%) 537 540 535 540
Namero de 586 (109%) | 377/ (70%) | 489 (91%) 84 450 495 495
Nimero de encaminhados RVCC 293 (90%) | 149 (46%) 143 (44%) 195 200 205 210
CENTRO QUALIFICA VIANA DO CASTELO =
Namero de outras ofertas 293 (136%) | 228 (106%) | 346 (160%) 289 295 295 300
Adultos ndo desistentes do processo sem dados | sem dados | _sem dados 50 60 70 80
Satisfagao dos adultos sem dados | sem dados | _sem dados %
Namero de Inscritos a12 293 585 430 410 400 400
Namero de encaminhados 385 218 534 387 369 360 360
CENTRO QUALIFICA PONTE DE LIMA Ndmero de Rvee 146 44 79 89 85 85 %0
Namero de encaminhados outras ofertas 239 174 455 289 300 310 320
Adultos ndo desi do processo 194 194 194 194 60 70 80
Satisfagao dos adultos sem dados | sem dados | __sem dados | sem dados
Taxa Execugio Eixo 1- £/D no houve | 12,90% a8 50 100 100 100
Taxa Execugdo Eixo 3 - DLD nao houve | 25,50% 36 100 100 100 100
<D lume Formagao Executado o 2725 40375 100 100 100 100
Nimero de Formandos Executado o 50 1213 1200 1250 1250 1300
Namero é o 2 19 19 20 20 20
. i 35 (25h) 22 35 (25h) | 35 (25h) | 35 (25h
FORMAGAO CONTINUA/FORMAGAO MODULAR CERTIFICADA |- °"® 1072 (m6d. 25hExecutado ° ° 35 (25h) 22 (S0n) Esuh: 22 Esuh: 22 150h: 22 :Suh;
Estimativa de Execugao ) 5,40% a8 50 50 50 50
FM- Desempregados-de Longa Duragao Executado o ) 30903 40000 40000 | 45000 | 45000
Namero de Formandos Executado [ 0 822 900 1000 1200 1400
Namero ¢ o 0 20 18 19 19 19
Nimero horas (mod. 25h)Executado ) 0 17 (25h) 25 (50h) [20(25) 25(50)| 130050
Estimativa de Execugdo 0,00% 0,00% 36 85 %0 %2 94
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LISTA DE INDICAI

e

METAS

Processo 2016/2017 | 2017/2018 |  2018/2019 | 2019/2020 | 2020/2021 [2020/2021(2021/2022]2022/2023
% de turmas CP face ao total da RN 1,171% Em curso 1% 1% 1%
9% de turmas CP face ao total da CIM 14,55% 12,50% 16,00% 14,00% | Em curso 15% 15% 15%
% Numero de CQ da Coopetape face a CIM Alto Minho 20% 20% 20% 20% 25% 25% 25% 25%
Identificar os fatores internos e externos que afetam a gestao 100% 100% 100% 100% Em curso 50% 50% 50%
1 LIDERANGA E RESPONSABILIDADE DA GESTAO Identificar os Riscos dos Processos 0% 0% 70% 85% Em curso 50% 50% 50%
1 Plano de Atividades 1 1 1 1 Em curso 1 1 1
1 Relatério de Atividades 1 1 1 1 Em curso 1 1 1
Balanco da Qualidade/EQAVET 1 1 1 1 Em curso 1 1 1
Sugestdes de Melhoria 1 11 s 4 Em curso 6 8 8
Numero de Turmas (todas) 27 29 28 27 25 25 25 25
Numero de CP a candidatar 8 8 8 8 7 8 7
Numero de cursos CEF a candidatar 3 4 3 5 3 3 2
Numero de CP aprovados em rede 8 8 8 8 7 7 6
Numero de cursos CEF aprovados em rede 3 4 3 2 3 3 2
Numero de CP iniciados B 8 8 7 3 7 7
Numero de cursos CEF iniciados 3 4 3 2 2 2 2
Numero de Alunos Matriculados 12 ano (CP) 169 166 166 144 114 150 150
Numero de Alunos Matriculados 12 ano (CEF) a8 68 59 33 27 30 30
Numero de Alunos Matriculados (CP e CEF) 297 531 526 486 413 450 430
Numero de Alunos Matriculados CP 425 241 443 418 371 430 430
Numero de Alunos Matriculados CEF a8 %0 78 66 a2 40 40
Numero total de alunos (CP e CEF) 122 120 97 22 Em curso a3 20
Taxa desisténcias - UF Caminha 10,0% 12,0% 22,00% 9,40% Em curso 14% 13%
Taxa desisténcias - UF Vila Praia de Ancora 20,90% 21,50% 13,80% 8,20% Em curso 15% 14%
Taxa éncias - UF Vila Nova de Cerveira 16,10% 23,90% 12,20% 9,30% Em curso 15% 14%
N ORI REE-E NICIAL Taxa desisténcias - UF Valenca 31,80% 16,90% 7,40% 9,20% Em curso 15% 14%
Taxa desisténcias - UF Viana do Castelo 22,70% 21,80% 25,50% 8,50% Em curso 16% 15%
Numero médio de faltas por aluno| 61,80 66,58 60,48 59,86 Em curso 49,00 43,00
Numero de médulos em atraso (média/aluno) 42 a5 53 a4 Em curso 4 33
Execugao horaria 100% 100% 100% 100% Em curso 100% 100%
1 Plano de Agbes de Enriquecimento curricular/UF 100% 100% 100% 100% Em curso 100% 100%
N.2 Agdes de curricular realizadas 234 567 482 347 Em curso >=450 | >=500
N.2 AgBes de Enriquecimento curricular previstas e nao realizadas 54 59 108 166 Em curso <=80 <=60
Numero de Diplomados CP 74 106 115 114 Em curso 98 80
Numero Diplomados CEF aa 31 34 29 Em curso sd sd
Ind 4a - Taxa de Conclusdo CP 46,86% 62,78% 66,00% 64,00% | Em curso 68% 70%
Taxa de Conclusdo CEF 69,75% 71,25% 81,00% 57,33%  Em curso 70% 70%
Taxa i de Estudos CEF (ETAP) 79,00% 70,00% 71,00% 72,00% 81,00% 75% 76%
Ind 52 - Taxa de colocagdo no mercado de trabalho 92,92% 86,20% Em curso Em curso | Em curso 16% 17%
Ind 5a - Taxa de de estudos 7,08% 13,80% 12,17% 1491% | Em curso 16% 17%
Ind 6a - Taxa diplomados a exercer profissdes relacionadas com o cut  79,12% 73,06% Em curso Em curso Em curso 78% 80%
Ind 6a - Taxa a exercer profissdes ndo 20,88% 26,94% Em curso Em curso | Em curso 22% 20%
Ind 6a - Taxa a exercer profissdes ndoreli 100,00% | 100,00% Em curso Em curso | Em curso 100% 100%
satisfacdo dos alunos 79,00% 85,00% 94,00% sd-covid | Em curso >=00% | >=00%
satisfacio Pais e Encarregados de Educaso 85,00% 85,00% 86,00% sd-covid | Em curso >=85% | >=85%
3 sOEP Satisfagdo das Empresas 85,00% x 87,00% x Em curso x
Ind 6b3 - Taxa de dos pelos empregad _93,00% 90,00% Em curso Em curso | Em curso >=90%
Ind 6b3 - Taxa de satisfacéo dos face aos di 354 3,95 Em curso Emcurso | Em curso >=35
Orcamento 1 1 1 1 Em curso 1
Relatério e Contas 1 1 1 Emcurso | Em curso 1 1 1
. . L Plano de formagio interna anual 1 1 1 1 Em curso 1 1 1
Numero de Horas Formagao Interna (ANO CIVIL) 7 a7 69 67h30 82 50 50 50
Numero oficios recebidos (ANO CIVIL) 1962 1509 1406 2219 Em curso 774 750 730
Numero Oficios Expedidos (ANO CIVIL) 150 117 91 88 Em curso 85 80 75
Numero de produtos n/conformes o 0 0 0 Em curso 0 0 0
5 LOGISTICA E APROVISIONAMENTO
Avaliagdo de Fornecedores 1 1 1 Em curso 1 1 1
6 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS 1 Mapa de 2 el 1 1 1 Em curso 1 1 el
1 Mapa de Intervengdes efetuadas| 1 1 1 1 Em curso 1 1 1
Numero de candidaturas apresentadas - Projetos KAL o 1 0 1 1 1 o 1
Numero de aprovadas - Projetos KA1 o 1 ) 1 1 1 ) 1
Numero de candidaturas apresentadas - Projetos KA2 o o 1 1 3 1 1 1
Numero de aprovadas - Projetos kA2 o o 1 1 1 1 1 1
Numero de Aprovadas - (alunos e recém digl___ 70 100 %0 52 a8 50
uTEro T ReaTzaTas - TaTanos e Tecem 7 08 P —. = e =
mere T N - (oS TECem 74 137 Em curso >=52 >=48 >=55
7 CENTRO DE ESTUDOS E PROJETOS TRANSNACIONAIS Ndmero de Aprovadas - Staff 10 10 10 5 5 10
Numero de Mobilidades Realizadas - Staff 10 10 ) s s 10
Numero de candidatos a mobilidades - Staff 10 10 Em curso >=5 >=5 >=10
Numero de visitas de acompanhamento aprovadas [ o 4 x x 4
Numero de visitas de acompanhamento realizadas 2 3 Em curso x 4 2
satisfagdo dos participantes em mobilidades 36 38 Em curso sd covid
Taxa de Execugdo anual projetos KA1 106% 107% Em curso sd covid
Taxa de Execugdo projetos KA2 o Em curso | sd covid
Numero de Ocorréncias 72 80 63 63 69
8 QUALIDADE Numero AcBes de Melhoria 1 11 a 3 7 8 8
Numero de Auditorias realizadas 4 5 3 3 2 2 2
METAS | METAS | METAS
Processo Designagdo 2017 2018 2019 2020 2021 T P e
Numero de Inscritos 100 540 535 540
Numero de encaminhados 40 490 495 495
N I Nimero de encaminhados RVCC 30 200 205 210
Numero de encaminhados outras ofertas 30 295 295 300
Adultos nao desistentes do processo 60 70 80
satisfagao dos adultos % 91,00% | 92,00%
Numero de Inscritos 626 (104%) | 485 (81%) 500 (83%) 537 540 535 540
Numero de 586 (109%) | 377/ (70%) | 489 (91%) 484 490 295 495
Numero de en RVCC 293 (90%) | 149 (46%) 143 (44%) 195 200 205 210
10 CENTRO QUALIFICA VIANA DO CASTELO -
Numero de encaminhados outras ofertas 293 (136%) | 228 (106%) | 346 (160%) 289 295 295 300
Adultos nao do processo sem dados | sem dados | _sem dados 50 60 70 80
Satisfagdo dos adultos sem dados | sem dados | _sem dados 90
Numero de Inscritos 212 293 585 430 410 400 400
Numero de encaminhados 385 218 534 387 369 360 360
1 CENTRO QUALIFICA PONTE DE LIMA Nmero de fvee 16 “ ” 8 8 % 2
Numero de outras ofertas 239 174 455 289 300 310 320
Adultos nao desistentes do processo 194 194 194 194 60 70 80
satisfagdo dos adultos sem dados |_sem dados | _sem dados | sem dados
Taxa Execucdo Eixo 1- /D ndo houve | 12,90% a8 50 100 100 100
Taxa Execucdo Eixo 3 - DLD ndo houve | 25,50% 36 100 100 100 100
FM-Empregados e Desempregados-Volume Formacio Executado 0 2725 40375 100 100 100 100
Numero de Formandos Executado o 50 1213 1200 1250 1250 1300
Numero é o 22 19 19 20 20 20
. R 35 (25h) 22 35 (25h) | 35(25h) | 35 (25h
12 | FORMAGAO CONTINUA/FORMAGAO MODULAR CERTIFICADA Namero horas (méd. 25h)Executado ° s 35 (25h) 22 (S0h) :Sah: 22 :Smh; 22 :Sah: 22 ESDh:
de Execugao [ 5,40% a8 50 50 50 50
FM- Desempregados-de Longa Duragao Executado 0 o 30903 40000 40000 | 45000 | 45000
Numero de Formandos Executado o ) 822 900 1000 1200 1400
Numero ¢ [ [ 20 18 19 19 19
Numero horas (méd [ ) 17 (25h) 25 (50h) [20(25) 25(50) (. )30(50
de Execugao 0,00% 0,00% 36 85 %0 92 94

Na tabela 3. 1, observamos que o processo da Organizacdo da Formacgdo — Formacao

Inicial e o processo do SOEP — Servigo de Psicologia e Orientagao Profissional tem,
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sublinhado a verde, os indicadores para os resultados pretendidos a nivel do indicadores
do Quadro (EQVET), todos os outros indicadores e metas sdao necessarios para o

cumprimento dos requisitos legais e equilibrio orcamental.

3.3.5 Plano de a¢éo

O Plano de Atividades, (ver ANEXO V), a vigorar no corrente ano 2021, elucida sobre as
acOes a desenvolver a sua pertinéncia e adequacgao face as prioridades nacionais e
regionais definidas pelo Governo, através do Ministério da Educacdo. Trata-se de um
instrumento de gestdo de curto prazo que procura dar tradugao aos objetivos expressos
no Projeto Educativo da Escola que, por estar ligado aos periodos de programacao

nacionais e da Unido Europeia que estdo a encerrar, esta a ser objeto de uma revisao.

O Projeto “Odisseia 2030”, inspirado no Perfil do Aluno a Saida do Ensino Secunddrio e,
agora, os problemas decorrentes da crise pandémica provocada pela COVID-19, que
obrigou as escolas a adotarem metodologias de ensino e formacao tirando partido do
mundo digital, integra-se no objetivo de fazer da ETAP — Escola Profissional uma escola
mais bem apetrechada e melhor preparada para dar respostas as exigéncias do século

XXI.

O Plano de Atividades da ETAP em 2021, no que se refere aos cursos profissionais,
implica a organizacdo da formacdo nos segundo e terceiro periodos letivos do ano
2020/2021 (janeiro a agosto) e preparar um novo ano letivo 2021/2022 (setembro a
dezembro) com novas turmas/cursos e com as continuidades que vém do ano letivo

anterior.

Aravés do mapeamento de processos, a ETAP - Escola Profissional, conseguimos
identificar tem 10 incluidos em 2 processos gerais:
— Processo Formacao Inicial (Cursos Profissionais e Cursos de Educa¢do e Formacgao
de jovens);
— Processo Formacdo continua (Centros Qualifica; Cursos de Educacdo e Formacgao

de Adultos; Formac¢do Modular Certificada).
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Para aplicacdo pratica deste projeto, além dos instrumentos estruturantes
anteriormente referidos (Projeto Educativo, Relatdrio de Atividades e Revisdo pela
Gestdo, Plano de Atividades), a atividade operacional é organizada em diferentes
procedimentos e instru¢des de trabalho para cada um destes 2 processos macro,
estando definidas as responsabilidades de cada recurso humano nos diferentes

processos através de procedimentos e Instrug¢bes de trabalho (ver Anexo VI).

Com o mapeamento de processos e andlise dos constrangimentos encontrados,
verificou-se a necessidade da producdo dos procedimentos para os Centro Qualifica e
Formacgao Modular Certificada, o procedimento existente (ver Anexo VII), além de nao

responder aos requisitos da atividade, é demasiado generalista.

Tendo a escola, para estes dois processos, uma base sustentavel e jd aplicada de
instrumentos e documentos, era necessdrio organizar o seu funcionamento, para esse
efeito a construcdo da proposta do procedimento da Formacao Modular Certificada e

dos Centro Qualifica.

O Objetivo do procedimento Planificacdo e Organiza¢do - Formagao Continua, exposto
na Tabela 3.2, é planear e organizar toda a atividade formativa de forma a assegurar o

sucesso da formacao.

Tabela 3.2 - Planificacdo e Organizagdo Formacdo Modular Certificada

RESPONSAVEIS

GESTAO EXECUGCAO ARQUIVO

DESCRICAO LOCAL ARQUIVO

FORMACAO MODULAR CERTIFICADA

Cada acdo é projetada conforme as indicagdes da
planificagdo geral da FMC que vai sendo atualizada ao longo
das agoes.

geral da FMC para a DP e SA. formagdo formagdo formagdo
O dossié encontra-se em suporte de papel.

E também criada uma pasta em formato digital onde
constam os originais dos documentos elaborados pelo
Gestor da formagdo, esta pasta fica e partilha com todos os
envolvidos na FMC.

Noinicio de cada agdo de FMC é constituido o dossié técnico Dossié técnico
pedagdgico, com o respetivo indice e enviada a planificagdo Gestor da Gestor da Gestor da pedagégico

Google Drive

No dossié Técnico — Pedagdgico é identificada a DP e é
elaborado o cronograma global da agdo onde se identifica o
formador, local e horario da formag&o.

Gestor da Gestor da Gestor da Dossié técnico
formagao formagdo formagdo pedagdgico
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O Gestor da formacdo elabora a ficha de identificagdo do
formador com base nos documentos do seu processo. Esta
ficha devera ser assinada pelo respetivo formador.

O Gestor da formagdo certifica-se que a sala tem as
condigbes e recursos didaticos que permitam o bom
funcionamento da agdo.

Google Drive

- Ficha de Inscri¢do - devidamente preenchida e assinada;

Na primeira sessdo da formagdo é assinado o contrato de
formagdo.

Apds o encerramento do processo de inscrigdo deve ser
criado pelo gestor de formagdo o processo individual do
formando.

Gestor da
formagdo

Gestor da
formagdo

Gestor da
formagdo

Dossié técnico
pedagdgico

Google Drive

O objetivo da apresentacao da proposta do Centro Qualifica expressa na Tabela3.3 é a

definicdo de metodologia para a execucao das atividades afetas CQ e previstas nas

etapas de: Recolha, Validacao, Sistematizacao e Divulgacao de Informacdo; Acolhimento

e Diagndstico; Informacgdo, Orientagdao e Encaminhamento; Reconhecimento, Validagao

e Certificacdo de Competéncias; Acompanhamento e Monitorizagao.

Tabela 3.3 — Proposta de Procedimento do Centro Qualifica

Responsaveis
Descrigdo Local arquivo
Gestao Execugdo Arquivo
Implementacdo de dispositivos de informacdo,
orientagao e divulgagao
¥v" Recolha e avaliagdo de informacdo sobre
ofertas de educagao e formagdo, o mercado de
emprego atual, saidas profissionais
emergentes, prospecdo das necessidades de Sala CQ Viana do Castelo
formagdo, bem como oportunidades de . .
mobilidade no espago europeu e internacional L coob Arqu.wo @ sala CQ Caminha
no que respeita a formagdo e trabalho. Direcao Tecnico- Sala CQ Ponte de Lima
v Sistematizacdo e clarificacdo da informacao, de COOD TORVC Pedagogico
modo a torna-la acessivel ao publico-alvo. . Arquivo Digital Office 365
v' Atualizagdo da informacdo nas plataformas Dossie B
¢ ¢ p
Office 365 Educagdo e Sigo.
v'  Criac3o de materiais: desdobraveis, por
exemplo.
v"  Divulgacdo, permanente e atualizada, nos
suportes mais adequados aos destinatarios.
v" Dinamizag3o de a¢Ses de Divulgacio
Partferla.ls/Protocolos com entidades relevantes do o Direcdo A’rqu.lvo sala CQ Viana do Castelo
territorio Diregao Técnico- .
CooD Pedagogico e Sala CQ Caminha
v"  Realizac3o de a¢bes/reunides de divulgacio COOD .
direta nas entidades da rede de oferta de Dossié B Sala CQ Ponte de Lima
educacgado e formagdo e nos empregadores que
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atuam no territdrio, reforgando as sinergias, a Dossié E Arquivo Digital Office 365
complementaridade e a qualidade das
respostas junto das populagdes e do mercado
de emprego.
v'  Estabelecimento de parcerias/protocolos com
operadores de educagdo e formagdo,
empregadores, entidades da rede social e
solidaria, municipios e servigos e organismos
da administragdo publica.
. Sala CQ Viana do Castelo
Regulacdo da Rede de Ofertas Direcio Arquivo e Sala CQ Caminha
v" Apoio a ANQEP, I.P. na identificacdo de L Técni'cc?— Sala CQ Ponte de Lima
critérios que permitam a constituicio de uma Diregdo coop Pedagogico
rede local/regional de ofertas formativas N Arquivo Digital Office 365
eficiente, eficaz e ajustada as necessidades da Dossie B
economia e do mercado de trabalho.
Acolhimento e Diagndstico
A etapa de Acolhimento desenvolve-se numa sessdo
individual ou em grupo e consiste no atendimento e na
inscricdo  do candidato e seu esclarecimento,
considerando a missdo e o ambito de intervengdo dos CQ. Arquivo ]
SA Técnico- Sala CQ Viana do Castelo
Os candidatos devem inscrever-se através do Pedagdgico e Sala CQ Caminha
preenchimento da ficha de inscricdo que se encontra COOD
disponivel. cooD Dossié A Sala CQ Ponte de Lima
TORVC
A inscrigdo fica concluida quando o candidato entregar e Dossié C Arquivo Digital Office 365
assinar toda a documentagdo obrigatéria e esta é (Jovens ou
verificada no SIGO. Adultos)
1. Atendimento e inscri¢cdo dos utentes.
2. Informagdo e esclarecimento sobre a missdo e
ambito de intervengdo do C (Carta de
Compromisso)
3. Inscrigdo dos utentes no SIGO.
Orientag¢ao e Encaminhamento
1. Implementagdo de Programas de Orientagao
da Carreira (com jovens e adultos).
v" Realizacio de Sessdes de Orientacdo que
.perm.it.am a cada jovem qu adulto Arquivo
'SclintZL(;;r 3 resposta mals adequada aa Técnico- Sala CQ Viana do Castelo
4 Real?zagéo de Sessdes de Informagdo Direcdo CooD Pedagogico e Sala €Q Caminha
e o | coon | romec | doska | salcaronsdetim
profissionais emergentes, prospec¢do das Dossié C Arquivo Digital Office 365
necessidades de formagao, bem como
oportunidades de mobilidade no espago (Jovens ou
europeu e internacional no que respeita a Adultos)

formacdo e trabalho.

v" Apoio na elaboragdo e desenvolvimento
do portefdlio de desenvolvimento
vocacional.

v"  Elaboracdo de uma proposta de
encaminhamento para cada utente.
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Reconhecimento, Validagao e Certificagao de
Competéncias

O reconhecimento de competéncias consiste na
identificagdo das competéncias adquiridas ao longo da
vida, em contextos formais, ndo formais e informais,
através do desenvolvimento de atividades especificas,
assentes na metodologia de Balango de Competéncias e
Abordagem (Auto)Biografica e na utilizagdo e aplicagao
de um conjunto de instrumentos de avaliagdo
adequados, com vista a construgdo de um Portefdlio
orientado segundo um Referencial de Competéncias-
Chave. Ao longo do Processo RVC sdo desenvolvidas
sessOes de reconhecimento seguindo a Calendarizagdo
entregue ao Adulto no inicio do processo, quando
aplicavel.

Em cada sessdo de reconhecimento o Adulto assina a
Folha de Presengas.

v" Desenvolvimento de processos de RVCC
(vertente escolar, profissional ou dupla
certificagdo)

¥v"  Atividade de Reconhecimento

Dinamizagdo de sessGes de reconhecimento de
competéncias (adquiridas ao longo da vida em contextos
formais, ndo formais e informais), de apoio na
construgdo de portefdlios de competéncias e de
aplicagdo de instrumentos de avaliagdo especificos.

Encaminhamento do adulto para formagoes
complementares.

v"  Atividades de validagdo: analise e validag3o
dos portefdlios reflexivos — desenvolvimento
de auto e heteroavaliagdo.

v'  Atividades de certificagdo: realiza¢do de
sessOes de juri de certificagdo.

Formagao Complementar

No ambito do Processo RVC os candidatos devem
frequentar FC (interna ou externa)

A Formagdo Complementar desenvolve-se em sessdo
individual ou em grupo, esta é ministrada por
formadores internos ou externos ao CQ.

Note-se que os candidatos devem frequentar formagao
complementar (minimo de 50h) no desenvolvimento do
processo de RVCC.

No dmbito da FC interna os materiais / instrumentos /
atividades das diferentes areas de competéncia-chave
estdo organizados num ficheiro em Excel

Diregao

COOD

COOoD

TORVC

Formadore
s

Arquivo
Técnio-
Pedagodgico

Dossié C

Adultos
(Processos
de RVCC)

Sala CQ Viana do Castelo
e Sala CQ Caminha

Sala CQ Ponte de Lima

Arquivo Digital Office 365
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Acompanhamento, Monitorizagdo e Avaliagdo

Esta esta etapa permite acompanhar o percurso do
candidato apds o encaminhamento.

A monitorizagdo dos percursos permite verificar o
sucesso ou ndao do encaminhamento e avaliar a
qualidade dos servigos prestados.

Sala CQ Viana do Castelo

A equipa dos CQ deve definir um dispositivo de Diregdo CO0oD Arquivo e Sala CQ Caminha

monitorizagdo que preveja a verificagdo do registo no 00D TORVC Técni{cc?- Sala CQ Ponte de Lima

SIGO ou o contacto com o candidato apés efetivagdo do Pedagdgico

encaminhamento e no final do percurso formativo Dossid E Arquivo Digital Office 365
i

iniciado.

Nesta etapa, a intercomunicagdo com a rede de
parceiros é fundamental. Implementar mecanismos de
monitorizagao

v" Aferir o cumprimento ou desvio das trajetérias
definidas nas propostas de encaminhamento.

v' Avaliagdo da satisfagdo de clientes.

v/ Relatdrio Anual de atividades do CQ

CAPITULO IV - CONCLUSAO

A aplicagdo da filosofia e ferramentas Lean na ETAP — Escola Profissional tornou-se uma
aventura desafiante, devido a especificidade do presente projeto e de ser aplicado a
uma escola profissional, por ndao existirem conceitos bem fundamentados de
organizacgao, eficiéncia, otimizacdo e eliminacdao de desperdicios, que se pretendiam
aplicar no setor da educacado, sendo estes conceitos uma realidade no setor industrial.
Atendendo ainda a diferente designacdo de alunos (ou estudantes) para clientes,
tornou-se necessario alterar a perspetiva das equipas e demonstrar que este pode ser
visto como uma empresa cujo objetivo é a satisfacdo do seu cliente, ao mesmo tempo
gue se pretende reduzir custos e desperdicios, ndo esquecendo a qualidade a cada
processo.

Apresentam-se assim, neste capitulo, as conclusdes gerais a retirar deste projeto de
mestrado, que pretendem ilustrar o impacto da aplicacdo de ferramentas Lean num
operador de Educacdo e Formacao Profissional com um SGQ implementado e alinhado

com o Quadro (EQAVET).
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Ao utilizar os sensos da metodologia 5S no dia-a-dia na escola, facilmente se verificaram
resultados. Estes, associados a Gestdo Visual e ao Standard Work, resultaram num local
de trabalho mais limpo e arrumado, com normas de organizacdo e trabalho, nao
esquecendo a utilizagdo das ferramentas digitais para apoiar para apoiar todo o trabalho
desenvolvido.

Na ETAP — Escola Profissional, com a situacdo pandémica mundial, acentuou-se a
necessidades de trabalhar a informagdo ao nivel informatico, o que faz surgir uma
necessidade de ajustar as pastas partilhadas nos diferentes departamentos e nas
diferentes plataformas da escola da escola, na gestdo e organizacao de processos, este
projeto permitiu um sensibilizacdo e operacionalizacdo para que a informacao esteja

sempre acessivel, organizada e ndo seja perdida.

Como exemplo, nos diversos departamentos e instalagdes comegou-se a fazer a
distincdo entre o que é e o0 que ndo é necessario. O espaco fisico comecou a ganhar uma
maior importancia para todos os coordenadores das diferentes unidades de formacao,
percebeu-se que constar o que é necessario ao desempenho de tarefas profissionais

torna o ambiente laboral mais limpo e eficiente.

As secretarias limpas, arrumadas e livres de pastas e blocos de documentos, foi um dos
objetivos alcangados, a eliminagdo de muitos objetos e documentos que ja ndo tinham
qgualquer utilidade, € uma melhoria que se esta a verificar, onde os recursos humanos
sentem o sentido da implementacao destas ferramentas. A criagcdao de espa¢os comuns
de trabalho e organizacdao de materiais, também comuns, foi também conseguido, por
forma a evitar problemas de localizacdo de informacdo e materiais, mas também a
introducao de armarios para colocacdao de documentos e dossiés a utilizar por cada

departamento ou servico evitando deslocacdes e desorganizacao.

A introdugdo do Standard Work gerou ainda outras ferramentas de trabalho, sem o
suporte as tradicionais Instru¢des de Trabalho (IT) das normas ISO 9001:2015, sendo
estas complexas, densas de informacdo e pouco praticas. Surge assim uma discussdo

para a revisdo dos procedimentos e criacdo de documentos de apoio que facilitem o
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trabalho, ao mesmo tempo que permitem o ajustamento do desempenho dos
colaboradores nas diferentes unidades de formacgao.

Resumindo, os principais ganhos na implementacdo deste projeto observaram-se ao
nivel da organizagdo de pastas e ficheiros de trabalho (nome, designagao uniformizacgao
de informacdo, arrumacao, organizacdo na gestdo de dossiés fisicos e digitais), abrindo
a frequente discussdao e levantamento de opiniGes sobre localizagdo e forma de
organizacao destas pastas e ficheiros, a distincdo entre o necessario e desnecessario, o
correto e incorreto, de facil acesso ou inacessivel. Também a permanente discussao na
gestdao e monitorizagdo da atividade escolar que sdo frequentemente questionados, na
sua utilidade e na rentabilidade de tempo.

Verificaram-se ganhos a nivel da tomada de decisdes, ajustamento dos colaboradores a
atualizacdo das novas formas de trabalhar nos processos, entre outros, apresentam-se
como sendo habitos e rotinas de um trabalho colaborativo e de equipa.

O Lean necessita da articulacdo e brainstormings, verificou-se ao longo deste projeto a
existéncia deste espirito de equipa, fomentando a discussdao de ideias e opinides
construtivas, nas reunioes do GDQ e nas reunides dos diferente departamentos, o facto
é que este projeto levou a sensibilizar a direcdo para a preocupacdo da Gestdo Visual,
levando-a a modificar o logo da marca de uma escola com mais de 30 anos, este aspeto
por si sé é uma prova da transformacdo que um projeto destes pode ter.

Apds a reunido de apresentacao do projeto ao GDQ e posteriormente aos elementos
da escola, observou-se uma motivacdo para a apresentacdo de oportunidades de
melhoria. Destacam-se como sendo principais resultados a revisdao de procedimentos e
intrucoes de trabalho que esta em curso, nos diferentes departamentos da ETAP -Escola
Profissional, na Formacao Inicial e na Formac¢ao Continua.

Foram também alcancados objetivos de melhoria na equipa ao nivel da comunicacdo e
motivacdo para a melhoria organizacional, e na gestdo e rentabilizacao das tarefas em
curso.

Com a incorporacao das ferramentas Lean e de uma forma muito simples, foram criados
ficheiros com uma organizacdo e sistematizacdao de dados, ficheiros em formato MS-

Excel, permitindo um eficiéncia de tempo e de organizacdo, aumentando a produtiviade
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de diferentes departamentos; areas de partilha colaborativa, definicio de cores de
capas por anos letivos, colocagdo de identificagdo nos armdrios com os dossié e

processos associados.

Além dos ganhos e resultados anteriores, conclui-se que existem outros estimados ou
esperados e que advém da aplicacdo do Lean na ETAP — Escola Profissional. Estes
associam-se essencialmente a monitorizagao de indicadores do Quadro (EQAVET).
Através das alteracdes produzidas na construcao do Plano de Atividades na elaboracao
do documentos Revisao Pela Gestao, preveem-se resultados como uma gestdao mais
eficaz; com os dados e informacdo atualizada em cada quadrimestre; conseguindo
implementar correcdes aos desvios de resultados para maior satisfacdo do aluno mas
tmabém para a direcdo pedagodgica e financeira da escola.

Esperam-se através da realizacdo das reunidesdo GDQ, este orgdo ser capaz de
facilmente discutir procedimentos, organizar e debater ideias, planear as tarefas em
curso e previstas, bem como manter o espirito de equipa e assegurar a coesdo do seu
funcionamento.

Prevé-se, assim, uma maior facilidade em identificar e visualizar ganhos mediante a
continuidade de utilizagdo do pensamento Lean nos diferentes departamentos da
escola.

Concluindo, ao longo deste projeto, tornaram-se ilustradores da possibilidade de
contornar os problemas simples verificados na ETAP, alguns com grandes impactos
financeiros e pedagodgicos.

Os principais requisitos para obter o sucesso na implementacdo das ferramentas Lean
sdao o reconhecimento do valor para o cliente e para o colaborador, compreensao e
capacidade de mudanga, espirito de equipa, a gestao de pessoas e a sua motivac¢ao, sao
grandes ensinamentos que retirei desta jornada.

O espirito de equipa e a gestdo de pessoas revelaram-se Uteis na medida em que
levaram a discussdo e debate de ideias, geraram partilha de experiéncias associadas as
funcdes desempenhadas por cada elemento. O Sponsor foi um elemento chave neste
processo, pois além de transmitir seguranca, tem o reconhecimento publico pelos

diversos papéis desempenhados ao nivel da educacdo em Portugal. Este projeto, sem a
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motivacdo dos responsdveis dos diversos departamentos, seria impossivel obter o
envolvimento de todos os colaboradores no processo e nas mudancgas efetuadas.

De uma forma geral, considera-se o exemplo da introducao do Lean num operador de
Educacao e Formagdao, um primeiro passo para a introdugao de melhores técnicas de
trabalho na ETAP. Este projeto claramente revelou melhorias ao nivel da comunicacao,
produtividade, qualidade, custos e desperdicios; que sao fundamentais na gestdo de

gualquer organizacao.
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ANEXO | - Indicadores e metas lideranga e responsabilidade da gestao

———TTTT T —rTTrTrEETrEETET P TS
Designacao 2018/20192019/2020:2020/2021[2020/20212021/2022|2022/2023
% de turmas CP face ao total da RN 1,256% 1,069% | Em curso 1% 1% 1%
% de turmas CP face ao total da CIM | 16,00% | 14,00% | Em curso 15% 15% 15%
9% Numero de CQ da Coopetape face 20% 20% 25% 25% 25% 25%
identificar os fatores internos e
uoEmanca® deniRc o e e rooe | oo | Emeurso | s | Tsos | aone
DADE DA identificar os Riscos dos Processos 70% 85% Em curso 50% 50% 50%
GESTAO 1 Plano de Atividades 1 1 Em curso 1 1 1
1 Relatdério de Atividades 1 1 Em curso 1 1 1
Balanco da Qualidade/EQAVET 1 1 Em curso 1 1 1
Sugestdes de Melhoria s a Em curso & s P
Niumero de Turmas (todas) 28 27 25 25 25 25
Nimero de CP a candidatar s B 7 s s 7
Numero de cursos CEF a candidatar 3 5 3 3 3 2
Nimero de CP aprovados em rede 8 s 7 s 7 6
Numero de cursos CEF aprovados em 3 2 3 E) E) 2
Nimero de CP iniciados s 7 & 7 7 7
Numero de cursos CEF iniciados 3 2 2 2 2 2
Nimero de Alunos Matriculados 12 a 166 144 114 150 150 150
Numero de Alunos Matriculados 12 a so 33 27 30 30
Numero de Alunos Matriculados (CP 526 486 413 450 430
Nimero de Alunos Matriculados CP aas ais 371 430 430
Numero de Alunos Matriculados CEF 78 66 a2 20 a0
Numero total de alunos desistentes 97 a2 Em curso a3 40
Taxa desisténcias - UF Caminha 22,00% 5,40% Em curso 1a% 13%
Taxa desisténcias - UF Vila Praia de 13,80% 8,20% Em curso 15% 14%
ORGANIZACA T Jesisténcias - UF Vila Nova de 12,20% 9,30% Em curso 15% 14%
(o) 27 _ Taxa desisténcias - UF Valenca 7,40% S5,20% Em curso 15% 14%
FORMAGAO - i dasisténcias - UF Viana do 35,50% 8,50% Em curso 16% 15%
FORMAGAO - -
A Nimero medio de faltas por aluno 60,48 59,86 Em curso 45,00 43,00
NUTTSTC Oe moTtToS STt 5} aa oo 2 )
Exccucdo horaria 100% 100% Em curso 100% 100%
1 Plano de Acbes de Enriquecimento|  100% 100% Em curso 100% 100%
N.2 Acbes de Enriquecimento 482 347 Em curso =Zaso ==500
N.° Acdes de Enriquecimento 108 is6 Em curso <Zs0 ==co
Numero de Diplomados CP 11s 114 Em curso o8 80
Nimero Diplomados CEF 34 25 Em curso sd sd
Ind 4a - Taxa de Conclusao CP 66,00% 64,00% | Em curso 68% 70%
Taxa de Conclus3o CEF 81,00% 57,33% | Em curso 70% 70%
Taxa Prosseguimento de Estudos CEF__71,00% 72,00% 81,00% 75% 76%
IRd BN e SIS EaE0 RS MErEae Em curso | Em curso | Em curso 16% 17%
Ind 5a - Taxa de prosseguimento de € 12,17% 14,91% | Em curso 16% 17%
Ind 6a - Taxa diplomados a exercer p| Em curso | Em curso | Em curso 78% 20%
Ind 6a - Taxa dip a exercer pi Em curso | Em curso | Em curso 22% 20%
Ind 6a - Taxa diplomados a exercer pi Em curso | Em curso | Em curso 100% 100%
Satisfacdo dos alunos 94,00% | sd - covid | Em curso ~=90% ~=90%
oL rEeEe e e ErTeaTTeRaaos o 86,00% | sd - covid | Em curso >=85% >=85%
SOEP Satisfacdo das Empresas £7,00% x Em curso x ==85%
Ind 6B3 -~ Taxa de diplomados empre; Em curso | Em curso | Em curso ~=50% ~=50%
Ind 6b3 - Taxa de satisfacsio dos emp Em curso | Em curso | Em curso >=3,5 >=3,5
Orcamento 1 1 Em curso 1 1
Relatorio e Contas 1 Em curso | Em curso 1 1 1
ADMINISTRATI ) 505 de formacao interna anual 1 1 Em curso 1 1 1
il S S S o
N 1406 2219 Em curso 774 750 730
Numero Oficios Expedidos (ANO CIVI 91 88 Em curso 85 80 75
LOGISTICA E Numero de produtos n/conformes o o Em curso o o o
APROVISIONA
N Avaliacdo de Fornecedores 1 1 Em curso 1
i TALACOES 1 NMapa de Planeamento 1 1 Em curso 1 EY EY
Eumanacae 1 Mapa de Intervencées efetuadas 1 1 Em curso 1 1 1
Numero de candidaturas apresentad o 1 1 1 ) 1
Numero de candidaturas aprovadas o 1 1 1 o 1
Numero de candidaturas apresentad 1 1 3 1 1 1
Nimero de candidaturas aprovadas - 1 1 1 1 1 1
Numero de Mobilidades Aprovadas - 20 52 as 50
CENTRO DE vromarEeres I eEEeaE Em curso 52 as 55
ESTUDOS E T Em curso ==s52 =—as ==55
PROJETOS Nimero de Mobilidades Aprovadas - 10 s s 10
TRANSNACION |Numero de Mobilidades Realizadas - o s s 10
e TG e Ca T o T — —= —= —yey
Nimero de visitas de acompanhame a x x a
Numero de visitas de acompanhame Em curso. x a >
Satisfacdo dos participantes em mob Em curso sd covid >=3,6 >=3,6
Taxa de Execucdo anual projetos KAL Em curso sd covid ~=100% ~=100%
Taxa de Execucdo projetos KA2 (o] Em curso sd covid 1002 100%
Numero de Ocorréncias 63 63 69 65 63
QUALIDADE Nimero Acbes de Melhoria a 3 7 s 8
Nimero de Auditorias realizadas 3 3 2 2 2
METAS METAS METAS
Designacao 2019 2020 2021 ooa S one Sona
Numero de Inscritos 100 540 535 540
Nimero de encaminhados a0 490 455 455
CENTRO NiGmero de encaminhados RVCC 30 200 205 210
IO Numero de encaminhados outras ofeg 30 295 295 300
CAMINHA TUTtOS TTaU-OesTSTETITES OO
60 70 s0
Satisfacao dos adultos 20 91,00% 92,00%
Nimero de Inscritos 500 (83%) 537 540 535 540
CENTRO Numero de encaminhados 489 (919%) asa 490 as5 495
QUALIFICA |Nimero de encaminhados RVCC 143 (44%) 155 200 205 210
VIANA DO Numero de encaminhados outras ofe346 (160%) 2895 255 255 300
s e A s S o s - =5 =
Satisfacao dos adultos sem dados 90
Nimero de Inscritos 585 430 a10 400 a00
CENTRO Numero de encaminhados 534 387 369 360 360
QUALIFICA Numero de encaminhados RvVCC 79 89 85 85 [0
PONTE DE Numero de encaminhados outras ofe as55 289 300 310 320
VA LGS TTaro (eSS e T TS G o Ton on - o o
Satisfacao dos adultos sem dados|sem dados
Taxa Execucdo Eixo 1 - E/D a8 50 100 100 100
Taxa Execucdo Eixo 3 - DLD S6 100 100 100 100
FM-Empregados e Desempregados-Vd 40375 100 100 100 100
Numero de Formandos Executado 1213 1200 1250 1250 1300
FORMAGCAO |Numero Formandos(média/turma)Ex 19 19 20 20 20
CONTINUA/FO | . 35 (25h 35 (25h 35 (25h 35 (25h 35 (25h
RMA(;A(; Numero horas (méd. 25h)Executado | S5 :soh; 22 Isoh; 22 :5oh; 22 :5oh; 22 :5oh;
MODULAR Estimativa de Execucao a8 50 50 50 50
CERTIFICADA FM- Desempregados-de Longa Duracé 30903 40000 40000 45000 45000
Numero de Formandos Executado 822 200 1000 1200 1400
NUumero Formandos(média/turma)Ex 20 18 19 19 19
Nimero horas (méd. 25h)Executado [(25h) 25 (5¢0(25) 25(50) 30(25)30(5080(25)30(5080(25)30(50
Estimativa de Execucao 36 85 1 20 o2 oa
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ANEXO Il - Apresentagao do projeto ao Conselho Geral da ETAP — Escola Profissional

Sistemas Integrados de Qualidade no Ensino e Formagao Profissional

AT

a 9001:2015

» EQAVET '/
lean
» Lean Six Sigma

GDQ 02/11/2020

» 1S0 9001:2015
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= elOQ‘

exoka!

1 Lean é um conjunto de conceitos, principios e
Suoo L8 ferramentas usados para criar valor e entregar ao
@~ & cliente um produto como ele o deseja, consumindo
para tal a menor quantidade possivel de recursos.
Foca-se na reducdo de desperdicios e na melhoria
continua da qualidade em todos os processos
operacionais

ISO

9001:2015

d | =clop
~ —— et ol * Porqué?

; ISO
a 9001:2015

* Seruma das poucas ou mesmo a Unica Escola
Profissional aincorporar o Lean Six Sigma nos seus
sistemas de qualidade.

* Verificar se a organizagdo ganhe eficiéncia.
* Melhoria Continua.
* Vantagem competitiva no mercado da EFP.

* Facilitacdo na organizagdo e processos de trabalho.

Valorizagdo da marca ETAP
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Ferramentasa Incorporar:

v @&
& v/

Mapeamento de
processos — SIPOC

Ferramentas

* Mapeamento de processos— SIPOC

Outputs Customers

e

—
m— escolalprofiional

NOx

GV -Gestéao Visual

SW - “Standard
Work”

exokalprofinional

=cla

Suppliers Inputs Process
Fornecedores Entradas Processo Saidas Clientes
O fornecedor Materiais, Um conjunto Os produtos O destinatario ISO
de insumos recursos ou estruturado de ou servicos do resultado 5
para o seu dados atividades que que resultam do processo. ‘ 9001:2015
o arios transformam um do processo.

P!
para executar

© processo.

conjunto de entradas
em saidas especificas,

proporcionando valor
aos clientes e partes
interessadas.

% etapas pri nclpak
<> BB

lean
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Exemplos simples e

v

2
2
9

vofissional

A
[ o= |

b=

MAKE A BABY 2.0

ALIMENTAR CACHORRO

Fornecedor m Processo Resultados Clientes I °

Convidar paraum

jantar em casa A

Pet shop Dono Ir ao petshop | O cachorro é Dono do

. alimentado cachorro ‘ ’

Dinheiro Comprar ragao Comprar flores e ser
O petshop {i) romantico
Cachorro Voltar para obtém lucro Contas a pagar
casa
Ragédo o Sugerir ?ssis(ir um Nova rotina
Servir ragdo P filme
Tigela natigela —

Muita felicidade
Chamar o

cachorro e NETFLIX

Ferramentas

elo%m

exolal

Seitou
Ordenacgao

Cada coisa em seu
lugar para ser facil
encontra-las

Seisou
Limpeza

Seiri
= - Limpar e evitar
utilizacao \ sujar

N

arar o util e

artar o inatil

v Seiketsu
: Padronizacao lean
Shitsuke
Disciplina Tornar das praticas
saudaveis um habito
Manter os procedimentos

estabelecidos
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=clop ¥ 150

01:2015

estao Visual

6 lean

Modelo DMAIC =elop

Lean Six Sigma ,/
D M A I C | Piso

‘ a 9001:2015
= |ean

Define Measure Analyze Improve Control

Identifica o Quantifica o Identifica a Verifica e Manutengéo da

problema problema causa implementa a solugdo
solugdo
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Cronograma

EZl Nov2o- Dez20

1 Jan21a Maio 21

Jun21

Resultado da
implementacao

ISO 9001:2015

Lean Six Sigma
EQAVET

Melhoria

Continua
PDCA DMAIC

Fundamentagdo da importancia da aplicacdo dos
Conceitos num sistema Integrado de Qualidade:
1SO 9001:20015; EQAVET; Lean Six Sigma

Incorporagao na Organizagaodas
Ferramentas Lean Six Sigma

Report da implementac&o

a

—

A

=cla

escokalprofiional

7

9001:2015

eta

excolalprofisional
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ANEXO Ill = Formagdo Lean para oportunidades de melhoria
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CENTROS
QUALIFICA \ SW

METAS POR CQ

CENTROS

QUALIFICA

PONTE DE LIMA / CAMINHA

CERTIFICADOS =
ENCAMINHADOS  ENCAMINHADOS NAO
: EN : PARAFORMACGAQ PARARVCC TF?:RA(I:S‘S; DESISTENTES

500 450 180 270 243
VIANA DO CASTELO

ENCAMINHADOS  ENCAMINHADOS  ENCAMINHADOS CFFF(()?;IISOU NAO
PARAFORMACGAO PARARVCC PARCIAIS DESISTENTES

630 252 378 @ 340
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METAS POR TECNICO

CENTROS

QUALIFICA

VIANA DO CASTELO

. i : Encaminhados Nao i
(L[l  Inscritos Encaminhados RVCC Desiafontes Certificados
Totalanual 700 630 378 340 152
whaiedinad 280 252 151 136 61
(100%)
Sérgio Torres (100%) 280 252 151 136 61
Sofia Novo (50%) 140 126 76 68 30

METAS POR TECNICO

CENTROS

QUALIFICA

CAMINHA
. 3 ) Encaminhados Nao )
Indicadores [T« {10633 Encaminhados RVCC Decictarited Certificados
Totalanual 500 450 270 243 108
Marta Fernandes [t} 225 135 122 54
(100%)
Albertina Alves
250 225 135 121 54

(100%)

PONTE DE LIMA

Encaminhados Nao

l[l=hel==8 Inscritos Encaminhados B Certificados
RVCC Desistentes
Totalanual 500 450 270 243 108
POR TECNICO (50%) 167 150 90 81 36
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CENTROS

QUALIFICA

Horasde
trabalho/

DISTRIBUICAO DE SERVICO
POR FORMADOR

semana nos CQ

% afetacdo de tempo/CQ n.2 horas semanais/CQ

vC

CMIN

PL

ULIA MARGARIDA 14,3 cP 7,0 73 | 143
\VIRGINIA SOUSA 15 cp 75 | 15,0
cLe/Lc 7,0 | 12,0
CARLA TEIXO 15 17,4% | 3,0% | 22,0%
LE 10 | 10 | 1,0 | 3,0
cLe/Le 25 | 70 | 25 | 120
DANIELA SILVA 15 10,7% | 21,4% | 10,7%
LE 10 | 10 | 1,0 | 3,0
ETE sTC | | 30 | 30 | 30
: 15 14,3% | 14,3% | 14,3% : 15,0
ODRIGUES MV/TIC/CE 20 | 20 | 20
CTAVIO 28 STC 243% | 243% | 31,4% | 85 | 85 | 11,0 | 28,0
INHEIRO 7~ £r: g AT o 41 72 7
30,0 | 30,0 | 42,3 | 102,3
METAS POR FORMADOR
QUALIFICA
9
buLIA MARGARIDA 14,3 cP 81 56 137
\VIRGINIA SOUSA 15 cP 81 58 139
cLe/Le 54 84 138
CARLA TEIXO 15
LE
cLe/ic 27 81 30 138
DANIELA SILVA 15
LE
STC
[ELISABETE RODRIGUES 15 30 30 35 95
MV/TIC/CE
OCTAVIO PINHEIRO 28 STC 51 51 79 181
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TORVC
- Requisitos legais
QUALIFICA Portaria n.o 232 I 2016

INFORMAGAO/ ENCAMINHA-

ORIENTAGAO MENTO RvCC

ACOLHIMENTO DIAGNOSTICO

TORVC
TAREFAS GERAIS

CENTROS
QUALIFICA

Cumprir as metas anuais do CQ e as metas anuais INDIVIDUAIS

Auxiliar o coordenador/a no processo de avaliacdo de satisfacdaode
clientes

Apoiar o coordenador/a na construcao do template da execucao fisica

Dinamizar com o coordenador/a sessoes de divulgacao do Centro e da
sua atividade

Assegurar que 0s processos em suporte papel cumprem as
orientacoes da ANQEP (dossier técnico-pedagdgico)

73| Pagina



TORVC
PROCESSO RVCC

CENTROS ;

QUALIFICA

Di ssti Acolhimento Encaminha Processo RVCC
e i mento Escolar/PRO

v PRA - Acompanhamento e descodificacdo das competéncias ao limite

v Contacto com periodicidade semanal com os candidatos que

acompanham pelas diferentes vias de comunicacdo disponiveis
v Atualizacao do SIGO com periodicidade mensal

v" Interlocutor/mediador entre os formadores e os adultos das propostas de

melhoria e aprofundamento do PRA

v Preparacgao do adulto para o juri de certificacdao

e \ TORVC
COMUNICACAO COM ADULTOS

QUALIFICA
Email
Contactos SEMANAIS
Telemovel
Whatsapp l
Office365 Motivacionais
Teams +
Google Drive
Envio de
£oom sugestoes e
Messenger informagoes

Skype +

Esclarecimento
de duvidas
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CENTROS ;

QUALIFICA

TORVC

COMUNICACAO COM

FORMADORES

Office 365 Group

Workloads / Resources

CENTROS ;

QUALIFICA

3 N
* PRA NO OFFICE

365/SHAREPOINT
» TODAS AS
VERSOES SAO
GUARDADAS NA
PASTA DO ADULTO

-
TORVC

TORVC

COMUNICACAO COM

ramm FORMADORES

e TRABALHO
COLABORATIVO

* TRABALHO NO
PRA DE FORMA

\__ SEQUENCIAL

FORMADORES

4 "
e ANALISA AS SUGESTOES

/CORRECOES DOS
FORMADORES

e ENVIA VERSAO “FINAL”
PARA O ADULTO
(SUGESTOES TOTAIS OU
PARCIAIS)

\—
TORVC
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FORMADORES
- Requisitos legais
QUALIFICA Portaria n.© 232 , 2016

APLICAR INSTRUMENTOS DE RVC PARA ELABORAGAO

DO PRA
A J
. N
INFORMAR / INTEGRAR O JURI DE CERTIFICACAO
\ J

IDENTIFICAR NECESSIDADES DE FORMAGAO /
COLABORAR NO PROCESSO DE ENCAMINHAMENTO

\ v

( N
DESENVOLVER ACOES DE FORMAGAO COMPLEMENTAR

\ J

COLABORAR NOS PROCESSOS DE DIAGNOSTICO,
VALIDACAO E CERTIFICACAO

FORMADORES
TAREFAS GERAIS

CENTROS
QUALIFICA

Cumprir as metas anuais do CQ e as metas anuais INDIVIDUAIS

Manter organizado e atualizado o dossier da formacao complementar:
Planos de sessdo + Materiais de suporte

Efetuar o registo no SIGO dos sumarios relativos a formacao
complementarinterna em articulacdo com os TORVC

Apresentar o referencial juntamente com o TORVC do adulto
Acompanhamento, validacao e certificacdo de competéncias
Colaborar na preparacao do juri de certificacao
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Q COMUNICACAO
CCCCCCC COM ADULTOS

QUALIFICA

FORMADOR

Q COMUNICACAO ENTRE
CCCCCCC FORMADORES

QUALIFICA
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Q OFFICE 365/SHARE POINT

1 TEAMS
QUALIFICA ?:%?55 TEAMS

#.50 /- 1 SEMANA -4
e
365/ INSERCAO DE i
SHAREPOINT « TRABALHO SUGESTOES/ « CONTEXTUALIZACAO
COLABORATIVO E CORRECOESE DO TRABALHO
SEQUENCIAL ENVIO AO SOLICITADO PELO
J ADULTO TORVC

- /
TORVC

&%  FORMAGAO COMPLEMENTAR

QUALIFICA
BANCO DE
ATIVIDADES
SUMARIOS A
REALIZAR COM

SESSOES EM
GRUPO

SUPERVISAO DO
COORDENADOR/A E
ARTICULACAO COM

TORVC
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Q REUNIOES

QUALIFICA
B SPEED MEETINGS — QUINZENAIS
30" — TECNICOS + FORMADORES
e TECNICO PEDAGOGICAS— MENSAIS / CQ

mmm GERAIS DOS 3 CQ — TRIMESTRAIS
mm OUTRAS QUANDO SOLICITADO

SESSAO DE TRABALHO

‘ =’7‘
CENTROS

QUALIFICA

/’\

FORMADORES

23
JANEIRO

DOCUMENTO COMUM CQ COOPETAPE
DESCODIFICAGCAO RCC — NB/NS
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ANEXO IV - Relatédrio de Atividade e Revisao pela Gestao da ETAP . Escola Profissional

= ekQngg;onO

escola

RELATORIO DE ATIVIDADES
REVISAO PELA GESTAO 2020

1SO

9001:2015
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%

[ ]
~

e noiil B W3020 EA

COORETARE

Funde Socis Eurepeu

1.1 — Consideragbes gerais

O presente documento convoca a nossa organiza¢do para uma reflexdo sobre a gestdo da Escola
conforme preconiza o ponto 9.3 da Norma ISO 9001/2015 que apela a um exercicio de avaliacdo e
reflexdo sobre a revisdo do sistema centrado nos critérios da pertinéncia, adequacdo, eficacia e
alinhamento com a orientacdo estratégica preconizada no Projeto Educativo e concretizada nos Planos

de Atividades e Orcamentos da Escola.

A apresentacdo deste documento permite fazer um primeiro balanco da forma como foram planeadas,
executadas, avaliadas e revistas as acdes previstas no Plano de Atividades da Escola e no Plano de
Enriguecimento Curricular que o complementa e refletir sobre os reflexos nos resultados alcancados,
particularmente no final do ano letivo de 2019/2020, mas também no decurso do primeiro periodo do

ano letivo 2020/2021.

A elaboracdo deste documento no final de cada um dos anos civis permite antecipar as reflexdes e
apontar caminhos de melhoria que, normalmente, sdo assimilados e mesmo aprofundados nos
Relatorios de Atividades e nas Revisdes aos Plano de Atividades da Escola numa ldgica de melhoria

continua do desempenho da Escola.

Importa referir que o ano de 2020, no que se refere ao confronto entre o planeado e efetivamente
executado, foi um ano completamente atipico devido ao efeito da pandemia provocada pela Covid — 19
que implicou o encerramento total das escolas, a partir do dia 16 de mar¢o, e durante cerca de dois
meses e a posterior reabertura, mas de forma muito timida e muito condicionada, para se evitar, a todo

o custo, a propagacao generalizada do virus.

Efetivamente, a partir do momento em que foi declarado o estado de emergéncia as escolas tiveram
gue conceber planos de contingéncia contendo as medidas definidas pela DGS e pelo Ministério da
Educacdo desenvolvendo essencialmente a formacdo a distancia tendo sido praticamente abandonada
a atividade letiva presencial na Escola e os alunos passaram a ter aulas nos proprios domicilios com

recurso a utilizacdo de meios digitais.
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Pode, pois, dizer-se que o ano de 2020 teve dois meses e meio que podem ser considerados normais e
0s restantes marcados pela crise pandémica provocada pela COVID-19 e a ETAP, tal como todas as
restantes Escolas tiveram que se adaptar a nova realidade o que implicou uma radical mudanca de
paradigma do funcionamento normal da Escola, pois os critérios da pertinéncia, adequacdo e eficacia

da atividade formativa tiveram que ser dirigidos para a formacgdo ndo presencial, mas a distancia.

Houve que lancar o repto aos professores e formadores para tirarem partido das metodologias de

ensino/aprendizagem centradas no aluno, mas fora do contexto de sala de aula;

Houve que disponibilizar recursos informaticos, equipamentos, ferramentas e materiais de apoio,
especialmente dos anos terminais (92 e 129 anos) por forma a que pudessem concluir os percursos

formativos;

Houve que reinventar a escola, reprogramando muitos das atividades dos anos de continuidade,
puxando alguns modulos, de cariz mais pratica, para os anos letivos seguintes, fazendo um esforco para
promover o encerramento dos anos terminais sem prejuizo para os alunos, o que implicou organizar

formacdes em contexto de trabalho e PAP — Provas de Aptiddo Profissional, a distancia.

Houve gque conviver com o facto de ndo ter sido possivel ajustar as ofertas formativas as necessidades
do tecido econémico e social propondo novos cursos, pois ndo houve reunides de rede nas NUT Ill, e

também ndo foi possivel fazer a divulgacdo da oferta formativa da forma tradicional.

Fruto dessa situacdo as Escolas Profissionais foram confrontadas com a reducdo da procura dos cursos
profissionais e dos CEF situacdo que afetou essencialmente as regides mais periféricas e a ETAP em

particular pois registamos a perda de uma turma nos cursos profissionais e de duas turmas em CEF.

Temos, no entanto, a expectativa de que no horizonte do préximo periodo de programacdo (2021/2027)
dos fundos estruturais, dos novos programas operacionais, do Plano de Recuperac¢do e Resiliéncia e do
Programa Nacional de Reformas sejam potenciadas as mais-valias das escolas profissionais, tirando
partido da sua experiéncia, tanto na qualificagdo inicial de jovens, como na formagdo continua de

adultos.

Temos a ideia de que importa dar continuidade as politicas e as orientacdes estratégicas que vimos
prosseguindo, mas temos que, em cada escola, numa légica de gestdo/garantia de qualidade, melhorar
tudo o que tem a ver com a andlise do contexto onde desenvolvemos a formacdo, com os documentos
estratégicos e operacionais, com a afirmacdo das liderangas, com os instrumentos de suporte
operacional, temos de planear, avaliar e rever as nossas praticas tendo sempre presente o principio da

melhoria continua.
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Face ao acima expresso em termos de saidas para a revisdo pela gestdo e particularmente em termos
de oportunidades de melhoria, alteracdo ao sistema de gestdo da qualidade e suprimento de
necessidades de recursos se tenha em conta que em 2021 as escolas profissionais atendam as seguintes

circunstancias:

a. Resposta a crise pandémica — Embora se considere imprevisivel a evolugdo da situacdo as
escolas profissionais tém de se munir de meios para responder em cada momento a cada
situacdo concreta dotando as instalagBes e equipamentos das condi¢cBes de salubridade
recomendas pela DGS.

b. Planeamento da rede de oferta formativa — Espera-se que a rede de oferta dos cursos
profissionais, em 2021, esteja alinhada com as necessidades do tecido econdémico e social,
tenha em conta os constrangimentos verificados em 2020 e que seja adotada uma linha de
orientacdo politica que passe pelo incremento das ofertas, para compensar as perdas deste
ano, e bem assim, sejam desenvolvidas acdes de sensibilizacdo dos pais e alunos para as
virtualidades destes percursos;

c. Acbes de divulgacdo e promocao do ensino profissional — Espera-se seja dada continuidade as
acGes desenvolvidas em 2020 através da criacdo da marca “Escolas Profissionais de Portugal” e
das novas politicas de comunicacdo e preconiza-se seja desencadeada uma robusta campanha
de comunicacdo que chegue a todas as partes interessadas no processo educativo e formativo,
designadamente, alunos familias e tecido econdmico e social.

d. Qualidade —Importa dar passos no sentido da consolidagdo do processo de gestdo da qualidade
na ETAP desenvolvendo o sistema de gestdo/garantia da qualidade, alinhado com o EQAVET,
dando sequéncia ao processo desenvolvido em 2020, esperando-se que a COOPETAPE seja
acreditada por trés anos, iniciando também uma nova abordagem através do pensamento e
incorporacgdo de algumas ferramentas Lean.

e. Aprendizagem ao longo da vida — Espera-se que a ETAP continue a ser agente de mudanga e
continue a pautar a sua intervengao numa légica de organiza¢do da aprendizagem ao longo da
vida oferecendo FMC para empregados e desempregados e outras ofertas, criando condi¢des
para que haja uma efetiva recuperacdo da sociedade e da economia no periodo pds pandemia,
apostando na melhoria das condicGes de vida e dando resposta as necessidades de qualificacdo

e de requalificacdo dos jovens e dos adultos.

Numa perspetiva mais estratégica, importa ter em consideracdo as dimensdes nacionais e europeias

mais positivas e desenhadas para dar apoio as escolas, designadamente:
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a. A digitalizacdo das escolas e o contributo decisivo dos cursos profissionais e das escolas
profissionais para a eleva¢do da qualificacdo dos jovens e melhoria substantiva da qualidade
dos recursos humanos das empresas, bem como o seu contributo decisivo para reduzir o
abandono escolar e promover a conclusdo da escolaridade obrigatdria por um cada vez maior
numero de jovens.

b. O desfecho das negocia¢cdes no quadro da Unido Europeia quanto ao envelope financeiro que
caberd a Portugal para 2021/2027 no quadro dos Fundos Europeus Estruturais e de
Investimento (FEEI) e do Plano de Recuperagdo e Resiliéncia.

c. A afetagdo nacional que venha a ser feita dos recursos, tendo em conta as mas experiéncias de
periodos anteriores, como o QREN e o Portugal 2020, em que s6 por via de reprogramacdes
sucessivas foi possivel assegurar os recursos indispensdveis para financiar os cursos

profissionais no ambito do POPH e agora do POCH.

Em 2021, a ETAP devera dar prioridade a algumas dimensdes relacionadas com os desafios da pandemia

e o contexto e envolvéncia das ofertas formativas disponibilizadas, em particular:

a. Resposta as necessidades de formacdo continua e de capacitacdo das escolas e dos seus atores,
docentes, formadores e outros técnicos, em matéria de autonomia e flexibilidade na
organizacdo do curriculo, gestdo da qualidade, protecdo de dados e contratacdo publica;

b. Incremento do trabalho em rede, centrado no apoio mutuo nas respostas a crise, dentro da
perspetiva que ndo ha solucdes pronto a vestir, mas necessidade de medidas ponderadas e
ajustadas a cada situacdo concreta;

c. Resposta as necessidades de organizacdo da formacdo considerada relevante para o tecido
econdmico e social e para a dinamizagdo das regides em que as escolas estdo inseridas, face
aos desafios da hora presente;

d. Aposta na necessidade de concretizacdo das condi¢des para que, conforme preconiza o Plano
Nacional de Reformas, pelo menos, 55% dos alunos do nivel secundario estejam nas vias

profissionalizantes.

Apesar dos constrangimentos atuais e talvez porisso, no ano de 2021 devera intensificar-se a perspetiva
de integracdo crescente e participacdo ativa nas organiza¢des nacionais designadamente ANESPO, CCP

e CNEF, bem como internacionais, o EQAVET e a EFEE.

1.2 - Agoes em desenvolvimento

O estado das a¢des empreendidas, relativamente ao nimero de alunos por oferta formativa de cursos
profissionais e Cursos de Educagdo e Formacgao, pode ser evidenciado pela apresenta¢do do seguinte
quadro:
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N2 alunos por oferta formativa
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M Cursos Profissionais

m CEF's

™ Vocacionais

Evolu¢ao do nimero de alunos matriculados (CP e CEF)

Constatamos uma quebra sucessiva no numero de alunos matriculados relacionada com a quebra da
natalidade e no aumento da oferta essencialmente pelas escolas secundarias publicas.

N2 de alunos

Evolucao do nimero de alunos matriculados
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Numero de alunos por Unidade de Formagdo

Da analise do grafico abaixo apresentado, niimero de alunos por Unidade de Formacao, a data de
setembro, constata-se relativamente ao ano transato que a UF de Caminha teve um pequeno
acréscimo, enquanto as restantes unidades de formagdo registaram uma diminuicdo do numero de

alunos.
N2 alunos por Unidade de Formagao
300
254 255
. 250 247 247
250 241 243
233
204
200
179
169
16
147 148
150

100

50

2 - Analise da Politica da Qualidade

2.1 - Compromisso da gestao de topo

m UFCAM
m UF VPA
mUFVC
UF VNC
m UF VAL

A Gestdo de Topo da ETAP evidencia o seu compromisso para com o SGQ através da definicdo e

implementagdo:
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a) Da Politica da Qualidade, dos recursos necessarios, da revisdo do sistema e dos objetivos
tragados para o periodo de vigéncia do Plano de Atividades.

b) Da estratégia definida no sentido de responder as necessidades e expectativas dos clientes e
partes interessadas atenta a Politica da Qualidade e os objetivos planeados;

A Politica da Qualidade definida pela ETAP implica:

a) Comprometimento no cumprimento dos requisitos da Norma;

b) Na procura incessante das boas praticas;

c) No claro enquadramento dos objetivos;

d) Na facilitacdo da comunicada para que as mensagens sejam entendidas por todos e na revisdo
sempre que se justifique.

Em termos de responsabilidade, autoridade e comunicacdo a ETAP adotou uma estrutura
organizacional centrada na definicdo de responsabilidades e autoridades atentas as funcdes mais
relevantes determinadas em fun¢do dos normativos aplicdveis as Escolas Profissionais.

A responsabilidade da gestdo é um pressuposto bdsico da organizagdo e implica:

a) Aavaliacdo do desempenho global da organizacdo, identificando, como entradas, os requisitos
definidos pela tutela combinados com os contributos para a melhoria reportados pelas demais
partes interessadas e como saidas a satisfagdo dos nossos clientes;

b) A reflexdo sobre os resultados de auditorias, designadamente o estado das a¢Ges corretivas e
preventivas e o seguimento de agdes resultantes de revisGes anteriores terdo sempre como
referencial as boas praticas identificadas pelo GDQ;

c) A consideracdo de que as melhorias a introduzir nos processos e nos produtos se pautem
sempre pela preocupagao em aumentar os niveis de eficacia e de satisfagdo de clientes e
demais partes interessadas.

Consideramos que as agdes corretivas devem, efetivamente, eliminar as causas das ndo conformidades
e devem, sempre que possivel, ser antecedidas de a¢Ges preventivas por forma a eliminar as causas
das potenciais, ndo conformidades.

Consideramos igualmente que a comunicagdo interna deve ser melhorada por forma a assegurar a
adesdo dos colaboradores ao pressuposto da gestdo da qualidade, no que se refere ao cumprimento
dos indicadores, objetivos e resultados.

Consideramos que GDQ — Grupo Dinamizador da Qualidade deve ter uma postura proé-ativa
envolvendo no processo de gestdo da qualidade todos os colaboradores e particularmente os que
integram os diferentes drgdos de gestado da Escola.

A ETAP definiu a sua Politica de Qualidade, numa légica de satisfacdo dos clientes tendo em conta o
estabelecido na norma I1SO 9001.

Pretende-se que os principios orientadores veiculados pela Norma sejam incorporados na organizagado
e encontrem tradug¢do na procura constante da satisfacdo das partes interessadas, numa légica de
adogdo permanente de boas praticas, em consonancia com o que esta se encontra consignado na
cultura, visdo, missdo definidos para a nossa organizacgdo.
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O Sistema de Gestdo da Qualidade da ETAP, para além de enquadrar a responsabilidade da gestdo
como vetor principal na organizacao da Escola, engloba 2 processos principais — Formacao Inicial de
Jovens e Formacgdo Continua de Adultos - e os varios processos de suporte da atividade da Escola,
designadamente:

a) Servico administrativos e financeiro;

b) Servico de Orientacdo Escolar e Profissional;

c) Instalagbes e equipamentos, Sistemas de Informacdo e Logistica e Aprovisionamento;

d) Projetos Transnacionais;

e) Gestdo da Qualidade.

Para cada processo ou subprocesso foram definidos Procedimentos e Instru¢des de Trabalho por
forma a permitir um melhor desempenho da Organizagao.

2.2 — Contributos para a melhoria

Assume-se que o Plano de Atividades e o Orcamento para 2021 aponta pistas e incorpora as melhorias
gue se revelem possiveis de introduzir em face dos constrangimentos financeiros apontando-se
algumas pistas que permitam melhorar, designadamente, as instalagcdes e equipamentos e a qualidade
da atividade educativa e formativa através das seguintes acGes:

a) Continuar o didlogo com a Cadmara Municipal de Vila Nova de Cerveira com vista a desenvolver

o projeto de beneficiacdo dos espacos de formacdo que sdo propriedade do municipio e
reforcar o pedido de apoio no que se refere a disponibilidade de equipamentos prioritarios;

b) Reforcar o pedido de apoio a Camara de Caminha para execug¢do de obras no edificio onde
funciona a sede da Escola especialmente no que se refere a pinturas e reparagao e limpeza do
telhado;

c) Propor as autarquias locais o estabelecimento de protocolos de cooperagdo que permitam
desenvolver acdes de interesse reciproco;

d) Contactar empresas e grupos empresariais no sentido de disponibilizarem eventuais apoios
com vista a melhoria da qualidade da formacao;

e) Acompanhar a elaboracdo pela CM de Viana do Castelo do projeto para requalificacdo e
ampliacdo dos espacos destinados a formacao;

f)  Acompanhar a realizagdo de obras de beneficiacdo e ampliacdo dos espacos de formacdo na
UF de Viana do Castelo;

g) Dotar as oficinas e as salas de aulas com novos equipamentos;
h) Melhorar os cursos com equipamentos adequados aos perfis de formacgdo.

Uma vez que o Relatério e Contas de 2020 sera elaborado e aprovado pela Dire¢do e pela Assembleia
Geral da COOPETAPE no decurso do més de margo admite-se que, nessa altura, possam ser aportadas
novas reflexdes e propostas de melhoria.

3. A¢oes Resultantes das Anteriores Revisoes pela Gestao
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As acles resultantes das anteriores revisdes pela gestdo assentam na meta-avaliacdo das acdes
desenvolvidas que apontam para a necessidade de introduzir algumas melhorias designadamente ao
nivel de um maior envolvimento dos alunos em atividades no exterior.

A adogdo de medidas no dominio da autoprotecdo e seguranga contra incéndios implicou a elaboragao
de novos Planos e Projetos aprovados pela Autoridade Nacional de Protecdo Civil em 2019 para
Caminha, Valenca e Vila Nova de Cerveira, importando assegurar a sua efetiva operacionalidade.

Espera que:

a) Relativamente a Vila Praia de Ancora o sistema se mantenha operacional pois foi revisto
recentemente no quadro da intervencdo operada no complexo sdcio educacional pelo
CSCVPA, que é o dono do edificio.

b) Quanto as instala¢gdes da escola em Viana do Castelo espera-se que a Camara Municipal,
atualmente dona do edificio, assegure a sua execug¢do aquando das obras de requalificacdo
que estdo a ser projetadas.

Outras a¢des de melhoria introduzidas ou a introduzir resultam de recomendag¢fes assumidas como
relevantes no quadro do Balango das Atividades de enriquecimento curricular que vao no sentido de
sensibilizar os docentes para incrementarem mais acdes que conduzam a um contacto mais efetivo
com as empresas e 0 meio envolvente.

As acles de revisdo de natureza mais macro resultam da avaliagdo decorrente da apresenta¢do do
Relatério das Atividades de 2020 e da incorporagao das medidas na Revisdao do Plano de Atividades
para o mesmo ano.

A monitorizacao que foi sendo feita ao longo do ano pelo GDQ e pelo Conselho Geral permitiu a
Direcdo da Escola implementar varias acGes de melhoria e levar a pratica as medidas previstas no Plano
de Atividades e na alteragdo aprovada aquando da apreciagao do Relatdrio de Atividades.

4. Alteracoes em Questoes Internas e Externas

Relativamente a alterag¢des internas, nao foram identificadas alteragGes que impliquem relevancia
para o Sistema de Gestdo da Qualidade.

No tocante a alteragGes externas, a Escola aguarda a atribui¢ao do selo da garantia da qualidade pelo
periodo de 3 anos.

5. Desempenho e Eficacia do Sistema de Gestao da Qualidade

A Escola adotou uma Politica da Qualidade aquando implementacdo do SGQ. Anualmente tem sido
analisada no sentido de assegurar a conformidade e prossecucdo dos objetivos estratégicos.

N|Pagina



Poder-se-a referir que o desempenho global e a eficacia do sistema de gestdo da qualidade esta patente
na melhoria dos resultados alcancados que tem permitido uma melhoria efetiva dos indicadores de
realizagdo e resultados.

Essa melhoria tem permitido uma efetiva poupanca especialmente no que se refere a reducdo das
penalizacdes pela perda de alunos que esta muito controlada e significa uma poupanca efetiva, pela
diversificacdo dos contratos de financiamento da escola, com taxas de juros mais baixas, pela reducéo
dos atrasos nos pagamentos pelo POCH e pelas aprovag6es pelo POISE de novos projetos de formacao
de adultos.

As melhorias no desempenho e eficicia da organizacdo tem permitido reverter de forma efetiva 0s
constrangimentos decorrentes do Plano de Reequilibrio Financeiro com reposicdes salariais efetuadas
de forma efetiva nos dltimos trés anos.

6. Avaliagao da Satisfacao dos Clientes e retorno de informacao de partes

interessadas relevantes

Os quadros abaixo referidos elucidam sobre a avaliagdo que as partes interessadas no Projeto
Educativo da Escola fazem da Escola.

A Escola privilegia o didlogo com os parceiros que integram o Conselho Consultivo da Escola e procura
integrar os contributos para a melhoria que nos sdo veiculados nos instrumentos de gestdo
operacional.

Alunos, Encarregados de Educa¢ao e Empresas

A procura da exceléncia nas escolas é uma preocupacao de longa data, uma vez que a estas compete
a formacdo das mulheres e homens de amanh3, e dos conhecimentos e competéncias destes depende,
em muito, o futuro desenvolvimento do pais.

Assim sendo, a principal finalidade desta avaliagcdo é proporcionar elementos de reflexdao que possam
ser utilizados a nivel interno para a (re) construcdo dos seus “olhares” sobre a formacgdo no sentido de
elevar, ainda mais a qualidade da mesma e atingir os niveis de sucesso desejados.

Os objetivos da presente avaliagdo sdo:

Promover a melhoria da qualidade da formagdo, da organizacdo da escola e dos seus niveis de
eficiéncia e eficacia.

Assegurar o sucesso formativo baseado numa politica de qualidade, exigéncia e responsabilidade.
Incentivar agdes e processos de melhoria da qualidade, do funcionamento e dos resultados da escola.
Garantir a credibilidade do desempenho da escola.

| — SATISFACAO DOS ALUNOS

No final de cada ano letivo os jovens alunos respondem a um inquérito que procura auscultar a sua
satisfagdo para com os seguintes parametros:

1 — Apreciacdo global sobre o curso frequentado;

2 — Conteudos programaticos: tempo dedicado a componente tedrica e pratica do curso;

3 — Qualidade e diversidade dos suportes pedagdgicos;

4 — Relacionamento com professores/formadores;

5 — Qualidade do plano de atividades.
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Os dados ilustrados nas tabelas 1, 2 e 3, representam a avaliacdo efetuada pelos Alunos nos seis
ultimos anos letivos.

Tabela 1 - Satisfag¢do global com a formag&do/curso

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

APRECIAGCAO GLOBAL DO CURSO

ANO LETIVO Tempo Dedicado a Exposigdo Tedrica
NS=1 PS=2
2014.2015 0% 0% 66,7% 33,3% 0% 5,7% 61,7% 32,6%
2015.2016 0% 5% 52,5% 42,5% 10,9% 12,9% 43,6% 32,7%
2016.2017 0,6% 10,8% 47,1% 41,4% 0% 11,4% 62,8% 25,8%
2017.2018 4,2% 8,3% 44,2% 43,3% 0,8% 12,5% 52,5% 34,2%

2018.2019 0% 5,5% 52,3% 42,2% 0% 9,7% 52% 38,3%

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

ANO LETIVO Tempo Dedicado a Exposigdo Pratica

2014.2015 0,6% 13,2% 59,3% 26,9%
2015.2016 0% 5% 63,4% 31,7%
2016.2017 3,6% 18,6% 50,2% 27,6%
2017.2018 4,2% 20% 40% 35,8%

2018.2019 1,3% 13% 42% 43,7%

Escala 1=Nada Satisfatério; 2=Pouco Satisfatério; 3=Satisfatorio; 4=Muito Satisfatorio

Pela leitura dos dados evidenciados na tabela 1, é de referir que os parametros: apreciacdo global do
curso, temas abordados e tempo dedicado a exposicdo tedrica e pratica verificaram, em termos de
satisfacdo dos alunos, uma evolucdo positiva.

Tabela 2 — Organizacdo da Formacao

QUALIDADE E DIVERSIDADE SUPORTES PEDAGOGICOS

ANO LETIVO

2014.2015
2015.2016
2016.2017
2017.2018

2018.2019

RELACIONAMENTO COM
PROFESSORES PLANO ACTIVIDADES
2014.2015 2,4% 44,9% 52,7% 1,8% 64,7% 33,5%
2015.2016 59% 41,6% 51% 10,9% 44,6% 41,6%

2016.2017 4,2%  42,6% 52,3% 4,5% 62,2% 32,7%
2017.2018 3,3% 41,7% 53,3% 3,3% 41,7%  53,3%

2018.2019 0% 4,3% 46% 49,7% 0% 5,3% 52% 42,7%
Escala 1=Nada Satisfatorio; 2=Pouco Satisfatério; 3= Satisfatério; 4=Muito Satisfatério

No que se refere a organizagao da Formacgao, poder-se-a sublinhar os seguintes aspetos:
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e Relativamente a avaliagdo de todos os parametros incluidos nesta categoria, e por
comparac¢do com a média dos anos anteriores, verificou-se ligeiras melhorias.

Tabela 3 - Servicos

QUALIDADE DOS SERVICOS
DISPONIBILIZADOS

2014.2015 1,2% 5,1% 57,8%  35,9%
2015.2016 2% 3% 46,5% 48,5%
2016.2017 0,9% 4,2% 55% 39%
2017.2018 1,7% 2,5% 483%  47,5%
Média
1,3% 4,6% 52,2% 51,5%
2014.2018

2018.2019 1,4% 3,8% 54% 40,8%

Escala 1=Nada Satisfatorio; 2=Pouco Satisfatorio; 3 =Satisfatdrio; 4=Muito Satisfatorio

Das respostas a pergunta “quais sdo para ti os pontos fortes e fracos da ETAP — Escola Profissional?”
obteve-se a seguinte listagem:

Pontos Fortes:

Bom Relacionamento entre toda a comunidade da escola
Bons professores

Atividades

Preparacdo para a entrada no mundo de trabalho

Bom Ambiente

Estagios

Pontos Fracos:

e Auséncia de cantina

Auséncia de pavilhdo desportivo
InstalacGes

Qualidade dos produtos do bar
Limpeza

Pela leitura da tabela 3, verifica-se que os alunos estdo razoavelmente satisfeitos para com os servigos
disponibilizados pela escola. De sublinhar, no entanto, que se verificou um ligeiro recuo na avaliagdo
de dois servigos: atendimento geral e apoio administrativo. Contudo, nada de muito significativo

Convém salientar que os jovens formandos que procuram o ensino profissional fazem-no, em larga
medida, porque procuram um ensino mais pratico. Assim sendo, a avaliagdo efetuada diz-nos que as
expectativas iniciais dos formandos, nessa dimensdo, foram satisfatoriamente concretizadas. Quanto
aos conhecimentos transmitidos, quer na teoria quer na pratica, os formandos admitem ter havido
uma excelente aquisi¢do. Verifica-se que a avaliacdo efetuada em todas as dimensdes consideradas
para os conteldos programaticos foi satisfatoria.

No que diz respeito a organizacdo da formacgdo verifica-se que a avaliagdo esta dividida entre o
satisfatorio e o muito satisfatério. Nesta seccdo sobressai a avaliacdo bastante positiva efetuada a
dimensdo do relacionamento interpessoal apontada, por muitos teéricos, como tendo um papel
crucial na motivacdo e no consequente sucesso académico escolar. No relacionamento
Formador/Formando é imperativo criar uma real empatia, usando o didlogo, a interatividade. Como
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tal, é natural os formandos valorizarem algumas qualidades humanas do formador como a simpatia, o
carisma, a sensibilidade ou ainda o sentido de humor.

“Os servicos” sao as dimensdes onde se verifica uma maior dispersao nas opinides dos formandos. A
qualidade das refei¢cbes servidas e a qualidade do bar sdo os aspetos avaliados de forma menos

positiva. E necessério refletir sobre esta avaliagdo. Ndo nos podemos esquecer que os servicos, muitas
das vezes, sao bem mais importantes que a qualidade das préprias instalacdes.

Il — SATISFAGAO PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

Na presente avaliagdo de satisfacdo foram tidos em conta os seguintes parametros:

. Relacdo Pedagdgica Escola — Pais/Encarregados de Educacdo

. Relacdo Pedagdgica Diretor de Curso — Pais/Encarregados de Educagdo

. Relacdo Pedagodgica Orientador Educativo — Pais/Encarregados de Educagdo
. Disponibilizacdo de Manuais/Sebentas

° Disponibilizagdo de Equipamentos

. Disponibilizagdo de Espacos Técnicos/Laboratdérios

. Disponibilizacdo do Espaco Fisico em Geral

. Formacdo Ministrada pela ETAP

. Importancia da Formacdo em Contexto de Trabalho (Estagio)

. Importancia das Competéncias adquiridas durante a formacdo para a integracdo dos
jovens no Mundo do Trabalho

Em termos globais, poder-se-a afirmar que os Pais/Encarregados de Educacdo estdo manifestamente
satisfeitos com a ETAP e sua acdo formativa

Relagdo Pedagdgica

No que diz respeito a relacdo pedagdgica estabelecida entre a Escola, Orientadores Educativos e
Diretores de Curso com os Pais/Encarregados Educativos é avaliada de forma bastante positiva. Ainda
que de forma muito ténue, a relacdo pedagdgica estabelecida entre os Diretores de Curso e os
Pais/Encarregados de Educacdo sai favorecida nesta avaliacdo (Tabelas 1, 2, 3).

Tabela 1 - Relagao Pedagdgica

Média
2014.2018

ESCOLA/PAIS-ENCARREGADOS DE DIRECTORES DE CURSO/PAIS ORIENTADORES EDUCATIVOS/PAIS
EDUCACAO ENCARREGADOS DE EDUCAGAO ENCARREGADOS DE EDUCAGCAO
NS=1 PS=2 S=3
2015.2016 | 0% 0,7% 40,8% 57,7% 0,7% 0% 0% 38,7% 59,9% 1,4% 0% 0,7% 32,4% 655% 1,4%
2016.2017 | 0% 1,1% 34,8% 63,7% 0% 0% 0,5% 33,2% 652% 1,1% 0% 1,1% 28,3% 69,5% 1,1%
2017.2018 | 0% 0% 33,2% 66,8% 0% 0% 0,4% 36% 63,6% 0% 0% 0% 45% 55% 0%
0% 0,6% 36,3 62,7% 0,2% 0% 0,3% 36% 62,9% 0,8% 0% 0,6% 352% 63,3% 0,8%

2018.2019 | 0% 1,1% 32,6% 64,0% 2,2% 0% 1,1% 24,7%  73% 1,1% 0% 1,1% 292% 68,5% 1,1%

Escala 1=Nada Satisfatério; 2=Pouco Satisfatdrio; 3= Satisfatdrio; 4=Muito Satisfatério; SD= Sem Dados

Formacdo: Recursos Pedagdgicos
Os recursos pedagogicos disponibilizados pela escola sdo, igualmente, avaliados de forma bastante

satisfatdria. Contudo, a avaliacdo ndo é tdo consensual e varie entre o satisfatério e muito satisfatério.
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Tabela 2 — InstalagGes e Equipamentos

2015.2016

2016.2017

2017.2018

2018.2019

0% 0,7%

0% 0,5%
0% 0,2%

0% 1,1%

EQUIPAMENTOS

41,5%
41,2%

43,6%

41,6%

51,4
%
53,5
%
56,2
%

53,9
%

6,3%
4,8%

0%

3,4%

PS=

2
2,1
%
1,6
%
0%

0%

0%

0%

0% 1,1

%

LABORATORIOS
$=3  MS=
4
352 535
% %
36,4 54,5
% %
32%  45%
40,4 53,9

%

%

9,2%
7,5%

23%

4,5%

0,7
%
0,5
%
0%

0%

4,2
%
3,7
%
0%

1,1
%

INSTALACOES

52,8
%
50,8
%
65%

52,8
%

373 49
% %
41,2 3,7
% %
35% 0%
42,7 3,4

% %

Escala 1=Nada Satisfatério; 2=Pouco Satisfatdrio; 3=Satisfatério; 4=Muito Satisfatorio; SD= Sem Dados

Formacdo e Competéncias Adquiridas

N3o existem duvidas de que a formacdo ministrada pela ETAP é do agrado dos Pais/Encarregados de

Educagdo. Da andlise do grau de satisfacdo dos Pais/Encarregados de Educacdo, sai evidenciada a

satisfacdo dos mesmos quer com a formacdo em contexto de trabalho, quer com as competéncias

adquiridas durante a formagdo que, na sua opinido, promovem uma mais eficaz insercdo no mercado

de trabalho.

Tabela 3 — Formagao ministrada aos educandos

- FORMAGAO EM CONTEXTO DE X
FORMAGAO MINISTRADA TRABALHO COMPETENCIAS ADQUIRIDAS
2015.201 | 0% 1,4 45,8 52,8 0 0% 1,4 24,6 64,1 9,9 0% 1,4 32,4 60,6 5,6
6 % % % % % % % % % % % %
2016.201 | 0% 1,1 43,3 55,6 0 0% 1,1 26,7 63,6 8,6 0% 1,6 29,4 64,7 4,3
7 % % % % % % % % % % % %
2017.201 | 0% 2,3 39,1 58,6 0 0% 0% 41% 59% 0% 0% 1,7 29% 69,3 0%
8 % % % % % %
2018.201 | 0% 1,1 40,4 58,4 0 0% 1,1 22,5 69,7 6,7 0% 1,1 25,8 69,7 3,4
9 % % % % % % % % % % % %
Escala 1=Nada Satisfatério; 2=Pouco Satisfatdrio; 3=Satisfatério; 4=Muito Satisfatorio; SD= Sem Dados
ConclusGes
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1. Pela leitura dos dados apresentados verifica-se que os PAIS/EE estdo satisfeitos quer com a
relacdo estabelecida com a escola, quer com a formacdo ministrada.

De entre todos os parametros avaliados aquele com que os Pais/EE se manifestam menos satisfeitos,
ainda que avaliado de forma positiva, € com o espaco fisico da escola.

7. Medida em que os objetivos da qualidade foram cumpridos

Os objetivos da qualidade que perseguimos constam do Projeto Educativo e dos Planos de Atividades.
Em termos gerais centram-se:

a) Na reposicdo do nimero de turmas, mas regista-se que houve, em 2020, a reducdo de uma
turma, (7 turmas em vez de 8) certamente tendo como causa a reduc¢do da natalidade que tem
efeitos no ensino secundario, onde se situa a atividade em geral da escola;

b) Na criacdo de condigGes para aproveitar a oportunidade do realinhamento das politicas de
educacdo e formacdo de adultos, dinamizando os Centros Qualifica e as formacgdes de adultos
de curta duragdo (FMC) e de longa duracao (Cursos EFA);

c) Na consideracdo que entre 2015 e 2030 ird ocorrer uma perda efetiva de cerca de um terco de
alunos, devendo assumir-se que ndo se conseguira manter o desiderato da reposicdo efetiva
do nimero de turmas na préxima década;

d) Na minimizacdo dos efeitos dessa reducdo adotando politicas de contratagdo de pessoal que
tenham em conta essa realidade o que significa ligar muito bem os perfis da formacdo aos
perfis dos formadores, mas apostando na celebracdo de contratos de prestagdo de servigos;

e) Na atencdo a dar, em termos de risco, as implica¢es da constituicdo das turmas com duas
saidas profissionais, o que em termos financeiros representa custos acrescidos na medida em
qgue temos que contratar formadores para cada um dos perfis de formagao.

8. Desempenho dos processos e conformidade dos produtos e servigos

O Desempenho dos processos e a sua conformidade com as expectativas dos clientes esta bem
patenteada na avaliagdo positiva que nos chega em resultado da auscultagdo aos nossos stakeholders.

Efetivamente o desenvolvimento dos processos quer relativos a formagao Inicial de Jovens, quer a
Formacgao Continua de Adultos, embora carecendo de agdes de melhoria e uma atengdo especial no
que se refere a estratégia de comunicagdo para se chegar aos jovens que terminam a escolaridade
obrigatdria e aos adultos mais subescolarizados e subqualificados, tem-se revelado eficaz.

A satisfacdo dos nossos clientes estd bem patenteada nos inquéritos que temos vindo a fazer aos
alunos e demais intervenientes no processo educativo e formativo, mas importa estar atentos as novas
propostas de melhoria da atividade educativa (Perfil do Aluno a Saida do Ensino Secundario) e as
matérias relacionadas com a autonomia das Escolas e com a flexibilidade curricular que nos sdo
colocadas a disposi¢do pela tutela.

9. Nao Conformidades e A¢des Corretivas
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Embora ndo seja uma ndo conformidade tipica, mas pode ser considerada uma evolugdo face aos sinais
e exigéncias dos tempos presentes, o sistema documental da gestdo das ocorréncias tradicionalmente
efetuado em suporte de papel, foi objeto de uma acdo de melhoria sendo agora trabalhado,
exclusivamente, em suporte digital e numerado por ano civil.

Durante o ano de 2020 deram entrada 44 Registos de Ocorréncias, sendo que 36, foram registadas no
programa de gestdo de ocorréncias, 3 reportam a Auditoria Externa, 5 a Auditoria Interna.

Em termos de balanco podemos concluir que os processos conheceram a sua evolucdao normal e todas
as ocorréncias estdo encerradas com a exce¢do de uma NC registada na Auditoria Interna.

10. Resultados de Monitorizacao e Medicao

10.1 Resultados das Auditorias

Face a situagdo de pandemia provocada pelo COVID 19, o GDQ viu necessidade de proceder a alteragdo
do Plano Anual de Auditorias, alterando mais para o final do ano, as auditorias que estavam previstas
para abril e julho.

No entanto o estado pandémico manteve-se e houve necessidade de se fazer estas auditorias de forma
remota.

Tendo em consideragdo que 99% dos documentos a ETAP estdo digitalizados facilitou esta tarefa.
Foram realizadas 3 auditorias ao Sistema de Gestao da Qualidade [1 externa e 2 internas]

= Auditoria externa foi realizada no dia 27 e 28 de fevereiro de acompanhamento para a avaliagao
do Sistema de Gestdo da Qualidade pela SGS de acordo com a norma NP EN I1SO 9001:2015, no
ambito formacao inicial, formagdo continua, centro para a qualificagdo e ensino profissional e
projetos transnacionais.
Como resultado da auditoria, foram registadas trés Ndo Conformidades menores e quatro
Oportunidades de Melhoria.

= Auditorias Internas As auditorias internas foram realizadas nos dias 13 de novembro de 11 de
dezembro as unidades de formacdo de Valenca, Vila Nova de Cerveira, Caminha e Vila Praia de
Ancora, Viana do Castelo e Ponte de Lima.
Foram registadas 5 NC.

11. Desempenho de Fornecedores Externos

A Coopetape procedeu a avaliagao anual de fornecedores de acordo com os critérios de fornecimento
definidos pela E.P. e especificados no Procedimento Logistica e Aprovisionamento (P.LA).
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Os fornecedores foram avaliados atendendo aos critérios de selecdao definidos, admitindo como
fornecedor “relevante”, sempre que a E.P. considere indispensavel para o desenvolvimento da
atividade.

A Coopetape avaliou os seus fornecedores de acordo com os parametros estabelecidos na “Ficha de
Avaliacdo de Fornecedores” (P.LA.04/ROb-21/02/2011), constatando-se que a classificacdo rondou
entre os 78 e 88%, sendo incluidos na classe “A”.

Na listagem dos fornecedores relevantes distinguiram-se aqueles que tém total influéncia na atividade
formativa.

Em termos comparativos com o ano anterior, ndo houve variacdes nas pontuacdes atribuidas.

Sugere-se que dentro da mesma categoria de fornecimento de produtos/servicos, aguando pedidos
de orcamentos sejam tidos em consideracdo os fornecedores que tenham merecido a melhor
classificagdo.

A E.P. decidiu ndo comunicar aos fornecedores o resultado da avaliacdo.

12. Adequacao dos Recursos

12.1 Recursos Humanos

Relativamente ao ano transato nao se registou alteracao significativa relativamente ao nimero de
docentes .

Atualmente a ETAP conta com 66 docentes, sendo que 32 sdo Prestadores de Servicos.

Quanto ao pessoal ndo docente, no ano 2020 registou-se um ligeiro acréscimo de mais 5
colaboradores, distribuidos da seguinte forma: 4 na Unidade de Formacao de Viana do Castelo, 1 em
Ponte de Lima e 1 em Valenca.

O aumento em Viana do Castelo e Ponte de Lima prende-se com o funcionamento do Centro Qualifica.

De qualquer modo, atentos os imperativos legais, a Direcao deve tomar medidas no dominio da
monitorizagdo tendo em conta a necessidade de aquilatar:

a) A adequacdo do perfil da formacao ao perfil dos formadores;

b) A exigéncia da afetacdo dos recursos humanos da componente Sociocultural e
Cientifica atentos os grupos disciplinares respetivos;

c) A verificacdo das experiéncias profissionais dos formadores da componente TTP;

d) A distribuicdo criteriosa e equilibrada das horas de formacgdo disponiveis tendo em
conta o referencial maximo de horas a distribuir a cada docente.

12.2 InstalagGes e Equipamentos

Prevé-se, em face dos constrangimentos financeiras ja evidenciados, uma efetiva dificuldade em
promover grandes investimentos nesta drea. De qualquer modo importa estar atento as eventuais
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candidaturas a desenvolver pela via dos POR — Programas Operacionais Regionais e eventualmente
das CIM e autarquias locais.

13. Eficacia das A¢oes Empreendidas para tratar os riscos e as

oportunidades

A COOPETAPE e a ETAP — Escola Profissional tem, em primeiro lugar, que identificar as situagcdes em
qgue ha “duvidas e incertezas passiveis de produzir efeitos negativos” e adotar uma postura proactiva
que permita reduzir os riscos sendo que se pretende que o Plano de Atividades integre essa
preocupacao.

No quadro abaixo referenciado estdo identificados alguns dos Riscos Internos e Externos, com as a¢des
empreendidas para tratar estes os mesmos Riscos.

No Plano de Prevencdo de Riscos refere outras situagdes também importantes para a organizagao.

Projetos de intervengao

pedagdgica
Taxa de Abandono Elevada

Projetos Integradores,
medidas de recuperagdo de
aprendizagens,
diversificacdo de
metodologias de trabalho e
instrumentos de avaliagdo

Baixa Taxa de Conclusdo

Riscos Internos

Promogao e divulgagdo da
oferta formativa, promocao
da imagem da escola
Numero de candidatos insuficientes para a atraveés da realizacdo de

constitui¢do das turmas na formacéo inicial de | atividades para a
jovens. comunidade envolvente.

Realizacdo da Mostra do
Ensino Profissional,
promocao da atividade da
escola através de noticias
para a imprensa local e das

Riscos Externos
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redes sociais, melhorar a
campanha de marketing.

Baixa taxa de natalidade

Diversificacdo das ofertas
designadamente promocgao
de cursos EFA e Formacgodes
Modulares.

13.1 Oportunidades

No Plano de Prevengdo de Riscos refere os riscos identificados e as acGes empreendidas para a

eliminagdo/minimizac¢do do risco.

No quadro que segue referidos as Oportunidades que importa

Atividade Risco/Oportunidade

Acdo

Impacto Importancia

Regulamento
679/2016

(RGPD), do | Oportunidade
Conselho

Formacéo aos
colaboradores
sobre 0s NOvVos
requisitos da

Correspondéncia
aos requisitos do
RGPD Alta

Europeu, a protecdo  de
vigorar a dados
partir de pessoais
maio 2018
Adaptacdo Adequagdo do
do Sistema SGQ aos Melhori 4
dQe CI;'edStzo d"f‘ requisitos da ef oria da
ualidade a . . performance da
Garantia da | OPortunidade Gar&;;tlz da Escola Alta
Qualidade- Qualidade
EQAVET
Abertura de Candidatar
candidatura ) aos diversos ) .
Oportunidade Diversificar a
para 0s cursos )
. - oferta formativa
Cursos EFA disponiveis Alta
da Escola
Aposta do
Governo no o
. Possibilidade do
incremento ¢ q
de alunos em Oportunidade /-\pOStar na aumento a
procura dos
percursos de campanha de
Cursos Alta

Profissionais
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dupla marketing da
certificacdo Escola

13.2 Oportunidades de Melhoria

Objetivo Acgao Responsavel Prazo Inicio | Concluido

Coordenadores

. - Pedagdgicos
Aumentar o | Enviar noticias 12 1-1- 31-12-

nimero de | para a | Diretores de | meses 2020 2020
noticias paraa | imprensa Curso

imprensa regional )
Orientadores

Educativos

Continuar o
didlogo com
as Camaras
Municipais 6 meses
para a
realizacdo de
obras de
manutencao
nos edificios
da Escola

1-7-20 | 31-12-20

Melhoria das Diregao Jan/Mar

Instalagdes

Dotar as salas
de aula com
novos

Melhoria dos | computadores
Equipamentos

Direcao 5 Meses | 1-1-20 | 31-5-20

Melhorar os
cursos  com
equipamentos
adequados
aos perfis de
formacao

Direcdo Jan/Dez | 1-1-20 | 31-12-20

13. Necessidade de Alteragdes ao SGQ

O Sistema de Gestdao da Qualidade, necessita de revisdo a adaptacdo ao Sistema de garantia
da Qualidade, enquadramento de um pensamento sobre melhoria continua, para uma maior
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sensibilizagdo, assim como a utilizagdo de ferramentas de modelos de qualidade que
possibilitem uma melhor eficiéncia de todo os sistema.

14. Necessidade de Recursos

14.1 Recursos Humanos

Constata-se que, a nivel nacional, mas também em algumas areas de formacao a nivel local e
regional, existe uma evidente falta de professores ou formadores, importando que haja uma
atencdo especial ao planeamento por parte da tutela e do mundo universitario.

A COOPETAPE/ETAP diretamente ou através da ANESPO tem vindo a chamar a atengdo da
tutela para a falta de recursos humanos nas escolas profissionais, tanto na vertente
sociocultural, quer na vertente técnica.

Nao sendo ainda um problema muito grave na nossa escola, pois temos tido um corpo docente
muito estavel e provavelmente assim continuard no futuro, reconhecemos que a médio prazo,
poderemos ter problemas sérios que importa ter em conta.

14.2 Instalagdes e Equipamentos

Prevé-se a necessidade de proceder a pequenas obras de manutencao dos edificios da Escola.

Ao nivel dos equipamentos prevé-se a necessidade de adquirir alguns equipamentos
necessarios a formacao.
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ANEXO V - Plano de Atividades da ETAP — Escola Profissional
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ETAP — ESCOLA PROFISSIONAL

PLANO DE ATIVIDADES DA ETAP 2021

1 - CONTEXTUALIZAGAO E PRINCIPIOS ORIENTADORES DA AGCAO DA ESCOLA

A ETAP — Escola Profissional é um estabelecimento de ensino e formacao instituida nos termos
da legislacdo especifica que criou as escolas profissionais no ja longinquo ano de 1989 tendo
sido a primeira escola profissional criada na regido Norte e a segunda a nivel nacional.

O Plano de Atividades agora apresentado para vigorar no ano de 2021 elucida sobre as acbes a
desenvolver a sua pertinéncia e adequac¢ao em face das prioridades nacionais e regionais
definidas pelo governo através do Ministério da Educacdo. Trata-se de um instrumento de
gestdo de curto prazo que procura dar traducdo aos objetivos expressos no Projeto Educativo
da Escola que, por estar ligado aos periodos de programacao nacionais e da Unido Europeia que
estdo a encerrar, estd a ser objeto de uma revisao.

O Projeto “Odisseia 2030” inspirado no “Perfil do Aluno a Saida do Ensino Secunddrio” e, agora,
os problemas decorrentes da crise pandémica provocada pela COVID-19, que obrigou as escolas
a adotarem metodologias de ensino e formacao tirando partido do mundo digital, integra-se no
objetivo de fazer da ETAP — Escola Profissional uma escola mais bem apetrechada e melhor
preparada para dar respostas as exigéncias do século XXI.

O Plano de Atividades da ETAP para 2021, no que se refere aos cursos profissionais, implica a
organizacdo da formacdo nos segundo e terceiro periodos letivos do ano 2020/2021 (janeiro a
agosto) e preparar um novo ano letivo 2021/2022 (setembro a dezembro) com novas
turmas/cursos e com as continuidades que vém do ano letivo anterior.

No que se refere a Cursos de Educacdo e Formacdo (CEF) dar-se-a continuidade aos cursos CEF
Tipo Il e procurar-se-a fazer com que os alunos que terminem os CEF, atentas as suas tendéncias
vocacionais, prossigam estudos no ensino secundario, na ETAP ou noutras escolas.

No que se refere a formacgao de adultos o Plano de Atividades para 2021 consigna a continuag¢do
das atividades educativas e formativas (FMC) cujo publico-alvo sdo os ativos, empregados e
desempregados e os DLD desempregados de longa duracao.
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Na mesma linha deveremos dar continuidade ao trabalho desenvolvido pelos Centros Qualifica
em matéria de certificacdo de competéncias, escolares e profissionais (RVCC) e o eventual
encaminhamento para forma¢des complementares designadamente para FMC e cursos EFA,
caso venham a ser aprovados em 2021 e seja possivel constituir turmas.

Face aos objetivos, missao, visao e estratégia da Escola consideramos que a preocupacgao central
da escola deve ser a gestdo da qualidade centrada no EQAVET e Normas ISO preconizando-se a
organizacao em dois processos principais sendo um ligado a Formacao Inicial de jovens e outro
a formacdo continua sendo as atividades de suporte da atividade educativa e formativa da
Escola alinhados com o organograma da Escola, com os drgaos consultivos e os diversos Servicos
operacionais nomeadamente os Servicos Administrativos e Financeiros, Orientacdo Escolar e
Insercdo Profissional, Projetos Transnacionais, Instalagdes equipamentos e aprovisionamento,
Marketing e Publicidade.

2 - VARIAVEIS INTERNAS E EXTERNAS QUE PODERAO CONDICIONAR A ATIVIDADE DA ESCOLA

Em 2021 as escolas terdo que conviver com um largo conjunto de variaveis determinadas pela
crise pandémica provocada pela COVID-19 que podem obrigar a adocdo de medidas excecionais
ajustadas a realidade em cada momento, definidas pela DGS — Direcao Geral da Salde e pelo
Governo.

A ETAP deverd socorrer-se das licGes da experiéncia resultantes do confinamento e medidas
restritivas da liberdade de reunido e circulagdo determinadas pela declaracdo do estado de
calamidade e estado de emergéncia e acionar os planos de contingéncia definidos julgados mais
adequados, por forma a precaver situagdes de doenga e contaminagao da comunidade
educativa.

As diversas situagdes e condicionantes que enformam a atividade da Escola devem ser
entendidas como varaveis internas e externas que podem influenciar a atividade da Escola no
seu quotidiano e estdao, naturalmente, ligadas ao contexto socioecondmico e educacional em
que atua.

Atenta a sua relevancia elencamos, a seguir, as varidveis internas, com os pontos fortes e fracos,
e as variaveis externas, com as fragilidades, riscos e oportunidades sendo que umas, tém um
cariz mais estruturante e permanente no tempo e outras sdo de natureza conjuntural e variam,
de ano para ano, em funcdo das diferentes realidades:

2.1 - Variaveis Internas:
2.1.1 - Pontos fortes

a) O conhecimento aprofundado do territério do Alto Minho em que a Escola, desde ha 31

anos, desenvolve a sua atividade educativa e formativa;
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b)

f)

g)

h)

A larga experiéncia no campo da organizacao da formacao atento o facto de ter sido a
primeira escola a ser criada na regido norte e a segunda a nivel nacional,;

A capacidade de interagdo com o tecido econdmico e social bem evidenciada no facto
de estar prevista a existéncia do Conselho Consultivo da Escola desde o primeiro
Contrato-Programa celebrado com o GETAP/ME;

A adocgdo da estrutura modular, o respeito pelo principio da individualizacdo da
formacdo e a ponderacdo dos diferentes ritmos de aprendizagem dos formandos;

A qualidade das instalacGes onde funciona a Sede da Escola e as Unidades de Formacgao
e a adequacdo dos equipamentos e materiais didaticos aos perfis da formacao;

A experiéncia de muitos anos de atividade letiva da generalidade do corpo docente e a
dedicacdo ao projeto educativo por parte do pessoal ndo docente;

O protagonismo da COOPETAPE e ETAP — Escola Profissional no seio da ANESPO e
noutros féruns a nivel nacional e transnacional;

A certificagdo da Escola nos termos das Normas ISO 9001 — Sistema de Gestao da
Qualidade e a adocdo de Boas Praticas em Ambiente e Responsabilidade Social,

particularmente, desde hd muitos anos.

2.1.2- Fragilidades/Pontos Fracos

a)

b)

d)

e)

f)

A dificuldade em se divulgar as ofertas formativas junto dos alunos do 92 ano nas escolas
basicas do Distrito;

A dificuldade em constituir as turmas, evidenciada no facto de, no ano letivo de
2020/2021, termos aberto, novamente, menos uma turma, face ao ano anterior;

A dificuldade em fazer chegar os alunos a escola atenta a falta de uma rede integrada
de transportes publicos, embora em 2020 se tenha alargado um pouco mais a rede;

A manifesta necessidade, face a situagdo expressa na alinea anterior, de a escola ter de
socorrer-se de transportes préprios, com custos elevados, para colmatar as lacunas das
redes de transportes publicos;

A necessidade de recurso ao crédito de curto e médio prazos (CCC e outros
financiamentos) implicando o dispéndio de verbas elevadas que poderiam ser
veiculadas para a melhoria do projeto educativo;

A existéncia de uma estrutura de pessoal docente contratado com base no CCT do EPC,
guando a custos reais, que ndo se adequa a realidade dos custos tabelados;

A necessidade de revisitar os principios orientadores da estrutura modular e capacitar o

pessoal docente nos termos dos Decretos-Lei n2 s 54 e 55;
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h) A dificuldade em se encontrar outros clientes fora da esfera publica e a consequente

dependéncia do Estado, enquanto entidade financiadora das atividades educativas,

formativas e de certificagao.

2.2 — Variaveis externas

2.2.1- Oportunidades

a)

b)

c)

g)

O pedido de reprogramacao dos Cursos EFA pelo POCH que indicia a aprovacao
da candidatura apresentada em 2019;

A introducdo do modelo misto, com uma parte a custos e reais e outra em
regime de taxa fixa (40% dos encargos com pessoal) sem necessidade de
justificacdo das despesas para as Rubricas 3 a 5;

A aposta do governo no incremento do nimero de alunos do ensino secundario
em percursos de dupla certificacdo escolar e profissional;

A possibilidade de alargamento das ofertas formativas para outras dareas
geograficas designadamente na AMP — Area Metropolitana do Porto.

A eventual abertura por parte do governo para a integra¢do de alunos oriundos
dos PALOP nas turmas incompletas, mas subsiste o problema da falta de apoios
sociais a estes alunos;

A reducdo do numero de alunos por turma e das penalizacdes pela perda de
alunos nos casos em que integrem alunos objeto de medidas seletivas e
adicionais de suporte a aprendizagem e inclusao;

A perspetiva de renovagdo das candidaturas para os Centros Qualifica de
Caminha, Viana do Castelo e Ponte de Lima atento o facto de comportar uma
taxa fixa de 15% sem necessidade de justificacao;

A perspetiva de existéncia de verbas com algum significado para investimento
em instalagdes, equipamentos e recursos didaticos nos termos do novo

Programa de Recuperacdo e Resiliéncia.

1) 2.2.2 -FRAGILIDADES, RISCOS E AMEACAS

a) A abertura de cursos em Escolas Publicas em concorréncia direta com a oferta de cursos

nas escolas profissionais existentes no mesmo territorio;

b) A redugdo dos 5% das tabelas de custos unitdrios estabelecida para os cursos

profissionais, as penalizagGes impostas pela desisténcia dos alunos, a ndo consideragao
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g)

de qualquer acréscimo de valor das tabelas de custos unitarios nas turmas com duas
saidas profissionais e os valores mais reduzidos das tabelas dos CEF;

A reducdo da natalidade e a consequente redugao do niumero de alunos que entram no
sistema de ensino e o aumento pouco significativo do aumento de alunos e turmas nas
fileiras qualificantes com vista a atingir as metas europeias que apontam para os 50% de
alunos nesta vertente.

As penalizagGes impostas pela tutela em resultado da perda de alunos o que sé acontece
com as Escolas Profissionais;

As penalizagBes resultantes de desconformidades na organizagdo dos processos de
contratacdo publica, nos termos agora exigidos.

A falta de adequacao dos estudos de analise de necessidades de formacao as realidades
de cada territério (SANQ) da responsabilidade da ANQEP com uma verdadeira definicdo
de prioridades em cada CIM;

A apresentagdo dos dados de cada CIM pela DSRN sem aderéncia a realidade pois nao
tém em conta o nimero de alunos que efetivamente frequentam e se perspetiva
terminem o 92 ano;

O encaminhamento de alunos com vdrias repeténcias, fraco registo de assiduidade e
pontualidade e histdrico de consumos de substancias ilicitas, o que prejudica a imagem
da escola;

O encaminhamento pelas escolas basicas de alunos para os Cursos Profissionais e,
particularmente, para os CEF cuja rede de oferta é muito limitada, sem ter em conta as

suas tendéncias vocacionais.

2.3 — Monitorizagao periodica e sinais de alerta

A organizagdo das atividades educativas e formativas que integram o Plano de Atividades, fruto
da experiéncia de mais de trés décadas ao servigco da educacdo e formacdo flui normalmente
essencialmente porque a Escola, através dos seus drgaos, se articula horizontal e verticalmente

para dar resposta aos requisitos dos diversos processos sendo de sublinhar os papeis da Direcdo

1.

da Escola, do Conselho Geral e do Grupo Dinamizador da Qualidade que tem como missdo
desenvolver as a¢des e, simultaneamente:

Monitorizar a atividade da Escola nos diferentes setores;

2. Avaliar o cumprimento dos planos e dos indicadores de realizacao e resultados, atentas

as implicag¢des financeiras;
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Sinalizar as fragilidades, os riscos e as ameacas;

4. Propor a implementacdo das acdes de melhoria e as boas-praticas que se julguem
adequadas;

5. Encerrar as ndo conformidades detetadas e assegurar a sua eficacia e eficiéncia.

Importa que a Direcdao da Escola e o Conselho Geral continuem a fazer uma monitorizacdo
rigorosa dos fatores mais criticos e elencam-se a seguir as situacdes mais problematicas que
devem ser objeto de monitorizacdo e adocdo de estratégias com vista a minorar os efeitos
negativos:

a) Turmas sem alunos NEEs em que os valores a partir dos quais a escola é penalizada em
3,33% do valor da tabela, por aluno, abaixo de 18 ou 20 alunos, dependendo das
condigcdes estabelecidas no Aviso;

b) Turmas com alunos NEEs em que ha uma penalizacdo abaixo de 15 alunos com
penalizagdes de 3,33% do valor das tabelas, nos termos do Aviso;

c) Turmas de CEFs que, embora sejam interessantes por permitirem mais facilmente
recrutar esses alunos para os cursos profissionais, comportam penalizacées de 5% do
valor das tabelas, quando o nimero de alunos por turma baixa dos 15 alunos;

d) Turmas com alunos que chegam a escola com duas ou mais repeténcias o que significa
que estdo proximos do fim da escolaridade obrigatdria e tendem a desistir por nao
guererem continuar a estudar;

e) Turmas com alunos com muitos mddulos em atraso que, por ser dificil a sua
recuperacao, concorrem para o aumento do numero de alunos com percursos
incompletos, ndo diplomados e desistentes;

Todas as situagOes problematicas em que haja uma manifesta aproximacao aos indicares de
risco acima identificados, devem ser devidamente sinalizadas, discutidas nas reunides dos
orgdos de gestdo pedagdgica envolver os Orientadores Educativos e Diretores de Curso por
forma a evitar a ocorréncia de maus resultados e penaliza¢Ges financeiras.

3— OFERTAS EDUCATIVAS, FORMATIVAS E CERTIFICACAO DE COMPETENCIAS

3.1- FORMAGAO INICIAL DE JOVENS

3.1/A — NOVA UNIDADE DE FORMAGAO DA MAIA

Em face do apoio da Camara Municipal da Maia a instalacdo de uma Unidade de Formacao da
ETAP nas antigas instalacdes do Centro de Saude de Moreira da Maia e do acordo para a
cedéncia das instalagdes por parte da Associagdo Humanitdria dos Bombeiros Voluntarios de
Moreira da Maia foi possivel dar passos seguros no tocante ao objetivo da ETAP de alargar as
ofertas formativas 8 AMP — Area metropolitana do Porto.
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Do mesmo modo, foi conseguido o apoio da Associacdo Empresarial da Maia e de outras
entidades ligadas ao tecido econdmico e social local e o compromisso da Camara Municipal para
assegurar o financiamento das obras de adaptac¢do dos espacos.

Com vista a sustentar a proposta de novos cursos/novas turmas na AMP/Norte foram
convidados a participar na reunido do Conselho Consultivo da UF da Maia um largo conjunto de
entidades e individualidades, tendo sido aprovados os seguintes cursos:

a) Mecanico de aeronaves;

b) Mecatrénica automovel;

c) Eletrdnica;

d) Informatica/Sistemas.
Espera-se que a homologacdo da proposta de criacdo do Pdélo da Maia ocorra no decurso do
primeiro semestre e que 0s cursos propostos sejam igualmente homologados para que a ETAP
MAIA possa iniciar as atividades educativas e formativas a partir do ano letivo 2021/2022.

Espera-se que apds a instituicdo da nova Unidade de Formacdo seja possivel desenvolver no
municipio da Maia e nos restantes municipios da AMP as ofertas para adultos designadamente
as FMC e Cursos EFA.

3.1.1 - PLANEAMENTO

A)— CURSOS PROFISSIONAIS — TURMAS DE CONTINUIDADE

No que se refere a oferta formativa da ETAP e aos cursos profissionais cuja formacdo se
perspetiva organizar em 2021, importa ter em conta as condicionantes da crise pandémica
provocada pela COVID-19 que podem determinar a ado¢ao das medidas excecionais ajustadas
a realidade em cada momento definidas pela DGS — Dire¢dao Geral da Saude e pelo Governo e as
licoes da experiéncia resultantes do confinamento e medidas restritivas da liberdade de reunido
e circulagdo determinadas durante o estado de calamidade e estado de emergéncia por que as
escolas ainda estdo a passar e irdo continuar em 2021.

Em termos de volume de formagdo teremos pela frente vdrios desafios sendo que um dos
principais serd assegurar a estabilidade financeira da escola que passa pela manutengao dos
niveis de oferta dos cursos profissionais. Importa que, nas reunides das redes de oferta
formativa organizadas pela DGESTE, em 2021, seja assegurada a reposi¢ao do numero de turmas
aprovadas em anos anteriores no distrito de Viana do Castelo e tudo se faca no sentido do
alargamento da oferta formativa a outros territdrios mais densamente povoados.

No que se refere a organiza¢do da formagdo em termos pedagodgicos e a gestdo financeira
decorrente do cumprimento dos diferentes indicadores de realizagdo e resultado importa ter
em considera¢do os cursos de continuidade ja aprovados pedagégica e financeiramente e
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assegurar a aprovacdo de novos cursos/turmas atentos os Avisos do POCH para o novo periodo
de programacdo 2021/2027.

Em 2021 teremos, pois, situacdes diversas, conforme o ano de frequéncia dos cursos, ou seja:

Alunos que estdo no ultimo ano do curso (122 ano) e vao realizar formacao tedrica e
pratica na Escola, estagios nas empresas e Provas de Aptidao Profissional (PAP) até ao
final do ano letivo 2020/2021 que integrardo o lote dos alunos diplomados neste ano
civil;

Alunos que no ano letivo 2020/2021 frequentam o 112 ano e transitam para o 122 ano
em setembro de 2021;

Alunos que frequentam o 102 ano no ano letivo 2020/2021 e que transitam para o 112
ano em setembro de 2021.

O quadro seguinte elucida sobre os dados inscritos nas respetivas candidaturas e os respetivos
indicadores de realizacdo e de resultados relativos as turmas de continuidade que importa
monitorar:

a)

b)

c)

DATA FIM Ne PREVIS | PREVISAO %
DATA CANDIDAT | ALUNO | AON® DE DIPLOMAD
PROJETOS CURSOS INiClO URA S ALUNO | DIPLOMA os/
CANDIDAT NOV/20 S DOS %
URA 20 NOV CANDIDAT
2021 URA
Projeto
3043 Profission 31-08-2023
109, 112 e | ais 01-09-2020 | 31-08-2022 387 271 70 %
122 ANO 31-08-2021
(21 Turmas)
CANDIDAT
URA 2021 | Profission
(Previsdo:7 | ais 01-09-2021 | 31-08-2023 140 98 70 %
turmas x 20
alunos)

B)— CURSOS PROFISSIONAIS — TURMAS A CANDIDATAR

No decurso do ano de 2021 a COOPETAPE/ETAP, com vista a dar continuidade a atividade da
Escola, devera ouvir os stakeholders internos e externos, importando por isso:

Refletir na Dire¢do da Escola sobre as propostas de cursos a apresentar aos 6rgdos de
gestdo pedagdgica e de consulta da Escola,

Convocar o conhecimento da realidade local sobre as necessidades de qualificacdo e
promover a analise dos documentos que forem remetidos pela CIM/ANQEP/SANQ com
as indicacbes das relevancias dos cursos para a regido do Alto Minho e Norte de
Portugal;
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c) Agendar reunides com o Conselho Geral e Conselho Consultivo da Escola onde tém
assento os stakeholders internos e externos, por forma a melhor diagnosticar as
necessidades do tecido econdmico e social.

O quadro seguinte elucida em termos quantitativos qual o numero de turmas e de alunos que
prevemos sejam candidatados:

PERIODO DE N2 Ne
CANDIDATURA VIGENCIA TURMAS/ALUNOS | ALUNOS/12ANO
1 DE SETEMBRO DE 7 x 20 alunos 140
POCH 2021 A 31 AGOSTO
DE 2022

As sete turmas que se prevé sejam candidatadas significam uma aposta realista por parte da
COOPETAPE/ETAP, atendendo a reducdo da natalidade que se sabe ser de 2%, em média, por
ano até 2030, na nossa regido e no pais.

O numero de 20 alunos, por turma, prevista parte do principio da existéncia de que as turmas
integram alunos (NEE) agora definidos como sendo objeto de medidas seletivas e adicionais de
suporte a aprendizagem e inclusao.

C) — CEF - CURSOS DE EDUCAGAO E FORMAGAO — TURMAS DE CONTINUIDADE

Em 2021 a COOPETAPE/ETAP devera preparar uma nova candidatura a apresentar a DGESTE e
ao POCH sendo a oferta formativa a que resultar da prévia auscultagdo dos érgdos de consulta
da escola, tal como acontece com os cursos profissionais, a saber:

a) O Conselho Geral da Escola onde tém assento os Coordenadores Pedagdgicos das
diversas Unidades de Formacdo, o Coordenador Pedagdgico dos Cursos de Educacgdo e
Formacao e a responsavel pelo Servico de Orientacdo e Insercdo Profissional;

b) O Conselho Consultivo da Escola, onde tém assento os stakeholders externos, para
corresponder ao imperativo legal que os obriga a consultar por forma a melhor
diagnosticar as necessidades do tecido econémico e social.

O quadro seguinte elucida em termos quantitativos qual o nimero de turmas e de alunos que
prevemos sejam candidatados:

PERIODO DE Ne N DE
VIGENCIA TURMAS ALUNOS DIPLOMADOS PROSSEGUIMENTO
CANDIDATURA DEZ FEV ESTUDOS

1 DE

SETEMBRO DE
Projeto 1425 2020 A 31 1 15 15 13 12
T2 2 ANO AGOSTO  DE

2021
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1 DE
SETEMBRO DE
Projeto 1599 2020 A 31 1 10 10 7 6
T2 2 ANOS AGOSTO DE
2022

1 DE
SETEMBRO DE
Projeto 1599 2020 A 31 1 18 18 13 12
T3 1 ANOS AGOSTO DE
2021

C)— CEF - CURSOS DE EDUCAGAO E FORMAGAO — TURMAS A CANDIDATAR

No decurso do ano de 2021 a COOPETAPE/ETAP propde-se, tal como para as turmas de cursos
profissionais apresentar uma nova candidatura para CEF o que implica ouvir, previamente, os
stakeholders internos e externos, importando por isso adotar a mesma metodologia acima
referida fazendo intervir a Dire¢do da Escola para apresentar uma proposta aos érgdos de gestdo
pedagdgica e de consulta da Escola e bem assim:

a) Agendar uma reflexdo sobre as propostas a discutir no Conselho Geral da Escola;
b) Convocar o Conselho Consultivo da Escola com o objetivo de emitir parecer sobre a
proposta da Direcdo.
Dependendo das orientacdes da tutela sobre esta oferta formativa que parece estar a perder
peso nas escolas profissionais particularmente desde o ano letivo 2020/2021 serdo
apresentadas candidaturas para os CEF T1 e T2 que forem julgados pertinentes pelo Conselho
Consultivo onde tém assento os nossos stakeholders internos e externos.

O quadro seguinte elucida em termos quantitativos qual o nimero de turmas e de alunos que
prevemos sejam candidatados:

CANDIDATURA PERIODO DE VIGENCIA

Projeto CEFT3 -1 ANO 1 DE SETEMBRO DE 2021 A 31 AGOSTO DE 2022
Projeto CEF T2 - 2 ANOS 1 DE SETEMBRO DE 2021 A 31 AGOSTO DE 2023

E) — CALENDARIZACAO

O quadro seguinte elucida sobre os momentos em que deve ocorrer uma reflexdo mais atenta
designadamente:
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a) Nos meses de janeiro, fevereiro e marco por ser o tempo em que se devera fazer a
avaliacdo e revisdo da atividade desenvolvida pela Escola e da convocacdo do Conselho
Consultivo para definir as prioridades dos cursos a candidatar;

b) O més de margo por ser o tempo da preparacgdo, analise, discussdo e aprovagdo do
Relatério da Atividade da Escola e da primeira Alteracao ao Plano de Atividades;

c) O més de setembro para desenhar o plano das atividades de enriquecimento curricular
para o ano letivo que estd em preparacao;

d) Os meses de novembro e dezembro por ser o tempo da preparagdo do Plano de
Atividades para o ano seguinte.

O quadro seguinte elucida sobre os meses em que decorrem esses momentos.

JAN | FEV MAR ABR | MAI JUN | JUL AGO | SET OuUT | NOV

DEZ

F) - INDICADORES DE REALIZAGAO E DE RESULTADOS DAS CANDIDATURAS DOS CURSOS
PROFISSIONAIS E CEF

As candidaturas em execucdo referem-se aos cursos aprovados por ciclos de formagdo e
candidaturas apresentadas para financiamento ao POCH todas elas com a duracdo de trés anos
mas ciclos diferentes em termos de financiamento.

Atenta a relevancia dos indicadores de realizacdo e resultados associados a cada candidatura
importa ter em conta as planificagdes em funcdo de cada um dos projetos e as condi¢Ges
expressas em cada um dos Avisos de Abertura emitidos pelo POCH.

INDICADORES DE REALIZAGCAO: 2018-2021
ALUNOS INSCRITOS-setembro 2020 132

INDICADORES DE RESULTADOS

ALUNOS TRANSITADOS (102 para o 112 ano e 112 ano para o 122 ano) 85%
ALUNOS DIPLOMADOS (Inscritos/diplomados até dezembro de 2021) 70%
ALUNOS EMPREGADOS ( 15 dias e 6 meses ap0s a atribui¢do do diploma) 50%

e CURSOS PROFISSIONAIS 2019/2021

INDICADORES DE REALIZACAO: 2019-2021
N2 TOTAL DE ALUNOS ENVOLVIDOS 129
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RESULTADOS

ALUNOS TRANSITADOS (10 2 para o 112 ano e 112 ano para o 122 ano) 85%

ALUNOS DIPLOMADOS (Inscritos/diplomados até dezembro de 2021) 70%

ALUNOS EMPREGADOS ( 15 dias e 6 meses ap6s a atribuicdo do diploma) 50%
e CURSOS PROFISSIONAIS 2020/2023

INDICADORES DE REALIZACAO: 2020-2021

N2 TOTAL DE ALUNOS ENVOLVIDOS 108

RESULTADOS

ALUNOS TRANSITADOS (102 para o 112 ano e 112 ano para o 122 ano) 85%

ALUNOS DIPLOMADOS (Inscritos/diplomados até dezembro de 2021) 70%

ALUNOS EMPREGADOS ( 15 dias e 6 meses ap0s a atribuicdo do diploma) 50%
e CURSOS DE EDUCACAO E FORMACAO

REALIZACAO

N2 TOTAL DE ALUNOS ENVOLVIDOS 28

RESULTADOS

ALUNOS TRANSITADOS ( 12 para 0 22 ano) 85%

ALUNOS DIPLOMADOS 70%

G) - LIGAGAO DA ESCOLA AS EMPRESAS — ESTAGIOS CURRICULARES

A ligagdo da escola as empresas faz-se por varias formas e sempre partimos do pressuposto de
que a escola deveria assemelhar-se o mais possivel as empresas para melhor ajustar
procedimentos e comportamentos. Uma das incumbéncias dos diretores de curso que

coordenam a componente pratica da formacdo é fazer essa ligagdo.

A organiza¢do dos estagios implica uma ligacdo direta as empresas e essa ligacdo deve ser

potenciada e exponenciada.

No que concerne a organizagao dos Estdgios nas Empresas existem duas abordagens diferentes.
Prevé-se a realizacdo das formacGes em contexto real de trabalho (Estagios) no pais e no

estrangeiro.
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A escola é muito criteriosa no envolvendo os alunos do 102 ano, atento o limitado grau de
capacitacdo dos formandos, mas envolve a totalidade dos alunos do 112 ano e do 122 ano.

A organizacdo de estdgios no estrangeiro é algo que faz parte do ADN da escola e no préximo
ano serd ultimada a candidatura apresentada ha dois anos a Agéncia ERASMUS + envolvendo
varias dezenas de alunos.

A previsdo de estagios a realizar nas empresas aponta-se a seguir o envolvimento das diversas
turmas da formacao inicial de jovens por anos e Unidades de Formacao.

G.1- UNIDADE DE FORMAGCAO DE CAMINHA

112. | Téc. Mecatronica Automovel 14
122 |[Téc. Mecatrdnica Automovel 12
122 |[Téc. Mecatrdnica Automovel 7

G.2 - UNIDADE DE FORMAGCAO DE VILA PRAIA DE ANCORA

Téc. Restauragdo Cozinha/Pastelaria 14
119. |Téc. de Rececdo 7
Téc. Restaurante Bar 9
122 |Téc. Restauragdo Cozinha/Pastelaria 8
122 |Téc. Restaurante Bar 8
129 |[Téc.Rececdo 12

G3- UNIDADE DE FORMAGAO DE VILA NOVA DE CERVEIRA

119 |[Téc. Design de Moda 8
119 |[Téc. Fotografia 13
122 |[Téc. Design de Moda 9
122 [Técnico de Fotografia 4

116 [P dgina



G.4 - UNIDADE DE FORMACAO DE VALENGA

119 | Téc. Desporto 19
122 | Téc. Desporto 21

G.5 — UNIDADE DE FORMAGAO VIANA DO CASTELO

Téc. de Multimédia 18
110 Téc. Artes Graficas 8
Téc. Comunicacdo e Servico Digital 11
12¢ Téc. de Eletrénica, Automacao e Computadores 14
120 Téc. Informatica e Gestdo de Redes 13
12¢ Téc. Comunicacdo e Servico Digital 15

H)- ESTAGIOS E INTERCAMBIOS NO AMBITO DO PROGRAMA ERASMUS +

Importa que se tenha em conta que a aposta na ligacao da escola as empresas é matrizante e
que a sua implementagdo da maior relevancia para o sucesso educativo e formativo dos alunos.
Do mesmo modo elegemos a sensibilizacdo e a criacdo de condi¢Ges para viabilizar iniciativas
que conduzam ao empreendedorismo de extrema pertinéncia.

e STAFF-ERASMUS +
10 VAGAS 2019-2021

PRORROGAGAO DO PRAZO ATE AGOSTO 2022

e RECEM DIPLOMADOS
10 VAGAS

7 CANDIDATOS — 12 ANO — Mobilidades interrompidas
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e ALUNOS 122 ANO (ABRIL A JUNHO)
80 VAGAS

40 CANDIDATOS — 12 ANO

) - PROPOSTA DE TURMAS A CANDIDATAR FACE AO HISTORICO

Importa reter que o nimero de alunos esta a baixar e que importa ser realista procurando
apresentar propostas que tenham uma base sélida em termos de razoabilidade.

A proposta de candidatura a apresentar ao POCH deve ter em conta as turmas de
continuidade que sdo cerca de dois tercos do total das ofertas e novas propostas de turmas
para um novo ciclo de formacao que congregue o outro terco.

Em termos quantitativos, j4 que o detalhe dos cursos a apresentar serd objeto de
deliberacdo pela Direcdo e Parecer do Conselho Consultivo, face ao histdrico e a nova
realidade socio-educacional, é a seguinte:
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INDICADOR PROPOSTA | 2020 | 2019 | 2018 | 2017 | 2016
2021
N¢ de Cursos Profissionais candidatados 10 10 10 10 10 11
N¢ de Cursos CEF candidatados 4 4 3 4 5 3
N¢ de Cursos Profissionais abertos 10 7 7 8 8 8
N¢ de Cursos CEF abertos 4 2 2 3 4 3
N¢ de Alunos - Cursos Profissionais matriculados 150 108 135 147 163 155
N¢ de Alunos - Cursos CEF matriculados 50 28 33 56 68 64
J) - PROPOSTA DE OBIJETIVOS E METAS A ATINGIR
N.¢e alunos h )
desistentes no |42 Ac?n.”npan damento mzls 49 52 |41 34
ano letivo préximo do per.curso o Direco
aluno em risco de
desisténci lo OE; DPFI
Taxfa\ o de esisténcia pelo Anual PE/PA
desisténcias no | 15% DC 20% |10% |16% |17%
. Acompanhamento do
ano letivo (%)
aluno pelo SOEP; Professores
N.e 5dio d Envolvimento do aluno em
medio 9 1000 |- - 1000 |730 |1119 |1535
faltas/turma risco em atividades de




enriquecimento curricular;
Incentivar

Média de faltas 32

26,0 26,0 45 66,0
por aluno/ano
N.2 total de

5dul
modulos &M g 80 |42 |60 |120
atraso do ano
letivo
Taxa de
modulos  em
atraso face ao Promover a sensibilizagdo
n.e total de 15% | de todos os docentes para OE 15% 117% |53% | 14%
médulos do ano a problematica do
letivo (%) sucesso/insucesso escolar; | 3° cp Regula
implementar O | Trimest | DPFI mento

Média de cumprimento da| e interno
modulos  em 20 |modalidade de avaliagdo Equipa 20 123 leo |as
atraso por prevista no regulamento Pedagogica
aluno interno.
Média N.e
alunos que | 15 14 12 |9 13
realizaram PAP
Taxa média de

19 100 100 {90% |100%

conclusédo da
PAP (face ao n.2
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alunos que
realizaram)

Taxa de
conclusdo da
PAP (face ao n.2
alunos que
iniciaram o]
curso)

50%

N.2 alunos que
realizaram FCT

57

Taxa de alunos
aprovados FCT
face ao n.2 de
alunos que
realizaram

100%

Taxa de alunos
aprovados FCT
face ao n.2 de
alunos inicial do
curso (12 ano)

100%

Taxa de
conclusdo CP
face ao n.2
alunos 32 ano

85%

Taxa de
conclusdo CP

85%

49 51 |47% |52%
100

57 9 12
%
100

100% % 100% | 100%

(o]
100% |90% 48%
47%
85% |80 |70% |[53.8
85% |70 44%
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face ao n.2 36%
alunos iniciais
do curso (19

ano)

Taxa de Informar os alunos da|je

rosseguiment ossibilidade do

prosseg 15% | ° _ Trimest 10% |12% |15% |9%
o de estudos no prosseguimento dos | rimes

ensino superior estudos no nivel superior |'€

Analise sucinta dos dados:

Da analise aos indicadores podemos destacar como aspetos negativos o aumento da média de faltas por aluno nos cursos profissionais de 57
para 96 faltas e nos cursos de nivel dois de 82 para 160 faltas. Este facto prejudica imenso a aquisicdo de conhecimentos e a perce¢do das matérias
e da escola o que origina grandes reflexos no nimero de mddulos em atraso e no consequente abandono escolar. Como aspetos positivos
podemos realcar o bom desempenho dos alunos na realizagdo das provas de aptiddo profissional e PAF com uma taxa de 100% e na formagdo
em contexto de trabalho com uma taxa de 99%. No préximo ano serd necessario definir estratégias para combater o absentismo dos alunos de
forma a melhorar a sua performance escolar.

AcOes de melhoria preconizadas:

Para ir ao encontro das metas estabelecidas no presente Plano de Atividades para 2021, importa:

e Envolver os alunos em projetos centrados nos centros de interesse dos alunos por forma a que os alunos sejam mais assiduos e pontuais e
se reduzam as taxas de desisténcia que sao muito elevadas;
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e Sensibilizar os pais e encarregados de educac¢do para a necessidade de um maior acompanhamento e incentivo aos alunos mais desmotivados;
e Adotar, no que se refere ao desenvolvimento curricular, uma postura pré-ativa no que concerne a individualizacdo da formacao;
e Envolver os formandos em projetos mais ligados aos contextos econdmicos, culturais e sociais com incidéncia local despertando os interesses

vocacionais.

e Incentivar os alunos a prosseguir estudos em areas relacionadas com os centros de interesse individuais e profissionais

4 - DESENVOLVIMENTO/EXECUGCAO DAS ATIVIDADES FORMATIVAS

4.1 - QUADRO DO DESENVOLVIMENTO PREVISTO

Objetivos Especificos

Atividades

Recursos/meios

Setor Envolvido

Produtos

Indicadores/Metas

Calendarizagdo

Assegurar a execugdo dos
Plano Curriculares dos cursos
profissionais aprovados pela

tutela;

Promover a avaliagdo
diagndstica com vista ao
posicionamento dos alunos
face aos programas de
formagao;

Assegurar a adogdo da
pedagogia da individualizagdo
e a articulagdo modular

Execugdo das intervengdes e atividades formativas
previstas nos Planos Curriculares.

Planos de Estudo;
Planificagdes;
Planos de Sessdo;
Livros de ponto;
Horarios;

Pautas de avaliagcdo

DIRECAO
DTPFI
PROFESSORES
OE

DC

CONSELHO GERAL

Atas de Conselhos
de Turma;

Atas da Reunido
DTP.

Itinerarios de
Formagao

1 Dossié de
Conselho de Turma
por Turma;

1 Dossié de
avaliagdo por
Turma;

N2 médulos em
atraso

Médias;

Execugdo hordria.

JAN/DEZ
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atentas as diferentes Fazer-se para cada curso os itinerdrios de FCT coerentes | Mapas Colocagdo FCT DTPFI Contrato de | 1 Contrato de | JAN/AG
componentes; com as atividades educativas e formativas Formagdo — FCT Formagdo -
desenvolvidas pela Escola. Dossier de FCT do aluno bC FCT/aluno
Plano de Trabalho
Individual Plano de Trabalho
Alinhar as atividades Individual/aluno
formativas com os resultados
de aprendizagem
Estabelecer protocolos de média e longa duragdo com | Mapas Colocagdo FCT DTPFI Protocolo de | 1 Protocolo de | JAN/AG
empresas e instituigdes Cooperagdo Cooperagdo
bC Cientifico e | Cientifico e
Pedagdgico Pedagdgico/
empresa ou
instituicdo
Operacionalizar as Adequagdo das metodologias pedagogicas a cada | Perfis profissionais dos | DTPFI Metodologias 1 nova metodologia | JAN/DEZ
metodologias pedagdgicas, os | turma; cursos; ajustadas. por curso
instrumentos facilitadores da bC
aprendizagem; Manuais escolares
DOCENTES
Aplicar os instrumentos adequados adotados; Novos instrumentos | 1 Manual escolar
SOEP facilitadores das | adotado por | JULHO
Listagem de equipamentos aprendizagens Disciplina/turma.
minimos; CONSELHO GERAL
Dossié de curso.
Assegurar a preparagao Aferir os saberes cientificos dos docentes; Legislacdo  (Grupos de | DIREGAO Plano de formagdo | 1 Lista de agBes de | NOV/DEZ
tematica dos formadores nos docéncia). interna; formagdo
ambitos cientifico, técnico e DTPFI desenvolvidas.
pratico; ) o Avaliagdo de
Realizar o plano formagdo interna complementar impacto da
formagdo.
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Assegurar a preparagdo Promover agdes tematicas, de ambito pedagdgico, para | Legislagdo; DIRECAO Plano de formagdo | 1 Lista de agBes de | NOV/DEZ
pedagoégica dos agentes formadores, diretores interna; formagdo
envolvidos nas intervencdes, Referencial de FPF do IEFP. | DTPFI desenvolvidas.
designadamente, formadores, CONSELHO GERAL Avaliagéo de
tutores, coordenadores, impacto da
supervisores, diretores. formagdo.
Assegurar a preparagdo Promover agles tematicas, de ambito Sociocultural, | Legislagdo; DIRECAO Plano de formagdo | 1 Lista de agBes de | NOV/DEZ
sociocultural dos formadores e | para formadores e agentes difusores, de acordo com as interna; formagdo
demais agentes difusores, caracteristicas do publico-alvo. Bibliografias. DTPFI desenvolvidas.
quando em presenca de Avaliagdo de
segmentos-alvo ou popula¢des impacto da
com caracteristicas especificas. o . formagdo.
Promover a frequéncia de formadores em agBes de
formagdo no ambito da darea sociocultural, quer
promovidas pela escola ou por entidades externas.
Assegurar a realizagdo de Desenvolvimento de atividades de enriquecimento | Planos de estudo; DIREGAO Plano de agdes de | 1 Plano de agdes de | JAN/DEZ
atividades de enriquecimento curricular; OTPF Enriquecimento enriquecimento

curricular de apoio aos
formandos.

DIRECAO DE CURSO

ORIENTADORES
EDUCATIVOS

CONSELHO GERAL

Curricular;

curricular
desenvolvidas;

% de atividades
cumpridas;

A vertente do desenvolvimento e execucdo das atividades educativas e formativas no decurso do préoximo ano o quadro seguinte elucida sobre os
Cursos profissionais e CEF em funcionamento:

4.2 - QUADRO DOS CURSOS EM EXECUCAO

Durante o ano de 2021, na vertente da execuc¢do, teremos um conjunto de turmas aprovadas anteriormente e as que vierem a ser objeto de aprovacao

neste ano que importa ter em conta:
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9.2.1 - CURSOS PROFISSIONAIS EM CONTINUIDADE

Caminha:

- Técnico de Mecatrdnica Automovel

Vila Praia de Ancora:

- Técnico de Cozinha Pastelaria

- Técnico de Restaurante Bar

- Técnico de Rececao

Vila Nova de Cerveira:

- Técnico de Design de Moda

- Técnico de Fotografia

Valenga:

- Técnico de Desporto

Viana do Castelo:

- Técnico de Artes Graficas

- Técnico de Comunicacdo e Servico Digital

- Técnico de Multimédia

- Técnico de Informatica e Gestdo de Redes

- Técnico de Eletrénica, Automagdo e Computadores

4.2- CURSOS DE EDUCACAO E FORMAGAO (CEF) EM CONTINUIDADE

No que concerne aos Cursos de Educacdo e Formagéao (CEF) as turmas abertas no ano letivo 2017/2020, sdo as seguintes:
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Viana do Castelo:
e Operador de Fotografia T2

O anexo lll elucida sobre os dados da execucdo fisica que importa ter em conta em termos de execucdo fisica que é da maior relevancia em termos
pedagdgicos e financeiros.

5 - ACOMPANHAMENTO MONITORIZAGAO E AVALIACAO DAS ATIVIDADES FORMATIVAS

No que respeita ao acompanhamento e avaliacdo das atividades formativas a atencdo centrou-se na recolha de informacdo ao longo do ano relativa
aos principais indicadores de desempenho da atividade, nomeadamente, no que diz respeito as desisténcias, nimero de médulos em atraso, nimero
de faltas, conclusdo com aproveitamento da PAP, PAF e FCT, retengdo de alunos no nivel Il, conclusdo do 92 ano de escolaridade e obtencdo de
certificagao escolar e qualificagdo profissional de nivel Il e IV.

Deste acompanhamento conclui-se que devera continuar a ser feito um esforco no sentido de implementagdo do Regulamento Interno de forma a
conseguir estratégias que conduzam ao sucesso dos alunos nas avaliagbes modulares cuja implementacdo deve ser centrada nos docentes. Estes, na
mediada em que sdo os principais intervenientes no processo de avaliagao dos alunos, deverao continuar a ser sensibilizados para a melhoria deste
indicador devendo para o efeito ser promovidas reunides, por iniciativa da Dire¢cdo Técnico Pedagdgica, procurando elencar as principais dificuldades e
as formas de as ultrapassar tendo em conta o atual Estatuto do Aluno.

Por outro lado, importa realizar um acompanhamento individualizado pelo orientador educativo e diretor de curso, com a colabora¢dao do SOEP
e do coordenador pedagdgico, no sentido de evitar e travar as desisténcias e combater o abandono escolar precoce dos alunos em risco.
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Apresentam-se de seguida os quadros com a monitorizacdo dos indicadores mais relevantes no trabalho de acompanhamento e avalia¢cdo da
formacdo ministrada e que traduzem, por Unidade de Formacao, os resultados obtidos no ano letivo anteriores.
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Nos termos dos Avisos de Abertura de Candidatura abertos no ambito do Portugal 2021 existem
dois tipos de indicadores especificos, com os quais as entidades candidatas se comprometem
no ato de submissdo da candidatura: os Indicadores de Realiza¢do e os Indicadores de Resultado.

5.1 — INDICADOR DE REALIZACAO

O Indicador de Realizagdo, tal como consta na definicdo do conceito e na formula de calculo
deste indicador, negociada entre o Estado Portugués e a Comissdo Europeia (COM), pretende
estabelecer uma relacdo direta entre o financiamento e as pessoas por ele abrangidas.

As candidaturas sdo plurianuais e a COOPETAPE/ETAP, tal como todos os beneficiarios, em sede
de candidatura, tiveram que definir o somatério das pessoas abrangidas na sua operacgdo
estabelecendo que os formandos sdo contabilizados apenas uma vez ao longo de todo o
percurso formativo desde que entra até concluir uma certificagdo, mesmo que desista e reentre
mais tarde, desde que na mesma modalidade formativa, independentemente de, por exemplo,
mudar de curso ou de entidade formadora.

A candidatura apresentada tem subjacente uma projecdo que aponta para o numero de
alunos/turma, com minimos e maximos, definidos pela tutela e os indicadores de realizacdo
apontados sdo os seguintes:

A) — CANDIDATURA AO POCH 2018-2021

Apresentamos as previsoes ligadas com os indicadores de realizacdo e de resultados constantes
dos Regulamentos e Avisos de Abertura de Candidaturas que importa ter em conta.

Prevemos em 2020, face ao histérico apurado, a estabilizagdao do nimero de alunos por turma
no decurso do ciclo de formacgao e alguma redugdo do numero de alunos desistentes partido do
pressuposto que o maior numero de desisténcias ocorre no primeiro ano reduzindo
progressivamente nos anos seguintes.

Os quadros seguintes elucidam sobre o nimero de alunos e turmas existentes em cada inicio de
ciclo formativo que iniciam a formagao,

Anos N2 de alunos | Numero Ne alunos | N¢ alunos | Total Taxa de | Taxa Taxa empregabilidade ou | Taxa
escolares inicial e | de previsivelmente | previsivelmente de transicdo e | diplomados prosseguimento estudos satisfagdo
transitados turmas desistentes por | desistentes  por | alunos conclusdo empregadores
para o ano turma ano por
seguinte turma
e por
ano
A FA PE | TOTAL
102 ano | 160 alunos 8 2,5 20 160 - | 87,5%
(com 20 =
alunos 140
NEE) alunos
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112 ano | Transitados 8 1,7 14 140 - | 78,75%

(com 140 alunos 14 =

alunos do 102 ano 126

NEE) alunos

122 ano | Transitados 8 0,8 6 126 - 6 | 75,00% 84 alunos/ | 26 10 | 6 42 90%
(com 126  alunos = 120 70%

alunos do 112ano alunos

NEE)

A — AREA DE FORMAGAO

FA — FORA DA AREA DE FORMAGAO

PE — PROSSEGUIMENTO DE ESTUDOS

B) - CANDIDATURA POCH 2019/2022

Em face deste cenario deveremos ter em conta o numero de alunos por turma fixado pela tutela
que, nestes ultimos anos, tem sido o seguinte:

Anos Ne de | NUmero | N2 alunos | N2 alunos | Total | Taxa de
escolares | alunos de previsivelmente | previsivelmente | de transicao
inicial e | turmas | desistentes por | desistentes por | alunos | e
transitados turma ano por conclusdo
para o ano turma
seguinte e por
ano
102 ano | 8x20=160 | 8 2,2 18 160 - | 88,75%
(com alunos 18 =
alunos 142
NEE) alunos
112 ano | Transitados | 8 1,7 14 142 - | 80,00%
(com 142 alunos 14 =
alunos do 102 ano 128
NEE) alunos
122 ano | Transitados | 8 0,8 6 128-6 | 76,25%
(com 128 alunos = 122
alunos do 112 ano alunos
NEE)

A — AREA DE FORMACAO

FA — FORA DA AREA DE FORMACAO
PE — PROSSEGUIMENTO DE ESTUDOS

9.4 — INDICADORES PARA OS CURSOS DE EDUCAGCAO E FORMAGAO (CEF)

Nas turmas de CEF prevé-se que sejam abertas com uma média de 18 alunos com uma perda

por desisténcia de 2 alunos por ano.

A - CANDIDATURA 2018-2021
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N2 de alunos | Numero | Previsdo de | Total de alunos | Prosseguimento

transitados de | de reducdo ao | que de estudos
anos turmas longo do | previsivelmente
anteriores ciclo de | terminam
formacao
Basico 21 alunos 1 2 19 17
T2 (dois
anos)

B - CANDIDATURA 2020-2021

N2 de alunos Previsdo de | Total de alunos | Transicdo/Prosseguimento
minimo reducdo ao | que estudos
iniciais e longo do | previsivelmente
transitados de ciclo de | terminam
anos formacao
anteriores

Basico 24 alunos 1 | 4alunos 20 18

T2 (dois

anos)

Basico 15 alunos 3 |6 37 32

T3 (um

ano)

TOTAL 50

6 — AVALIACAO/MONITORIZAGCAO DAS ATIVIDADES EDUCATIVAS E FORMATIVAS

As acGes de avaliagdo permitem comparar o previsto com o real. Importa apurar o sucesso dos
alunos aferido em fungdo das aprendizagens formais e informais, mas, agora, também nos
resultados de aprendizagem.

A avaliagcdo e monitorizagdo dos resultados deve ser feita ao nivel micro (sala de aula) ao nivel
meso (escola) e macro (mundo do trabalho) e em cada uma destas dimensGes importa assegurar
bons resultados.

Em face dessa realidade, apontam-se a seguir os objetivos, recursos, meios, setores envolvidos,
produtos e indicadores com os quais nos propomos munir para responder a este desiderato.

Objetivos Especificos Atividades Recursos/meios Setor Envolvido Produtos Indicadores/Metas Calendarizagdo
Analisar a | Elaboragdo de um quadro | Conteudos do| DIREGCAO Quadro e Volume de formacgdo | JAN/DEZ
conformidade dos | de objetivos da formagdo | Modulos comparativo  dos executado/candidatura

resultados da | esperados em termos de resultados
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Objetivos Especificos Atividades Recursos/meios Setor Envolvido Produtos Indicadores/Metas Calendarizagdo
formagdo face aos | aquisi¢do de | Resultados das prova| DTPFI esperados com os | e N.2 alunos
objetivos fixados, | conhecimentos de aferi¢do do efetivamente desistentes/UF
nomeadamente ao conhecimentos DC alcangados; e Taxa de
nivel da adesdo dos desisténcias/UF
formandos e da Mapa de mddulos en| OE o N.2 médulos em atraso
aquisicio de Confrontar os objetivos | 4trase; DOCENTES do ano letivo/curso
conhecimentos o esperados  com 0s Quadro de | o N.2 médulos em atraso
a resultados efetivamente | Mapas de avaliagd( desisténcias/curso; do ciclo de
competéncias. , CONSELHO
alcangados PAP’s, PAF’s; GERAL formag&o/curso
o Média de mddulos em
Pauta de avaliagdo d " atraso por aluno/curso
estagio; Certificados; o N.2 faltas/curso
Elaborar um mapa de Diol . e Média de faltas/aluno
desisténcias por curso Inquéritos de satisfaca( Iplomas; e Taxa de conclusio da
da formacdo; PAP face ao n.2 alunos
) Inquéritos de avaliaga baut / . ?::arej:z:cr;r;uasgcr)o\;z
Melhorar a pontualidade | 4o desempenho do auta anual/curso PAP face a0 .2 alunos
e assiduidade dos alunos | formadores. . -
de acordo com as praticas ?;r:zlccélzram o ciclo de
laborais. PLEON Mapa de médulos | e Taxa de alunos
Regulamento Interno em atraso/aluno aprovados na FCT face
ao n.2 alunos que
Implementar o realizaram FCT
cumprimento da Mapas de ) :;)r((a)vadosdena FC?I'quZ::
modalidade de avaliagdo Faltas/Curso ao n.2 alunos que
prevista no Regulamento iniciaram o ciclo de
Interno formago
o Taxa de retengdo (nivel
1)
e Taxa de conclusdo 92
ano
e Taxa de conclusdo
dupla certificagdo
(nivel I1)
e Taxa de conclusdo CP
face ao n.2alunos do 32
ano
e Taxa de conclusdo CP
face ao n.2 alunos que
iniciaram o ciclo de
formagéo
Identificar os impactes | Elaboragdo de inquéritos af Listagem de empresas{ DIRECAO Inquérito as | Balango da qualidade. JULHO
mediatos da formagdo | empresas, instituicdes e ex| de instituicdes  df empresas e aos ex-
no desempenho dos | alunos para identificagdo d{ colocagdo do| SOEP alunos.
formandos, na | impacto da formagdo. formandos.
dinamica das equipas
de trabalho, nos
resultados e na cultura
da organizagdo.
Identificar os | Elaboragdo de inquéritos | Listagem de coloca¢d{ DIRECAO Inquérito aos ex- | e Taxa de | JAN/DEZ
resultados e os | aos ex-alunos da taxa de | dosformandos. alunos. empregabilidade dos
impactes da formagdo | empregabilidade e de SOEP ex-alunos.
na inser¢do | prosseguimento de e Taxa de
socioprofissional dos | estudos. prosseguimento de
formandos, estudos na ETAP

designadamente aos
niveis da evolugdo das
qualificagdes, da

Melhorar a eficacia dos

ensinamentos

Planos Curriculares

Taxa de
prosseguimento de
estudos no ensino
superior
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Objetivos Especificos

Atividades

Recursos/meios

Setor Envolvido

Produtos

Indicadores/Metas

Calendarizagdo

empregabilidade e da
integragdo social.

ministrados pela Escola
de forma a melhorar a

integragdo  profissional
dos alunos.

7 - FORMACAO CONTINUA DE ADULTOS
7.1 - ORGANIZAGCAO DA FORMAGAO DE ADULTOS E ATIVIDADES DE RVCC

As candidaturas apresentadas ao POISE e POCH que se encontraram em analise ou execugdo
terdo continuidade em 2021 e pretendem dar um contributo relevante para o desenvolvimento
dos setores de atividade e areas de qualificacdo consideradas estratégicas e estdo em
consonancia com as necessidades evidenciadas em varios estudos e publicadas em varios
documentos, designadamente, o Diagndstico Prospetivo da Regido Norte e com o Diagndstico
Estratégico que esteve na base do Plano de Desenvolvimento do Alto Minho - Desafio 2021, que
apontam para o incremento de competéncias escolares, profissionais e empresariais exigindo
um certo nivel de massa critica e densidade, de pessoas, instituicdes, empresas, interaces entre
os agentes, prevendo-se:

e Asubstituicdo de processos produtivos mais intensivos em mao-de-obra por outros mais
intensivos em capital e em tecnologia;

e Aredefinicdo dos modelos de negécio, privilegiando e valorizando componentes como
o marketing e os circuitos de comercializacao;

e Aterciarizacdo da economia regional e a difusdo dos processos de inovagdo nos planos
tecnoldgicos e de gestao.

7.1.2 - CURSOS EFA

A formagdo candidatada ao POISE — Programa Operacional para a Inser¢ao Social e Emprego
para organizacdo de formacdo de mais longa duragdo — Cursos EFA - responde as necessidades
do tecido econdmico e social e dos publicos que se encontram ha mais tempo afastados do
mercado de trabalho com baixas qualificagdes que precisam de adquirir novas competéncias
escolares e profissionais.

Estes cursos sdo adequados aos publicos que, simultaneamente, sdo detentores de baixas
habilitacGes e de qualificagdes e, consequentemente, experimentam sérias dificuldades de
integracdo na vida ativa e, também, em medidas ativas de emprego, razdo pela qual:

e Dirigimos a formagdo aos DLD atentas as efetivas dificuldades de integracao no mercado
de trabalho e se consideram excluidos e marginalizados, mas, se envolvidos em
processos sustentados de qualificacdo profissional, podem regressar, de forma célere e
sustentada, com éxito ao mercado de trabalho.
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Consideramos que, uma vez efetuado o necessario balango de competéncias e definida
uma saida profissional que tenha a ver com os centros de interesse vocacionais dos
formandos, estes poderao encontrar caminhos de sucesso pessoal e profissional;
Consideramos que estes cursos sdo muito adequados sempre que, em sede de RVCC se
constate essa necessidade de frequentar programas de formacdo longos permitindo
colocar os formandos num nivel de competéncias mais ajustadas com o mercado de
trabalho;

A coeréncia entre os objetivos da formacdo proposta estd ainda ligada com as prioridades da
Europa 2021 que aponta para a necessidade de um crescimento sustentavel e inclusivo, para as
iniciativas interrelacionadas designadamente com uma Europa eficiente em recursos, com a
Europa virada para a inovacgdo social e para a luta contra a exclusdo e a pobreza.

O quadro seguinte elucida sobre as a¢Ges previstas:

Cursos EFA constantes do CNQ - | Calendarizagao Destinatdrios
Catalogo Nacional de Qualificagdes
Cursos EFA relacionados com | Jan/Dez Desempregados(as)
as dareas de formacdo Desempregados(as) de longa
tradicionalmente oferecidas duracdo (DLD)
pela Escola.

Outras ofertas formativas
sugeridas pelos stakeholders
internos e externos

7.1.3 - FORMACOES MODULARES CERTIFICADAS (UFCD)

Pretendemos igualmente com esta candidatura dar um contributo relevante para o
desenvolvimento para os setores de atividade e para as areas de qualificacdo consideradas
estratégicas na regido norte onde nos inserimos atenta a informagdo disponivel na CCDRN

sobre:

Os fendmenos de desaparecimento de empresas e de criagdo de outras, que se
desenvolvem a partir de processos produtivos diferenciados carentes de mao de obra
qualificada e de trabalhadores mais exigentes.

A evolucdo do mercado de trabalho passou a ser muito menos sensivel a evolugdo do
ciclo econémico, ganhando o desemprego caracteristicas estruturais.

A necessidade de reforgo das qualificagdes da populagdo ativa e desempregada,
envolvendo o sistema educativo e a formagado, é central para a atenuagao do problema
do desemprego estrutural, procurando-se ajustar as competéncias disponiveis no
mercado de trabalho e as necessidades reais das empresas.

Em termos concretos a presente candidatura responde no dominio da formagdo modular para
desempregados DLD, as necessidades de formacdo identificadas no SANQ para as diversas
NUT/CIM da Regido Norte e particularmente da drea em que nos propomos desenvolver a
atividade educativa e formativa, o norte litoral.
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As prioridades identificadas estdo relacionadas com a experiéncia da COOPETAPE em matéria
de educacdo e formacdo. Esta candidatura estd igualmente centrada nos diagndsticos de
necessidades definidos por muitas autarquias das diferentes NUT Ill do norte litoral nos planos
Municipais de educacdo.

No plano interno a apresentac¢do das candidaturas foi objeto do Parecer do Conselho Consultivo
da Escola que representa o tecido econdmico e social local designadamente as associa¢des
sindicais e empresariais se pronunciou sobre a pertinéncia das propostas educativas e
formativas.

7.2— CENTROS QUALIFICA DA COOPETAPE — VIANA DO CASTELO — CAMINHA — PONTE DE LIMA

Os CQ aprovados pela ANQEP dardo sequéncia a sua acao de acordo com os seguintes principios
orientadores:

a) desenvolver atividades de informacdo, de orientacdo e de encaminhamento dos jovens e dos
adultos para percursos de educacdo e/ou formacdo escolar ou de dupla certificacdo;

b) apoiar a tomada de decisGes, face ao conhecimento da realidade local, sobre os diversos
percursos escolares e profissionais e sobre as condi¢des de integracdo no Mercado de Trabalho.

A atividade de planeamento e organizacao da atividade dos CQ — Centros Qualifica, para 2021,
é fundamental para o seu sucesso e pretende-se criar as condi¢cBes objetivas para que se
responda eficazmente ao diagndstico de necessidades de certificacdo de competéncias e de
formacao.

Importa sublinhar que a COOPETAPE, enquanto entidade promotora dos Centros Qualifica de
Ponte de Lima e Viana do Castelo, na linha dos Centros RVCC e dos CNO, foi precursora no
funcionamento destes dispositivos de certificacdo de competéncias no distrito de Viana do
Castelo tendo encaminhado para formagdo e certificado competéncias, escolares e
profissionais, a muitas centenas de adultos.

As equipas pedagdgicas adstritas aos CQ estdo a trabalhar os adultos tendo em vista, no mais
curto prazo possivel possam ser certificadas as competéncias ou encaminhados para as UFCD,
em percursos de qualificacdo de curta e média dimensao

A COOPETAPE entende que “formar melhor, implica orientar e encaminhar melhor” e por isso
os adultos que nos procuram sabem que podem beneficiar das vantagens de estarem perante
uma Escola Profissional que tem estruturas de orientagdo vocacional e de encaminhamento para
formacdo com uma histéria de 30 anos ao servico das populagdes do Alto Minho e da Regido
Norte.

Apontamos como fundamental, em matéria de encaminhamento dos nossos formandos, ter-se
em conta o seguinte:

a) As bases da exploragdo vocacional e dos interesses, valores, atitudes e competéncias
demonstram que grande parte dos adultos apresentam fracas competéncias de exploragao
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vocacional e planos vocacionais pouco definidos e, muitas vezes, irrealistas que importa ter em
conta;

b) Estas evidéncias, coadjuvadas pelas crescentes exigéncias da sociedade contemporanea
em torno do sucesso escolar, da qualificacdo profissional e da produtividade, legitimam a
pertinéncia e utilidade de interveng¢des vocacionais precoces que contribuam para uma maior
prontiddo vocacional e, consequentemente, para um maior envolvimento académico.

c) O modelo prosseguido pelo CQ assenta numa estratégia de cumprimento de um
conjunto de objetivos de desenvolvimento vocacional e de encaminhamento levada a cabo por
uma equipa multidisciplinar constituida por profissionais que conhecam a realidade econémica
e social da regido e tenham experiéncia nos campos da educac¢ao e da orientacdo vocacional.

d) O conhecimento de si préprio aliado com as relagGes interpessoais sao fundamentais
para a exploracdo do caminho percorrido donde avulta o desempenho de varios papéis e a
construcdo global da sua identidade.

As ac¢Oes aprovadas pela ANQEP para funcionamento na CIM do Alto Minho dos Centros
Qualifica de Viana do Castelo e Ponte de Lima para 2017/18 em consonancia com a legislacdo
enquadradora sdo as seguintes:

A nova candidatura para a criacdo de mais dois Centros Qualifica no distrito de Viana do Castelo
sedeados em Caminha e Arcos de Valdevez foi aberta pela ANQEP no més de julho e encerrado
0 prazo para apresentacdo de candidaturas em meados de setembro de 2020.

Em face da previsdao de implementagdo de um novo Centro Qualifica no Vale do Minho
(Caminha) a COOPETAPE apresentou uma candidatura sustentada com varios pareceres de
entidades publicas e privadas perspetivando-se a sua aprovagdo no decurso do més de
dezembro.

Admite-se que, caso a candidatura seja aprovada, em 2021, a ETAP venha a integrar na sua
organizagao mais um Centro Qualifica.

7.2 — ORGANIZAGAO E PLANEAMENTO DOS CENTROS QUALIFICA

A organizagao e funcionamento dos Centro Qualifica segue a metodologia integrada no SGQ —
Sistema de Garantia da Qualidade alinhado com o EQAVET e que vai desde as ac¢Oes de
diagndstico de necessidades de certificagdo, até ao planeamento, avaliagdo e revisao.

7.3 —REVISAO E PROPOSTAS DE MELHORIA

Em face dessa realidade, apontam-se a seguir os objetivos, recursos, meios, setores envolvidos,
produtos e indicadores com os quais nos propomos munir para responder a este desiderato.
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Objetivos Especificos

Atividades

Recursos/meios

Setor Envolvido

Produtos

Indicadores/Metas

Calendarizagdo

Analisar as
desconformidades entre o
previsto no Plano de
Atividades e os dados de
execucdo e apresentar
propostas que visem a
melhoria.

Refletir sobre a Andlise
Critica pela Gestdo e
apresentar propostas de
melhoria;

Refletir sobre as propostas
dos stakolders e
apresentar propostas de
melhoria;

Refletir sobre as ndo
conformidades detetadas
pelos diferentes atores e

apresentar propostas de
melhoria;

A Diregdo da ETAP
deve deliberar sobre
propostas de
melhoria que lhe
forem apresentadas;

O Conselho Geral
deve deliberar sobre
propostas dos seus
membros e
apresenta-las a
Diregdo da Escola;

] Conselho
Consultivo deve
deliberar sobre

propostas dos seus
membros e propor
melhorias;

A AG deve aprovar as
propostas
apresentadas  pela
Diregdo e pelos seus
membros com vista a
melhoria.

Legislagdo Orientagde

da Tutela
Projetos Educativo
Plano Atividades

Regulamentos

DIRECAO

DTPFI

DC

OE

CONSELHO GERAL

DOCENTES E NAO
DOCENTES

STAKEHOLDERS

Propostas de
melhoria

1 proposta
melhoria por
reunido

JAN/DEZ

O processo de revisao é um dos instrumentos mais importantes do SGQ — Sistema de Gestdo da
Qualidade que tem em conta os normativos que regulam o funcionamento da Escola, o modelo
organizacional da instituicdo, a cultura e valores que se prople prosseguir e ainda as
necessidades e expectativas dos clientes.

A politica da Qualidade encerra os objetivos da qualidade e o processo de revisdo tem que ter
em consideragdo, as recomendacdes resultantes das auditorias, as reclamagdes e sugestdes das
partes interessadas e todos os sinais que visem a melhoria continua e propiciem ajustamentos
no funcionamento da organizagao.

O Plano de Atividades e Orcamento deve ter em conta as elucidacdes resultantes do processo
de revisdo, definindo novos objetivos para o ano seguinte nos casos em que tal se afigure
adequado face a Politica da Qualidade e as disponibilidades financeiras da organizagdo o
permitam.

Os objetivos a atingir sdo, designadamente:

A satisfagdo das necessidades dos clientes;
O cumprimento das especificagdes, normas e outros requisitos legais aplicaveis;
As acGes de formagdo continua desenvolvidas e a sensibilizagdo para o compromisso da

Qualidade;

A otimizagdo e a eficiéncia no funcionamento da organizacao;

Avaliagdo dos riscos, identificagdo de ndo conformidades e controlo de ocorréncias.

8 - SISTEMA DE GARANTIA DA QUALIDADE NO QUADRO DO EQAVET
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Estando as Escolas Profissionais, por forca da legislacdo nacional e comunitaria, obrigadas a
responder a este imperativo legal que estd alinhado com o Acordo de Parceria entre o Estado
Portugués e a Comissdo Europeia designado “Portugal 2020”, foi cometida a ANQEP a tarefa de
mobilizar as escolas profissionais no sentido da implementagdo do EQAVET.

Com esse objetivo, em outubro de 2015, foi remetida a Orientacdo Metodoldgica n2 1 que
estrutura a forma como as EP devem orientar a sua acdo e aponta a imperatividade da
implementacdao de um modelo de garantia da qualidade alinhado com o Quadro EQAVET, até ao
final de 2016.

Neste contexto a ANESPO, ciente de que a implementac¢do do sistema vai implicar da parte das
escolas profissionais um esforgo acrescido em vdrios dominios, deliberou promover a¢bes de
capacitacdo através de consultadoria técnica, prop0s aos associados o seguinte:

a) Que, de forma expressa e comprometida ao nivel da gestdo de topo, as EP
manifestassem a sua disponibilidade para se integrarem na Rede de Escolas envolvidas
no Sistema de Garantia da Qualidade que a ANESPO se propde desenvolver;

b) Que, sem prejuizo de eventuais candidaturas que possam ser abertas e possibilitem
apoiar financeiramente a organizacdo dos projetos, se comprometam a suportar os
encargos decorrentes da implementagdo do sistema EQAVET;

c) Quetenham em conta que os encargos terdo sempre uma base fixa e outra variavel, em
funcdo da dimensdo das escolas e a existéncia de acreditacdo anterior nos termos das
normas ISO;

d) Que, com vista a uma maior aceleracdo dos processos e sem prejuizo das opgdes de
cada escola, a capacitacdo das escolas ocorra tendo por base um conjunto de
orientagBes veiculadas por especialistas e consultores em matéria de gestdo da
qualidade para cada regido.

8.1 — RECOLHA DE DADOS / REGISTO DE INDICADORES

No decurso do ano de 2021 proceder-se-a a recolha de dados que permitam responder aos
indicadores EQAVET que importa ter em conta aquando da elaboracdo dos Planos de Atividades
ou suas RevisOes, designadamente:

4.2.1 — Indicador de conclusdo dos cursos (Indicador EQAVET 4a) com mencdo da data de
ingresso, momentos de conclusdo no tempo previsto ou apds o tempo previsto e as taxas de
conclusdo;

4.2.2 — Indicador sobre empregabilidade ou prosseguimento de estudos apds a conclusdo dos
cursos (Indicador EQAVET 5a) com menc¢do do numero de diplomados e dentre estes os
empregados a tempo completo ou tempo parcial, com contratos a termo ou sem termo, a
procura de emprego ou a trabalhar por conta prépria, a frequentar estdgios no pais ou
estrangeiro, ou a frequentar cursos poés-secundarios (CTESP) ou ensino superior e outras
situagdes conhecidas ou desconhecidas.

4.1.3 — Indicador sobre os diplomados empregados, por conta de outrem, ou por conta propria,
que exercem profissGes relacionadas ou ndo com o curso frequentado (Indicador EQAVET 62);
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4.1.4 — Indicador sobre a satisfacdo dos empregadores (Indicador EQAVET 6b3) que elucide
sobre:

a) Competéncias técnicas inerentes ao posto de trabalho;
b) Planeamento e organizacgao;
¢) Comunicacdo e relagGes interpessoais;

d) Trabalho em equipa.

8.2 — VERIFICAGAO DOS CRITERIOS DE CONFORMIDADE EQAVET RELACIONADOS COM O CICLO
DA QUALIDADE

Dever-se-a ter em conta na elaboracdo dos documentos mais estratégicos como sejam: os
Estatutos da Escola, o Projeto Educativo, O Plano de Atividades e o Relatério de Atividades que
sejam respeitados os critérios relativos ao ciclo da qualidade, designadamente: Planeamento,
Implementacdo, Avaliacdo e Revisdo.

Dever-se-a igualmente ter em conta os “focos de observacdo” e os “graus de alinhamento” com
o EQAVET que podem ir do “alinhamento iniciado” ao “alinhamento avancado” ou ao
“alinhamento consolidado”.

8.2.1 - Entradas para a melhoria no que se refere a avaliagao dos colaboradores

Importa ter em conta no processo de capacitacdo EQAVET que consagra a imperatividade do
desenvolvimento dos processos de avaliagcdo dos colaboradores sugerindo como sendo a base
da organizagdo desse processo a auto-avaliacgdo e como tal deverd a COOPETAPE e
particularmente a Direcdo da Escola, ouvido o Conselho Geral, em 2021, aprimorar o modelo
devendo:

a) Ter como referencial a avaliagcdo acordada com as forgas sindicais e patronais no ambito
do CCT aplicavel as Escolas Profissionais;
b) Concorrer para a melhoria continua do desempenho dos colaboradores;
8.2.2 - Entrada para a melhoria em termos de formagdo complementar dos colaboradores

A avaliagdo do desempenho dos colaboradores é feita no dia a dia de forma informal, desde a
estrutura de topo até a base, através da observacdo, mas ha que passar ao plano da formalidade
e do cumprimento dos requisitos do EQAVET através da avaliagdo com cardter formativo o que
implica posicionar os colaboradores face as necessidades de aquisicdo de novas competéncias
para melhor poderem lidar com o trabalho educativo e formativo.

Assim preconiza-se:

a) Que seja adotada a metodologia de diagndstico de necessidades de formagao inquirindo
os colaboradores da Escola que desempenham diferentes papeis, por forma a apurar as
prioridades a adotar em futuros planos de formagao interna;
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b) Que sejam tidas em conta as orientac¢des disruptivas da tutela em matéria de autonomia
e flexibilidade que implicam novas formas de organizar a formag¢ao e novas formas de
aprender e ensinar.

9 — PROTEGAO DE DADOS

A COOPETAPE espera que, atenta a necessidade de cumprimento do requisito do cumprimento
do Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) o processo de capacitacdo dos
colaboradores no ambito do Sistema de Garantia de Qualidade no quadro do EQAVET previsto
na candidatura apresentada ao POCH que esta matéria seja objeto de tratamento, importando
ter em conta que:

1. Onovo quadro legal traz algumas mudancas significativas que terdo diferentes impactos
na vida das organizacdes, consoante a sua natureza, area de atividade, dimensao e tipo
de tratamentos de dados pessoais que realizem;

2. As entidades publicas e privadas designadamente a ETAP deve comecar a preparar
internamente a sua organizacao para a aplicacdo do RGPD.

3. Eessencial conhecer as novas regras, analisar as novas obrigacdes, verificar o nivel atual
de cumprimento e adotar as medidas necessdrias durante este periodo de transicao
para assegurar que tudo estd pronto atempadamente.

Preconiza-se que no decurso do ano de 2021 a ETAP defina as obrigacbes em matéria de
protecdo de dados pessoais que passam a ser exigidas, designadamente, no que concerne:

ACOES A DESENVOLVER PRINCIPAIS MONITORIZACAO E
RESPONSAVEIS PELA | AVALIACAO
EXECUCAO

AcBes de capacitagdo em matéria de | DIRECAO JAN/MAI

protecdao de dados previstas na candidatura | GDQ
apresentada ao POCH

Definicdo dos dados pessoais que devem ser | DIRECAO JAN
recolhidos e para que finalidades GDQ
Definicdo dos dados pessoais adequados, | DIRECAO JAN

pertinentes e ndo excessivos relativamente | GDQ
as finalidades da recolha.

Definic3o dos dados pessoais que devem ser | DIRECAO FEV
recolhidos da sua exatidao e atualizagao. GDQ
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Definicdo do periodo de tempo necessario | DIRECAO FEV
para a prossecucdo das finalidades da GDQ
recolha e do tratamento.
Adogdo de praticas e medidas de carater | DIRECAO FEV/MAI
técnico e organizativo adequadas para GDQ

proteger os dados pessoais.

Disponibilizagdo ao titular dos dados de | DIRECAO JAN/DEZ
todas as informacgbes relacionadas com o GDQ
tratamento efetuado, concedendo-lhe o
direito de acesso, retificacdo e eliminacgdo
dos seus dados, bem como a oposicdo ao seu
tratamento, nos termos da lei.

Obtencdo do consentimento do titular para | DIRECAO JAN/DEZ
o tratamento dos dados, nos casos em que GDQ
tal é exigivel;

Tratamento dos dados se encontra | DIRECAO JAN/DEZ
devidamente notificado a CNPD e, quando | GDQ
legalmente exigido, é obtida a respetiva

autorizagdo prévia.

10 - REGRAS DE CONTRATAGAO PUBLICA APLICAVEIS AS ESCOLAS PROFISSIONAIS

A matéria relacionada com a contratacdo publica, atentos os problemas de interpretacdo do
diploma que foi recentemente alterado, continua na ordem do dia e devem por isso estar bem
capacitadas e informadas sobre esta matéria.

Ha alguns anos ANESPO em interligagao com o POCH promoveu ag¢des de formagdo para os seus
associados, mas em recente auditoria apercebemo-nos de que, relativamente as orientacdes
expressas nas Ultimas formagdes, ha entendimentos diferentes que importa aclarar e ter em
conta para que nao hajam desconformidades.

Em face das reflexdes ja efetuadas e da disponibilidade do POCH para promover novas a¢des de
formacdo, preconiza-se:

a) O envolvimento dos responsaveis financeiros nas a¢des de formagdo que vierem a ser
ministradas;

b) O eventual envolvimento de outros atores no processo formativo;

c) A disseminagcdo da informagdo resultante das a¢des de formagdo aos atores mais
relevantes da organizagao;

d) A adogdo de novas praticas em consonancia com as orientagdes recebidas.

No que concerne as regras de contratacdo publica aplicaveis as escolas profissionais importa
que:
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a) O cumprimento das regras de contratac¢do publica, atento o reflexo que as mesmas
tém em termos financeiros seja uma das prioridades da COOPETAPE.

b) Espera-se que a ANESPO em interligagdo com o POCH, em 2021, promova novas
acdes de formacdo relacionadas com esta matéria, atentos os problemas de
interpretagdo do diploma, para que ndao hajam mais desconformidades.

5.1 — Apoio Juridico

Devera assumir-se como absolutamente necessaria a colaboracdo de especialistas
nesta matéria devendo avaliar-se a prestacdo da atual consultora e eventualmente
alargar-se o leque das suas prestacoes.

5.2 — Plataforma especifica

a) Deveraavaliar-se o interesse em utilizar-se uma plataforma informatica que permita
desenvolver a tramitacdo dos processos de forma mais sistematica abarcando todos
0s passos que tém que ser dados nestes processos cada vez mais abrangentes da
atividade da escola e também mais complexos.

b) Devera ter-se em conta que existe um risco efetivo na tramitagdo destes processos
gue tem a ver com as penaliza¢gOes que podem ser extremamente pesadas por parte
do POCH sempre e quando sejam detetadas ndao conformidades.

11 - INOVAGAO PEDAGOGICA DISRUPTIVA

As acoes enquadradas nos principios da inovacdo pedagdgica disruptiva estdo na base
do desenvolvimento de novos modelos pedagédgicos e a ideia fundamental é a de que a
inovacdo disruptiva estd relacionada com o novo conceito de qualidade que rompe com
as praticas do passado.

No decurso de 2021 deverdo ser desenvolvidas as a¢des tendentes a revisdo do Projeto
Educativo por forma a que se tenha em conta o documento emanado pelo Ministério da
Educagdo intitulado “Perfil do Aluno a Saida do Ensino Secundario” e os ensinamentos do
Professor Xavier Aragay que estd ligado a gestdo das Escolas dos Jesuitas da Catalunha e tem
estado envolvido noutras escolas profissionais em ag¢bes que visam impulsionar a mudanga e
apresentar a suas ideias sobre a Escola do Século XXI.

A ETAP iniciou uma reflexdo interna sobre esta matéria e no préximo ano vai desenvolver este
novo conceito comegando pela revisdao do Projeto Educativo e subsequentemente pelas praticas
pedagdgicas tendo por base os ensinamentos do Professor Xavier Aragay desenvolvidos no
Seminario subordinado ao tema: REINTERROGAR A ESCOLA — MUDANCA DE PARADIGMA E
INOVACAO PEDAGOGICA que teve lugar em julho de 2017 no qual foram abordadas as tematicas
da transformacao das instituicdes e a lideranga para a mudanca e inovacado disruptiva no campo
da educacdo e formacgao.
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11- PONDERAGAO DE RISCOS DESIGNADAMENTE POR INCUMPRIMENTO DOS OBJETIVOS

No que se refere a ponderagdo dos riscos, designadamente, em resultado do incumprimento
dos indicadores de realizacdo e resultados, importa ter em conta que a norma ISO 900:2015
relativa aos Sistemas de Gestdao da Qualidade, introduziu o conceito “pensamento baseado em
risco que, antes da introducao deste conceito, a mesma norma na versao de 2008 abordava esta
problemadtica de forma mais ténue, através do conceito “ag¢es preventivas” que visavam
prevenir problemas e/ou “ndo conformidades” antes que as mesmas ocorressem.

A implementacdo das “agles preventivas” nunca anteriormente foi particularmente utilizada
havendo a propensao para implementar “acdes corretivas” que, muitas das vezes, sé eram
implementadas para tratamento de ndo conformidades identificadas em auditorias internas ou
externas. A introducgdo, agora, da Gestao de Riscos na norma ISO 9001, de certa forma, faz como
gue o conceito de acdo preventiva continue presente nos Sistemas de Gestdo da Qualidade, mas
apela a uma organizagdo mais proactiva ou invés de ser apenas reativa.

Assim, importa:

a) Ter em conta que na norma ISO 9001:2015 o “risco” é entendido com um “efeito da
incerteza nos objetivos” e podemos entender o “efeito” como sendo um desvio em
relacdo a um quadro de normalidade;

b) Perceber que o risco ndo deve ser entendido sempre no sentido negativo, mas antes
qguando os riscos sao identificados e analisados podemos identificar oportunidades que
propiciem mudancgas e melhorias benéficas ou positivas;

c) Adotar o pensamento baseado em risco estabelecendo uma cultura proativa de
melhoria continua baseada na implementagdo de controles para andlise de riscos e
minimizagdo de perdas com eficacia na resposta as mudangas.

Neste quadro a COOPETAPE e a ETAP — Escola Profissional tem, em primeiro lugar, que
identificar as situagdes em que ha “duvidas e incertezas passiveis de produzir efeitos negativos”
e adotar uma postura proactiva que permita reduzir os riscos.

Importa referir que, tal como se vem referindo no Projeto Educativo e nos Planos de
Atividades de anos anteriores “persistem algumas ameacas que convém ter em devida
conta” o que significa a luz da Norma 9001:2015, alguns riscos associados que importa
ter em conta:

O quadro seguinte, na coluna da esquerda, identifica as ameacas/riscos com os quais
temos que contar e, na coluna da direita, as oportunidades/fatores de minimizacdo dos
riscos:

AMEAGAS E RISCOS ASSOCIADOS A | OPORTUNIDADES/FORMAS DE MINIMIZACAO DOS RISCOS
GESTAO DA ESCOLA

A falte de wuma politica de | a)- Potenciar a circunstancia do Diretor da Escola presidir a ANESPO para que seja criado um quadro de maior
financiamento das escolas num | estabilidade nas escolas privadas;
horizonte de médio e longo prazo;
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b)- Apelar ao realismo nas negociagdes do CCT aplicavel as EP para que se tenha em conta a eventualidade de
descontinuidade das ofertas formativas;

c)- Enquanto as alteragdes ndo se verificarem , adotar uma politica de gestdo do pessoal que permita amortecer
os impactos negativos das mudangas de politica de educagdo e formagdo por parte dos governos.

Embora  conhecendo  algumas
melhoras mantém-se 0s
retardamentos nos pagamentos, em
particular por parte do POCH, que
obrigam as escolas a despenderem
verbas significativas com encargos
bancarios;

a)- Potenciar a circunstancia do Diretor da ETAP ser presidente da ANESPO para reclamar do governo a adogdo
de medidas que evitem os persistentes atrasos com os quais as EP tém sido confrontados nos ultimos anos;

b) -Em face de alguns sinais positivos para o futuro dever-se-a aproveitar a circunstancia de estar prevista a
apresentagdo de Rl com mais frequéncia e adiantamentos mais robustos para se reduzir as necessidades de
financiamento externo;

c)-No mesmo sentido reclamar da Banca a cobrancga de juros e comissGes mais baixas por forma a reduzir os
encargos bancarios.

c. A redugdo da natalidade e a
consequente redugdo do nimero de
alunos que entram no sistema de
ensino;

a)- Reclamar do governo, em face da redugdo do nimero de alunos, de forma continuada até 2030, a adogdo de
medidas que permitam reduzir o nimero de alunos/ turma e, consequentemente, aumentar o nimero de turmas
a abrir em cada ano letivo;

b) - Potenciar o facto de a nivel nacional e no Distrito de Viana do Castelo, em particular, haver margem de
crescimento para as ofertas de cursos profissionais por forma a atingir o objetivo tragado pelo governo de colocar
50% dos jovens em percursos qualificantes;

) — Desenvolver o processo de procura de novos territérios mais densamente povoados designadamente na Area
Metropolitana do Porto potenciando os contactos ja havidos com os VB de Moreira da Maia;

d)- Como medida cautelar dever-se-a adotar uma politica de comunicagdo para o exterior muito agressiva
chegando ao maximo possivel de alunos que terminam o ensino basico;

e)-No mesmo sentido ter uma postura que permita manter indices de satisfacdo elevados por parte dos
formandos, tornar a Escola potencialmente atrativa e com ofertas formativas ligadas as necessidades do tecido
econdmico e social;

f)-Complementarmente, adotar pedagogias inovadoras assentes numa logica disruptiva que sejam atrativas para
os jovens e potenciadoras de satisfagdo pessoal e profissional.

A falta de estudos sobre andlise de
necessidades de formagdo ao nivel
local, regional e nacional;

a)-Reclamar do governo a elaboragdo de estudos (DNF) que permitam ligar as formagbes oferecidas as
necessidades do tecido econdmico e social;

b)-Potenciar o facto do Diretor da Escola ser Presidente da ANESPO e membro do Conselho Geral da ANQEP para
reclamar a revisdo do SANQ — Sistema de Antecipacdo de Necessidades de Qualificagdo por forma a melhor
ajusta-lo a nivel regional;

c)-Incentivar a CIM do Alto Minho a ter uma postura mais proactiva em matéria de definicdo das necessidades
de formagao e articulagdo da rede de oferta.

A quase total auséncia de
articulagdo das ofertas formativas
destinadas aos  jovens que
frequentam percursos de nivel
secundario;

a) - Reclamar a necessidade de uma maior articulagdo das ofertas formativas ao nivel das CIM tendo em conta a
capacidade instalada em cada escola, em termos de instalagdes equipamentos e recursos humanos;

b) - Reclamar uma postura mais afirmativa e liderante por parte da CIM em matéria de constituigdo da rede de
oferta qualificante no distrito de Viana do Castelo.

A falta de orientagdo vocacional dos
jovens que condiciona o seu sucesso
escolar e profissional;

a)-Potenciar o facto do Diretor da Escola ser presidente da ANESPO para reclamar do governo a adogdo de uma
politica séria de orientagdo vocacional;

b)-Adotar uma postura proactiva em matéria de admissdo de alunos para os cursos profissionais em fung¢do dos
seus centros de interesse vocacional.

c)-Potenciar o sucesso dos alunos, partindo da avaliagdo diagndstica, adotando a pedagogia de projeto, tirando
partido da estrutura modular e explorando ao maximo os centros de interesse dos alunos.

A redugdo unilateral em 5% das
tabelas de custos unitarios
estabelecida para os cursos
profissionais

a)-Adotar uma politica de redugdo de custos gerais de funcionamento da escola sem perder de vista a
preocupacgdo de manter os habituais niveis de qualidade;

b) -Continuar a politica de reequilibrio financeiro da escola de forma realista e sempre ligada as melhorias que se
vierem a verificar em termos financeiros designadamente a reposigdo dos 5% das tabelas.

c) Enquanto ndo se verificar a reposi¢do do corte adotar uma politica de pessoal muito contida atendendo a que
esta rubrica tem um peso muito significativo.

A injustificada penalizagdo das
escolas profissionais quando
ocorrem desisténcias de alunos ou
quando tém de agregar turmas com
duas saidas profissionais;

a) - Potenciar o facto de Diretor da Escola ser Presidente da ANESPO para reclamar do governo uma postura mais
correta no que se refere as penalizagdes das EP pela perda de alunos;

b) -No mesmo sentido reclamar do governo a adogdo de tabelas especificas para turmas com duas saidas
profissionais;

c)-Enquanto ndo houver uma alteragdo substantiva destas situagdes deve haver uma grande contengdo em
termos de gestdo financeira nada devendo ser feito para aumentar a despesa.
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A ndo verificagdo do cumprimento
dos indicadores de realizagdo e de
resultados constantes da legislagdo
enquadradora do PT2021.

a) -Sabendo-se que a ndo verificagdo dos requisitos implica redugdo do financiamento e ndo priorizacdo dos
cursos em candidaturas futuras importa que se tenha em consideragdo alguns factos ja comprovados de que: os
alunos que frequentem os cursos que gostam, ndo desistem e tém bons resultados escolares e profissionais;

b) - No mesmo sentido deve-se adotar uma politica de aproximagdo as escolas e agrupamentos de escolas que
ministrem o 32 ciclo do ensino basico sensibilizando-as para esta problematica;

c)- Como medida cautelar dever-se-a constituir as turmas com o maximo possivel de alunos e fazer um trabalho
de orientagdo vocacional consistente com os interesses vocacionais dos alunos.

Sobredimensionamento das
instalagdes da Unidade de formagdo
de Valenca face ao numero de
turmas e outras atividades previstas
a médio e longo prazo e perspetiva
de perda de interesse das salas de
aula da ETAP para formagdo por
parte do Centro de Emprego do IEFP
—Valenga.

a) -Importa estudar formas diferenciadas de utilizagdo de cerca de metade da 4rea da UF de Valenga que
anteriormente era dedicada a formacgdo de adultos e a processos de certificagdo de competéncias, sem prejuizo
de se perspetivar o cenario de reconversdo total para fins sociais ou turisticos;

b) -Dever-se-a no decurso do ano auscultar os stakeholders internos e externos e demais atores locais tendo em
vista recolher ideias sobre as futuras hipdteses de utilizagdo e rentabilizagdo das instalagdes;

c)-Dever-se-a igualmente dialogar com o Centro de Emprego de Valenca para perceber até que ponto e em que
condigdes estdo interessados em continuar a utilizar as instalagdes para efeito de organizagdo de formacdo;

d)-Dever-se-a igualmente encontrar uma formulagdo que permita continuar a disponibilizar as instalagdes a entes
publicos sem prejuizo do respeito pelas normas de contratagdo publica

12 — INSERGAO PROFISSIONAL E EMPREGO

Espera-se que, no ano de 2021, nos termos da Portaria 140/2015, de 20 de maio, seja aberta
nova candidatura pelo IEFP para darmos continuidade ao funcionamento do GIP — Gabinete de
Insercao Profissional, atenta a relevancia do projeto em termos ligacdo com o IEFP e com as
empresas, a existéncia de instalagdes adequadas em Caminha e Vila Praia de Ancora que s3o os
dois aglomerados populacionais mais importantes do municipio.

Em 2021 deverd ser entdo preparado um novo Contrato de Objetivos e facultados aos utentes

0s seguintes servigos:

a) Informacao profissional para jovens e adultos desempregados;

b) Apoio a procura ativa de emprego;

c) Acompanhamento personalizado dos desempregados;

d) Captagdo de ofertas de entidades empregadoras;

e) Divulgacgdo de ofertas de emprego e colocacdo de desempregado;

f) Encaminhamento para ofertas de qualificagao;

g) Divulgagdo e encaminhamento para medidas de apoio ao emprego;

h) Divulgacdo de programas da Unido Europeia;

i) Motivacdo e apoio as ocupacbes temporarias ou em atividades;

j) Controlo de apresentagdo periddica dos beneficiarios.

A area geografica de intervencdo contratualizada com o IEFP é o municipio de Caminha e,

parcialmente, o de Viana do Castelo designadamente as freguesias de Afife, Carreco e Areosa e
deveremos manter esta abrangéncia geografica.
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13 — CONSIDERAGOES FINAIS

A COOPETAPE E ETAP — Escola Profissional espera em 2021 continuar a desenvolver a sua
atividade em prol da educacdo e formacdo de jovens e adultos tirando partido da sua larga
experiéncia de mais de 31 anos ao servico da regiao.

Espera por isso o contributo de todos os colaboradores, dos stakeholders internos e externos e
dos atores locais que sempre tém dado o seu contributo para o sucesso da nossa Escola.

ANEXO VI - Procedimentos e Instrucdes de Trabalho da ETAP -Escola Profissional

Revisdo:
Smsy Procedimento
e € Q Elaborado: GDQ
itz 6&(0’0 pfofission(ﬂ Responsabilidade da Gestao Aprovado:
(P'RG) Data:

1. Objetivo: O presente procedimento pretende estabelecer linhas de orientagdo para o controlo, avaliagdo, melhoria e revisdo do
sistema de gestdo da qualidade definindo, a estrutura, as responsabilidades e autoridades dentro da organizagdo.

2. Abreviaturas

SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade
GDQ - Grupo Dinamizador da Qualidade
3. Defini¢Ges

N3o aplicavel

4.Referéncias

Legislagdo Aplicavel

NP EN ISO 9001

NP EN ISO 14001

SA 8000

Lean Six Sigma

Regulamento Interno da ETAP
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Regulamentos Especificos: Formagdo Continua e Centro Qualifica

Estatutos da ETAP

5. Modo de Proceder:

Responsaveis Documentos/
Descri¢do Local arquivo
Gestdo | Execugdo Arquivo Registos associados

Compromisso da Gestdo

A gestdo demonstra o seu comprometimento e
envolvimento na implementacdo do SGQ e na melhoria
continua da sua eficacia através:

a) da definigdo de uma Politica da Qualidade e objetivos;

b) disponibilizagdo de recursos necessdrios para atingir os | 7 Lo I e N I —

objetivos, politicas e a melhoria continua do sistema;

c) da comunicagdo a todos os colaboradores da
importancia do cumprimento dos requisitos do cliente,
assim como regulamentos e legislagdo aplicavel

d) na condugdo de revisdes ao SGQ.

Responsaveis Documentos/
Descricdo Local arquivo
Gestdo | Execugdo | Arquivo Registos associados

A Politica da Qualidade, Ambiente e Responsabilidade
Social descreve os principios orientadores da organizagdo na
procura’ c.onstante da éatlsfag’ao das partes interessadas Direcio 6bQ 6bQ P.RG.Ol-.Polltlca da |
numa légica de melhoria continua e deve ser expressa na Qualidade

pagina Web da Escola e afixada no Painel da Qualidade nas

vérias unidades de formagdo

Os objetivos gerais, os objetivos especificos, as atividades os
recursos/meios, setores envolvidos, produto,
indicadores/metas e calendarizagdo sdo definidos e
quantificados no Plano de Atividades o qual é aprovado Diregdo Diregdo SA Plano de Atividades
anualmente pela Diregdio e divulgado a todos os
colaboradores/membros do GDQ através da pagina Web da
escola.

Plano de
Atividades

Os objetivos sdo analisados de 4 em 4 meses em reunido de
Conselho Geral por forma a saber se estes foram atingidos,
bem como as atividades, os recursos /meios, setores
envolvidos, produto, indicadores/metas e calendarizagso.

Se os indicadores/metas desejados ndo forem conseguidos, GDQ GDQ GDQ P.RG.03 - Acta de Atas de Reunido
devem ser desenvolvidas novas formas de os atingir. Reunido
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0O GDQ é composto por um Coordenador e pelos elementos
que estiveram envolvidos no processo de acreditagdo,
nomeadamente os Diretores Pedagégicos, Coordenadores
Pedagodgicos, Chefe dos Servigos Administrativos, e ainda
outros designados pela Diregdo da Escola competindo-lhes:

f) Garantir a qualidade dos servigos, de forma a
satisfazer as necessidades dos clientes e a
cumprir as especificagdes, normas e outros
requisitos legais aplicaveis;

g) Preparar, motivar e incentivar todos os recursos
humanos da empresa, através da sua formagdo
continua e da sua sensibilizagdo para o
compromisso da Qualidade;

h)  Incrementar, como consequéncia da
implementagdo do Sistema de Qualidade, a
seguranga nas operagdes internas e externas,
bem como, o respeito pela conservagdo do Meio
Ambiente;

i) Otimizar a eficiéncia no funcionamento da
organizagdo, tendo como orientagdo o Sistema
da Qualidade, alinhado com o EQAVET;

j) Promover a formagdo continua  dos
colaboradores;

k)  Promover a difusio do Programa e dos
instrumentos para a Qualidade;

) Definir, anualmente, os objetivos da qualidade a
integrar no Plano de Atividades.

Responsaveis Documentos/
Descri¢do Local arquivo
Gestdo | Execugdo | Arquivo Registos associados
GDQ GDQ GDQ P.RG.03 - Ata de Reunido | Atas de Reunido
Responsabilidades e autoridades
A gestdo de topo estabeleceu a organizagdo hierarquica
através do organograma que se encontra divulgado no
Painel da Qualidade. o P.RG.04 - Ficha de Dossier
Diregdo GDQ GDQ o .
Fungdes Individual

Definiu para cada colaborador responsabilidades e
autoridades na “Ficha de Fungdes”.

As responsabilidades e autoridades de cada colaborador sdo
transmitidas aquando da sua admissao.
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Revisdo pela Gestdao

A Revisdo pela Gestdo é realizada no final do ano civil.
Nessa andlise verifica-se o cumprimento com

a) O estado das agdes resultantes das anteriores revisdes
pela gestdo;

b) alteragbes em questBes externas e internas que sdo
relevantes para o sistema da qualidade;

c) informagdes quanto ao desempenho e a eficacia de
gestdo da qualidade, incluindo tendéncias relativas a:

1)satisfagdo do cliente e retorno de informacdo de partes
interessadas relevantes;

2) medida em que os objetivos da qualidade foram
cumpridos;

3) desempenho dos processos e conformidade dos
produtos e servigos;

4) ndo conformidades e ag¢Bes corretivas;
5) resultados de monitorizagdo e medicdo;
6) resultados das auditorias;

7) desempenho de fornecedores externos;
d) adequagédo dos recursos;

e) a eficacia das agBes empreendidas para tratar os riscos
e as oportunidades;

f) oportunidades de melhoria.

Diregdo

GDQ

GDQ

GDQ

Andlise Critica pela
Gestdo

Andlise Critica
pela Gestdo
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Responsaveis

Documentos/

Descricdo Local arquivo
Gestdo | Execucdo | Arquivo Registos associados
Direao 6DQ 6DQ Analise Critica pela Andlise Critica
GbQ Gestdo pela Gestdo
Como saidas da revisdo pela gestao
As saidas da revisdo pela gestdo devem integrar o
Relat.orlo de Atividades e incluir decisdes e acGes P.RG.03 - Ata de Reunido
relacionadas com:
N P.RG.05-Plano de Agdes
Diregao de Melhori
GbQ GbQ € Melhoria Atas de Reuniso
i ia; GD
3) Oportunldades d? melhoria; o . Q Relatério de Atividades
b)  Quaisquer necessidades de alteragées ao sistema
de gest.ao da qualidade; Plano de Atividades
c) Necessidades de recursos.
A integrar no Plano de Atividades, ou nas suas revisoes.
. Revisdo: 02
Procedimento

escoo&ﬁssiono

Il

Formagao Inicial

(P.FI)

Aprovado:

Data: 29/02/2012

Elaborado: GDQ

1. Objetivo: Este procedimento tem como objetivo definir as seguintes atividades: Concegdo de programas, instrumentos e

suportes formativos, planeamento e organizagdo das atividades formativas, desenvolvimento e execugdo das atividades

formativas, acompanhamento e avaliagdo das atividades formativas.

2. DefinigGes:

N3o aplicavel

3. Abreviaturas:

Fl - Formacado Inicial
DC - Diretor de Curso

OE — Orientador Educativo
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SA - Servicos Administrativos

DIE - Diretor do Servigo de Instalagdes e Equipamentos
DP - Diretora Pedagodgica

DTP — Diregdo Técnico Pedagdgica

CP — Coordenador Pedagdgico

4. Referéncias:

Estatutos da ETAP

Legislagdo Aplicavel
Regulamento Interno da ETAP

NP EN ISO 9001

5. Modo de Proceder:

Responsaveis Documentos/
Descri¢ao Local arquivo
Gestdo Execugdo Arquivo Registos associados
Plano de Estudos
Concecdo de Programas, Instrumentos e Suportes
Formativos DP Portarias
Caso haja necessidade por parte da Escola em conceber DC bC bC Guia de Concegdo Direcdo
programas, devera em primeira instancia identificar os de Cursos
objetivos gerais e especificos da formagao, utilizando os
planos de estudos, portarias e o guia para a concegdo de
cursos
Definir  programas, conteldos e duragdo das DP
intervengGes, bem como as suas fases de progressdao
cultural e sécio - profissional dos formandos, identificar DC DC DC Programas de
as metodologias pedagdgicas facilitadores de Formagdo Pasta
aprendizagem e identificar a documentagdo de apoio as
aprendizagens. DC/Sala de
Professores
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Pasta

Os programas deverdo ser validados pela Direcdo TP e e Programas de DC/Sala de
Técnico Pedagdgica. Formagdo Professores
Responsaveis Documentos/
Descri¢ao Local arquivo
Gestdo Execugdo Arquivo Registos associados
Planeamento e Organizagao das Atividades Formativas
Planear e programar as agGes formativas por niveis de DP DP DIE Plano de Atividades Plano de
formagdo tendo como base o Parecer do Conselho .
] Atividade
Consultivo.
Identificar Recursos Humanos, preparagdo técnica, DP/
L e . o . . . DP/DIE/ DP/DIE/
cientifica, meios pedagdgicos, materiais, fisicos e
inancei i DIE/DAL/D | | o | T T
ﬁnance,ro ~tendo como base Processo Servicos /DAL/I DAF/DAL DAF/DAL
Operacionais AF
Desenvolvimento e Execu¢do das Atividades DP
Formativas IT.OP .FI -
L Plataforma
DC Professor cP Organizagdo e - Mood|
O Dossier Técnico Pedagdgico -Planificagdo, € elaborado Planificagdo oodle
por ciclo de formagdo pelo Diretor de Curso. cp
Deverdo ser adoptados os materiais pedagdgicos DP Grupos A P.RG.03 - Ata de Atas de Grupos
necessarios (livros e manuais) Disciplinares Reunido Disciplinares
As Atividades de Enriquecimento Curricular sdo
coordenadas pelo Diretor de Curso. Plataforma
IT. AEC-FI - AcBes de Moodle/
E elaborado um Plano de Ag¢des de Enriquecimento cp Enriquecimento
Curricular por unidade de Formag3o. DC DC Curricular Dossier de Acdes
SA de
E remetido ao DP que elabora um plano geral da Escola, Enriquecimento
dando origem ao Plano Anual de Agdes de Curricular
Enriquecimento Curricular da Escola.
o~ L DP )
Acompanhamento e Avaliacdo das Atividades
Form;ivas ¢ IT.FCT-FI - Formacio Dossier de
CcP em Contexto de Processos
DC/OE SA Trabalho
DC
Durante o processo formativo do aluno, este estd oF Pagina Escola

sujeito a realizagdo de provas de avaliagdo: modular,
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file:///G:/Processos/Processo%20-%20Organização%20Formação/Instruções%20de%20trabalho/FI/IT.AEC.FI%20-%20Acções%20Enriquecimento%20Curricular%20-%20Formação%20Inicial.doc
file:///G:/Processos/Processo%20-%20Organização%20Formação/Instruções%20de%20trabalho/FI/IT.FCT.FI%20-%20Formação%20em%20Contexto%20de%20Trabalho%20-%20Formação%20Inicial.doc

extraordinaria (caso ndo obtenha sucesso em segunda
oportunidade), realizagdo de Formagdo em Contexto de
Trabalho, realizagdo de uma Prova de Aptiddo
Profissional, para os alunos dos Cursos Profissionais e
uma Prova de Avaliacdo Final para os alunos dos Cursos
de Educagdo e Formagao.

Professor

IT.PAP-FI - Prova de
Aptiddo Profissional

IT.PAF-FI - Prova de
Avaliagdo Final

IT.AAF-FI -
Avaliagdo da
Atividade Formativa

P.FI.O1 - Folha de
Teste

Descri¢ao

Responsaveis

Gestao

Execugdo

Arquivo

Documentos/

Registos associados

Local arquivo

P.F1.02 - Projeto
interdisciplinar
turma 11%no

P.F1.03 — Projeto
interdisciplinar
turma CEF

P.FI.04 —
Convocatdria de
Conselho de curso-
turma

Dossiers Técnico
Pedagodgicos

[
=clop
D prOFISSIOﬂOJ

escola

Procedimento

Administrativo e Financeiro

(P.AF)

Data:

Elaborado:
Aprovado:

Revisdao n2 00
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1. Objetivo: Proceder a gestdo financeira por forma a garantir os recursos necessarios a

atividade da Escola, prestacdo de informacdo financeira exigida e garantir a correta execucdo e

controlo orgamental.
2. Definigoes:
Nao aplicavel

3. Abreviaturas:

DAF — Diretor Administrativo-Financeiro

SA — Servicos Administrativos

SP — Servico Pessoal

4. Referéncias:

NP EN ISO 9001
Lean Six Sigma
Regulamentos POCH

Legislacdo especifica

5. Modo de Proceder:

Descricao

Responsaveis

Documentos/

Local arquivo

Gestdo Execu¢do | Arquivo Registos associados
= . . Dossier
Elaboragdo Plano Financeiro Anual DAF DAF DAF Orgamento
Orgamentos
Relatérios e
Elaboragdo do Relatério e Contas DAF DAF DAF Relatdrio e Contas Planos de
Atividades
Mapas de Tesouraria
Sistema
DAF Contas correntes informatico
Bancdrias
- Mapas de
Gest3o de Tesouraria DAF Servicosde | .- ordens d T pas de
Contabilida rdens de pagamento esouraria
de Cheques Dossier
Contabilistico
Estratos bancarios
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Balancetes

Diérios Sistema
DAF
Informatico
: Balangos
Contabilidade DAF Serviode | ... ¢ Contabilidad
Contabilida Listagens de despesas e
de
N Geral/Diério
Mapas de execugdo
financeira
Servicos de Balancetes Siterms
Acompanhamento da Execugdo Financeira DAF Contabilida | -----—-- Mapas de Execucio informatico
de Fisica e Financeira
Formulario de pedidos Sistema
Servicos de de pagamento informatico
Pedidos de Reembolso e Cobrangas DAF Contabilida | ------- Faturas Dossier
de Contabilistico
Recibos s
Sistema
Recibos dos formandos informatico
Processamento de Subsidios DAF SA | - e transferéncias
bancarias Dossier
Recibos
Sistema
Recibos de vencimentos | informatico
Processamento de Salarios DAF SP/SA | - e transferéncias
bancarias Dossier
préprio
Formularios de Pedido
Pedido de Pagamento de Saldo DAF/TOC SC
de Pagamento de Saldo
Atendimento
Proceder ao correto atendimento, quer
através do contacto telefénico, quer
presencialmente.
Pasta
Os servigos administrativos procedem a Corresp
rececao e registo dos emails, ondénci
correspondéncia recebida, para posterior a
despacho por parte da Diregdo. SA SA Recebid Oficios Secretaria
Realiza tarefas de envio de ae ]
correspondéncia. Expedid
a

A Gestdo dos Processos Individuais dos
Alunos é da responsabilidade dos Servigos
Administrativos
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Procedimento Revisdo n2 0
e
] € Q Elaborado:

151 Instalagd Equi t Sist d

_- escola prohsnond nstalagdes e qulpamen~os e Sistemas de Aprovado:

Informacao

(P.IESI) Data:
1.0bjetivo:

Este procedimento destina-se a definir as regras relativas a gestao das infraestruturas e
equipamentos e sistemas de informacdo da COOPETAPE/ETAP, de modo a garantir que:

- Sejam asseguradas as condicdes de bem-estar e seguranca;

- Os equipamentos necessarios ao funcionamento da COOPETAPE/ETAP se mantenham em
bom estado;

- Sejam definidos planos de manutencao;

- Sejam definidas responsabilidades.

2. Definigoes:

Nao aplicavel

3. Abreviaturas:

CP — Coordenador Pedagdgico

DIESI — Diretor InstalagGes e Equipamentos e Sistemas de Informacao
DLA - Diretor Logistica e Aprovisionamento

SA-Servigos Administrativos

4. Referéncias:
NP EN ISO 9001
NP EN 1SO 14001
SA 8000

LEAN SIX SIGMA

REG.07 - Regulamento sala informatica e audiovisuais

5. Modo de Proceder:
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Descricao

Responsaveis

Documentos/

Local arquivo

Gestdo Execugdo Arquivo | Registos associados
Levantamento/Identificacdo de recursos
existentes
A Escola identifica, garante e mantém as suas
infraestruturas necessarias para o
desenvolvimento da atividade formativa. As
infraestruturas que a organizagdo considera, DIESI
referem-se ao espago disponivel, equipamento
produtivo (equipamento necessario a atividade
formativa), nomeadamente equipamento das
oficinas, meios associados, hardware, software e
servigos de apoio.
. ) , N Auxiliares P.IE.O1 - Inventario Suporte
An.ualmente é rea|~|zado um inventério a cada DIES Acio DIESI Unidade de digital/
unidade de formagao. DLA B
Educativa Formagdo DIESI e DLA
Levantamento de Necessidades e Planeamento
das IntervengGes P.IE.02 -
Planeamento
Necessidades
Com base nos cursos aprovados e que se irdo Intervencgo e
desenvolver em cada unidade de formagdo é Manutencao —
realizado um levantamento dos equipamentos DIE Recursos Fisicos Sl.,ip.orte
necessarios a cada unidade de formagdo assim DIESI cp DIESI P.IE.04 - PI digital /
) . o ' .IE.04 - Plano de DIESI
como as intervengdes necessarias a realizar em Manutencio
cada espago.
P.IE.O5 — Plano de
A aquisi¢do de equipamento e as intervengdes Intervencio
aos espacos é feita por empresas especializadas
tendo em conta o procedimento de logistica e
aprovisionamento.
A limpeza das instalacdes é definida no impresso Servico de Servico | P.IE.06 — Registo de
“Registo de Execucdo de Limpeza” e o seu registo DIESI limpeza de Execucdo de SA
deve ser efetuado pelo responsavel pela limpeza. limpeza Limpeza
Sistemas de Informagao
REG.07 - Normas de
Anualmente é elaborado um plano de agdo para Funcionamento de
a utilizacdo das TIC's que é aprovado pela Laboratérios de Pagina
Direggo. DIES| Docentes | Informatica Escola/
A comunidade educativa é informada das normas designados Regulamento
de funcionamento dos laboratérios de REG.08 — Backups e
informdtica através dos respetivos Seguranca
regulamentos existentes na escola de
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modo a preservar 0s equipamentos
informaticos.

Participacdo de docentes no desenvolvimento,
acompanhamento e divulgagdo da:

Pagina Web da escola;
Plataforma “moodle”;

Quadros interativos;
Aplicacao DBGEP-E

Aplicagdo Tickets (Registo de
Ocorréncias)

Revisdo n? 01
Procedimento Elaborado: GDQ
Aprovado:
s € Qp Servigo de Orientag3o Escolar e Profissional
LmemEs o
] escolalprofissional (P.SOEP)
Data:

1. Objectivo: Este procedimento pretende definir a metodologia de orientagdo escolar e profissional dos alunos da
formagéo inicial, assim como o diagndstico de necessidades de formagdo e avaliagdo da satisfagdo dos clientes (formandos,
encarregados de educagdo e empresas/entidades) face 4 actividade formativa desenvolvida pela Escola relativamente & formagdo
inicial e continua.

2. Definigdes:

N3o aplicavel

3. Abreviaturas:

FC — Formacdo Continua

FI — Formagado Inicial

CP - Coordenador Pedagdgico
DC - Diretor de Curso

SOEP — Servico de Orientagdo Escolar e Profissional
4. Referéncias:

Estatutos ETAP

Legislagdo especifica

NP EN ISO 9001
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LEAN SIX SIGMA

5. Modo de Proceder:

Responsaveis Documentos/
Descri¢ao Local arquivo
Gestdo Execugdo Arquivo Registos associados
Estudo e Diagndstico de Necessidades de
Formagdo
Dossier
E aplicado o “Inquérito as EA pds FCT” de modo a SOEP SOEP SOEP P.SOEP.18 — “Inquérito as Avaliagdo
recolher informagdo relativa as necessidades de EA Pés FCT” Necessidades
formagdo face ao mercado de trabalho. de Formagdo
Com base nos dados recolhidos é elaborado um o o Dossier
Relatério de Andlise de Necessidades dando Relator.lo de Analise de Avaliacio
origem ao Parecer que estara sujeito a aprovagdo SOEP SOEP SOEP Necessidades g.
. Necessidades
por parte dos membros do Conselho Consultivo da .
de Formagdo
Escola.
Responsaveis Documentos/
Descrigao Local arquivo
Gestdo Execugio Arquivo Registos associados
Diagndstico de expectativas, avaliagio da
satlsfa;flo dos forman'dos, encarregad?:e. de P.SOEP.02 - Inquérito
educagdo, empresas{entldades, er_'npregabllldade diagnésticos expectativas Dossier
e impacto da formagdo - FORMACAO INICIAL
E tati
SOEP SOEP SOEP xpectativas
dos novos
formandos

Diagnostico das expectativas dos formandos

Relatdrio expectativas dos
novos formandos
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Como forma de identificar as expectativas dos
novos alunos, no inicio do ano lectivo SOEP passa
um inquérito de diagndstico expetativas aos novos
alunos. Posteriormente, é elaborado pelo SOEP um
relatério e este é a analisado em reunido do
Conselho Geral.

Avaliagdo satisfagdo dos formandos - Avaliagdo da
formagdo e avaliagio do desempenho dos
formadores

No final de cada ano lectivo a avaliagdo da
formagdo e a avaliagdo do desempenho dos

P.SOEP.03 - Inquérito de
Avaliagdo de Desempenho
de Formadores

Dossier
formadores por parte dos alunos é analisada SOEP SOEP SOEP P.SOEP.04 - Inquérito de satisfacio
através do inquérito de avaliagdo da formagdo e do DC DC Avaliagdo da Formagdo alunosg
inquérito de avaliagdo do desempenho dos
formadores que é entregue pelo SOEP aos alunos.

Relatdrio Avaliagdo da
Formacgio/Desempenho
Posteriormente, é elaborado pelo SOEP um dos formadores
relatério e este é a analisado em reunido do
Conselho Geral.
Avaliagdo da satisfagdo dos encarregados de
educacdo
¢ P.SOEP.05 - Inquérito de
avaliagdo satisfagdo
pais/encarregados de
De forma a avaliar a satisfagdo dos encarregados educagdo Dossier de
de educagdo relativamente a formagdo avaliagdo
desenvolvida pela escola, é também aplicado satisfacdo
. - o a - SOEP SOEP SOEP ) ¢ .
inquérito de avaliagdo de satisfagdo dos clientes/pais
encarregados de educagdo no final o ano lectivo. encarregados
) . o Relatério avaliagdo de educagdo
Posteriormente os dados relativos aos inquéritos X .
. - o e satisfagdo
sdo apresentados no relatdrio avaliagdo satisfagdo .
. z pais/encarregados de
dos pais/encarregados de educagdo elaborado N
. . educagdo
pelo SOEP e a sua analise efectuada em reunido do
Conselho Geral.
Responsaveis Documentos/
Descrigao Local arquivo
Gestdo Execugdo Arquivo Registos associados

41|Pdgina




Avaliacdo Satisfagdo das Empresas/Entidades

De forma a avaliar o grau de satisfacdo das
empresas/instituicbes face ao desempenho dos
alunos da escola em contexto trabalho as EA

P.SOEP.18 - Inquérito EA

; . i , Dossier
preenchem o inquérito — P6s FCT. Pos FCT -
avaliagdo
SOEP SOEP SOEP satisfacdo
clientes/
Posteriormente os dados relativos aos inquéritos Relatdrio avaliagdo
sdo apresentados num relatério elaborado pelo satisfagdo das empresas empresas
SOEP e a sua andlise efectuada em reunido do
Conselho Geral.
Diagnéstico de Empregabilidade
De forma a analisar a taxa de empregabilidade
dos alunos que frequentaram o ensino P.SOEP.07 - Inquérito de
profissional na ETAP é enviado um inquérito de Diagnostico de o
diagnéstico de empregabilidade aos ex-alunos 6 Empregabilidade Dossier pos-
j . SOEP SOEP SOEP formagdo dos
meses apds conclusdo do curso. .
diplomados
Relatério Empregabilidade
Posteriormente os dados relativos aos inquéritos
sdo apresentados num relatério elaborado pelo
SOEP e a sua andlise efectuada em reunido do
Conselho Geral.
As acBes de correcdo e/ou de melhoria a
desenvolver face & andlise dos resultados dos
inquéritos ficam registados em acta e sdo abertos
Registos de Ocorréncia. P.GOAP.01 - Registo Dossier
Ocorréncias Ocorréncias
O seu tratamento é realizado conforme o
Procedimento P. GOACP - Gestdo de
Ocorréncias, AcgOes correctivas e preventivas.
Responsaveis Documentos/
Descri¢ao Local arquivo
Gestdo Execugio Arquivo Registos associados
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Formacgdo em contexto de trabalho

DC Dossié Técnico
0 SOEP envia o oficio/email as EA informando o SOEP SOEP IT.FCT-FI.01 Pedagagico -
nGmero de estagios pretendi.df)s por curso, bP Oficio Colocagdo Alunos FCT FCT (Moodle)
tendo em conta as datas definidas previamente
para a realizagdo da FCT.
No decorrer do primeiro periodo letivo, os alunos
preenchem um questiondrio de motivagdo para a
DC DC DC P.SOEP.19
realizagdo da FCT com o DC, facultado pelo SOEP. ARQUIVO NO
o SOEP SOEP SOEP | Questiondrio de motivagdo SOEP
Os resultados do questionario serdo dados a
conhecer aos DC depois de tratados pelo SOEP.
As EA devem preencher um Inquérito — Pds FCT,
fornecido pelo SOEP. PO P.’SOEP.18 - Inquérito EA Dossié Técnico
EA DC Pos FCT Pedagégico -
O PO devera solicitar a EA o seu preenchimento e
) ) SOEP FCT
envio, pelo aluno, do mesmo no final da
realizagdo da FCT.
Responsaveis Documentos/
Descri¢do Local arquivo
Gestdo Execugdo Arquivo Registos associados
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Orientagdo Escolar e profissional

O SOEP desenvolve ac¢des/actividades de
sensibilizagdo, informagdo/orientacdo com vista a
dotar os jovens alunos de competéncias necessarias
em momentos de tomada de decisdo
escolar/profissional.

ACTIVIDADE DE ORIENTAGAO VOCACIONAL JUNTO
DAS EB2,3 DA REGIAO E DE OUTRAS ENTIDADES

Engloba:

Estabelecimento de contactos institucionais — Servigos
de Psicologia e Orientagdo das escolas, Conselhos
Executivos, Instituicdes de Seguranga Social,
ComissGes de Protecgdo e Protec¢do de Criangas e
Jovens em Risco, PIEC (Programa de Inclusdo e
Cidadania), entre outros.

Realizagdo de acgbes informagdo/esclarecimento,
junto de professores, pais/encarregados de educagdo
e alunos do ensino basico (7.2, 8.2 e 9.2 anos).

Participagdo em féruns e certames organizados pelas
Escolas Basicas ou por outras entidades e envio de
material informativo sempre que solicitado.

Promover/Organizar (sem uma periodicidade
definida) encontros de colegas de Orientagdo
Vocacional da regido.

Elaborar artigos/noticias, sobre a tematica, a serem
publicados na revista da escola “Guarita”

SOEP

SOEP

SOEP

Materiais de
divulgacdo: guarita,
desdobraveis, entre
outros.

ACTIVIDADE DE ORIENTAGAO VOCACIONAL JUNTO
DOS FORMANDOS DA ETAP

Engloba actividades que ajudam o jovem formando a:

Conhecer o seu perfil em termos de tracos de
personalidade, valores e interesses (aplicagdo dos
seguintes inventarios: PRF, JVIS e WIS);

Explorar e interagir com oportunidades de formacgdo e
de trabalho;

Estabelecer objectivos de vida;
Optimizar decisGes e recursos;

Ser agente activo e responsavel do seu proprio
desenvolvimento;

Explorar técnicas de procura de emprego;
Preparar uma entrevista de selecgdo;

Elaborar Curriculum Vitae e carta de apresentacdo.

SOEP

SOEP

SOEP

Testes Psicoldgicos

PRF — Inventario de
Personalidade Forma A
de Douglas N. Jackson

WIS — Escala de Valores
de Donald Super

JVIS — Inventério de
Interesses Vocacionais
de Douglas N. Jackson

Descri¢ao

Responsaveis

Documentos/

Local arquivo
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Gestdo

Execugdo

Arquivo

Registos associados

Representar a escola na Comissdo de Protec¢do de
Criangas e Jovens em Risco de Caminha

O SOEP tem as seguintes fungdes:

Participar nas reunides do grupo da educagdo;

Colaborar em situagdes de jovens alunos sinalizados
pela comissdo ou dar indicagdes de eventuais casos a
serem sinalizados;

Colaborar em actividades desenvolvidas
comissdo (ex: promogao dos direitos da crianga).

pela

SOEP

SOEP

SOEP

Descrigao

Responsaveis

Gestao

Execugao

Arquivo

Documentos/

Registos associados

Local arquivo

Diagnéstico de expectativas, avaliagdo da satisfagdo
dos formandos, empresas/entidades,
empregabilidade e impacto da formagdo -
FORMACAO CONTINUA - Cursos EFA e FORMACAO
MODULAR

Avaliagdo expectativas dos formandos — Cursos EFA
— Formagao Continua

Como forma de identificar as expectativas dos novos
alunos, no inicio do curso EFA - formagéo continua, o
Mediador passa um inquérito de diagndstico
expectativas aos novos formandos.

Posteriormente o SOEP elabora um relatério das
expectativas dos novos formandos o qual
posteriormente 4 analisado no Conselho Geral.

Mediador

Mediador

SOEP

P.SOEP.12 -
Diagnostico
expectativas dos
formandos — Cursos
EFA

Relatdrio expectativas
dos formandos

Expectativas dos
novos alunos —
Formagao
Continua
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Avaliagdo satisfagdo dos formandos - Avaliagdao da
formagdo e avaliagdo do desempenho dos
formadores

No final do curso/ac¢do modular a avaliagdo da
formagdo e a avaliagdo do desempenho dos
formadores por parte dos formandos é analisada
através do preenchimento do inquérito de avaliagdo
da qualidade da formagdo e inquérito de avaliagdo do
desempenho dos formadores que é entregue pelo
mediador aos formandos.

P.SOEP.11 - Avaliagdo
formagdo/desempenho
formadores — Formagdo
Modular

P.SOEP.13 - Inquérito
de Avaliagdo de
Desempenho de
Formadores — Cursos
EFA

Dossier Técnico

Mediador Mediador SOEP L.
Pedagdgico
Posteriormente o SOEP elabora um relatério da
avaliagdo da formacdo e desempenho dos formadores P.SOEP.14 - Avaliagdo
o qual posteriormente & analisado pelo Conselho Qualidade da Formagdo
Geral. — Cursos EFA
Relatdrio avaliagdo da
formagao/
desempenho dos
formadores
P.SOEP.09 — Auto —
Avaliagdo do formador
— Formagdo Modular
No final da ac¢do de formagdo é também realizada . Mediado Dossier Técnico
. Mediador Formador L.
uma auto - avaliagdo do formador. r Pedagdgico
P.SOEP.10 - Auto —
Avaliagdo do formador
— Cursos EFA
Responsaveis Documentos/
Descri¢ao Local arquivo
Gestdo Execugio Arquivo Registos associados
Avaliacdo Satisfagdo das Empresas/Entidades —
Cursos EFA — Formagao Continua
De forma a avaliar o grau de satisfagdo das o
empresas/instituicbes face ao desempenho dos P‘S_OEP'?G - Inquérito
alunos da escola em contexto trabalho é enviado um Resp. Satisfagdo Empresas
inquérito as empresas no final da formagdo em | Formagdo SOEP SOEP Dossier satisfagdo
contexto de trabalho. Contexto empresas
Trabalho

Os dados relativos aos inquéritos sdo apresentados
num relatério elaborado pelo SOEP e a sua analise
efectuada em reunido do Conselho Geral.

Relatdrio satisfagdo
empresas
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Diagnéstico de Empregabilidade

De forma a analisar a taxa de empregabilidade dos
alunos que frequentaram cursos EFA na ETAP é
enviado um inquérito de diagndstico de
empregabilidade aos ex-alunos 6 meses apds

P.SOEP.15 - Inquérito
de Diagnéstico de
Empregabilidade

Percurso pds

formagdo —
conclusdo do curso. SOEP SOEP SOEP -
Formagdo
Continua
. . . - « Relatério
Posteriormente os dados relativos aos inquéritos sdo .
L. Empregabilidade
apresentados num relatdério
elaborado pelo SOEP e a sua andlise efectuada em
reunido do Conselho Geral.
Avaliagdo da Satisfagdo dos ex-alunos
De forma a recolher a opinido dos ex alunos que
frequentaram cursos EFA ou ac¢Bes modulares e . -
. . . . . .. . Dossier avaliagdo
analisar o impacto da formagdo é enviado inquérito P.SOEP.16 - Inquérito L
. - - satisfagdo dos ex
aos ex alunos um ano apds conclusdo do curso EFA e de Avaliagdo da
, . N SOEP SOEP SOEP . - formandos —
6 meses apos conclusdo do volume de formagdo no Satisfagdo dos ex- .
~ Formagdo
caso das acgdes modulares. formandos .
Continua
O SOEP posteriormente elabora um relatério de
avaliagdo do impacto da formagdo o qual sera
analisado pelo Conselho Geral.
As accBes de correccdo ef/ou de melhoria a
desenvolver face 4 andlise dos resultados dos
inquéritos ficam registados em acta e sdo abertos
Registos de Ocorréncia.
P.GOACP.01 — Registo Dossier
GDQ GDQ GDQ €

O seu tratamento é realizado conforme o
Procedimento P. GOACP — Gestdo de Ocorréncias,
Accdes correctivas e preventivas.

de Ocorréncias

Ocorréncias
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Procedimento

i

etop
escolalprofissional

Logistica e Aprovisionamento
(P.LA)

Revisdo n2 01
Elaborado por: GDQr
Aprovado:

Data:

1. Objetivo:

Este procedimento visa descrever as regras relativas as compras de modo a garantir que:

- Sejam identificadas e satisfeitas as necessidades da COOPETAPE/ETAP;
- Estejam devidamente autorizadas;

- Os produtos/ servicos estdo de acordo com os requisitos de compra;

- Estejam definidas responsabilidades;

- Se mantenham registos.

Com este procedimento pretende-se estabelecer os critérios e as acdes para as atividades de

Selecdo, Avaliacdo de Fornecedores, Compra e Rececdo face as necessidades da Escola.

2. Definigdes: Nao aplicavel

3. Abreviaturas:

FC — Formagao Continua

€Q - Centro Qualifica

Fl — Formacao Inicial

CP — Coordenador Pedagdgico

DLA — Diretor Logistica e Aprovisionamento

4, Referéncias:

NP EN ISO 9001
NP EN ISO 14001
SA 8000

Lean Six Sigma
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5. Modo de Proceder:

Descricao

Responsaveis

Gestao

Execugao

Arquivo

Documentos/

Registos associados

Local arquivo

Levantamento de Necessidades de
compras

Qualquer colaborador pode detetar
necessidades com base em

e  Stocks

. Estado de
equipamentos

e Necessidades especificas dos cursos
aprovados

e Necessidades internas relacionadas
com a conservagdo e manutencgdo dos
equipamentos e instalagdes

Esta necessidade deve ser formalizada através

conservagao de

de uma requisigdo interna, que deverd ser
validada pelo Coordenador Pedagodgico,

Coordenador CQ/FC, ou pelo DLA.

Para pequenas compras de uso corrente a
validagdo é efetuada no documento de
pagamento pelo Coordenador Pedagdgico ou

responsavel pela Logistica e Aprovisionamento.

Diregao

DLA

Todos
Colaborador
es

DLA

P.LA.O1 - Requisi¢ao
Interna

P.LA.02 - Requisi¢ao
Cantina Formagao

Arquivo
Digital

No caso de serem identificadas necessidades de
compra de bens amortizdveis (ex:
computadores, mobilidrio, servigos técnicos ou
outro equipamento com grande significado
financeiro ou estratégico) devera ser registado
no impresso “Ficha de Necessidades” e
entregue diretamente ao responsdvel de
Instalagdes e Equipamento ou ao responsavel
da Logistica e Aprovisionamento, através do
Coordenador Pedagogico, Coordenador FC, CQ,
ou secretaria que a entregard em mdo ou

através de email.

A decisdo da compra é tomada em fungdo da
andlise do pedido relativamente a sua
pertinéncia para os servicos e em fun¢do da
disponibilidade  financeira da  Entidade,
seguindo-se a tramitacdo do cddigo dos
contratos publicos.

DIE
DLA

Direcao

Colaborador
es

DLA

P.LA.03 - Ficha
Necessidades

Dossier
Requisigdes/
Necessidades
de compra
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Encomenda a Fornecedor:

Antes de proceder a compra é consultada a
“Lista de Fornecedores”.

Quando aplicdvel, antes da compra sdo
solicitados orgamentos nos termos da
legislagdo aplicavel.

Sempre que houver a necessidades de
selecionar um novo fornecedor, essa selegdo
tera por base os seguintes critérios:

- A qualidade do servigo, produto, material ou
equipamento;

- A capacidade de fornecimento (prazos de
entrega, pregos, condi¢cdes de pagamento e
entrega);

- A existéncia de um sistema de qualidade ou
qualquer outra garantia de conformidade;

- Assisténcia técnica;

- Disponibilidades de fornecer amostras
(quando aplicavel).

DLA

DLA

DLA

P.LA.04 a) e b) — Lista de
Fornecedores

Dossier
Fornecedores

Descricao

Responsaveis

Gestao

Execugdo

Arquivo

Documentos/

Registos associados

Local arquivo

Aos potenciais fornecedores é solicitada
uma proposta, a qual é analisada tendo em
conta os critérios referidos.

A adjudicagdo da proposta selecionada é
realizada por email, correio ou telefone,
onde se procede a confirmagdo das
condi¢des de fornecimento do
produto/servigo.

DLA

DLA

DLA
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Apds a receg¢do da mercadoria, esta é
entregue aos requisitantes ou sera
armazenada de acordo com a
especificidade dos produtos.

DLA

DLA

A Avaliagdo de Fornecedores é efetuada
anualmente (novembro/dezembro), que
pode dar origem a sua manutengdo ou ndo

na lista de fornecedores.

A Comunicacdo da Avaliagio aos
Fornecedores, podera ser comunicada aos
fornecedores, de forma a estes poderem
implementar as agdes de melhoria que

sejam necessarias.

DLA

DLA

DLA

P.LA.04 a) e b) - Lista de
Fornecedores

Tabela de Verificacdo de Rececao

. L. p Modo de Responsavel por A
Produto/servigo Caracteristicas a verificar i Quando P e P Registo
verificar verificar
Responsdvel Logistica e Doc
Consumiveis Quantidade/Referéncia Visual Na rece¢do Aprovisionamento ou ’
) Fornecedor
quem receciona
Quantidade/Referencia
Integridade da embalagem
Visual Na recegdo Responsdvel Logistica e Doc.d
Produtos de Limpeza Lote Aprovisionamento ou Fornecedor
quem receciona
Existéncia de fichas técnicas
Responsdvel Logistica e
Outros Produtos e ) N ] « P L & Doc.
Servicos Quantidade/Referéncias Visual Na recegdo Aprovisionamento ou
¢ quem receciona Fornecedor

51|Pagina




Revisao n? 01

[Sasamed )

-— e Qp Procedimento Elaborado: GDQ

RS escolalorofissional Recursios HL;manos Aprovado:
P.RH

Data: 02/03/2020

1.0bjetivo: Este procedimento pretende definir as a¢Ges relativas ao recrutamento e selecdo de
novos colaboradores, assim como organizar as ag¢bes de formacgdo interna para os

colaboradores.

2. Abreviaturas:

SA - Servicos Administrativos

SP — Servicos Pessoal

DP - Diretor Pedagdgico

CP — Coordenador Pedagdgico
CQ-Centro Qualifica

FC-Formacao Continua

SOEP-Servigo de Orientagdo Escolar e Profissional
GDQ-Grupo Dinamizador da Qualidade

3.Modo de Proceder:

Responsaveis Documentos/
Descrigao Local arquivo
Gestao Execugdo Arquivo Registos associados

Recrutamento

Os diferentes Coordenadores
Pedagédgicos, Coordenador da FC,
Coordenador cQ, Diretor(a)
Pedagodgico(a) em conjunto com a
Direcdo analisam as necessidades de Direggio
admissdo de pessoal (docente e ndo Direcio

docente). oP op IT. SP-AF.01 - Ficha
cp SP de necessidades de

Este recrutamento pode ser feito cp
pessoal

internamente (quando existe uma cQ
vaga e a organizagdo procura
preenché-la através dos seus
préprios recursos) ou externamente
(quando a organizagdo preenche a
vaga existente com pessoal externo a
organizagao).
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Identificada a necessidade de
admissdo é preenchida a “Ficha de
Necessidades de Pessoal”.

No caso de recrutamento interno

deverd ser atualizada a “Ficha de o o s IT. SP-AF.02 - Dossier Ficha
Fungoes” e assinada pelo Ficha de Funcdes de Fungdo
colaborador.
No caso de recrutamento externo a
organizacao deverd por ordem: o L
Direcao Diregao
Processo
e Consultar a bolsa de DP DP Individual do
candidatos Colaborador
e Contactar o centro de cp cP
emprego
e Anuncios
Responséaveis Documentos/
Descrigao Local arquivo
Gestao Execugao Arquivo Registos associados
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Selecao

Com base nos dados disponiveis o/a
Diretor(a) Pedagdgico(a) (no caso da
FI), coordenador FC e coordenador
CQ ou CP faz uma pré selecao dos
candidatos.

Os critérios de aceitacdo tém em
conta os requisitos minimos que se
encontram definidos no Anexo | —
Requisitos minimos para a funcao

Identificados os potenciais
candidatos a Dire¢do e/ou Diretor(a)
Pedagdgico(a) (para a Fl),
coordenador FC, coordenador CQEP
e CP’s procede a entrevista
utilizando o “Guido de entrevista”.

Diregao
DP
CP

cQ

Diregao
DP
CP

cQ

SP

P RH 02-

Guido Entrevista

Anexo |

Requisitos Minimos para

a Fungdo

Caminha

O candidato é selecionado desde que
cumpra o0s requisitos minimos e
apresente o perfil mais adequado
para a funcdo. Se os resultados da
andlise dos parametros definidos
como minimos para o desempenho
da fun¢do, forem positivos o
candidato estd selecionado, caso
contrario, encontra-se excluido.

ApOs a selegdo do pessoal o processo
concretiza-se com a assinatura do
contrato entre as partes. O colaborador
tomara conhecimento da respetiva ficha
de fungdo, devendo para o efeito ser
assinada.

E criado o Processo Individual para o
novo colaborador da empresa.

Os documentos considerados
importantes para a elaboragdo do
Processo Individual sdo:

¢ “Ficha de Fungbes”

¢  “Curriculum Vitae”

¢ Cartdo de Cidadao ou Bilhete de
Identidade

¢ Cartdo de Contribuinte

¢ Cartdo da Seguranca Social

Diregao
DP
CP

cQ

Diregao
DP
CP

cQ

SP

P RG 04-

Ficha de FungGes

Documentos Processo

Individual

Processo
Individual do
Colaborador
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¢ Contrato de trabalho

¢ Certificados de habilitagdes

¢ CAP de formador (se aplicavel)

E da responsabilidade dos Recursos
Humanos a atualizacdo e
manutengao dos respetivos
Processos Individuais.

Quando algum colaborador cessa a
sua atividade na empresa, deve
constar no processo Individual toda a
documentacao relativa a cessacao de
fungodes.

Este Departamento mantém o
Dossier em arquivo de acordo com a
legislacdo aplicavel.

Responsaveis

Documentos/

Descrigao Local arquivo
Gestdo Execu¢do | Arquivo Registos associados
Formagao
A organizagdo desenvolve agdes de
formagdo tendentes a melhorar as
respetivas competéncias.
PRHO03 -
Desta forma, a organizacdo Necessidades de
Formacao Interna
desenvolve
Diregao
um plano de formagdo interna com
base nas “Necessidades de Formacgao Gba Gba Gba e
Interna” enviado periodicamente a SOEP Plano Anual de
todos os colaboradores. Formacdo
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Com base no levantamento das
necessidades de formagdo, o GDQ
propde e a Direcdo analisa e aprova
as formagdes solicitadas pelos
colaboradores, assim como outras
formacbes que achar pertinentes.
Segue-se a elaboracdo do “Plano
Anual de Formacgdo” que inclui os
destinatarios, as datas e os locais
para a sua realizacdo e entidades

formadoras. O Plano ¢é depois P RH 04-
aprovado pela Diregdo e divulgado a Plano Anual de Dossi
, ‘ ossier
todos os colaboradores através da GbQ GbQ 6DQ Formacio Formacio
sua afixaggo no “Painel da Interna
Qualidade” nas varias unidades de
formacdo e através da drea
reservada da pagina da internet da
ETAP (seccdo Documentos).
E enviada uma convocatéria via
email aos colaboradores com a
informacdo pertinente relativa a
acao de formacdao em questao.
Responsaveis Documentos/
Descrigao Local arquivo
Gestao Execugdo Arquivo Registos associados
O formando deve participar e assinar PRH 11- Dossier
. GDQ GDQ GDQ Formacgao
a folha de presengas da formagao. Registo de Presencas Interna
No final de cada ag¢dao o formando P RH 06-
procede & avaliacio da formagdo 600 . g 600 FDOSS'ef
. u L ormando - x ormagao
preenchendo o impresso “Avaliacdo Avaliaggo da Acdo de Interra
= % » Formagao
da acdo de formacgao”.
Os Servigos Administrativos emitem
um Certificado de participacdo na - Processo
. . ) GDQ SA sp Certificado Individual do
acdo de formacdo que deverd ser Colaborador
assinado pelo Diretor.
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No final do ano letivo, o colaborador

fica responsavel pela atualizagdo do | Colabora | Colabora | Colabo Curriculo Pagina
seu Curriculum Vitae na pagina Web dor dor rador web ETAP
da escola.
A eficicia das acbes de formacgao
dada aos colaboradores deve ser P RH 07-
avaliada pelo superior hierarquico ou
pela Direcdo através da avaliacdo dos Avaliagdo da
resultados obtidos relativamente aos eficacia da acdo de
objetivos inicialmente tracados, 6 formaggo
meses apoés a sua conclusdo.

Diregdo Diregao Dossier

GDQ Formacio
Os resultados sdao registados no eba Gba Interna
impresso “Avaliacdo da Eficacia da
Acdo de Formacado”.
P RH 13-

Para controlo da realizagdo da Cronograma da
Avaliagao da Eficacia da Formagao, a Avaliacio da
mesma deve ser integrada no Eficicia da
cronograma da avaliagdo da eficacia. Formacido
O SOEP analisa os dados resultantes
dos inquéritos e elabora um relatdrio Relatdrio de Dossier
de avaliagdo de formagdo que é SOEP SOEP SOEP Avaliagdo de Formagio
depois analisado em reunido de Formagao Interna

GDQ.

ANEXO VIl - Procedimento Formagao Continua
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Procedimento
gsms ~ .
wm— Qp | Formag3o Continua
] escolalprofissional (P.FC)

Revisdo: 00

Aprovado:

Elaborado: GDQ

Data: 28/01/2013

1. Objectivo: Este procedimento tem como objectivo definir as seguintes actividades: Concepgdo de programas, instrumentos e
suportes formativos, planeamento e organizagdo das actividades formativas, desenvolvimento e execu¢do das actividades

formativas, acompanhamento e avaliacdo das actividades formativas.

2. DefinigGes:

Cursos EFA —constituem uma oferta de educagdo e formagdo de adultos que possuam baixos niveis de escolaridade e de qualificagdo
profissional e que tenham em vista uma (re) insergdo ou progressdo no mercador de trabalho. Estes cursos podem desenvolver-se

através de percursos de dupla certificagdo (escolar e profissional) ou apenas escolar.
3. Abreviaturas:

SOEP - Servigos de Orientagdo Escolar e Profissional.

FC - Formacgdo Continua

SA - Servicos Administrativos

DIE - Director de InstalagGes e Equipamentos

DPFC - Director Pedagdgico Formagdo Continua

ANQEP — Associacdo Nacional para a Qualificagdo e Ensino Profissional
4. Referéncias:

Legislagdo aplicavel

NP EN ISO 9001

Regulamento Interno Formagdo Continua

5. Modo de Proceder:

Responsaveis Documentos/
Descrigao Local arquivo
Gestdo Execucio Arquivo Registos associados
Concepgao de Programas, Instrumentos e Suportes
Formativos
Caso haja necessidade por parte da Escola em Referencial de
conceber programas, devera em primeira instancia DPFC DPFC DPFC competéncias Pasta
identificar os objectivos gerais e especificos da
formagcao, utilizando os planos de estudos, portarias e Guia para DC/sala de
0 guia para a concepgio de cursos. concepgdo de Professores
cursos
Definir programas, contetdos e duragdo das
intervengdes, bem como as suas fases de progressido Pasta
cultural e soa‘o—proflssml)n‘al dos f‘o‘rmandos, identificar DPEC DPEC DPEC Progran:as de
as metodologias pedagdgicas facilitadores de Formagdo DC/Sala de
aprendizagem e identificar a documentacgdo de apoio Professores
as aprendizagens.
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Os programas deverdo ser validados pela Direcgdo

Programas de

Pasta

DPFC DPFC DPFC
Técnico Pedagdgica. Formagao DC/Sala de
Professores
Responséveis Documentos/
Descricao Local arquivo
Gestdo Execugdo Arquivo Registos associados
Planeamento e Organizag¢do das Actividades
Formativas
Plano de Plano de
DPFC DPC DPFC
Actividades Actividades
Planear e programar as acgdes formativas por niveis de
formagdo tendo como base o Parecer do Conselho
Consultivo.
Identificar Recursos Humanos, preparagdo técnica,
ientifica, . dagégicos, teriais, fisi
c.lenllc.a meios pedagdgicos, materiais |5|co? e DPEC DPEC opec | e |
financeiros tendo como base Processo de Servigos
Operacionais
Desenvolvimento e Execugdo das Actividades Dossier
Formativas IT.OP.FC - Técnico -
Mediador Mediador Mediador Organizagdo e Pedagdgico —
Os Dossier Técnico Pedagdgicos — Planificagdo e Planificacio Materiais de
elaborado por ac¢do de formagdo pelo Mediador. Suporte
Deverdo ser adoptados os materiais pedagdgicos
o p @ . Pw 8[8 : Formador Formado Formador P.RG.03 - Acta de
necessarios que serdo validados em reunido técnica ReUnis Actas
pedagdgica. Mediador Mediador Mediador euniao
As Actividades Enriquecimento Curricular  sdo
coordenadas pelo Mediador.
IT. AEC - AcgOes de Dossi
: ~ . . ossier
E elaborado um Plano de Acgbes de Enriquecimento Enriquecimento AccBes
Curricular por Curso. Mediador Formador Mediador Curricular . ¢ ]
Enriquecimen
E remetido ao DPFC que elabora um plano geral da to Curricular
Escola, dando origem ao Plano de Acgbes de
Enriquecimento Curricular (de acordo com IT.AEC-FC)
IT.AEC-FC.01 - Dossier
O Plano de acg¢des Enriquecimento Curricular é Plano Actividades Acgles
goes Enriquec o Mediador Formador Mediador o fecoe
aprovado em Reunido Técnico Pedagdgica Enriquecimento Enriquecimen
Curricular to Curricular
Acompanhamento e Avaliagdo das Actividades
Formativas
IT.AAF -FC—
Avaliagdo Actividade
Formando Formativa
Durante o processo formativo o formando esta sujeito a Mediador Mediador
uma avaliagdo qualitativa modular, estigio e & Formador PRA
apresentagio final do Portefdlio Reflexivo de | Formador Formador
Mediador IT.FCT - Formagao

Aprendizagem (PRA) onde se encontram reflectidas as
competéncias adquiridas ao longo do processo
formativo (de acordo com IT.AAF-FC).

em Contexto de
Trabalho
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Nas formagdes modulares certificadas o formando fica
sujeito a uma avaliagdo qualitativa relativamente a
accdo modular que frequentou (de acordo com IT.AAF-
FC)

Formador

Formador

Formador

IT.AAF - FC—
Avaliagdo Actividade
Formativa

Moodle
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