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Função  Diretor 

Substituído por Diretora Pedagógica 

Superior Hierárquico  ---------------------------- 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Coordenar todas as atividades desenvolvidas pela Escola; 

• Gerir o funcionamento da Escola Profissional de Gaia, por forma, a que, pedagógica e administrativamente, 

a instituição prossiga os objetivos delineados no projeto educativo. 

• Representar a Escola junto do Ministério da Educação em todos os assuntos de natureza pedagógica. 

• Planificar e superintender nas atividades curriculares e culturais. 

• Promover o cumprimento dos planos e programas de estudos. 

• Velar pela qualidade de ensino. 

• Zelar pela educação e disciplina dos alunos. 

• Coordenar todas as atividades, nas mais diversas vertentes, atentos os pressupostos do Grupo Dinamizador 

da Qualidade; 

• Convocar e presidir às reuniões da Direção Pedagógica, do Conselho Pedagógico e do Conselho Consultivo;  

• Representar institucionalmente a Escola; 

• Apresentar os relatórios de atividades sempre que se justifique ou que lhe seja solicitado; 

• Superintender na gestão e Direção do pessoal ao serviço da Escola; 

• Outorgar os Protocolos e outros instrumentos de cooperação celebrados com a Escola; 

• Promover todas as ações necessárias ao bom e regular funcionamento dos serviços da Escola Profissional; 

• Promover, coordenar e responsabilizar-se pela renovação e qualidade científica, pedagógica e didática do 

ensino lecionado na Escola, definindo e aplicando estratégias tendentes à melhoria dos processos de ensino e 

aprendizagem, que garantam o sucesso escolar dos alunos; 

• Assinar toda a documentação relativa ao funcionamento da Escola, que forem da sua estrita competência; 

• Assegurar a qualidade dos processos de funcionamento e dos resultados da Escola Profissional de Gaia; 

• Estabelecer metodologias de avaliação dos processos de funcionamento; 

• Representar a Escola, nas diversas instâncias, ou, caso assim o entenda e ache necessário, delegar noutrem 

tal função; 

• Garantir as relações institucionais com o ministério da Educação, respeitando as responsabilidades e 

competências específicas do diretor; neste âmbito requerer a autorização de funcionamento de cursos e de 

reconhecimento de graus académicos; 
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• Manter as relações de cooperação com outras escolas, tendo como objetivo a salvaguarda de interesses 

comuns; 

• Promover e coordenar a elaboração e alteração do projeto educativo, bem como do regulamento interno e de 

outros regulamentos, propor a sua apreciação ao conselho pedagógico, assegurando a sua aplicação na 

comunidade educativa; 

• Garantir o exercício efetivo da autonomia científica, cultural e pedagógica da Escola e monitorizar a 

qualidade do ambiente educativo; 

• Convocar e presidir às reuniões dos órgãos previstos no regulamento interno e a qualquer outra reunião na 

Escola Profissional de Gaia, podendo assim, fazer-se acompanhar ou substituir, por delegação na diretora 

pedagógica; 

• Auxiliar na contratação de pessoal docente e não docente, assinando os respetivos contratos de trabalho.  

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 
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• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Habilitações académicas de nível superior e qualificações profissionais adequadas ou, em substituição destas 

últimas, experiência pedagógica de, pelo menos, três anos. 

Perfil da Função 

• Boa capacidade de análise; 

• Espírito de liderança; 

• Social; 

• Autoconfiança; 

• Capacidade de se adaptar a novas situações; 

• Capacidade de decisão, Organização e planeamento; 

• Resolução de problemas práticos; 

• Dinamismo; 

• Espírito Empreendedor; 

• Habilidade para Mediar Conflitos; 

• Capacidade de Trabalhar em Equipa; 

• Noção de prioridade; 

• Senso de oportunidade e responsabilidade. 
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Função  Adjunto/a do/a Diretor/a 

Substituído por Diretora Pedagógica 

Superior Hierárquico  ---------------------------- 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Auxiliar no processo de desenvolvimento educativo da Escola Profissional de Gaia; 

• Substituir o diretor e diretora pedagógica, na sua ausência, em todas as suas competências, nomeadamente, 

na coordenação do conselho pedagógico, do conselho de diretores de curso e do conselho de diretores de 

turma; 

• Participar em projetos e em tarefas de representação, sempre que o diretor e a diretora pedagógica assim o 

entendam; 

• Colaborar com os diversos serviços da Escola Profissional de Gaia na resolução de problemas; 

• Prestar o apoio necessário aos docentes no cumprimento das suas tarefas; 

• Prevenir e mediar conflitos entre alunos e entre docentes; 

• Contactar e receber pais/ encarregados de educação, sempre que pertinente e necessário; 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade; 

• Cumprir e fazer cumprir as orientações provindas do diretor e diretora pedagógica, respeitando a base de 

confiança que lhe é depositada e o caráter sigiloso das informações e orientações e o dever de lealdade com 

os seus superiores hierárquicos e a sua organização; 

• Desempenhar as suas funções, assumindo a responsabilidade pela sua organização, planificação, execução, o 

controlo e avaliação das atividades de acordo com as orientações normativas provenientes da legislação 

vigente e os planos estabelecidos, a política adotada e os regulamentos existentes; 

• Participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria; 

• Controlar todos os pedidos de compra necessários ao funcionamento da escola através de requisições 

internas; 

• Executar outras ações que não as descritas, quando solicitadas pelo diretor e diretora pedagógica, desde que 

compatíveis com a sua qualificação profissional; 

• Cumprir e promover o cumprimento dos procedimentos, processos e instruções aprovados pelo Sistema de 

Garantia de Qualidade. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 



DG21/2 

MANUAL DE FUNÇÕES DA EPGAIA 

ANO LETIVO 2023/2024 

Página 5 de 72 
 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Participar na elaboração/ revisão dos documentos/ processos/ procedimentos que sejam necessários para a 

uniformização das atividades/ tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e diretora pedagógica. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada; 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos; 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.  

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

•  Habilitações académicas de nível superior e qualificação profissionais adequadas ou, em substituição 
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destas últimas, experiência pedagógica de, pelo menos, três anos. 

Perfil da Função 

• Boa capacidade de análise e comunicação; 

• Espírito de liderança; 

• Social; 

• Autoconfiança; 

• Capacidade de se adaptar a novas situações; 

• Capacidade de decisão, Organização e planeamento; 

• Resolução de problemas práticos; 

• Dinamismo; 

• Espírito Empreendedor; 

• Habilidade para Mediar Conflitos; 

•  Capacidade de Trabalhar em Equipa e delegar tarefas; 

• Noção de prioridade; 

• Senso de oportunidade e responsabilidade; 

• Identificação e vivência do projeto educativo; 

• Relação com os alunos e encarregados de educação; 

• Procura de informação e atualização de conhecimentos; 

• Envolvimento com a comunidade educativa. 
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Função  Diretora Pedagógica 

Substituído por Diretor ou Adjunto/a do/a Diretor/a Pedagógico/a 

Superior Hierárquico  Diretor 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Assegurar o cumprimento de todas as orientações definidas pelo diretor para alunos, professores, 

coordenadores e assistentes educativos;  

• Em assuntos de natureza Pedagógica substituir o Diretor, nas suas faltas e impedimentos.  

• Participar em projetos e em tarefas de representação, sempre que o diretor o entenda; 

• Colaborar com os diversos serviços da Escola Profissional de Gaia na resolução dos problemas; 

• Prestar o apoio necessário aos docentes no cumprimento das suas tarefas; 

• Prevenir e mediar conflitos entre alunos e entre docentes; 

• Contactar e receber pais/ encarregados de educação, sempre que útil e necessário; 

• Cumprir e fazer cumprir as orientações emanadas do diretor, respeitando a base de confiança que lhe é 

depositada, o eventual caráter sigiloso das informações e orientações e o dever de lealdade para com o seu 

superior hierárquico e a sua organização; 

• Desempenhar as suas funções, assumindo a responsabilidade pela sua organização, planificação, execução, o 

controlo e avaliação das atividades de acordo com as orientações normativas emanadas da legislação vigente 

e os planos estabelecidos, a política adotada e os regulamentos existentes; 

• Executar outras ações que não as descritas. Quando solicitadas pelo diretor, desde que compatíveis com a 

sua qualificação profissional. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor 

quando necessário. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 
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a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Participar na elaboração/ revisão dos documentos/ processos/ procedimentos que sejam necessários para a 

uniformização das atividades/ tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Habilitações académicas de nível superior e qualificação profissionais adequadas ou, em substituição destas 

últimas, experiência pedagógica de, pelo menos, três anos. 

Perfil da Função 

• Boa capacidade de análise; 

• Espírito de liderança; 

• Social; 

• Autoconfiança; 

• Capacidade de se adaptar a novas situações; 

• Capacidade de decisão, Organização e planeamento; 

• Resolução de problemas práticos; 

• Dinamismo; 

• Espírito Empreendedor; 

• Habilidade para Mediar Conflitos; 

•  Capacidade de Trabalhar em Equipa; 

• Noção de prioridade; 
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• Senso de oportunidade e responsabilidade. 
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Função  Adjunto/a da Diretora Pedagógica 

Substituído por ---------------------------- 

Superior Hierárquico  Diretora Pedagógica 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Auxiliar no processo de desenvolvimento educativo da Escola Profissional de Gaia; 

• Participar em projetos e em tarefas de representação, sempre que o diretor e a diretora pedagógica assim o 

entendam; 

• Colaborar com os diversos serviços da Escola Profissional de Gaia na resolução de problemas; 

• Prestar o apoio necessário aos docentes no cumprimento das suas tarefas; 

• Prevenir e mediar conflitos entre alunos e entre docentes; 

• Contactar e receber pais/ encarregados de educação, sempre que pertinente e necessário; 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade; 

• Cumprir e fazer cumprir as orientações provindas do diretor e diretora pedagógica, respeitando a base de 

confiança que lhe é depositada e o caráter sigiloso das informações e orientações e o dever de lealdade com 

os seus superiores hierárquicos e a sua organização; 

• Desempenhar as suas funções, assumindo a responsabilidade pela sua organização, planificação, execução, o 

controlo e avaliação das atividades de acordo com as orientações normativas provenientes da legislação 

vigente e os planos estabelecidos, a política adotada e os regulamentos existentes; 

• Participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria; 

• Cumprir e promover o cumprimento dos procedimentos, processos e instruções aprovados pelo Sistema de 

Garantia de Qualidade. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 
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• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Participar na elaboração/ revisão dos documentos/ processos/ procedimentos que sejam necessários para a 

uniformização das atividades/ tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e diretora pedagógica. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada; 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos; 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

Requisitos Técnicos 

• Habilitações académicas de nível superior e qualificação profissionais adequadas ou, em substituição destas 

últimas, experiência pedagógica de, pelo menos, três anos. 

Perfil da Função 

• Boa capacidade de análise e comunicação; 

• Espírito de liderança; 

• Social; 

• Autoconfiança; 

• Capacidade de se adaptar a novas situações; 
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• Capacidade de decisão, Organização e planeamento; 

• Resolução de problemas práticos; 

• Dinamismo; 

• Espírito Empreendedor; 

• Habilidade para Mediar Conflitos; 

•  Capacidade de Trabalhar em Equipa e delegar tarefas; 

• Noção de prioridade; 

• Senso de oportunidade e responsabilidade; 

• Identificação e vivência do projeto educativo; 

• Relação com os alunos e encarregados de educação; 

• Procura de informação e atualização de conhecimentos; 

• Envolvimento com a comunidade educativa. 
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Função  Coordenadora dos Serviços Administrativos Pedagógicos (SAP) 

Substituído por Técnico/a Superior Administrativo/a 

Superior Hierárquico  Diretor/a Pedagógico/a 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Realizar as atividades relacionadas com o expediente, arquivo, procedimentos administrativos e pessoal; 

• Promover a transmissão da comunicação entre os vários órgãos e entre os SAP e o público em geral, 

incluindo docentes e não docentes, discentes e Encarregados de Educação, através do registo, redação, 

classificação e arquivo do expediente e outras formas de comunicação; 

• Aplicação INOVAR - Inserir e atualizar toda a informação referente a alunos, professores, cursos, turmas, 

horários, salas de aula e laboratórios/oficinas, Cozinhas Pedagógicas, Restaurante Pedagógico. Verificar a 

informação referente à execução física; Controle de assiduidade de alunos e professores; 

• Tratar, sempre que necessário, do registo informático da informação; 

• Fazer o tratamento da informação, recolhendo e efetuando apuramentos estatísticos elementares, elaborando, 

para o efeito, mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissão dos dados existentes; 

• Efetuar a recolha, análise e confirmação dos elementos que constam nos processos, anotando faltas e 

anomalias, assegurando a sua correção e tratamento através de ofícios, informações ou notas de acordo com 

a legislação aplicável; 

• Organizar os processos individuais dos alunos e professores; 

• Promover o desenvolvimento e a organização dos processos relativos ao pessoal docente e discente e à 

aquisição e/ou manutenção de equipamentos, instalações ou serviços; 

• Fazer o preenchimento dos mapas de execução e realizar a organização da escrituração de livros auxiliares; 

• Realizar o atendimento do pessoal docente, não docente, discente e Encarregados de Educação, prestando os 

esclarecimentos solicitados; 

• Organizar e atualizar o processo técnico da operação, constituído de acordo com os números seguintes: 

a. Programa da ação e respetivo cronograma; 

b. Manuais e textos de apoio, bem como a indicação de outros recursos técnicos ou didáticos utilizados na 

operação, nomeadamente os meios áudio visuais utilizados;  

c. Identificação dos formadores, consultores e mediadores que intervêm na ação, contrato de prestação de 

serviços, se forem externos, e certificado de competências pedagógicas, para o caso dos formadores;  

d. Ficha de inscrição dos formandos, informação sobre o processo de seleção e contratos de formação, a 

identificação da ação que o formando vai frequentar, a indicação do local e horário em que se realiza a 
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formação, o montante de bolsas ou outros subsídios de formação a que eventualmente haja lugar e a 

obrigatoriedade de realização de seguros de acidentes pessoais, bem como a identificação do programa 

operacional que cofinancia a operação;  

e. Sumários ou registos das sessões formativas e relatórios de acompanhamento de estágios, workshops, 

visitas ou outras atividades, devidamente validadas pelos formadores ou outros técnicos responsáveis 

pela sua execução;  

f. Registo de ausências ou de presença de formandos, formadores, outros técnicos e participantes; 

g. Enunciados de provas e testes com os respetivos resultados, relatórios de trabalhos e estágios realizados, 

assim como pautas ou outros documentos que evidenciem o aproveitamento ou classificação dos 

formandos;  

h. Avaliação do desempenho dos formadores, incluindo a perspetiva dos formandos;  

i. Informação sobre as atividades e mecanismos de acompanhamento para a promoção da empregabilidade 

dos formandos, quando aplicável;  

j. Relatórios, atas de reuniões ou outros documentos que evidenciem eventuais atividades de 

acompanhamento e avaliação da ação e as metodologias e instrumentos utilizados;  

k. Outros documentos que permitam demonstrar a evidência fáctica da realização das ações de carácter não 

exclusivamente formativo;  

l. Os elementos que evidenciem os resultados fixados nos termos da decisão de aprovação, incluindo o 

acompanhamento dos respetivos indicadores 

m. Originais de toda a publicidade e informação produzida para a divulgação das operações;  

n. Identificação da equipa técnica afeta à operação com a descrição de funções desenvolvidas no âmbito da 

entidade e do projeto, com o respetivo registo horário, quando aplicável.  

• Assegurar o cumprimento de tarefas no exterior que sejam inerentes aos serviços administrativos. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 
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qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Curso Superior Engenharia, Gestão; 

• Conhecimento do Office na ótica do utilizador; 

• Conhecimentos e/ou habilitações Pedagógicos; 

• Conhecimento da Legislação aplicável ao Ensino; 

• Conhecimentos de softwares específicos e plataformas utlizados no ensino como o Inovar, SIGO,… 

Perfil da Função 

• Saber trabalhar em equipa; 

• Apoiar os supervisionados e incentivá-los a refletir “na” e “sobre” a sua ação; 

• Avaliar a qualidade dos recursos pedagógicos utilizados pelos professores; 

• Ter facilidade em estabelecer relações sociais”; 

• Organização; 

• Manifestar capacidade de comunicação oral e escrita adequada à situação pedagógica; 

• Capacidade de decisão; 

• Habilidade para mediar conflitos; 

• Noção de Prioridades. 
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Função  
Responsável pelos Serviços/Coordenador/a Contabilista Certificado/a da Profigaia, 

LDA 

Substituído por Contabilista Certificado/a Suplente 

Superior Hierárquico  Diretor/a Pedagógico/a 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Organizar o arquivo para garantir o acesso, quando solicitado, aos originais dos documentos suporte dos 

lançamentos; 

• Registar o número de lançamento nos documentos originais da contabilidade e a menção do seu 

financiamento através do Fundo Social Europeu, indicando a designação do programa operacional, o número 

da candidatura e o correspondente valor imputado (sempre que nos documentos originais não seja possível, 

deve apresentar, quando solicitado, o verbete produzido por software de contabilidade, do qual constem as 

referências às contas movimentadas na contabilidade geral e à chave de imputação utilizada quando se tratar 

de custos comuns); 

• Registar, para cada operação, a chave de imputação e os seus pressupostos; 

• Preparar os procedimentos necessários à aquisição de bens e serviços nos termos do código de contratos 

públicos; 

• Aplicação INOVAR – Conhecer e verificar toda a informação referente a alunos, professores, cursos, 

turmas, horários, salas de aula e laboratórios/oficinas, Cozinhas Pedagógicas, Restaurante Pedagógico. 

Verificar a informação referente à execução física; Controle de assiduidade de alunos e professores; 

• Organizar os processos individuais dos funcionários, professores/formadores e outros colaboradores; 

• Constituir e submeter à autoridade de gestão a listagem de todas as despesas pagas na rubrica do pedido de 

reembolso e do pagamento do saldo final, de acordo com o modelo a definir pela autoridade de gestão; 

• Organizar e atualizar o processo técnico da operação, constituído de acordo com os números seguintes: 

a) Programa da ação e respetivo cronograma; 

b) Manuais e textos de apoio, bem como a indicação de outros recursos técnicos ou didáticos utilizados na 

operação, nomeadamente os meios áudio visuais utilizados;  

c) Identificação dos formadores, consultores e mediadores que intervêm na ação, contrato de prestação de 

serviços, se forem externos, e certificado de competências pedagógicas, para o caso dos formadores;  

d) Ficha de inscrição dos formandos, informação sobre o processo de seleção e contratos de formação, a 

identificação da ação que o formando vai frequentar, a indicação do local e horário em que se realiza a 

formação, o montante de bolsas ou outros subsídios de formação a que eventualmente haja lugar e a 

obrigatoriedade de realização de seguros de acidentes pessoais, bem como a identificação do programa 
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operacional que cofinancia a operação;  

e) Sumários ou registos das sessões formativas e relatórios de acompanhamento de estágios, workshops, 

visitas ou outras atividades, devidamente validadas pelos formadores ou outros técnicos responsáveis 

pela sua execução;  

f) Registo de ausências ou de presença de formandos, formadores, outros técnicos e participantes; 

g) Enunciados de provas e testes com os respetivos resultados, relatórios de trabalhos e estágios realizados, 

assim como pautas ou outros documentos que evidenciem o aproveitamento ou classificação dos 

formandos;  

h) Avaliação do desempenho dos formadores, incluindo a perspetiva dos formandos;  

i) Informação sobre as atividades e mecanismos de acompanhamento para a promoção da empregabilidade 

dos formandos, quando aplicável;  

j) Relatórios, atas de reuniões ou outros documentos que evidenciem eventuais atividades de 

acompanhamento e avaliação da ação e as metodologias e instrumentos utilizados;  

k) Outros documentos que permitam demonstrar a evidência fáctica da realização das ações de carácter não 

exclusivamente formativo;  

l) Os elementos que evidenciem os resultados fixados nos termos da decisão de aprovação, incluindo o 

acompanhamento dos respetivos indicadores 

m) Originais de toda a publicidade e informação produzida para a divulgação das operações;  

n) Identificação da equipa técnica afeta à operação com a descrição de funções desenvolvidas no âmbito da 

entidade e do projeto, com o respetivo registo horário, quando aplicável.  

• Apresentar para apreciação e validação por um contabilista certificado (CC) ou revisor oficial de contas 

(ROC) os pedidos de reembolso e a prestação final de contas, de forma a o CC ou o ROC atestar, no 

encerramento da operação, a regularidade das operações contabilísticas.  

• Participar nas formações do EQAVET; 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 
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• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Posse de grau académico de licenciado, mestre ou doutor na área da Contabilidade, Gestão, Economia, 

Ciências Empresariais ou Fiscalidade; e cumulativamente; 

• Obtenção das competências em áreas nucleares e em áreas complementares em conformidade com os 

critérios previstos no Anúncio n.º 6060/2010, publicado em D.R., 2.ª série, de 30/06/2010. 

Perfil da Função 

• Saber trabalhar em equipa;  

• Apoiar os supervisionados e incentivá-los a refletir “na” e “sobre” a sua ação;  

• Ter facilidade em estabelecer relações sociais”; 

• Manifestar capacidade de comunicação oral e escrita adequada; 

• Ter boa capacidade de análise, raciocínio abstrato e aptidão numérica; 

• Espírito de liderança; 

• Autoconfiança; 

• Capacidade de adaptação a novas situações; 

• Habilidade para mediar conflitos; 
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• Organização; 

• Aptidão de planeamento; 

• Senso de Oportunidade e responsabilidade. 
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Função  Contabilista Certificado/a da Profigaia, LDA 

Substituído por Contabilista Certificado/a suplente 

Superior Hierárquico  Diretor/a Pedagógico/a 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Planificar, organizar e coordenar a execução da contabilidade, tendo em atenção, para cada projeto e ano 

letivo, o aviso de abertura de candidatura, a candidatura, a sua aprovação e o termo de aceitação; 

• Apreciar e validar os pedidos de reembolso e a prestação final de contas e atestar, no encerramento da 

operação, a regularidade das operações contabilísticas; 

• Participar nas candidaturas a fundos estruturais, tendo em atenção os avisos de abertura; 

• Assessorar a gestão dos procedimentos necessários à aquisição de bens e serviços nos termos do código de 

contratos públicos; 

• Preparar os pedidos de adiantamento e de pagamento de saldo; 

• Preparar o processamento de salários e subsídios dos profissionais afetos à operação; 

• Controlar o pagamento de horas letivas aos docentes/professores/formadores; 

• Preparar o processamento do pagamento de ajudas de custo; 

• Preparar o processamento de pagamento de subsídios e apoios aos alunos; 

• Prestar apoio na realização do orçamento provisional anual; 

• Preparar o pagamento a fornecedores mediante aprovação do representante legal da entidade; 

• Auxiliar na constituição de planos de gestão de tesouraria; 

• Fazer o controlo orçamental e propor medidas corretivas; 

• Apresentar, em sede de reunião com o representante legal da entidade, a situação económica e financeira da 

entidade; 

• Conservar e manter à disposição das autoridades comunitárias e nacionais todos os documentos que integram 

os processos contabilístico e técnico da operação durante os prazos legais, a contar da data do encerramento 

ou da aceitação da Comissão Europeia sobre a declaração de encerramento do Processo de Operação. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 
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fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Posse de grau académico de licenciado, mestre ou doutor na área da Contabilidade, Gestão, Economia, 

Ciências Empresariais ou Fiscalidade; e cumulativamente, 

• Obtenção das competências em áreas nucleares e em áreas complementares em conformidade com os 

critérios previstos no Anúncio n.º 6060/2010, publicado em D.R., 2.ª série, de 30/06/2010. 

Perfil da Função 

• Saber trabalhar em equipa; 

• Apoiar os supervisionados e incentivá-los a refletir “na” e “sobre” a sua ação;  

• Sociável; 

• Manifestar capacidade de comunicação oral e escrita adequada; 

• Ter boa capacidade de análise, raciocínio abstrato e aptidão numérica; 

• Capacidade de adaptação a novas situações; 

• Ter capacidade de Organização e noção de prioridades; 
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• Aptidão de planeamento; 

• Senso de Oportunidade e responsabilidade. 
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Função  Técnico/a Informático/a 

Substituído por Coordenador/a Informático/a 

Superior Hierárquico  Coordenador/a Informático/a 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Gestão da rede local de alunos e professores 

o Gestão de políticas de segurança na rede; 

o Resolução de avarias de rede em diferentes postos de trabalho; 

o Instalação e manutenção de software em laboratórios; 

o Gestão de logins no servidor de alunos e professores; 

o Gestão do servidor de dados; 

• Apoio HelpDesk e técnico para alunos e professores 

o Apoio para resolução de problemas na plataforma Inovar; 

o Apoio a professores no uso da plataforma Inovar; 

o Registo dos pedidos na plataforma de tickets; 

o Avaliação e recolha de possíveis problemas informáticos; 

o Apoio aos professores e alunos em laboratório para resolução de problemas; 

o Manutenção de software necessário para formação em laboratórios; 

o Apoio aos alunos em desenvolvimento de PAP’s; 

o Apoio à direção, toda a comunidade escolar e serviços administrativos na resolução de problemas 

informáticos; 

o Registo de todas as alterações de configurações em diversos equipamentos; 

o Apoio aos equipamentos da plataforma de cartões SIGE, no bar e cantina. 

• Instalação, configuração e manutenção de computadores e periféricos na rede de alunos e professores, e 

serviços administrativos; 

• Instalação de software necessário pela direção e serviços administrativos. 

• Apoio a diversas atividades letivas escolares no decorrer do ano. 

• Impressoras: 

o Gestão de consumíveis e assistência técnica e manutenção de todos equipamentos Xerox e outras 

impressoras; 

o Substituição de consumíveis; 

o Manutenção de impressoras multifunções. 
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•  Apoio à Direção e Serviços Administrativos: 

o Assuntos gerais relacionados com TI; 

o Apoio e desenvolvimento de cartazes e imagem de acordo com as necessidades. 

• Apoio no inventário de hardware e software instalado; 

• Apoio ao laboratório de Design Gráfico (guilhotina, material multimédia e outras necessidades); 

• Montagem e manutenção de material áudio e multimédia para organização de eventos e palestras; 

o Apoio na instalação e configuração de rede informática (cablagem e tomadas); 

o Configuração de equipamentos de rede; 

o Apoio na configuração de redes e servidores. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 



DG21/2 

MANUAL DE FUNÇÕES DA EPGAIA 

ANO LETIVO 2023/2024 

Página 25 de 72 
 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Pelo menos o 12.º ano da área de Informática e experiência na área. 

Perfil da Função 

• Simpatia; 

• Bom atendimento; 

• Organizado de Documentos 

• Prontidão /rapidez/ capacidade de resposta; 

• Esclarecimento às solicitações; 

• Apaziguador/a; 

• Boa capacidade de lidar com situações de Stress; 

• Boa capacidade de relacionamento interpessoal. 
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Função  Diretor/a de Curso 

Substituído por Coordenador dos Diretores de Curso 

Superior Hierárquico  Diretor/a Pedagógico/a 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Assegurar a articulação pedagógica entre as diferentes componentes de formação, disciplinas e Unidades de 

Formação de Curta Duração;  

• Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no âmbito da componente de formação tecnológica; 

• Participar nas reuniões de Conselho de Turma, de acordo com as suas funções;  

• Convocar e atender os Pais e Encarregados de Educação; 

• Intervir no âmbito da orientação e acompanhamento da Prova de Aptidão Profissional, nos termos previstos 

na portaria n.º 235-A/2018;  

• Assegurar a articulação entre a Escola e as entidades de acolhimento da Formação em Contexto de Trabalho, 

identificando-as, selecionando-as, preparando protocolos, participando na elaboração do plano de trabalho e 

dos contratos de formação, procedendo à distribuição dos alunos por aquelas entidades e coordenando o 

acompanhamento dos mesmos, em estreita colaboração com o Orientador da FCT e os tutores responsáveis 

pelo acompanhamento dos alunos na FCT;  

• Assegurar a articulação com os serviços com competência em matéria de apoio social e educativo;  

• Participar nas formações do EQAVET; 

• Fazer parte da implementação e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade (EQAVET); 

• Coordenar o acompanhamento e a avaliação do curso. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 
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a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Preferencialmente, professor/a habilitado/a para o exercício da docência ao nível do ensino secundário ou 

ensino superior e com habilitação ou experiência pedagógica. 

Perfil da Função 

• Relação fácil com os Alunos, Famílias e/ou Encarregados de Educação, Colegas e Pessoal Não Docente; 

• Ter espírito de tolerância e de compreensão; 

• Ter bom senso e ponderação; 

• Ser possuidor de espírito metódico e dinamizador; 

• Disponibilidade para apreciar as solicitações a que têm de responder; 

• Capacidade de prever situações e solucionar problemas sem deixar avolumar. 
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Função  Coordenador dos Diretores de Curso 

Substituído por Diretor/a Pedagógico/a 

Superior Hierárquico  Diretor/a Pedagógico/a 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Elaborar a ordem de trabalhos para o conselho de diretores de curso em articulação com a diretora 

pedagógica; 

• Assegurar a articulação pedagógica, no âmbito das competências dos diretores de curso, com a diretora 

pedagógica e o coordenador dos diretores de turma. 

• Desempenhar as suas funções, assumindo a responsabilidade pela sua organização, planificação, execução, o 

controlo e avaliação das atividades de acordo com as orientações normativas emanadas da legislação vigente 

e os planos estabelecidos, a política adotada e os regulamentos vigentes; 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 
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das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Preferencialmente, professor/a habilitado/a para o exercício da docência ao nível do ensino secundário ou 

ensino superior e com habilitação ou experiência pedagógica. 

Perfil da Função 

• Relação fácil com os Alunos, Famílias e/ou Encarregados de Educação, Colegas e Pessoal Não Docente; 

• Ter espírito de tolerância e de compreensão; 

• Ter bom senso e ponderação; 

• Ser possuidor de espírito metódico e dinamizador; 

• Disponibilidade para apreciar as solicitações a que têm de responder; 

• Capacidade de prever situações e solucionar problemas sem deixar avolumar. 
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Função  Diretor/a de Turma(s) 

Substituído por 

Diretor/a de Curso (caso o Diretor de Turma e o Diretor de Curso sejam a mesma 

pessoa este será substituído pela Coordenador dos Diretores de Curso) 

Superior Hierárquico  Diretor/a Pedagógico/a 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Fornecer aos alunos e, quando necessário, aos seus Encarregados de Educação, num mínimo de três vezes 

por ano letivo, informação global sobre o percurso formativo do aluno; 

• Convocar e atender os Pais e Encarregados de Educação; 

• Proceder a uma avaliação qualitativa do perfil de progressão de cada aluno e da turma, através da elaboração 

de um relatório descritivo sucinto que contenha, nomeadamente, referência explícita a parâmetros como a 

capacidade de aquisição e de aplicação de conhecimentos, de iniciativa, de autonomia, de criatividade, de 

comunicação, de trabalho em equipa e de cooperação, de articulação com o meio envolvente e de 

concretização de projetos; 

• Elaborar uma síntese das principais dificuldades evidenciadas por cada aluno, com indicações relativas a 

atividades de recuperação e/ou enriquecimento curricular, a anexar ao relatório descritivo referente ao item 

anterior;  

• Identificar o perfil da evolução dos alunos, fundamentado na avaliação de cada módulo e na progressão 

registada em cada disciplina, a anexar ao relatório descritivo referido anteriormente; 

• Assegurar a adequação do currículo e das ações estratégicas de ensino às características específicas da turma 

ou grupo de alunos, tomando decisões relativas à consolidação, aprofundamento e enriquecimento das 

Aprendizagens Essenciais e demais documentos curriculares; 

• Participar nas formações do EQAVET; 

• Fazer parte da implementação e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade  (EQAVET); 

• Garantir o desenvolvimento de trabalho interdisciplinar e de articulação curricular, sustentado em práticas de 

planeamento conjunto de estratégias de ensino e de aprendizagem, incluindo os procedimentos, técnicas e 

instrumentos e de avaliação. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  
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• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Preferencialmente, professor/a habilitado/a para o exercício da docência ao nível do ensino secundário ou 

ensino superior e com habilitação ou experiência pedagógica. 

Perfil da Função 

• Relação fácil com os Alunos, Famílias e/ou Encarregados de Educação, Colegas e Pessoal Não Docente; 

• Ter espírito de tolerância e de compreensão; 

• Ter bom senso e ponderação; 

• Ser possuidor de espírito metódico e dinamizador; 

• Disponibilidade para apreciar as solicitações a que têm de responder; 

• Capacidade de prever situações e solucionar problemas sem deixar avolumar. 
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Função  Docente / Professor/a / Formador/a 

Substituído por Diretor de Turma / Docente / Professor/a / Formador/a disponível para substituir 

Superior Hierárquico  Diretor de Curso 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Planificar os conteúdos programáticos a serem ministrados aos alunos/formandos; 

• Preparar os materiais /recursos didáticos necessários às sessões de formação; 

• Intervir, no âmbito das suas competências, na realização de uma ação de formação; 

• Efetuar intervenções teóricas ou práticas para grupos de alunos/ formandos; 

• Corrigir/classificar testes de avaliação/trabalhos realizados pelos alunos/formandos; 

• Preparar, desenvolver e avaliar sessões de formação, utilizando técnicas e materiais didáticos adequados aos 

objetivos da ação, com recurso às suas competências técnicas e pedagógicas, podendo ser-lhe atribuídas 

outras designações, nomeadamente tutor de formação; 

• Prestar apoio pedagógico-didático à primeira contraente, incluindo a elaboração e a produção de recursos 

didáticos fundamentais e textos de apoio para a execução da formação e ensino profissional; 

• Adequar as estratégias de ensino/aprendizagem à heterogeneidade das turmas/alunos, de forma a promover o 

sucesso escolar e a combater o abandono escolar precoce; 

• Registar, na aplicação inovar, todas as informações relativas ao percurso formativo dos alunos, 

nomeadamente, os sumários, registos de faltas e as propostas de classificação modular dos alunos; 

• Realizar os planos de recuperação de assiduidade dos alunos/formandos; 

• Proporcionar aos alunos/formandos medidas de recuperação de aproveitamento dos alunos; 

• Participar nas reuniões de Coordenação Pedagógica, Conselho Pedagógico, Conselhos de Turma, Reuniões 

de Pais e Encarregados de Educação, e nas ações de formação que vierem a ser promovidas e sempre que 

sejam convocados; 

• Elaborar, sempre que necessário, atas das reuniões de trabalho;  

• Elaborar e entregar em tempo útil a documentação adequada à boa prossecução da formação ministrada na 

Escola; 

• Assegurar a qualidade das ações de formação ministradas; 

• Participar nas formações do EQAVET; 

• Fazer parte da implementação e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade (EQAVET); 

• Entregar na secretaria pedagógica todos os elementos previstos no processo técnico da operação. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 
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• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Preferencialmente, professor/a habilitado/a para o exercício da docência ao nível do ensino secundário ou 

ensino superior e com habilitação ou experiência pedagógica; 

• Experiência profissional na área da educação e formação; 

• Certificado de competências profissionais. 

Perfil da Função 

• Relação fácil com os Alunos, Famílias e/ou Encarregados de Educação, Colegas e Pessoal Não Docente; 

• Ter espírito de tolerância e de compreensão; 
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• Ter bom senso e ponderação; 

• Ser possuidor de espírito metódico e dinamizador; 

• Disponibilidade para apreciar as solicitações a que têm de responder; 

• Capacidade de prever situações e solucionar problemas sem deixar avolumar. 
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Função  
Representante do Conselho Consultivo (Alunos/ Docente / Professor/a / 

Formador/a/ Não Docentes) 

Substituído por Diretora Pedagógica 

Superior Hierárquico  Diretor 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Pronunciar-se sobre o Projeto Educativo da Escola; 

• Emanar parecer sobre os Cursos Profissionais e Cursos de Educação e Formação ministrados na Escola; 

• Emitir pareceres relacionados com questões solicitadas pela Direção Pedagógica; 

• O Conselho Consultivo reúne em sessão ordinária duas vezes por ano, e extraordinariamente, sempre que 

convocado pelo seu Presidente; 

• O Conselho Consultivo reúne por convocatória do Diretor.  

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 
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das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• O Conselho Consultivo é constituído pela Direção Pedagógica, por um representante da Associação 

Comercial e Industrial de Vila Nova de Gaia, por uma personalidade de reconhecida competência científica e 

tecnológica, por um representante dos Pais e Encarregados de Educação, por dois representantes dos 

Docentes, por dois representantes dos alunos, por um representante do pessoal não docente, por um 

representante de instituições locais representativas do tecido social e cultural, por um representante da 

Câmara Municipal de Vila Nova de Gaia, por um representante das Juntas das Uniões de Freguesia da área 

de influência da EPG e por um representante da Federação das Associações de Pais de Gaia; 

• O Conselho Consultivo é presidido pelo Diretor; 

• Os mandatos têm três anos de duração. 

Perfil da Função 

• Saber comunicar; 

• Sociável, afável; 

• Responsável;  

• Boa Apresentação. 

 

  



DG21/2 

MANUAL DE FUNÇÕES DA EPGAIA 

ANO LETIVO 2023/2024 

Página 37 de 72 
 

Função  Serviço de Orientação e Apoio à Inserção dos Alunos 

Substituído por Psicóloga 

Superior Hierárquico  Diretora Pedagógica 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Fazer a gestão dos mecanismos de apoio aos alunos no desenvolvimento adequado dos seus percursos 

formativos; 

• Gerir a integração socioprofissional dos alunos diplomados; 

• Participar no processo de recrutamento e seleção dos alunos; 

• Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construção da sua identidade pessoal através 

dos seus saberes específicos; 

• Participar na definição de estratégias e na aplicação de procedimentos de orientação educativa, visando o 

acompanhamento do aluno ao longo do seu percurso formativo; 

• Realizar intervenções, ao nível psicológico, pedagógico e psicopedagógico na observação, orientação e 

apoio dos alunos, promovendo a cooperação de docentes, pais e Encarregados de Educação, articulando os 

recursos disponíveis e a comunidade envolvente; 

• Promover ações de sensibilização e orientação relativas ao desenvolvimento do aluno, de modo a intervir 

mais eficazmente no processo de ensino/aprendizagem; 

• Contribuir para o processo de orientação profissional e formativo dos alunos; 

• Planear, organizar e monitorizar ações de formação e de sensibilização; 

• Propor estratégias para uma adequada colocação dos alunos diplomados no mercado de trabalho e para a sua 

plena inserção social e profissional; 

• Participar no levantamento de necessidades específicas da comunidade educativa, com o objetivo de propor 

a realização de ações de prevenção e medidas educativas adequadas; 

• Participar na análise, conceção e planeamento de medidas concretas, de forma a melhorar o sistema 

educativo e a acompanhar o desenvolvimento de projetos; 

• Colaborar no processo de identificação e na aplicação de medidas seletivas e/ou adicionais de suporte à 

aprendizagem e à inclusão dos alunos. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  
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• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Licenciatura na área de Psicologia ou similar. 

Perfil da Função 

• Espírito integrador comunidade educativa, corpo docente e não docente, pais e encarregados de educação, 

outros agentes educativos do meio envolvente; 

• Ter a capacidade de organização e noção de prioridades; 

• Ter a capacidade a novas situações. 
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Função  Membro da Equipa de Apoio à Educação Inclusiva (EMAEI) 

Substituído por Membro da Equipa Multidisciplinar de Apoio à Educação Inclusiva 

Superior Hierárquico  Diretora Pedagógica 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Reconhecer a mais-valia da diversidade dos seus Alunos/Formandos; 

• Encontrar formas de lidar com a diferença, adequando os processos de ensino às características e condições 

individuais de cada aluno; 

• Mobilizar os meios de que dispõe para que todos aprendam e participem na vida da Comunidade Educativa; 

• Apostar no reforço da intervenção dos docentes de educação especial, enquanto parte ativa das equipas 

educativas na definição de estratégias e no acompanhamento da diversificação curricular; 

• Sensibilizar a Comunidade Educativa para a educação inclusiva; 

• Propor as medidas de suporte à aprendizagem a mobilizar (Medidas Universais, Medidas Seletivas e 

Medidas Adicionais); 

• Acompanhar e monitorizar a aplicação de medidas de suporte à aprendizagem; 

• Prestar aconselhamento aos docentes na implementação de práticas pedagógicas inclusivas; 

• Elaborar o relatório técnico-pedagógico previsto no artigo 21.º e, se aplicável, o Programa Educativo 

Individual e o Plano Individual de Transição previstos, respetivamente, nos artigos 24.º e 25.º (DL 54/2018). 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 



DG21/2 

MANUAL DE FUNÇÕES DA EPGAIA 

ANO LETIVO 2023/2024 

Página 40 de 72 
 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Licenciatura em Ensino Especial ou pós-graduação; 

• Preferencialmente, professor/a habilitado/a para o exercício da docência ao nível do ensino secundário ou 

ensino superior e com habilitação ou experiência pedagógica. 

Perfil da Função 

• Espírito integrador comunidade educativa, corpo docente e não docente, pais e encarregados de educação, 

outros agentes educativos do meio envolvente.  

• Ter a capacidade de organização e noção de prioridades; 

• Ter a capacidade a novas situações. 
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Função  Equipa do Plano Anual de Atividades 

Substituído por Membro do Grupo (equipa formada por quatro elementos) 

Superior Hierárquico  Diretora Pedagógica 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Fazer o levantamento das atividades realizadas; 

• Elaborar o Relatório Anual de Atividades; 

• Apresentar o Relatório Anual de Atividades.  

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 
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Requisitos Técnicos 

• Preferencialmente, professor/a habilitado/a para o exercício da docência ao nível do ensino secundário ou 

ensino superior e com habilitação ou experiência pedagógica. 

Perfil da Função 

• Ter a capacidade de organização e noção de prioridades; 

• Ser possuidor de espírito metódico e dinamizador; 

• Capacidade de prever situações e solucionar problemas sem deixar avolumar. 
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Função  Grupo Dinamizador da Qualidade 

Substituído por Um dos membros do Grupo 

Superior Hierárquico  Diretor/a Pedagógico 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Colaborar na Coordenação da manutenção e melhoria do Sistema de Garantia de Qualidade do quadro 

EQAVET; 

• Auxiliar no contributo, implementação e monitorização das ações de melhoria no Sistema de Garantia de 

Qualidade dos resultados obtidos pelos stakeholders; 

• Participar nos trabalhos preparatórios, em seminários e em ações de formação, associados à manutenção e 

melhoria do EQAVET; 

• Assegurar que o projeto educativo integra a visão estratégica da instituição e o seu compromisso com a 

qualidade da oferta, bem como a caracterização do Sistema de Garantia da Qualidade que resultou do 

alinhamento com o Quadro EQAVET, nomeadamente, a atribuição de responsabilidades, a identificação e 

envolvimento dos intervenientes internos e externos (stakeholders) tidos como relevantes, o processo cíclico 

de melhoria contínua, através dos indicadores selecionados, e ainda o modo como os resultados são 

utilizados e publicitados, em cada fase do ciclo de qualidade (planeamento, implementação, avaliação, 

revisão); 

• Contribuir para a elaboração e/ou revisão do plano de ação em conformidade, o qual deve contemplar as 

atividades a desenvolver e a respetiva calendarização, as pessoas a envolver e respetivos papéis e 

responsabilidades; 

• Afetar os resultados esperados e as estratégias de comunicação/divulgação, necessários à manutenção e 

melhoria do Sistema de Garantia da Qualidade que a EPG adotou do Quadro EQAVET, de forma a manter 

os selo EQAVET. 

• Contribuir para a elaboração e/ou revisão de um plano de procedimentos da estrutura documental do sistema 

em colaboração com as áreas da organização envolvidas. Proceder às respetivas alterações aquando das 

revisões efetuadas; 

• Participar para que seja assegurado o planeamento anual do EQAVET; 

• Participar na reunião de revisão ao EQAVET; 

• Recolher informações para a revisão ao EQAVET; 

• Analisar em conjunto com os envolvidos as não conformidades participando na tomada de ações, sempre que 

necessário; 
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• Analisar em conjunto com os envolvidos as causas das não conformidades e as ações a desenvolver para as 

eliminar; 

• Verificar a implementação das ações corretivas e preventivas e verificar a sua eficácia; 

• Conduzir programas de auditoria interna dos sistemas e procedimentos relacionados com a qualidade, 

identificando não-conformidades e recomendando as providências corretivas.  

• Analisar os documentos de origem externa (legislação, normas, etc.) e informar a Direção Pedagógica do seu 

impacto no EQAVET; 

• Fazer o acompanhamento das recomendações feitas às áreas auditadas para verificar a sua implementação ou 

ações corretivas adotadas.  

• Avaliar o resultado das modificações ou correções implantadas.  

• Participar da manutenção e melhoria o do Sistema da Qualidade, bem como pesquisar soluções para 

melhoria de qualidade e mudanças de processos. 

• Acompanhar as auditorias e colaborar na definição e verificação da implementação das ações corretivas e 

assegurar que a ações planificadas são executadas nos prazos acordados; 

• Fazer o tratamento estatístico dos indicadores da qualidade. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 
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• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

Requisitos Técnicos 

• Licenciatura/Mestrado na área de Gestão, Engenharia ou similar e/ou Pós-Graduação na área da Qualidade 

ou Habilitações académicas de nível superior; 

• Conhecimentos das Normas da família ISO; 

• Cursos de Auditorias da Qualidade; 

• CAP de Formador/a; 

• De preferência conhecimento da área de implementação de Sistemas de Gestão de Qualidade. 

Perfil da Função 

• Orientação para o resultado; 

• Direcionamento estratégico; 

• Visão sistémica e analítica; 

• Liderança, empatia e facilidade de comunicação; 

• Capacidade de planeamento; 

• Habilidade para a gestão de pessoas e dos processos de ação; 

• Resolução de problemas e de forma expedita; 

• Sentido de organização e de raciocínio lógico. 
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Função  Coordenador/a do Desporto Escolar 

Substituído por Professor/a de Educação Física 

Superior Hierárquico  Diretora Pedagógica 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Planear e supervisionar a preparação, desenvolvimento e monitorização de todas as atividades previstas no 

PCDE; 

• Elaborar o PCDE, evidenciando as atividades a desenvolver no âmbito da dinamização dos diferentes 

projetos: Atividades Rítmicas e Expressivas, Ténis de Mesa e Xadrez; 

• Organizar atividades que promovam a melhoria da condição física dos alunos, incentivando e apoiando a 

aplicação e registo dos resultados dos protocolos de avaliação da aptidão física, contribuindo para a 

caracterização escolar;  

• Organizar ações de formação para os alunos com funções de juízes-árbitros; 

• Acompanhar as competições, preencher os relatórios e atualizar os resultados; 

• Implementar projetos e ações no âmbito da promoção dos estilos de vida saudáveis; 

• Dinamizar a atividade interna (Nível I);  

• Produzir e apresentar o relatório anual de atividades. 

• Elaborar, organizar e manter atualizado o dossier do CDE, dele devendo constar: cópia do PCDE; cópia dos 

protocolos estabelecidos e respetiva documentação; Lista de inscrições, por Grupo-Equipa, atualizada e 

extraída da Plataforma de Gestão do Desporto Escolar; Registo de presenças (alunos e professores), por 

Grupo-Equipa; Cópias dos boletins de jogo de cada Grupo-Equipa; Autorizações dos encarregados de 

educação de todos os alunos inscritos no CDE; Comprovativo da aptidão para a prática desportiva de todos 

os alunos inscritos no CDE ou termo de responsabilidade do encarregado de educação. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 
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qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Professor de Educação Física com conhecimentos e/ou formação pedagógicos do ensino secundário ou 

ensino superior. 

Perfil da Função 

• Ter a capacidade de organização e noção de prioridades; 

• Bom relacionamento com os Alunos, Famílias e/ou Encarregados de Educação, Colegas e Pessoal Não 

Docente; 

• Ter espírito de tolerância e de compreensão; 

• Ter bom senso e ponderação; 

• Ser possuidor de espírito metódico e dinamizador; 

• Disponibilidade para apreciar as solicitações a que têm de responder; 

• Capacidade de prever situações e solucionar problemas sem deixar avolumar; 

• Dinamizador; 

• Ensinar a autoestima aos seus alunos. 
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Função  Coordenador/a dos Assistentes Educativos 

Substituído por Diretora Pedagógica 

Superior Hierárquico  Diretora Pedagógica 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Coordenar a equipa dos Assistentes Educativos no desempenho das suas tarefas; 

• Transmitir as orientações emanadas pelo Presidente da Direção aos Assistentes Educativos; 

• Sensibilizar para o cumprimento das orientações emanadas pelo Presidente da Direção pelos Assistentes 

Educativos; 

• Prestar auxílio aos Assistentes Educativos no cumprimento das suas funções; 

• Garantir a manutenção e a preservação das instalações, espaços escolares e material didático; 

• Elaboração de mapas de manutenção, (por piso) e o respetivo registo; 

• Elaboração de mapas de limpeza, (por piso) e o respetivo registo; 

• Escrever sempre que surja uma anomalia o Boletim de ocorrências (Mod 41); 

• Planificar as férias;  

• Participar nas formações do EQAVET; 

• Fazer parte da implementação e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade  (EQAVET); 

• Registar as férias gozadas. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 
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Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Habilitações académicas de nível superior. 

Perfil da Função 

• Organizado e responsável; 

• Ter a capacidade de organização e noção de prioridades; 

• Ser paciente e tolerante; 

• Facilidade de trato Humano; 

• Polivalente e capaz de trabalhar em equipa; 

• Capacidade de manter a ordem e impor limites. 
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Função  Assistente Educativo 

Substituído por Por outro assistente Educativo nomeado pelo/a Coordenador/a 

Superior Hierárquico  Coordenador/a dos Assistentes Educativos 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Prestar auxílio na atividade pedagógica e colaborar no domínio do processo educativo dos discentes, 

desenvolvendo o respeito pelo estabelecimento de ensino e pelo trabalho que, em comum, nele é efetuado; 

• Apoiar os docentes no acompanhamento e vigilância dos alunos entre e durante as atividades letivas, zelando 

para que nas instalações escolares sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e silêncio, em respeito 

permanente pelo trabalho educativo em curso; 

• Preparar, fornecer, transportar e zelar pela conservação do material didático, comunicando danos causados e 

subtrações; 

• Colaborar com os docentes no processo de melhoria da assiduidade e pontualidade; 

• Comunicar eventuais anormalidades ao seu superior hierárquico;  

• Leitura de avisos e informações sempre que lhes for solicitado; 

• Prestar apoio aos docentes das disciplinas com uma componente mais prática na manutenção e arrumação 

dos espaços e materiais; 

• Comunicar ao superior quaisquer atos de incumprimento de determinações superiores, vandalismo, má 

educação e indisciplina, presenciado junto dos alunos; 

• Assegurar a limpeza permanente e arrumação das instalações da Escola, zelando pela sua conservação; 

• Colaborar, no âmbito das suas competências, em tarefas não especializadas, na manutenção das instalações; 

• Zelar pela conservação e manutenção dos jardins e espaços exteriores; 

• Prestar informações, encaminhar pessoas, controlar entradas e saídas, evitando a entrada de pessoas não 

autorizadas e proceder à abertura e encerramento das portas de acesso às instalações;  

• Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensáveis ao funcionamento dos serviços; 

• Abrir e fechar portas, portões e janelas, desligar aparelhos e equipamentos após o encerramento dos serviços; 

• Participar nas formações do EQAVET; 

• Fazer parte da implementação e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade  (EQAVET); 

• Participar nas reuniões sempre que for convocado. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 
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Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Saber ler e escrever.  

Perfil da Função 

• Simpatia; 

• Bom atendimento; 

• Organizado/a; 

• Prontidão /rapidez/ capacidade de resposta; 

• Asseada/o; 

• Respeitar as normas de Higiene e Segurança; 

• Esclarecimento às solicitações; 
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• Apaziguador/a; 

• Comunicativo/a. 
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Função  Coordenador/a do setor de Informática e Multimédia 

Substituído por Diretores de Curso 

Superior Hierárquico  Diretor/a ou Diretor/a Pedagógico/a ou Coordenador/a dos Diretores de Curso 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Elaborar o levantamento de necessidades e a proposta de aquisição de equipamentos relevantes ao 

funcionamento das atividades letivas na área de informática e multimédia; 

• Coordenar as propostas elaboradas pelos Diretores de Curso para a distribuição de serviço docente das 

disciplinas da componente tecnológica; 

• Assegurar a articulação pedagógica com os Diretores de Curso da área de Informática e Multimédia; 

• Apoiar a Direção Pedagógica em assuntos relacionados com resolução de problemas e melhoria do 

funcionamento dos cursos da área de informática e multimédia; 

• Fomentar a realização de atividades e eventos de promoção dos cursos da área de Informática e Multimédia. 

• Apoiar os Diretores de Curso, Diretores de Turma e Alunos dos cursos da área de Informática e Multimédia 

na realização de atividades e eventos. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 
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• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Participar nas formações do EQAVET. 

• Fazer parte da implementação, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade (EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Licenciatura na área de Informática e experiência na área. 

Perfil da Função 

• Simpatia; 

• Bom atendimento; 

• Organizado de documentos 

• Prontidão /rapidez/ capacidade de resposta; 

• Esclarecimento às solicitações; 

• Apaziguador/a; 

• Boa capacidade de lidar com situações de stress; 

• Boa capacidade de relacionamento interpessoal. 
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Função  Coordenador/a dos serviços Técnicos de Informática 

Substituído por Técnico/a Informático/a 

Superior Hierárquico  Diretor ou Diretora Pedagógica 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Coordenar o trabalho realizado pelos colaboradores dos serviços técnicos de informática; 

• Coordenar a administração, configuração e gestão de toda a rede local dos serviços administrativos e restante 

comunidade escolar e respetiva configuração de equipamentos ativos; 

• Elaborar o levantamento de necessidades e a proposta de aquisição de equipamentos informáticos e software; 

• Supervisionar a instalação, manutenção e segurança dos sistemas de informação e equipamentos 

informáticos; 

• Solicitar e acompanhar a reparação de equipamentos informáticos; 

• Apoiar a Direção Pedagógica e os serviços administrativos em assuntos relacionados com resolução de 

problemas e melhoria recorrendo a automatismos informáticos; 

• Apoiar a comunidade escolar na realização de todos os eventos que envolvam a necessidade de 

equipamentos, soluções e necessidades informáticas e de comunicações; 

• Fazer a administração, apoio e manutenção da plataforma de gestão pedagógica Inovar. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 
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• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Pelo 12.º ano da área de Informática e experiência na área. 

Perfil da Função 

• Simpatia; 

• Bom atendimento; 

• Organizado de Documentos 

• Prontidão /rapidez/ capacidade de resposta; 

• Esclarecimento às solicitações; 

• Apaziguador/a; 

• Boa capacidade de lidar com situações de Stress; 

• Boa capacidade de relacionamento interpessoal. 
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Função  Vigilante 

Substituído por Assistente Educativo Nomeado pelo/a Coordenador/a 

Superior Hierárquico  Coordenador/a dos Assistentes Educativos 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Promover a disciplina e a ordem na Escola junto dos alunos/formandos; 

• Auxiliar o pessoal docente e não docente em situações de indisciplina ou desordem; 

• Contribuir para a promoção da pontualidade dos alunos; 

• Intervir em situações de violência ou indisciplina; 

• Zelar pelo bem-estar e segurança dos membros da Comunidade Educativa. 

• Planear, instalar e monitorizar os sistemas de segurança de intrusão para detetar qualquer tentativa de acesso 

não autorizada, protegendo pessoas e bens. 

• Planear, instalar e monitorizar os sistemas de deteção de incêndio e comunicações de emergência para 

reduzir significativamente os riscos de danos colaterais relacionados com o fogo; 

• Participar nas formações do EQAVET; 

• Fazer parte da implementação e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade (EQAVET); 

• Comunicar as anomalias detetadas pelos sistemas de intrusão e incêndio ao representante legal da entidade. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 
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• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• - 12.º ano de escolaridade. 

Perfil da Função 

• Simpatia; 

• Bom atendimento; 

• Organizado/a; 

• Prontidão /rapidez/ capacidade de resposta; 

• Asseada/o; 

• Esclarecimento às solicitações; 

• Apaziguador/a; 

• Comunicativo/a. 
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Função  Técnico/a de Manutenção 

Substituído por Sendo uma equipa de duas pessoas existe sempre a substituição. 

Superior Hierárquico  Coordenador de Manutenção 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Assegurar o bom funcionamento e fazer a manutenção das instalações, materiais e equipamentos inerentes 

ao desenvolvimento das operações em curso, tais como: elevadores, AVAC/Instalações de ar condicionado, 

desinfeção; 

• Elaborar um plano de intervenção anual das infraestruturas interno e externo de forma preventivo; 

• Efetuar sempre o registo sempre que seja efetuada a intervenção com o respetivo registo fotográfico; 

• Elaborar um plano de intervenção anual preventivo de todas as manutenções obrigatórias e as restantes e 

efetuar o respetivo registo das mesmas; 

• Criar um dossier físico ou informático de forma a que, sempre que haja uma anomalia ou seja uma ação que 

não esteja prevista (ação corretiva), para ser efetuado o registo para poder ser referenciado/escrito ou não no 

plano do próximo ano; 

• Cumprir tarefas no exterior, de acordo com as suas competências, delegadas pela Direção da Escola; 

• Participar nas formações do EQAVET; 

• Fazer parte da implementação e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade (EQAVET); 

• Sugerir intervenções na manutenção das instalações quando estas não estiverem planeadas e acharem 

convenientes por alguma razão. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• P Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 
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corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• No mínimo 12.º ano. 

Perfil da Função 

• Organizado/a; 

• Prontidão /rapidez/ capacidade de resposta; 

• Respeitar as normas de Higiene e Segurança; 

• Esclarecimento às solicitações. 
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Função  Técnica Superior Administrativa 

Substituído por Assistente Administrativa/o 

Superior Hierárquico  Coordenador/a dos Serviços Administrativos e Pedagógicos 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Assegurar o atendimento telefónico; 

• Realizar os procedimentos administrativos necessários à preparação e envio de correspondência; 

• Fazer o atendimento a todos os que se dirigem ao balcão e proceder ao respetivo encaminhamento da 

informação; 

• Prestar auxílio e primeiros socorros aos alunos, professores e funcionários, quando necessário; 

• Preparar os avisos de comunicações internas, de cariz administrativo, para alunos, Orientadores Educativos, 

Pais/Encarregados de Educação e outros utentes da escola; 

• Rececionar, organizar e manter atualizados os processos individuais dos alunos e professores/formadores; 

• Preparar reuniões de Conselho de Turma e respetivos Secretários; 

• Rececionar as fichas de pré-inscrição; 

• Efetuar substituições de professores quando necessário; 

• Inserir e atualizar, eletronicamente, as candidaturas de turmas/novos cursos, na plataforma SIGO; 

• Elaborar os contratos pedagógicos com os alunos; 

• Elaborar os mapas de distribuição de serviço docente, módulos a lecionar em cada ciclo de formação e 

turma; 

• Elaborar e organizar os horários das turmas, professores e salas; 

• Receber e emitir o recibo das importâncias cobradas nos serviços administrativos pedagógicos; 

• Receber e encaminhar documentação para os professores; 

• Marcar salas, manualmente, e laboratórios de informática, no sistema informático, quando solicitado; 

• Organizar, armazenar, entregar e rececionar chaves do edifício escolar; 

• Fornecer, quando solicitado, canetas e recargas de quadro; 

• Participar nas formações do EQAVET; 

• Fazer parte da implementação e melhoria do Sistema de Garantia de Qualidade (EQAVET); 

• Emitir cartões de substituição dos alunos. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 
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• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Habilitações de nível superior; 

• Conhecimento do OFFICE na ótica do utilizador; 

• Conhecimento e/ou formação na área Pedagógica; 

• Conhecimento do software e plataformas ligadas ao ensino Inovar e SIGO. 

Perfil da Função 

• Saber trabalhar em equipa; 

• Ter facilidade em estabelecer relações sociais; 

• Manifestar capacidade de comunicação oral e escrita adequada; 
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• Organização; 

• Aptidão de planeamento; 

• Boa Apresentação; 

• Bom atendimento; 

• Esclarecimento às solicitações; 

• Organização documentos; 

• Prontidão / rapidez / capacidade de resposta. 
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Função  Administrativo/a 

Substituído por Adjunto da Diretora Pedagógica 

Superior Hierárquico  Coordenador/a dos Serviços Administrativos e Pedagógicos 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Assegurar o atendimento telefónico; 

• Realizar os procedimentos administrativos necessários à preparação e envio de correspondência; 

• Fazer o atendimento a todos os que se dirigem ao balcão e proceder ao respetivo encaminhamento da 

informação; 

• Prestar auxílio e primeiros socorros aos alunos, professores e funcionários, quando necessário; 

• Preparar os avisos de comunicações internas, de cariz administrativo, para alunos, Orientadores Educativos, 

Pais/Encarregados de Educação e outros utentes da escola; 

• Rececionar, organizar e manter atualizados os processos individuais dos alunos e professores/formadores; 

• Preparar reuniões de Conselho de Turma e respetivos Secretários; 

• Rececionar as fichas de pré-inscrição; 

• Efetuar substituições de professores quando necessário; 

• Inserir e atualizar, eletronicamente, as candidaturas de turmas/novos cursos, na plataforma SIGO; 

• Elaborar certificados de habilitações; 

• Processar transferências dos alunos; 

• Elaborar diplomas; 

• Verificar a elaboração de termos; 

• Elaborar os contratos pedagógicos com os alunos; 

• Elaborar os mapas de distribuição de serviço docente, módulos a lecionar em cada ciclo de formação e 

turma; 

• Receber e emitir o recibo das importâncias cobradas nos serviços administrativos pedagógicos; 

• Receber e encaminhar documentação para os professores; 

• Marcar salas, manualmente, e laboratórios de informática, no sistema informático, quando solicitado; 

• Organizar, armazenar, entregar e rececionar chaves do edifício escolar; 

• Fornecer, quando solicitado, canetas e recargas de quadro; 

• Participar nas formações do EQAVET; 

• Fazer parte da implementação e melhoria do Sistema de Garantia de Qualidade (EQAVET); 

• Emitir cartões de substituição dos alunos. 
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Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Pelo menos o 12º ano; 

• Conhecimento do OFFICE na ótica do utilizador; 

• Conhecimento e/ou formação na área Pedagógica; 

• Conhecimento do software e plataformas ligadas ao ensino Inovar e SIGO. 

Perfil da Função 

• Saber trabalhar em equipa; 
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• Ter facilidade em estabelecer relações sociais; 

• Manifestar capacidade de comunicação oral e escrita adequada; 

• Organização; 

• Aptidão de planeamento; 

• Boa Apresentação; 

• Bom atendimento; 

• Esclarecimento às solicitações; 

• Organização documentos; 

• Prontidão / rapidez / capacidade de resposta. 
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Função  Responsável pelos Serviços de Comunicação e Imagem 

Substituído por ----------------------------- 

Superior Hierárquico  Diretor/a Pedagógico/a 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Promover a divulgação da oferta educativa e formativa da Escola Profissional de Gaia através do seu website 

institucional e das redes sociais; 

• Gerir os mecanismos de pré-inscrições online, em articulação com a Direção Pedagógica; 

• Fazer a atualização e a gestão da informação presente no website e nas redes sociais da Escola; 

• Divulgar as atividades letivas e extracurriculares dinamizadas pela Escola; 

• Promover mecanismos de interação entre redes sociais e o website; 

• Assegurar a gestão da informação noticiosa no website, nas redes sociais e em newsletters, em articulação 

com as várias estruturas da Escola, bem como, promover a criação e/ou manutenção de suportes de 

comunicação institucionais internos e externos; 

• Gerir a colocação de cartazes nos espaços da Escola, em colaboração com a Direção Pedagógica;  

• Promover a Escola Profissional de Gaia junto de entidades externas; 

• Gerir as bases de dados com os contactos de diferentes instituições, públicos-alvo e de órgãos de 

comunicação social; 

• Coordenar a presença da Escola em feiras de orientação vocacional, mostras e outros eventos onde se 

preveja o contacto com o público; 

• Promover ativamente a presença da Escola nos órgãos de comunicação social; 

• Recolher e tratar informação noticiosa com interesse para a Escola; 

• Avaliar periodicamente os níveis de notoriedade da Escola; 

• Participar nas formações do EQAVET; 

• Fazer parte da implementação e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade (EQAVET). 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 
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diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Habilitações académicas de nível superior e qualificação profissionais adequadas ou, em substituição destas 

últimas, experiência na área de Sistemas de Informação; 

• Conhecimentos da área Pedagógica. 

Perfil da Função 

• Capacidade de Organização e planeamento; 

• Prontidão; 

• Rapidez; 

• Capacidade de resposta; 

• Senso de oportunidade e responsabilidade; 

• Alguns Conhecimentos de Marketing (divulgação). 
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Função  Recursos Humanos 

Substituído por -------------------- 

Superior Hierárquico  Diretor 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Receber o processo de novos colaboradores; 

• Organizar os processos individuais dos colaboradores; 

• Elaborar os contratos de trabalho dos colaboradores; 

• Elaborar o processo de rescisão de contratos de trabalho; 

• Realizar anualmente o mapa de férias de todos os colaboradores; 

• Realizar a gestão administrativa dos recursos humanos, de acordo com as orientações emanadas pelo diretor; 

• Controlar a assiduidade dos colaboradores. 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 

• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 
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das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Qualificações académicas e habilitações profissionais adequados; 

• Conhecimento prático e/ou teórico nas áreas pedagógica, administrativa, de serviços e laborais; 

• Conhecimentos gerais de contabilidade e de ferramentas e softwares de gestão; 

• Conhecimento de gestão de recursos humanos; 

• Conhecimento prático e/ou teórico de procedimentos de contratação pública; 

• Conhecimento dos procedimentos aplicáveis à função, no que respeita ao Sistema de Garantia da Qualidade. 

Perfil da Função 

• Saber trabalhar em equipa; 

• Organização e arquivo; 

• Capacidade de decisão; 

• Habilidade para mediar conflitos; 

• Noção de Prioridades.  

• Comunicação; 

• Domínio de recursos informáticos na ótica do utilizador; 

• Identificação, envolvimento e vivência do projeto educativo; 

• Qualidade do trabalho e rigor técnico. 
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Função  Diretor/a de Instalações 

Substituído por Técnico/a Manutenção 

Superior Hierárquico  Diretor/a Pedagógico/a 

Descrição das tarefas/Responsabilidades 

• Coordenar a utilização das instalações pelos professores da mesma área disciplinar a fim de otimizar os 

recursos existentes; 

• Fazer o controlo, manutenção e coordenação dos recursos materiais existentes nas salas específicas que lhe 

estão afetas; 

• Elaborar propostas de aquisição, manutenção, ou reparação de equipamentos e apresentá-las ao diretor; 

• Responsabilizar cada utilizador pela devolução do material ou equipamento nas mesmas condições em que 

lhe foi entregue; 

• Dispor e organizar o material nos respetivos locais, podendo contar com a colaboração dos assistentes 

operacionais; 

• Informar a Direção de qualquer anomalia verificada; 

• Organizar o inventário de todo o material nos espaços afetos à área disciplinar e apresentá-lo ao Presidente 

da Direção Pedagógica, até ao final de julho de cada ano; 

• Participar nas formações do EQAVET; 

• Fazer parte da implementação e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade (EQAVET). 

Funções a desempenhar no sistema de garantia de qualidade 

• Participar na definição e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia. 

• Executar e promover o cumprimento dos procedimentos aprovados em regulamentos e pelo Sistema de 

Garantia da Qualidade  

• Ser parte ativa e participar na melhoria contínua da organização, através de propostas de melhoria.  

• Participar na preparação e verificação dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam 

fundamentais para a uniformização das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovação ao diretor e 

diretora/o pedagógica/o. 

• Cumprir com o que for estabelecido nos procedimentos dos quais tem conhecimento e prevenir para 

qualquer anomalia constatada, quer no procedimento em si, quer na sua execução. 

• Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referência para 

a avaliação externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria contínua, tentando estabelecer ações 

corretivas e preventivas que visem o aperfeiçoamento do serviço prestado. 
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• Colaborar na determinação e cumprimento da política da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua 

Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade. 

• Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade são legíveis, corretos e arquivados de forma 

apropriada. 

• Informar o seu superior hierárquico sempre que detete uma prática/ produto não conforme ou (potenciais) 

não conformidades. 

• Analisar e resolver problemas, definindo ações corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementação 

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos. 

• Definir e implementar todas as ações corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade. 

• Fazer parte da implementação de novas ações, manutenção e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade 

(EQAVET). 

Requisitos Técnicos 

• Curso de Engenharia; 

• Conhecimento do Office na ótica do utilizador; 

• Conhecimentos e/ou habilitações Pedagógicos; 

• Conhecimento da Legislação aplicável ao Ensino; 

• Conhecimentos de softwares específicos e plataformas utlizados nos diferentes cursos. 

Perfil da Função 

• Saber trabalhar em equipa; 

• Apoiar os supervisionados e incentivá-los a refletir “na” e “sobre” a sua ação; 

• Avaliar a qualidade dos recursos pedagógicos utilizados pelos professores; 

• Ter facilidade em estabelecer relações sociais”; 

• Organização; 

• Manifestar capacidade de comunicação oral e escrita adequada à situação pedagógica; 

• Capacidade de decisão; 

• Habilidade para mediar conflitos; 

• Noção de Prioridades. 

 


