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EPGC"CI MANUAL DE FUNGOES DA EPGAIA

Escola
Profissional ANO LETIVO 2023/2024

de Gaia

Funcéo Diretor

Substituido por Diretora Pedagogica

Superior Hierarquico | -------------m----m-mommoe-

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

e Coordenar todas as atividades desenvolvidas pela Escola;

e  Gerir o funcionamento da Escola Profissional de Gaia, por forma, a que, pedagdgica e administrativamente,
a instituicdo prossiga os objetivos delineados no projeto educativo.

e Representar a Escola junto do Ministério da Educacéo em todos 0s assuntos de natureza pedagogica.

¢ Planificar e superintender nas atividades curriculares e culturais.

e Promover o cumprimento dos planos e programas de estudos.

e Velar pela qualidade de ensino.

e Zelar pela educacéo e disciplina dos alunos.

e Coordenar todas as atividades, nas mais diversas vertentes, atentos os pressupostos do Grupo Dinamizador
da Qualidade;

e Convocar e presidir as reunides da Direcdo Pedagdgica, do Conselho Pedagdgico e do Conselho Consultivo;

e Representar institucionalmente a Escola;

e Apresentar os relatorios de atividades sempre que se justifique ou que lhe seja solicitado;

e Superintender na gestdo e Direcdo do pessoal ao servico da Escola;

e Qutorgar os Protocolos e outros instrumentos de cooperacédo celebrados com a Escola;

e Promover todas as acdes necessarias ao bom e regular funcionamento dos servicos da Escola Profissional;

e Promover, coordenar e responsabilizar-se pela renovagéo e qualidade cientifica, pedagdgica e didatica do
ensino lecionado na Escola, definindo e aplicando estratégias tendentes a melhoria dos processos de ensino e
aprendizagem, que garantam o sucesso escolar dos alunos;

e Assinar toda a documentagdo relativa ao funcionamento da Escola, que forem da sua estrita competéncia;

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

o Estabelecer metodologias de avaliagdo dos processos de funcionamento;

e Representar a Escola, nas diversas instancias, ou, caso assim o entenda e ache necessario, delegar noutrem
tal funcéo;

e Garantir as relagdes institucionais com o ministério da Educacdo, respeitando as responsabilidades e
competéncias especificas do diretor; neste ambito requerer a autorizagéo de funcionamento de cursos e de

reconhecimento de graus académicos;
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e Manter as relagdes de cooperacdo com outras escolas, tendo como objetivo a salvaguarda de interesses
comuns;

e Promover e coordenar a elaboragéo e alteragédo do projeto educativo, bem como do regulamento interno e de
outros regulamentos, propor a sua apreciacdo ao conselho pedagdgico, assegurando a sua aplicacdo na
comunidade educativa;

e Garantir o exercicio efetivo da autonomia cientifica, cultural e pedagdgica da Escola e monitorizar a
qualidade do ambiente educativo;

e Convocar e presidir as reunides dos 6rgaos previstos no regulamento interno e a qualquer outra reunido na
Escola Profissional de Gaia, podendo assim, fazer-se acompanhar ou substituir, por delegacéo na diretora
pedagdgica;

e Auxiliar na contratacdo de pessoal docente e ndo docente, assinando 0s respetivos contratos de trabalho.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

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

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

e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizagdo, através de propostas de melhoria.

e Participar na preparagdo e verificagdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizagéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedag6gica/o.

e  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 execucao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servigo prestado.

e Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Missdo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade séo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

e Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
ndo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Bes corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementagéo

das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.
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o Definir e implementar todas as agOes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.
e Fazer parte da implementagdo de novas agdes, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

o Habilitagdes académicas de nivel superior e qualificacBes profissionais adequadas ou, em substitui¢do destas

Gltimas, experiéncia pedagogica de, pelo menos, trés anos.

Perfil da Funcéo

e Boa capacidade de analise;

e Espirito de lideranca;

e Social,

e Autoconfianga;

e Capacidade de se adaptar a novas situacdes;
e Capacidade de decisdo, Organizacao e planeamento;
e Resolugéo de problemas praticos;

e Dinamismo;

e Espirito Empreendedor;

¢ Habilidade para Mediar Conflitos;

e Capacidade de Trabalhar em Equipa;

e Nocéo de prioridade;

e Senso de oportunidade e responsabilidade.

Cofinanciado por: Péglna 3de72

i 8 P5320




EPGuia

Escola
Profissional
de Gaia

DG21/2
MANUAL DE FUNGOES DA EPGAIA
ANO LETIVO 2023/2024

Funcéo

Adjunto/a do/a Diretor/a

Substituido por

Diretora Pedagogica

Superior Hierarquico

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

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

Substituir o diretor e diretora pedagdgica, na sua auséncia, em todas as suas competéncias, nomeadamente,
na coordenacdo do conselho pedagdgico, do conselho de diretores de curso e do conselho de diretores de
turma;

Participar em projetos e em tarefas de representagdo, sempre que o diretor e a diretora pedagdgica assim o
entendam;

Colaborar com os diversos servi¢os da Escola Profissional de Gaia na resolucdo de problemas;

Prestar 0 apoio necessario aos docentes no cumprimento das suas tarefas;

Prevenir e mediar conflitos entre alunos e entre docentes;

Contactar e receber pais/ encarregados de educacéo, sempre que pertinente e necessario;

Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Missdo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade;

Cumprir e fazer cumprir as orientagdes provindas do diretor e diretora pedagogica, respeitando a base de
confianga que Ihe é depositada e o carater sigiloso das informages e orientacGes e o dever de lealdade com
0S Seus superiores hierarquicos e a sua organizacao;

Desempenhar as suas funcgdes, assumindo a responsabilidade pela sua organizacéo, planificacdo, execugéo, o
controlo e avaliacdo das atividades de acordo com as orienta¢cdes normativas provenientes da legislagédo
vigente e os planos estabelecidos, a politica adotada e os regulamentos existentes;

Participar na melhoria continua da organizagdo, através de propostas de melhoria;

Controlar todos os pedidos de compra necessarios ao funcionamento da escola através de requisigdes
internas;

Executar outras acdes que nao as descritas, quando solicitadas pelo diretor e diretora pedagégica, desde que
compativeis com a sua qualificacdo profissional;

Cumprir e promover o cumprimento dos procedimentos, processos e instru¢tes aprovados pelo Sistema de
Garantia de Qualidade.

Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua

Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.
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e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

e Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
nédo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Bes corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementacédo
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as agOes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

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

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

e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizagdo, através de propostas de melhoria.

e Participar na preparacéo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizag&o das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagdgica/o.

e  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 execucgao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servico prestado.

e Participar na elaboracéo/ revisdo dos documentos/ processos/ procedimentos que sejam necessarios para a
uniformizacdo das atividades/ tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacdo ao diretor e diretora pedagogica.

e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sao legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada;

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementagao
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos;

o Definir e implementar todas as a¢des corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementagéo de novas agdes, manutencao e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

"1 Habilitagbes academicas de nivel superior e qualificacdo profissionais adequadas ou, em substitui¢do
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destas ultimas, experiéncia pedagdgica de, pelo menos, trés anos.

Perfil da Funcéo

e Boa capacidade de analise e comunicag&o;

e Espirito de lideranga;

e Social,

e Autoconfianga;

e Capacidade de se adaptar a novas situacdes;

e Capacidade de decisdo, Organizacao e planeamento;

e Resolucgdo de problemas praticos;

e Dinamismo;

e Espirito Empreendedor;

e Habilidade para Mediar Conflitos;

e Capacidade de Trabalhar em Equipa e delegar tarefas;
e Nocéo de prioridade;

e Senso de oportunidade e responsabilidade;

e ldentificacdo e vivéncia do projeto educativo;

e Relagdo com os alunos e encarregados de educagéo;

e Procura de informacéo e atualizagdo de conhecimentos;

e Envolvimento com a comunidade educativa.
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Funcéo

Diretora Pedagogica

Substituido por

Diretor ou Adjunto/a do/a Diretor/a Pedagogico/a

Superior Hierarquico

Diretor

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

e Assegurar o cumprimento de todas as orientagdes definidas pelo diretor para alunos, professores,
coordenadores e assistentes educativos;

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

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

e Colaborar com os diversos servigos da Escola Profissional de Gaia na resolugdo dos problemas;

e Prestar 0 apoio necessario aos docentes no cumprimento das suas tarefas;

e Prevenir e mediar conflitos entre alunos e entre docentes;

e Contactar e receber pais/ encarregados de educagdo, sempre que Util e necessério;

e Cumprir e fazer cumprir as orientacbes emanadas do diretor, respeitando a base de confianca que lhe é
depositada, o eventual carater sigiloso das informacdes e orientagdes e o dever de lealdade para com o seu
superior hierarquico e a sua organizacao;

e Desempenhar as suas fungdes, assumindo a responsabilidade pela sua organizacéo, planificacdo, execugéo, o
controlo e avaliacdo das atividades de acordo com as orientagGes normativas emanadas da legislagéo vigente
e os planos estabelecidos, a politica adotada e os regulamentos existentes;

e Executar outras a¢des que ndo as descritas. Quando solicitadas pelo diretor, desde que compativeis com a

sua qualificacao profissional.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

quando necessario.

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

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

e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizagdo, através de propostas de melhoria.

e Participar na preparacdo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam

fundamentais para a uniformizagéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor

e  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 execucao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para

Cofinanciado por:
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a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servico prestado.

e Participar na elaboracéo/ revisdo dos documentos/ processos/ procedimentos que sejam necessarios para a
uniformizagéo das atividades/ tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacgéo ao diretor.

e Colaborar na determinacédo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Missdo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

e Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
ndo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementagao
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as a¢des corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementacdo de novas a¢6es, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e Habilitagdes académicas de nivel superior e qualificacdo profissionais adequadas ou, em substituicdo destas

ultimas, experiéncia pedagdgica de, pelo menos, trés anos.

Perfil da Fun¢do

e Boa capacidade de analise;

e Espirito de lideranca;

e Social;

e Autoconfianga;

e Capacidade de se adaptar a novas situacdes;
e Capacidade de deciséo, Organizacao e planeamento;
e Resolugdo de problemas praticos;

e Dinamismo;

e Espirito Empreendedor;

e Habilidade para Mediar Conflitos;

e Capacidade de Trabalhar em Equipa;

e Nocao de prioridade;
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e Senso de oportunidade e responsabilidade.
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Funcéo

Adjunto/a da Diretora Pedagdgica

Substituido por

Superior Hierarquico

Diretora Pedagdgica

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

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

Participar em projetos e em tarefas de representacdo, sempre que o diretor e a diretora pedagdgica assim o
entendam;

Colaborar com os diversos servicos da Escola Profissional de Gaia na resolugdo de problemas;

Prestar 0 apoio necessario aos docentes no cumprimento das suas tarefas;

Prevenir e mediar conflitos entre alunos e entre docentes;

Contactar e receber pais/ encarregados de educacao, sempre que pertinente e necessario;

Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade;

Cumprir e fazer cumprir as orientagdes provindas do diretor e diretora pedagogica, respeitando a base de
confianca que lhe é depositada e o carater sigiloso das informacdes e orientacdes e o dever de lealdade com
0S Seus superiores hierarquicos e a sua organizacao;

Desempenhar as suas fungdes, assumindo a responsabilidade pela sua organizacdo, planificacao, execucédo, o
controlo e avaliacdo das atividades de acordo com as orienta¢cdes normativas provenientes da legislagédo
vigente e os planos estabelecidos, a politica adotada e os regulamentos existentes;

Participar na melhoria continua da organizacdo, através de propostas de melhoria;

Cumprir e promover o cumprimento dos procedimentos, processos e instrucGes aprovados pelo Sistema de
Garantia de Qualidade.

Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

Assegurar que todos o0s registos sob sua responsabilidade sao legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
ndo conformidades.

Analisar e resolver problemas, definindo ac¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementacao
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

Definir e implementar todas as a¢des corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.
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e Fazer parte da implementagéo de novas agdes, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

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

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

e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizacao, atraves de propostas de melhoria.

e Participar na preparacéo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizag&o das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagdgica/o.

e  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 execucgao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servico prestado.

e Participar na elaboracéo/ revisdo dos documentos/ processos/ procedimentos que sejam necessarios para a
uniformizacdo das atividades/ tarefas realizadas e solicitar a sua aprovagao ao diretor e diretora pedagogica.

e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada;

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementacédo
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos;

e Definir e implementar todas as a¢Ges corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

Requisitos Técnicos

e Habilitagdes académicas de nivel superior e qualificacdo profissionais adequadas ou, em substituicdo destas

Gltimas, experiéncia pedagdgica de, pelo menos, trés anos.

Perfil da Fun¢do

e Boa capacidade de analise e comunicacdo;
e Espirito de lideranca;

e Social;

e Autoconfianga;

e Capacidade de se adaptar a novas situacdes;
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e Capacidade de deciséo, Organizacao e planeamento;

e Resolugdo de problemas praticos;

e Dinamismo;

e Espirito Empreendedor;

e Habilidade para Mediar Conflitos;

e Capacidade de Trabalhar em Equipa e delegar tarefas;
e Nocdo de prioridade;

e Senso de oportunidade e responsabilidade;

e ldentificacdo e vivéncia do projeto educativo;

e Relagdo com os alunos e encarregados de educag&o;

e Procura de informacéo e atualizacdo de conhecimentos;

e Envolvimento com a comunidade educativa.
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Funcéo Coordenadora dos Servigos Administrativos Pedagdgicos (SAP)

Substituido por Técnico/a Superior Administrativo/a

Superior Hierarquico Diretor/a Pedagédgico/a

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

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

e Promover a transmissao da comunicacgao entre 0s varios 6rgaos e entre 0s SAP e o publico em geral,
incluindo docentes e ndo docentes, discentes e Encarregados de Educacdo, através do registo, redacéo,
classificagéo e arquivo do expediente e outras formas de comunicacao;

e Aplicagdo INOVAR - Inserir e atualizar toda a informacéo referente a alunos, professores, cursos, turmas,
horérios, salas de aula e laboratérios/oficinas, Cozinhas Pedagdgicas, Restaurante Pedagdgico. Verificar a
informacdo referente a execugéo fisica; Controle de assiduidade de alunos e professores;

e Tratar, sempre que necessario, do registo informatico da informagcéo;

e Fazer o tratamento da informacdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares, elaborando,
para o efeito, mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissao dos dados existentes;

e Efetuar a recolha, analise e confirmacao dos elementos que constam nos processos, anotando faltas e
anomalias, assegurando a sua correcao e tratamento através de oficios, informacdes ou notas de acordo com
a legislacdo aplicavel;

e Organizar os processos individuais dos alunos e professores;

e Promover o desenvolvimento e a organizagdo dos processos relativos ao pessoal docente e discente e a
aquisicdo e/ou manutencéo de equipamentos, instalagdes ou servicos;

e Fazer o preenchimento dos mapas de execucao e realizar a organizagéo da escrituracao de livros auxiliares;

¢ Realizar o atendimento do pessoal docente, ndo docente, discente e Encarregados de Educacao, prestando o0s
esclarecimentos solicitados;

e Organizar e atualizar o processo técnico da operagdo, constituido de acordo com 0s nimeros seguintes:

a. Programa da acdo e respetivo cronograma;

b. Manuais e textos de apoio, bem como a indicacdo de outros recursos técnicos ou didaticos utilizados na
operagdo, nomeadamente os meios audio visuais utilizados;

c. ldentificacdo dos formadores, consultores e mediadores que intervém na acdo, contrato de prestacdo de
servicos, se forem externos, e certificado de competéncias pedagdgicas, para o caso dos formadores;

d. Ficha de inscricdo dos formandos, informacao sobre o processo de selecdo e contratos de formacao, a

identificacdo da acdo que o formando vai frequentar, a indicacdo do local e horario em que se realiza a
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formac&o, o montante de bolsas ou outros subsidios de formacao a que eventualmente haja lugar e a
obrigatoriedade de realizacdo de seguros de acidentes pessoais, bem como a identificacdo do programa
operacional que cofinancia a operagé&o;

e. Sumarios ou registos das sessdes formativas e relatorios de acompanhamento de estagios, workshops,
visitas ou outras atividades, devidamente validadas pelos formadores ou outros técnicos responsaveis
pela sua execucao;

f. Registo de auséncias ou de presenca de formandos, formadores, outros técnicos e participantes;

g. Enunciados de provas e testes com os respetivos resultados, relatérios de trabalhos e estagios realizados,
assim como pautas ou outros documentos que evidenciem o aproveitamento ou classificagdo dos
formandos;

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

i. Informacéo sobre as atividades e mecanismos de acompanhamento para a promogéo da empregabilidade
dos formandos, quando aplicéavel;

j. Relatorios, atas de reunies ou outros documentos que evidenciem eventuais atividades de
acompanhamento e avaliacdo da ag&o e as metodologias e instrumentos utilizados;

k. Outros documentos que permitam demonstrar a evidéncia factica da realizacdo das a¢des de caracter ndo
exclusivamente formativo;

I.  Os elementos que evidenciem os resultados fixados nos termos da deciséo de aprovacgéo, incluindo o
acompanhamento dos respetivos indicadores

m. Originais de toda a publicidade e informac&o produzida para a divulgacdo das operacoes;

n. ldentificacdo da equipa técnica afeta a operacdo com a descri¢cdo de funcdes desenvolvidas no ambito da
entidade e do projeto, com o respetivo registo horario, quando aplicavel.

e Assegurar o cumprimento de tarefas no exterior que sejam inerentes aos servi¢os administrativos.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

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

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

e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizacdo, através de propostas de melhoria.

e Participar na preparacdo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizacgéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagogica/o.

e 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 execucgao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servigo prestado.

e Colaborar na determinacédo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Missdo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

e Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
ndo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementagao
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as a¢des corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementacdo de novas a¢6es, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e Curso Superior Engenharia, Gestao;

e Conhecimento do Office na 6tica do utilizador;

e Conhecimentos e/ou habilitacdes Pedagdgicos;

e Conhecimento da Legislagdo aplicavel ao Ensino;

e Conhecimentos de softwares especificos e plataformas utlizados no ensino como o Inovar, SIGO,...

Perfil da Fun¢do

e Saber trabalhar em equipa;

e Apoiar os supervisionados e incentiva-los a refletir “na” e “sobre” a sua agéo;

e Auvaliar a qualidade dos recursos pedagogicos utilizados pelos professores;

e Ter facilidade em estabelecer relacdes sociais”;

e Organizagéo;

e Manifestar capacidade de comunicacdo oral e escrita adequada a situacdo pedagogica;
e Capacidade de decisao;

e Habilidade para mediar conflitos;

e Nocao de Prioridades.
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Responsavel pelos Servigcos/Coordenador/a Contabilista Certificado/a da Profigaia,
Funcéo

LDA

Substituido por

Contabilista Certificado/a Suplente

Superior Hierarquico

Diretor/a Pedag6gico/a

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

lancamentos;

de custos comuns);

publicos;

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

e Registar o numero de langamento nos documentos originais da contabilidade e a mencéo do seu
financiamento através do Fundo Social Europeu, indicando a designacdo do programa operacional, 0 nimero
da candidatura e o correspondente valor imputado (sempre que nos documentos originais ndo seja possivel,
deve apresentar, quando solicitado, o verbete produzido por software de contabilidade, do qual constem as
referéncias as contas movimentadas na contabilidade geral e a chave de imputacdo utilizada quando se tratar

e Registar, para cada operacdo, a chave de imputacao e 0s seus pressupostos;

e Preparar os procedimentos necessarios a aquisicao de bens e servi¢os nos termos do codigo de contratos

e Aplicagdo INOVAR — Conhecer e verificar toda a informagéo referente a alunos, professores, cursos,
turmas, horarios, salas de aula e laboratérios/oficinas, Cozinhas Pedagdgicas, Restaurante Pedagdgico.
Verificar a informacdo referente a execugdo fisica; Controle de assiduidade de alunos e professores;

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

e Constituir e submeter a autoridade de gestdo 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 gesté&o;

e Organizar e atualizar o processo técnico da operagdo, constituido de acordo com 0s nimeros seguintes:

a) Programa da agdo e respetivo cronograma;

b) Manuais e textos de apoio, bem como a indicacéo de outros recursos técnicos ou didaticos utilizados na
operagdo, nomeadamente os meios dudio visuais utilizados;

c) Identificacdo dos formadores, consultores e mediadores que intervém na acéao, contrato de prestacao de
servicos, se forem externos, e certificado de competéncias pedagdgicas, para o caso dos formadores;

d) Ficha de inscrigdo dos formandos, informag&o sobre o processo de sele¢do e contratos de formacéo, a
identificacdo da acdo que o formando vai frequentar, a indicacdo do local e horario em que se realiza a
formac&o, o montante de bolsas ou outros subsidios de formagéo a que eventualmente haja lugar e a

obrigatoriedade de realizacdo de seguros de acidentes pessoais, bem como a identificacdo do programa
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operacional que cofinancia a operagéo;

e) Sumarios ou registos das sessfes formativas e relatorios de acompanhamento de estagios, workshops,
visitas ou outras atividades, devidamente validadas pelos formadores ou outros técnicos responsaveis
pela sua execucao;

f) Registo de auséncias ou de presenca de formandos, formadores, outros técnicos e participantes;

g) Enunciados de provas e testes com os respetivos resultados, relatorios de trabalhos e estagios realizados,
assim como pautas ou outros documentos que evidenciem o aproveitamento ou classificagdo dos
formandos;

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

i) Informacdo sobre as atividades e mecanismos de acompanhamento para a promocé&o da empregabilidade
dos formandos, quando aplicéavel;

j) Relatérios, atas de reunides ou outros documentos que evidenciem eventuais atividades de
acompanhamento e avaliacdo da acdo e as metodologias e instrumentos utilizados;

k) Outros documentos que permitam demonstrar a evidéncia factica da realizacdo das a¢des de carécter ndo
exclusivamente formativo;

I) Os elementos que evidenciem os resultados fixados nos termos da deciséo de aprovacéo, incluindo o
acompanhamento dos respetivos indicadores

m) Originais de toda a publicidade e informac&o produzida para a divulgacéo das operagdes;

n) Identificacdo da equipa técnica afeta a operacao com a descricdo de funcbes desenvolvidas no ambito da
entidade e do projeto, com o respetivo registo horario, quando aplicavel.

e Apresentar para apreciagédo e validagdo por um contabilista certificado (CC) ou revisor oficial de contas

(ROC) os pedidos de reembolso e a prestacao final de contas, de forma a o CC ou 0 ROC atestar, no

encerramento da operagdo, a regularidade das operagdes contabilisticas.

e Participar nas formacfes do EQAVET;

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

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

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

e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizacdo, através de propostas de melhoria.

e Participar na preparacéo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizacgéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e

diretora/o pedagogica/o.
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e  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 execucgao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer acoes
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servico prestado.

e Colaborar na determinacédo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sao legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

¢ Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma préatica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
nédo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementacédo
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

e Definir e implementar todas as a¢Oes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementacdo de novas a¢6es, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e Posse de grau académico de licenciado, mestre ou doutor na area da Contabilidade, Gestdo, Economia,
Ciéncias Empresariais ou Fiscalidade; e cumulativamente;

e Obtencdo das competéncias em areas nucleares e em areas complementares em conformidade com os
critérios previstos no Anuncio n.° 6060/2010, publicado em D.R., 2.2 série, de 30/06/2010.

Perfil da Funcéo

e Saber trabalhar em equipa;

e Apoiar os supervisionados e incentiva-los a refletir “na” e “sobre” a sua acéo;
e Ter facilidade em estabelecer relacdes sociais”;

e Manifestar capacidade de comunicagéo oral e escrita adequada;

e Ter boa capacidade de analise, raciocinio abstrato e aptiddo numérica;

e Espirito de lideranca;

e Autoconfianga;

e Capacidade de adaptacdo a novas situacoes;

o Habilidade para mediar conflitos;
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e Organizagéo;
e Aptidéo de planeamento;

e Senso de Oportunidade e responsabilidade.
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Funcéo

Contabilista Certificado/a da Profigaia, LDA

Substituido por

Contabilista Certificado/a suplente

Superior Hierarquico

Diretor/a Pedagédgico/a

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

contratos publicos;

¢ Planificar, organizar e coordenar a execuc¢do da contabilidade, tendo em aten¢éo, para cada projeto e ano
letivo, o0 aviso de abertura de candidatura, a candidatura, a sua aprovacao e o termo de aceitacao;

e Apreciar e validar os pedidos de reembolso e a prestagéo final de contas e atestar, no encerramento da
operacdo, a regularidade das operacdes contabilisticas;

e Participar nas candidaturas a fundos estruturais, tendo em atengao os avisos de abertura;

e Assessorar a gestdo dos procedimentos necessarios a aquisicao de bens e servigos nos termos do codigo de

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

e Preparar o processamento de salérios e subsidios dos profissionais afetos a operacéo;

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

e Preparar 0 processamento do pagamento de ajudas de custo;

e Preparar 0 processamento de pagamento de subsidios e apoios aos alunos;

e Prestar apoio na realizacdo do orgamento provisional anual,

e Preparar 0 pagamento a fornecedores mediante aprovagéo do representante legal da entidade;
e Auxiliar na constituicdo de planos de gestdo de tesouraria;

e Fazer o controlo orcamental e propor medidas corretivas;

Apresentar, em sede de reunido com o representante legal da entidade, a situagdo econémica e financeira da
entidade;

Conservar e manter a disposi¢do das autoridades comunitarias e nacionais todos os documentos que integram
0s processos contabilistico e técnico da operacdo durante os prazos legais, a contar da data do encerramento

ou da aceitacdo da Comissdo Europeia sobre a declaracéo de encerramento do Processo de Operagéo.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

Participar na defini¢cdo 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 continua da organizacéo, através de propostas de melhoria.

Participar na preparacdo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
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fundamentais para a uniformizagéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagogica/o.

e  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 execucgao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer acoes
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servico prestado.

e Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sao legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

¢ Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma préatica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
nédo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementacédo
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

e Definir e implementar todas as a¢Oes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementacdo de novas a¢6es, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e Posse de grau académico de licenciado, mestre ou doutor na area da Contabilidade, Gestdo, Economia,
Ciéncias Empresariais ou Fiscalidade; e cumulativamente,

e Obtencdo das competéncias em areas nucleares e em areas complementares em conformidade com os
critérios previstos no Anuncio n.° 6060/2010, publicado em D.R., 2.2 série, de 30/06/2010.

Perfil da Funcéo

e Saber trabalhar em equipa;

e Apoiar os supervisionados e incentiva-los a refletir “na” e “sobre” a sua agéo;
e Sociavel;

e Manifestar capacidade de comunicagéo oral e escrita adequada;

e Ter boa capacidade de analise, raciocinio abstrato e aptiddo numérica;

e Capacidade de adaptacédo a novas situacdes;

e Ter capacidade de Organizacdo e nocdo de prioridades;
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e Aptidédo de planeamento;

e Senso de Oportunidade e responsabilidade.
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Funcéo Técnico/a Informético/a

Substituido por Coordenador/a Informatico/a

Superior Hierarquico Coordenador/a Informatico/a

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

o (Gestdo da rede local de alunos e professores
o Gestdo de politicas de seguranca na rede;
o Resolugéo de avarias de rede em diferentes postos de trabalho;
o Instalagdo e manutencgdo de software em laboratorios;
o Gestdo de logins no servidor de alunos e professores;
o Gestéo do servidor de dados;
e Apoio HelpDesk e técnico para alunos e professores
o Apoio para resolucéo de problemas na plataforma Inovar;
o Apoio a professores no uso da plataforma Inovar;
o Registo dos pedidos na plataforma de tickets;
o Auvaliagdo e recolha de possiveis problemas informéticos;
o Apoio aos professores e alunos em laboratorio para resolucdo de problemas;
o Manutencéo de software necessario para formagdo em laboratorios;
o Apoio aos alunos em desenvolvimento de PAP’s;
o Apoio a direcdo, toda a comunidade escolar e servi¢cos administrativos na resolucéo de problemas
informaticos;
o Registo de todas as alteracdes de configuracdes em diversos equipamentos;
o Apoio aos equipamentos da plataforma de cartdes SIGE, no bar e cantina.
e Instalagdo, configuracdo e manutencao de computadores e periféricos na rede de alunos e professores, e
servi¢os administrativos;
e Instalagdo de software necessario pela dire¢do e servicos administrativos.
e Apoio a diversas atividades letivas escolares no decorrer do ano.
e Impressoras:
o Gestdo de consumiveis e assisténcia técnica e manutencéo de todos equipamentos Xerox e outras
impressoras;
o Substituicdo de consumiveis;

o Manutencéo de impressoras multifuncdes.
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e Apoio a Direcdo e Servi¢cos Administrativos:
o Assuntos gerais relacionados com TI,;
o Apoio e desenvolvimento de cartazes e imagem de acordo com as necessidades.
e Apoio no inventério de hardware e software instalado;
e Apoio ao laboratério de Design Grafico (guilhotina, material multimédia e outras necessidades);
e Montagem e manuten¢do de material audio e multimédia para organizacgdo de eventos e palestras;
o Apoio na instalacdo e configuracdo de rede informatica (cablagem e tomadas);
o Configuracdo de equipamentos de rede;

o Apoio na configuragdo de redes e servidores.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

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

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

e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizagdo, através de propostas de melhoria.

e Participar na preparagdo e verificagdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizag&o das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagdgica/o.

e  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 execucgao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servico prestado.

e Colaborar na determinacéo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

e Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
ndo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Bes corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementagédo
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as a¢des corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

o Fazer parte da implementagdo de novas agdes, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
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(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e Pelo menos o0 12.° ano da area de Informética e experiéncia na area.

Perfil da Funcéo

e Simpatia;

e Bom atendimento;

e Organizado de Documentos

e Prontiddo /rapidez/ capacidade de resposta;

e Esclarecimento as solicitacOes;

e Apaziguador/a;

e Boa capacidade de lidar com situagOes de Stress;

¢ Boa capacidade de relacionamento interpessoal.
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Funcéo Diretor/a de Curso

Substituido por Coordenador dos Diretores de Curso

Superior Hierarquico Diretor/a Pedagédgico/a

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

e Assegurar a articulacdo pedagogica entre as diferentes componentes de formacéo, disciplinas e Unidades de
Formacéo de Curta Duracéo;

e Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da componente de formac&o tecnoldgica;

e Participar nas reunides de Conselho de Turma, de acordo com as suas fungdes;

e Convocar e atender os Pais e Encarregados de Educacéo;

e Intervir no &mbito da orientacdo e acompanhamento da Prova de Aptidao Profissional, nos termos previstos
na portaria n.° 235-A/2018;

e Assegurar a articulagdo entre a Escola e as entidades de acolhimento da Formacao em Contexto de Trabalho,
identificando-as, selecionando-as, preparando protocolos, participando na elaboragéo do plano de trabalho e
dos contratos de formacéo, procedendo a distribuigdo dos alunos por aquelas entidades e coordenando o
acompanhamento dos mesmos, em estreita colaboracdo com o Orientador da FCT e os tutores responsaveis
pelo acompanhamento dos alunos na FCT,;

e Assegurar a articulagdo com os servigos com competéncia em matéria de apoio social e educativo;

e Participar nas formacdes do EQAVET;

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

e Coordenar o acompanhamento e a avaliagdo do curso.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

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

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

e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizagdo, através de propostas de melhoria.

e Participar na preparacdo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizacgéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacéao ao diretor e
diretora/o pedagogica/o.

e  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 execucao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
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a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servico prestado.

e Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

¢ Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma préatica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
nédo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementacéo
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

e Definir e implementar todas as a¢Oes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementagéo de novas agdes, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e Preferencialmente, professor/a habilitado/a para o exercicio da docéncia ao nivel do ensino secundario ou

ensino superior e com habilitagdo ou experiéncia pedagdgica.

Perfil da Funcéo

e Relacdo facil com os Alunos, Familias e/ou Encarregados de Educacdo, Colegas e Pessoal Ndo Docente;
e Ter espirito de tolerdncia e de compreensao;

e Ter bom senso e ponderacao;

e  Ser possuidor de espirito metddico e dinamizador;

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

e Capacidade de prever situacdes e solucionar problemas sem deixar avolumar.
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Funcéo

Coordenador dos Diretores de Curso

Substituido por

Diretor/a Pedagogico/a

Superior Hierarquico

Diretor/a Pedagédgico/a

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

Elaborar a ordem de trabalhos para o conselho de diretores de curso em articulacdo com a diretora
pedagogica;

Assegurar a articulacdo pedagdgica, no ambito das competéncias dos diretores de curso, com a diretora
pedagogica e o coordenador dos diretores de turma.

Desempenhar as suas fungdes, assumindo a responsabilidade pela sua organizacdao, planificacdo, execucéo, o
controlo e avaliagdo das atividades de acordo com as orientagGes normativas emanadas da legislagéo vigente

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

Funcoes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

Participar na defini¢cdo 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 continua da organizacdo, através de propostas de melhoria.
Participar na preparacéo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizagéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagogica/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 execucao.

Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢Ges
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servigo prestado.

Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Missdo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

Assegurar que todos o0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)

nao conformidades.

Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementacao
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das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as agOes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementagdo de novas agdes, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

o Preferencialmente, professor/a habilitado/a para o exercicio da docéncia ao nivel do ensino secundario ou

ensino superior e com habilitacdo ou experiéncia pedagogica.

Perfil da Fungdo

e Relagdo facil com os Alunos, Familias e/ou Encarregados de Educacdo, Colegas e Pessoal Ndo Docente;
e Ter espirito de tolerancia e de compreensao;

e Ter bom senso e ponderacao;

e Ser possuidor de espirito metodico e dinamizador;

o Disponibilidade para apreciar as solicitacfes a que tém de responder;

e Capacidade de prever situacdes e solucionar problemas sem deixar avolumar.
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Funcéo Diretor/a de Turma(s)

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

ST (o pessoa este sera substituido pela Coordenador dos Diretores de Curso)

Superior Hierarquico Diretor/a Pedag6gico/a

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

e Fornecer aos alunos e, quando necessario, aos seus Encarregados de Educagdo, num minimo de trés vezes
por ano letivo, informacéo global sobre o percurso formativo do aluno;

e Convocar e atender os Pais e Encarregados de Educacéo;

e Proceder a uma avaliagdo qualitativa do perfil de progressao de cada aluno e da turma, através da elaboragao
de um relatdrio descritivo sucinto que contenha, nomeadamente, referéncia explicita a pardmetros como a
capacidade de aquisigdo e de aplicacdo de conhecimentos, de iniciativa, de autonomia, de criatividade, de
comunicacdo, de trabalho em equipa e de cooperacdo, de articulacdo com 0 meio envolvente e de
concretizacdo de projetos;

e Elaborar uma sintese das principais dificuldades evidenciadas por cada aluno, com indicagdes relativas a
atividades de recuperagdo e/ou enriquecimento curricular, a anexar ao relatorio descritivo referente ao item
anterior;

e Identificar o perfil da evolugdo dos alunos, fundamentado na avaliacdo de cada modulo e na progressao
registada em cada disciplina, a anexar ao relatorio descritivo referido anteriormente;

e Assegurar a adequacdo do curriculo e das acGes estratégicas de ensino as caracteristicas especificas da turma
ou grupo de alunos, tomando decises relativas a consolidagdo, aprofundamento e enriquecimento das
Aprendizagens Essenciais e demais documentos curriculares;

e Participar nas formacdes do EQAVET;

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

e Garantir o desenvolvimento de trabalho interdisciplinar e de articulagdo curricular, sustentado em préticas de
planeamento conjunto de estratégias de ensino e de aprendizagem, incluindo os procedimentos, técnicas e

instrumentos e de avaliacdo.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

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

e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizagdo, através de propostas de melhoria.
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e Participar na preparacéo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizagéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagogica/o.

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

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servigo prestado.

e Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Missdo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos o0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

e Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
nédo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementagao
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

e Definir e implementar todas as a¢Oes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementagdo de novas agdes, manutencao e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e Preferencialmente, professor/a habilitado/a para o exercicio da docéncia ao nivel do ensino secundario ou

ensino superior e com habilitagdo ou experiéncia pedagdgica.

Perfil da Funcéo

e Relagdo facil com os Alunos, Familias e/ou Encarregados de Educacao, Colegas e Pessoal N&o Docente;
e Ter espirito de tolerdncia e de compreensao;

e Ter bom senso e ponderacao;

e Ser possuidor de espirito metddico e dinamizador;

e Disponibilidade para apreciar as solicitacGes a que tém de responder;

e Capacidade de prever situacdes e solucionar problemas sem deixar avolumar.
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Funcéo

Docente / Professor/a / Formador/a

Substituido por

Diretor de Turma / Docente / Professor/a / Formador/a disponivel para substituir

Superior Hierarquico

Diretor de Curso

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

sejam convocados;

Escola;

¢ Planificar os conteldos programaticos a serem ministrados aos alunos/formandos;

e Preparar 0s materiais /recursos didaticos necessarios as sessdes de formac&o;

e Intervir, no @mbito das suas competéncias, na realizagdo de uma acao de formagéo;

e Efetuar intervencgdes tedricas ou praticas para grupos de alunos/ formandos;

e Corrigir/classificar testes de avaliagao/trabalhos realizados pelos alunos/formandos;

e Preparar, desenvolver e avaliar sessdes de formagdo, utilizando técnicas e materiais didaticos adequados aos
objetivos da agéo, com recurso as suas competéncias técnicas e pedagogicas, podendo ser-lhe atribuidas
outras designacdes, nomeadamente tutor de formagao;

e Prestar apoio pedagdgico-didatico & primeira contraente, incluindo a elaborag&o e a producdo de recursos
didaticos fundamentais e textos de apoio para a execucgao da formagéo e ensino profissional;

e Adequar as estratégias de ensino/aprendizagem a heterogeneidade das turmas/alunos, de forma a promover o
sucesso escolar e a combater o abandono escolar precoce;

e Registar, na aplicagdo inovar, todas as informacdes relativas ao percurso formativo dos alunos,
nomeadamente, 0s sumarios, registos de faltas e as propostas de classificagdo modular dos alunos;

¢ Realizar os planos de recuperagéo de assiduidade dos alunos/formandos;

e Proporcionar aos alunos/formandos medidas de recuperacdo de aproveitamento dos alunos;

e Participar nas reunides de Coordenagdo Pedagdgica, Conselho Pedagdgico, Conselhos de Turma, Reunides

de Pais e Encarregados de Educacdo, e nas acdes de formagdo que vierem a ser promovidas e sempre que

e Elaborar, sempre que necessario, atas das reunides de trabalho;

e Elaborar e entregar em tempo Util a documentagéo adequada a boa prossecucéo da formacgao ministrada na

e Assegurar a qualidade das ac¢des de formagdo ministradas;
e Participar nas formacdes do EQAVET;
e Fazer parte da implementagéo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade (EQAVET);

e Entregar na secretaria pedagogica todos 0s elementos previstos no processo técnico da operacao.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade
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e Participar na definicdo e no acompanhamento dos objetivos estratégicos da Escola Profissional de Gaia.

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

e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizacao, atraves de propostas de melhoria.

e Participar na preparacéo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizagéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagdgica/o.

e  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 execucao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servigo prestado.

e Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Missdo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos o0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

e Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
n&do conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementagao
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as acdes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementagéo de novas agdes, manutencao e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

o Preferencialmente, professor/a habilitado/a para o exercicio da docéncia ao nivel do ensino secundario ou
ensino superior e com habilitagdo ou experiéncia pedagdgica;
e Experiéncia profissional na &rea da educacéao e formacao;

e Certificado de competéncias profissionais.

Perfil da Funcéo

e Relacdo facil com os Alunos, Familias e/ou Encarregados de Educacdo, Colegas e Pessoal Ndo Docente;

e Ter espirito de tolerdncia e de compreensao;
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e Ter bom senso e ponderacao;
e Ser possuidor de espirito metddico e dinamizador;

¢ Disponibilidade para apreciar as solicitacfes a que tém de responder;

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

Formador/a/ Nao Docentes)

Substituido por

Diretora Pedagdgica

Superior Hierarquico

Diretor

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

Pronunciar-se sobre o Projeto Educativo da Escola;

Emanar parecer sobre os Cursos Profissionais e Cursos de Educacdo e Formacao ministrados na Escola;
Emitir pareceres relacionados com questdes solicitadas pela Diregdo Pedagogica;

O Conselho Consultivo retine em sessao ordinaria duas vezes por ano, e extraordinariamente, sempre que
convocado pelo seu Presidente;

O Conselho Consultivo retne por convocatéria do Diretor.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

Participar na defini¢cdo 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 continua da organizagdo, através de propostas de melhoria.
Participar na preparacéo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizagéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagogica/o.

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

Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servigo prestado.

Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

Assegurar que todos o0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
ndo conformidades.

Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementacao
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das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as agOes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementagdo de novas agdes, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e O Conselho Consultivo ¢ constituido pela Dire¢do Pedagdgica, por um representante da Associacao
Comercial e Industrial de Vila Nova de Gaia, por uma personalidade de reconhecida competéncia cientifica e
tecnologica, por um representante dos Pais e Encarregados de Educag&o, por dois representantes dos
Docentes, por dois representantes dos alunos, por um representante do pessoal ndo docente, por um
representante de instituicGes locais representativas do tecido social e cultural, por um representante da
Céamara Municipal de Vila Nova de Gaia, por um representante das Juntas das Unibes de Freguesia da area
de influéncia da EPG e por um representante da Federacdo das Associac¢des de Pais de Gaia;

e O Conselho Consultivo é presidido pelo Diretor;

e Os mandatos tém trés anos de duracéo.

Perfil da Funcéo

e Saber comunicar;
e Sociavel, afavel;
e Responsavel;

e Boa Apresentacéo.
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Funcéo

Servigo de Orientagdo e Apoio a Insercdo dos Alunos

Substituido por

Psicologa

Superior Hierarquico

Diretora Pedagdgica

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

formativos;

o Fazer a gestdo dos mecanismos de apoio aos alunos no desenvolvimento adequado dos seus percursos

e Gerir aintegracdo socioprofissional dos alunos diplomados;

e Participar no processo de recrutamento e selecdo dos alunos;

e Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construcdo da sua identidade pessoal através
dos seus saberes especificos;

e Participar na definicdo de estratégias e na aplicacdo de procedimentos de orientagdo educativa, visando o
acompanhamento do aluno ao longo do seu percurso formativo;

e Realizar intervencgoes, ao nivel psicoldgico, pedagdgico e psicopedagdgico na observacao, orientagéo e
apoio dos alunos, promovendo a cooperagdo de docentes, pais e Encarregados de Educacéo, articulando os
recursos disponiveis e a comunidade envolvente;

e Promover acOes de sensibilizacdo e orientacdo relativas ao desenvolvimento do aluno, de modo a intervir
mais eficazmente no processo de ensino/aprendizagem;

e Contribuir para o processo de orientacdo profissional e formativo dos alunos;

e Planear, organizar e monitorizar a¢fes de formacao e de sensibilizacéo;

e Propor estratégias para uma adequada colocacao dos alunos diplomados no mercado de trabalho e para a sua
plena insercao social e profissional,

e Participar no levantamento de necessidades especificas da comunidade educativa, com o objetivo de propor
a realizacdo de agdes de prevencao e medidas educativas adequadas;

e Participar na analise, concecédo e planeamento de medidas concretas, de forma a melhorar o sistema
educativo e a acompanhar o desenvolvimento de projetos;

e Colaborar no processo de identificacdo e na aplicacdo de medidas seletivas e/ou adicionais de suporte a

aprendizagem e & inclusdo dos alunos.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

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

Garantia da Qualidade
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e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizagdo, através de propostas de melhoria.

e Participar na preparacéo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizacéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagdgica/o.

e  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 execucgao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servico prestado.

e Colaborar na determinacéo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sao legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

¢ Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma préatica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
ndo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementagao
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as acdes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementacdo de novas a¢fes, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e Licenciatura na area de Psicologia ou similar.

Perfil da Fun¢do

e Espirito integrador comunidade educativa, corpo docente e ndo docente, pais e encarregados de educacao,
outros agentes educativos do meio envolvente;
e Ter acapacidade de organizagéo e nocdo de prioridades;

e Ter acapacidade a novas situacdes.
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Funcéo

Membro da Equipa de Apoio a Educagdo Inclusiva (EMAEI)

Substituido por

Membro da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao Inclusiva

Superior Hierarquico

Diretora Pedagdgica

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

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

Encontrar formas de lidar com a diferenca, adequando 0s processos de ensino as caracteristicas e condigdes
individuais de cada aluno;

Mobilizar os meios de que dispbe para que todos aprendam e participem na vida da Comunidade Educativa;
Apostar no reforgo da intervencgdo dos docentes de educacdo especial, enquanto parte ativa das equipas
educativas na definicdo de estratégias e no acompanhamento da diversificagdo curricular;

Sensibilizar a Comunidade Educativa para a educacéo inclusiva;

Propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar (Medidas Universais, Medidas Seletivas e
Medidas Adicionais);

Acompanhar e monitorizar a aplicacdo de medidas de suporte a aprendizagem;

Prestar aconselhamento aos docentes na implementacao de praticas pedagdgicas inclusivas;

Elaborar o relatério técnico-pedagdgico previsto no artigo 21.° e, se aplicavel, o Programa Educativo

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

Funcbes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

Participar na defini¢cdo 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 continua da organizagao, através de propostas de melhoria.
Participar na preparacéo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizagéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagogica/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 execugao.

Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer ac6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servigo prestado.

Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
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Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

e Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
nédo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Bes corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementagéo
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as a¢des corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementacdo de novas a¢6es, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e Licenciatura em Ensino Especial ou p6s-graduacao;
e Preferencialmente, professor/a habilitado/a para o exercicio da docéncia ao nivel do ensino secundario ou
ensino superior e com habilitacdo ou experiéncia pedagdgica.

Perfil da Funcéo

e Espirito integrador comunidade educativa, corpo docente e ndo docente, pais e encarregados de educacao,
outros agentes educativos do meio envolvente.
e Ter acapacidade de organizagdo e nocédo de prioridades;

e Ter acapacidade a novas situacoes.
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Funcéo Equipa do Plano Anual de Atividades

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

Superior Hierarquico Diretora Pedagdgica

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

e Fazer o levantamento das atividades realizadas;
e Elaborar o Relatorio Anual de Atividades;

e Apresentar o Relatério Anual de Atividades.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

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

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

e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizagdo, através de propostas de melhoria.

e Participar na preparagdo e verificagdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizag&o das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagdgica/o.

e  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 execucao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servico prestado.

e Colaborar na determinacéo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

e Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
ndo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Bes corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementacéo
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as a¢des corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementagdo de novas agdes, manutenc¢do e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).
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Requisitos Técnicos

o Preferencialmente, professor/a habilitado/a para o exercicio da docéncia ao nivel do ensino secundario ou

ensino superior e com habilitagdo ou experiéncia pedagdgica.

Perfil da Funcéo

e Ter a capacidade de organizacgdo e nocdo de prioridades;
e Ser possuidor de espirito metddico e dinamizador;

e Capacidade de prever situacdes e solucionar problemas sem deixar avolumar.
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Funcéo

Grupo Dinamizador da Qualidade

Substituido por

Um dos membros do Grupo

Superior Hierarquico

Diretor/a Pedagdgico

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

EQAVET;

revisao);

responsabilidades;

os selo EQAVET.

revisdes efetuadas;

necessario;

e Colaborar na Coordenacdo da manutencdo e melhoria do Sistema de Garantia de Qualidade do quadro

e Auxiliar no contributo, implementacéo e monitorizagao das a¢des de melhoria no Sistema de Garantia de
Qualidade dos resultados obtidos pelos stakeholders;

e Participar nos trabalhos preparatorios, em seminarios e em agdes de formagéo, associados a manutencao e
melhoria do EQAVET;

e Assegurar que o projeto educativo integra a visdo estratégica da instituicdo e 0 Seu compromisso com a
qualidade da oferta, bem como a caracterizagdo do Sistema de Garantia da Qualidade que resultou do
alinhamento com o Quadro EQAVET, nomeadamente, a atribuicdo de responsabilidades, a identificacéo e
envolvimento dos intervenientes internos e externos (stakeholders) tidos como relevantes, o processo ciclico
de melhoria continua, através dos indicadores selecionados, e ainda 0 modo como os resultados séo

utilizados e publicitados, em cada fase do ciclo de qualidade (planeamento, implementacao, avaliacdo,

e Contribuir para a elaboragao e/ou revisao do plano de a¢cdo em conformidade, o qual deve contemplar as

atividades a desenvolver e a respetiva calendarizacdo, as pessoas a envolver e respetivos papeéis e

e Afetar os resultados esperados e as estratégias de comunicagdo/divulgacdo, necessarios a manutencao e
melhoria do Sistema de Garantia da Qualidade que a EPG adotou do Quadro EQAVET, de forma a manter

e Contribuir para a elaboragao e/ou revisao de um plano de procedimentos da estrutura documental do sistema

em colaboracgdo com as areas da organizacao envolvidas. Proceder as respetivas alteracdes aquando das

e Participar para que seja assegurado o planeamento anual do EQAVET;
e Participar na reunido de revisdo ao EQAVET;
e Recolher informagdes para a revisdo ao EQAVET;

e Analisar em conjunto com os envolvidos as ndo conformidades participando na tomada de ac¢des, sempre que
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e Analisar em conjunto com os envolvidos as causas das ndo conformidades e as a¢des a desenvolver para as
eliminar;

e Verificar a implementacéo das acGes corretivas e preventivas e verificar a sua eficécia;

e Conduzir programas de auditoria interna dos sistemas e procedimentos relacionados com a qualidade,
identificando ndo-conformidades e recomendando as providéncias corretivas.

e Analisar os documentos de origem externa (legislacdo, normas, etc.) e informar a Dire¢do Pedagdgica do seu
impacto no EQAVET,;

e Fazer 0 acompanhamento das recomendag0es feitas as areas auditadas para verificar a sua implementag&o ou
acoes corretivas adotadas.

e Auvaliar o resultado das modificagdes ou corre¢des implantadas.

e Participar da manutencéo e melhoria o do Sistema da Qualidade, bem como pesquisar solugdes para
melhoria de qualidade e mudancas de processos.

e Acompanhar as auditorias e colaborar na definigéo e verificagdo da implementagdo das acGes corretivas e
assegurar que a acdes planificadas sdo executadas nos prazos acordados;

e Fazer o tratamento estatistico dos indicadores da qualidade.

Funcoes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

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

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

e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizagdo, através de propostas de melhoria.

e Participar na preparacdo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizag&o das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagdgica/o.

e  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 execucao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servicgo prestado.

e Colaborar na determinacéo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma

apropriada.
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e Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
ndo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementagéo
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as acdes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

Requisitos Técnicos

e Licenciatura/Mestrado na area de Gestdo, Engenharia ou similar e/ou Pés-Graduacdo na area da Qualidade
ou Habilitacdes académicas de nivel superior;

e Conhecimentos das Normas da familia ISO;

e Cursos de Auditorias da Qualidade;

e CAP de Formador/a;

e De preferéncia conhecimento da area de implementacéo de Sistemas de Gestdo de Qualidade.

Perfil da Funcéo

e Orientacao para o resultado;

¢ Direcionamento estratégico;

e Visdo sistémica e analitica;

e Lideranca, empatia e facilidade de comunicagdo;

e Capacidade de planeamento;

e Habilidade para a gestao de pessoas e dos processos de acdo;
e Resolugéo de problemas e de forma expedita;

e Sentido de organizacdo e de raciocinio logico.
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Coordenador/a do Desporto Escolar

Substituido por

Professor/a de Educacéo Fisica

Superior Hierarquico

Diretora Pedagdgica

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

Planear e supervisionar a preparacao, desenvolvimento e monitorizacdo de todas as atividades previstas no
PCDE;

Elaborar o PCDE, evidenciando as atividades a desenvolver no ambito da dinamizacéo dos diferentes
projetos: Atividades Ritmicas e Expressivas, Ténis de Mesa e Xadrez;

Organizar atividades que promovam a melhoria da condig&o fisica dos alunos, incentivando e apoiando a
aplicacgdo e registo dos resultados dos protocolos de avaliagdo da aptiddo fisica, contribuindo para a
caracterizacéo escolar;

Organizar agdes de formagéo para os alunos com fungdes de juizes-arbitros;

Acompanhar as competicdes, preencher os relatorios e atualizar os resultados;

Implementar projetos e agdes no &mbito da promog&o dos estilos de vida saudaveis;

Dinamizar a atividade interna (Nivel 1);

Produzir e apresentar o relatdrio anual de atividades.

Elaborar, organizar e manter atualizado o dossier do CDE, dele devendo constar: cépia do PCDE; cdpia dos
protocolos estabelecidos e respetiva documentacao; Lista de inscri¢fes, por Grupo-Equipa, atualizada e
extraida da Plataforma de Gestdo do Desporto Escolar; Registo de presengas (alunos e professores), por
Grupo-Equipa; Copias dos boletins de jogo de cada Grupo-Equipa; Autorizagdes dos encarregados de
educacdo de todos os alunos inscritos no CDE; Comprovativo da aptiddo para a pratica desportiva de todos

0s alunos inscritos no CDE ou termo de responsabilidade do encarregado de educacéo.

Funcbes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

Participar na definicdo 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 continua da organizacéo, através de propostas de melhoria.
Participar na preparacdo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizacgéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacéao ao diretor e
diretora/o pedagogica/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 execucgao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servigo prestado.

e Colaborar na determinacédo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Missdo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos os registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

e Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
ndo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementagao
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as a¢des corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementacdo de novas a¢6es, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e Professor de Educacéo Fisica com conhecimentos e/ou formacao pedagdgicos do ensino secundario ou

ensino superior.

Perfil da Fun¢do

e Ter acapacidade de organizagdo e nocédo de prioridades;

e Bom relacionamento com os Alunos, Familias e/ou Encarregados de Educacdo, Colegas e Pessoal Nao
Docente;

e Ter espirito de tolerdncia e de compreensao;

e Ter bom senso e ponderag&o;

e Ser possuidor de espirito metddico e dinamizador;

e Disponibilidade para apreciar as solicitacGes a que tém de responder;

e Capacidade de prever situacdes e solucionar problemas sem deixar avolumar;

e Dinamizador;

e Ensinar a autoestima aos seus alunos.
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Funcéo

Coordenador/a dos Assistentes Educativos

Substituido por

Diretora Pedagogica

Superior Hierarquico

Diretora Pedagdgica

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

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

Transmitir as orientagcdes emanadas pelo Presidente da Direcao aos Assistentes Educativos;
Sensibilizar para o cumprimento das orientacdes emanadas pelo Presidente da Direcdo pelos Assistentes
Educativos;

Prestar auxilio aos Assistentes Educativos no cumprimento das suas fungdes;

Garantir a manutencdo e a preservacgao das instalagdes, espacos escolares e material didatico;
Elaboragdo de mapas de manutencao, (por piso) e o respetivo registo;

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

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

Planificar as férias;

Participar nas formagdes do EQAVET;

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

Registar as férias gozadas.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

Participar na defini¢cdo 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 continua da organizacdo, através de propostas de melhoria.
Participar na preparacéo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizagéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagogica/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 execucgao.

Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servigo prestado.

Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
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Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

e Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
nédo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Bes corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementagéo
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as a¢des corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementacdo de novas a¢6es, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e Habilitagdes académicas de nivel superior.

Perfil da Funcéo

e Organizado e responsavel;

e Ter acapacidade de organizagdo e nogédo de prioridades;
e Ser paciente e tolerante;

e Facilidade de trato Humano;

e Polivalente e capaz de trabalhar em equipa;

e Capacidade de manter a ordem e impor limites.

Cofinanciado por: Péglna 49 de 72

i 8 P5320

UNIAQ EUROPEIA

Fundo Sacial Europey



EPGuia

Escola
Profissional
de Gaia

DG21/2
MANUAL DE FUNGOES DA EPGAIA
ANO LETIVO 2023/2024

Funcéo

Assistente Educativo

Substituido por

Por outro assistente Educativo nomeado pelo/a Coordenador/a

Superior Hierarquico

Coordenador/a dos Assistentes Educativos

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

e Prestar auxilio na atividade pedagdgica e colaborar no dominio do processo educativo dos discentes,

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

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

para que nas instalacGes escolares sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e siléncio, em respeito
permanente pelo trabalho educativo em curso;

Preparar, fornecer, transportar e zelar pela conservacéo do material didatico, comunicando danos causados e
subtracdes;

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

Comunicar eventuais anormalidades ao seu superior hierarquico;

Leitura de avisos e informacdes sempre que Ihes for solicitado;

Prestar apoio aos docentes das disciplinas com uma componente mais pratica na manutencdo e arrumacao
dos espacos e materiais;

Comunicar ao superior quaisquer atos de incumprimento de determinagdes superiores, vandalismo, ma
educacdo e indisciplina, presenciado junto dos alunos;

Assegurar a limpeza permanente e arrumac&o das instalacdes da Escola, zelando pela sua conservagéo;
Colaborar, no &mbito das suas competéncias, em tarefas ndo especializadas, na manutencédo das instalacdes;
Zelar pela conservagdo e manutencao dos jardins e espacos exteriores;

Prestar informacdes, encaminhar pessoas, controlar entradas e saidas, evitando a entrada de pessoas ndo
autorizadas e proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalacdes;

Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servicos;

Abrir e fechar portas, portoes e janelas, desligar aparelhos e equipamentos ap6s o encerramento dos servicos;
Participar nas formacdes do EQAVET;

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

Participar nas reunides sempre que for convocado.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

Participar na definicdo 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

e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizagdo, através de propostas de melhoria.

e Participar na preparacéo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizacéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagdgica/o.

e  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 execucgao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servico prestado.

e Colaborar na determinacéo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sao legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

¢ Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma préatica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
nédo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementagao
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as acdes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementacdo de novas a¢fes, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e Saber ler e escrever.

Perfil da Funcéo

e Simpatia;

e Bom atendimento;

e Organizado/a;

e Prontiddo /rapidez/ capacidade de resposta;
e Asseada/o;

¢ Respeitar as normas de Higiene e Seguranga;

e Esclarecimento as solicitacOes;
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e Apaziguador/a;

e Comunicativo/a.
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Funcéo

Coordenador/a do setor de Informética e Multimédia

Substituido por

Diretores de Curso

Superior Hierarquico

Diretor/a ou Diretor/a Pedagdgico/a ou Coordenador/a dos Diretores de Curso

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

Elaborar o levantamento de necessidades e a proposta de aquisicdo de equipamentos relevantes ao
funcionamento das atividades letivas na area de informatica e multimédia;

Coordenar as propostas elaboradas pelos Diretores de Curso para a distribuicéo de servigo docente das
disciplinas da componente tecnolégica;

Assegurar a articulagéo pedagogica com os Diretores de Curso da area de Informética e Multimédia;
Apoiar a Direcdo Pedagdgica em assuntos relacionados com resolucéo de problemas e melhoria do
funcionamento dos cursos da area de informatica e multimédia;

Fomentar a realizagdo de atividades e eventos de promocao dos cursos da area de Informatica e Multimédia.
Apoiar os Diretores de Curso, Diretores de Turma e Alunos dos cursos da area de Informatica e Multimédia

na realizacdo de atividades e eventos.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

Participar na defini¢cdo 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 continua da organizagdo, através de propostas de melhoria.
Participar na preparacéo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizagéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagogica/o.

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

Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servigo prestado.

Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

Assegurar que todos o0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma

apropriada.
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e Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
nédo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementagéo
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as acdes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Participar nas formactes do EQAVET.

e Fazer parte da implementagdo, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade (EQAVET).

Requisitos Técnicos

e Licenciatura na area de Informatica e experiéncia na area.

Perfil da Funcéo

e Simpatia;

e Bom atendimento;

e Organizado de documentos

e Prontiddo /rapidez/ capacidade de resposta;

e Esclarecimento as solicitacOes;

e Apaziguador/a;

e Boa capacidade de lidar com situagdes de stress;

¢ Boa capacidade de relacionamento interpessoal.

Cofinanciado por: Péglna 54 de 72

i 8 P5320

UNIAQ EUROPEIA

Fundo Sacial Europey



EPGuia

Escola
Profissional
de Gaia

DG21/2
MANUAL DE FUNGOES DA EPGAIA
ANO LETIVO 2023/2024

Funcéo

Coordenador/a dos servigos Técnicos de Informatica

Substituido por

Técnico/a Informético/a

Superior Hierarquico

Diretor ou Diretora Pedagdgica

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

Coordenar o trabalho realizado pelos colaboradores dos servicos técnicos de informatica;

Coordenar a administracdo, configuracao e gestdo de toda a rede local dos servigos administrativos e restante
comunidade escolar e respetiva configuracdo de equipamentos ativos;

Elaborar o levantamento de necessidades e a proposta de aquisi¢do de equipamentos informaticos e software;
Supervisionar a instalagdo, manutencédo e seguranga dos sistemas de informacao e equipamentos
informéticos;

Solicitar e acompanhar a reparacéo de equipamentos informaticos;

Apoiar a Direcdo Pedagdgica e os servigos administrativos em assuntos relacionados com resolugéo de
problemas e melhoria recorrendo a automatismos informaticos;

Apoiar a comunidade escolar na realizagdo de todos os eventos que envolvam a necessidade de
equipamentos, solucdes e necessidades informaticas e de comunicacdes;

Fazer a administracdo, apoio e manutencdo da plataforma de gestdo pedagdgica Inovar.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

Participar na definicdo 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 continua da organizacdo, através de propostas de melhoria.

Participar na preparacéo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizag&o das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagdgica/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 execucao.

Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servicgo prestado.

Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua

Missdo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.
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e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

e Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
nédo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Bes corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementacédo
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as agOes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementacdo de novas a¢6es, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e Pelo 12.° ano da area de Informatica e experiéncia na area.

Perfil da Funcéo

e Simpatia;

e Bom atendimento;

e Organizado de Documentos

e Prontidado /rapidez/ capacidade de resposta;

e Esclarecimento as solicitacOes;

e Apaziguador/a;

e Boa capacidade de lidar com situacGes de Stress;

¢ Boa capacidade de relacionamento interpessoal.
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Funcéo

Vigilante

Substituido por

Assistente Educativo Nomeado pelo/a Coordenador/a

Superior Hierarquico

Coordenador/a dos Assistentes Educativos

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

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

Auxiliar o pessoal docente e ndo docente em situacdes de indisciplina ou desordem;

Contribuir para a promoc¢éo da pontualidade dos alunos;

Intervir em situacdes de violéncia ou indisciplina;

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

Planear, instalar e monitorizar os sistemas de seguranga de intrusdo para detetar qualquer tentativa de acesso
ndo autorizada, protegendo pessoas e bens.

Planear, instalar e monitorizar os sistemas de detecédo de incéndio e comunicacdes de emergéncia para
reduzir significativamente os riscos de danos colaterais relacionados com o fogo;

Participar nas formacdes do EQAVET;

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

Comunicar as anomalias detetadas pelos sistemas de intrusdo e incéndio ao representante legal da entidade.

Funcbes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

Participar na definicdo 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 continua da organizagao, através de propostas de melhoria.
Participar na preparacdo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizagéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagdgica/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 execucgao.

Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servigo prestado.

Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua

Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.
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e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

e Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
nédo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Bes corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementacédo
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as agOes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementacdo de novas a¢6es, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e -12.°ano de escolaridade.

Perfil da Funcéo

e Simpatia;

e Bom atendimento;

e Organizado/a;

e Prontidado /rapidez/ capacidade de resposta;
e Asseada/o;

e Esclarecimento as solicitacdes;

e Apaziguador/a;

e Comunicativo/a.
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Funcéo Técnico/a de Manutencéo

Substituido por Sendo uma equipa de duas pessoas existe sempre a substituicao.

Superior Hierarquico Coordenador de Manutencéo

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

e Assegurar o bom funcionamento e fazer a manutencgdo das instalagdes, materiais e equipamentos inerentes
ao desenvolvimento das operagdes em curso, tais como: elevadores, AVAC/Instala¢des de ar condicionado,
desinfecéo;

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

e Efetuar sempre o registo sempre que seja efetuada a intervencéo com o respetivo registo fotografico;

e Elaborar um plano de intervencéo anual preventivo de todas as manutencdes obrigatdrias e as restantes e
efetuar o respetivo registo das mesmas;

e Criar um dossier fisico ou informético de forma a que, sempre que haja uma anomalia ou seja uma agdo que
ndo esteja prevista (agao corretiva), para ser efetuado o registo para poder ser referenciado/escrito ou ndo no
plano do préximo ano;

e  Cumprir tarefas no exterior, de acordo com as suas competéncias, delegadas pela Dire¢do da Escola;

e Participar nas formacdes do EQAVET;

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

e Sugerir intervengdes na manutencédo das instalagfes quando estas ndo estiverem planeadas e acharem

convenientes por alguma razéo.

Funcbes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

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

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

e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizagdo, através de propostas de melhoria.

e Participar na preparacéo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizacgéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagogica/o.

e  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 execugéo.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para

a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer ac6es
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corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servico prestado.

e Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

¢ Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma préatica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
ndo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementacéo
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

e Definir e implementar todas as a¢Oes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementagdo de novas agdes, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e No minimo 12.° ano.

Perfil da Fungdo

e Organizado/a;
e Prontiddo /rapidez/ capacidade de resposta;
e Respeitar as normas de Higiene e Seguranca;

e Esclarecimento as solicitacGes.
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Funcéo Técnica Superior Administrativa

Substituido por Assistente Administrativa/o

Superior Hierarquico Coordenador/a dos Servigos Administrativos e Pedagogicos

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

e Assegurar o atendimento telefonico;

e Realizar os procedimentos administrativos necessarios a preparacdo e envio de correspondéncia;

e Fazer o atendimento a todos os que se dirigem ao balc&o e proceder ao respetivo encaminhamento da
informacao;

e Prestar auxilio e primeiros socorros aos alunos, professores e funcionarios, quando necessario;

e Preparar 0s avisos de comunicages internas, de cariz administrativo, para alunos, Orientadores Educativos,
Pais/Encarregados de Educacao e outros utentes da escola;

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

e Preparar reunides de Conselho de Turma e respetivos Secretarios;

e Rececionar as fichas de pré-inscricao;

e Efetuar substitui¢cbes de professores quando necessario;

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

e Elaborar os contratos pedagdgicos com os alunos;

e Elaborar os mapas de distribui¢éo de servigo docente, modulos a lecionar em cada ciclo de formagéo e
turma;

e Elaborar e organizar os horarios das turmas, professores e salas;

e Receber e emitir o recibo das importancias cobradas nos servi¢os administrativos pedagégicos;

e Receber e encaminhar documentacgao para os professores;

e Marcar salas, manualmente, e laboratérios de informatica, no sistema informatico, quando solicitado;

e Organizar, armazenar, entregar e rececionar chaves do edificio escolar;

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

e Participar nas formacdes do EQAVET;

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

e Emitir cartdes de substituicdo dos alunos.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

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

e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizagdo, através de propostas de melhoria.

e Participar na preparacdo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizagéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagogica/o.

e  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 execucao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servigo prestado.

e Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos o0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

¢ Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma préatica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
nédo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementacéo
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

e Definir e implementar todas as a¢Oes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementagdo de novas agdes, manutencao e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e HabilitagBes de nivel superior;
e Conhecimento do OFFICE na 6tica do utilizador;
e Conhecimento e/ou formagdo na area Pedagdgica;

e Conhecimento do software e plataformas ligadas ao ensino Inovar e SIGO.

Perfil da Funcéo

e Saber trabalhar em equipa;
e Ter facilidade em estabelecer relagdes sociais;

e Manifestar capacidade de comunicagdo oral e escrita adequada;
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e Organizagéo;

e Aptidéo de planeamento;

e Boa Apresentacao;

e Bom atendimento;

e Esclarecimento as solicitacOes;
¢ Organizacdo documentos;

e Prontiddo / rapidez / capacidade de resposta.
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Funcéo Administrativo/a

Substituido por Adjunto da Diretora Pedagbgica

Superior Hierarquico Coordenador/a dos Servigos Administrativos e Pedagogicos

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

e Assegurar o atendimento telefonico;

e Realizar os procedimentos administrativos necessarios a preparacdo e envio de correspondéncia;

e Fazer o atendimento a todos os que se dirigem ao balc&o e proceder ao respetivo encaminhamento da
informacao;

e Prestar auxilio e primeiros socorros aos alunos, professores e funcionarios, quando necessario;

e Preparar 0s avisos de comunicages internas, de cariz administrativo, para alunos, Orientadores Educativos,
Pais/Encarregados de Educacao e outros utentes da escola;

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

e Preparar reunides de Conselho de Turma e respetivos Secretarios;

e Rececionar as fichas de pré-inscricao;

e Efetuar substitui¢cbes de professores quando necessario;

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

o Elaborar certificados de habilitaces;

e Processar transferéncias dos alunos;

e Elaborar diplomas;

o Verificar a elaboragéo de termos;

o Elaborar os contratos pedagbgicos com os alunos;

e Elaborar os mapas de distribuicdo de servigo docente, médulos a lecionar em cada ciclo de formacao e
turma;

e Receber e emitir o recibo das importancias cobradas nos servi¢os administrativos pedagégicos;

e Receber e encaminhar documentagéo para os professores;

e Marcar salas, manualmente, e laboratorios de informatica, no sistema informatico, quando solicitado;

e Organizar, armazenar, entregar e rececionar chaves do edificio escolar;

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

e Participar nas formacdes do EQAVET;

o Fazer parte da implementagéo e melhoria do Sistema de Garantia de Qualidade (EQAVET);

e Emitir cartdes de substituicdo dos alunos.
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Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

Participar na definicdo 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 continua da organizacao, através de propostas de melhoria.
Participar na preparacdo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizagéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagogica/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 execucao.

Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢6es
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servigo prestado.

Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
nédo conformidades.

Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementacao
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

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

Fazer parte da implementacdo de novas acdes, manutengéo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

Pelo menos o0 12° ano;
Conhecimento do OFFICE na 6tica do utilizador;
Conhecimento e/ou formagao na &rea Pedagogica;

Conhecimento do software e plataformas ligadas ao ensino Inovar e SIGO.

Perfil da Funcéo

Saber trabalhar em equipa;
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e Ter facilidade em estabelecer relagdes sociais;

e Manifestar capacidade de comunicagéo oral e escrita adequada;
e Organizacéo;

e Aptidéo de planeamento;

e Boa Apresentacao;

e Bom atendimento;

e Esclarecimento as solicitacOes;

¢ Organizacdo documentos;

e Prontiddo / rapidez / capacidade de resposta.
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Funcéo Responsavel pelos Servigos de Comunicagao e Imagem

Substituido por --

Superior Hierarquico Diretor/a Pedagédgico/a

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

e Promover a divulgacdo da oferta educativa e formativa da Escola Profissional de Gaia através do seu website
institucional e das redes sociais;

e Gerir 0os mecanismos de pré-inscri¢des online, em articulagdo com a Dire¢do Pedagdgica;

o Fazer a atualizagdo e a gestdo da informacao presente no website e nas redes sociais da Escola;

¢ Divulgar as atividades letivas e extracurriculares dinamizadas pela Escola;

e Promover mecanismos de interagdo entre redes sociais e o website;

e Assegurar a gestdo da informagéo noticiosa no website, nas redes sociais e em newsletters, em articulagéo
com as varias estruturas da Escola, bem como, promover a criagdo e/ou manutengéo de suportes de
comunicagao institucionais internos e externos;

e Gerir a colocacdo de cartazes nos espagos da Escola, em colaboragdo com a Dire¢do Pedagogica;

e Promover a Escola Profissional de Gaia junto de entidades externas;

e Gerir as bases de dados com os contactos de diferentes institui¢des, publicos-alvo e de 6rgédos de
comunicagao social,

e Coordenar a presenca da Escola em feiras de orientagdo vocacional, mostras e outros eventos onde se
preveja o contacto com o publico;

e Promover ativamente a presenca da Escola nos 6rgaos de comunicacao social;

e Recolher e tratar informacédo noticiosa com interesse para a Escola;

e Avaliar periodicamente os niveis de notoriedade da Escola;

e Participar nas formacdes do EQAVET;

e Fazer parte da implementacdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade (EQAVET).

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

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

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

e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizagdo, através de propostas de melhoria.

e Participar na preparacdo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam

fundamentais para a uniformizacgéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
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diretora/o pedagogica/o.

e  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 execucgao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer acoes
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servico prestado.

e Colaborar na determinacédo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sao legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

¢ Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma préatica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
nédo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementacéo
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

e Definir e implementar todas as a¢Oes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementacdo de novas a¢6es, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e Habilitagdes académicas de nivel superior e qualificacdo profissionais adequadas ou, em substituicao destas
Gltimas, experiéncia na &rea de Sistemas de Informacéo;

e Conhecimentos da &rea Pedagdgica.

Perfil da Funcéo

e Capacidade de Organizacéo e planeamento;
e Prontidao;

e Rapidez;

e Capacidade de resposta;

e Senso de oportunidade e responsabilidade;

e Alguns Conhecimentos de Marketing (divulgacéo).
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Funcéo Recursos Humanos

Substituido por | —eemeemeeeeeeees

Superior Hierarquico Diretor

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

e Receber o processo de novos colaboradores;

e Organizar os processos individuais dos colaboradores;

o Elaborar os contratos de trabalho dos colaboradores;

o Elaborar o processo de rescisdo de contratos de trabalho;

e Realizar anualmente 0 mapa de férias de todos os colaboradores;

¢ Realizar a gestdo administrativa dos recursos humanos, de acordo com as orientacbes emanadas pelo diretor;

e Controlar a assiduidade dos colaboradores.

Funcdes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

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

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

e Ser parte ativa e participar na melhoria continua da organizagdo, através de propostas de melhoria.

e Participar na preparagdo e verificagdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizagéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedag6gica/o.

e  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 execucao.

e Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer a¢Ges
corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servigo prestado.

e Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade séo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

e Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma pratica/ produto ndo conforme ou (potenciais)

nao conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Bes corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementagéo
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das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

o Definir e implementar todas as agOes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementagdo de novas agdes, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e QualificacBes académicas e habilitacGes profissionais adequados;

e Conhecimento préatico e/ou tedrico nas areas pedagogica, administrativa, de servicos e laborais;
e Conhecimentos gerais de contabilidade e de ferramentas e softwares de gest&o;

e Conhecimento de gestdo de recursos humanos;

e Conhecimento préatico e/ou tedrico de procedimentos de contratagdo publica;

e Conhecimento dos procedimentos aplicaveis a funcdo, no que respeita ao Sistema de Garantia da Qualidade.

Perfil da Funcéo

e Saber trabalhar em equipa;

e Organizacdo e arquivo;

e Capacidade de deciséo;

o Habilidade para mediar conflitos;

e Nocdo de Prioridades.

e Comunicacdo;

e Dominio de recursos informéticos na otica do utilizador;

e ldentificacdo, envolvimento e vivéncia do projeto educativo;

e Qualidade do trabalho e rigor técnico.
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Funcéo

Diretor/a de InstalacGes

Substituido por

Técnico/a Manutengdo

Superior Hierarquico

Diretor/a Pedagédgico/a

Descricéo das tarefas/Responsabilidades

Coordenar a utilizacdo das instalacdes pelos professores da mesma area disciplinar a fim de otimizar os
recursos existentes;

Fazer o controlo, manutencéo e coordenacao dos recursos materiais existentes nas salas especificas que Ihe
estdo afetas;

Elaborar propostas de aquisi¢cdo, manutencdo, ou reparacdo de equipamentos e apresenta-las ao diretor;
Responsabilizar cada utilizador pela devolucéo do material ou equipamento nas mesmas condigdes em que
Ihe foi entregue;

Dispor e organizar o material nos respetivos locais, podendo contar com a colaboragdo dos assistentes
operacionais;

Informar a Direcdo de qualquer anomalia verificada;

Organizar o inventario de todo o material nos espacos afetos a area disciplinar e apresenta-lo ao Presidente
da Direcdo Pedagdgica, até ao final de julho de cada ano;

Participar nas formacdes do EQAVET;

Fazer parte da implementacéo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade (EQAVET).

Funcbes a desempenhar no sistema de garantia de qualidade

Participar na defini¢cdo 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 continua da organizagdo, através de propostas de melhoria.
Participar na preparacéo e verificacdo dos documentos, processos, procedimentos e regulamentos que sejam
fundamentais para a uniformizacgéo das atividades e tarefas realizadas e solicitar a sua aprovacao ao diretor e
diretora/o pedagogica/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 execugao.

Acompanhar o desempenho do sistema de garantia da qualidade alinhado com os quadros de referéncia para
a avaliacdo externa Quadro EQAVET, de modo a atestar a sua melhoria continua, tentando estabelecer ac6es

corretivas e preventivas que visem o aperfeicoamento do servigo prestado.
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e Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da Escola Profissional de Gaia, tendo por base a sua
Misséo, Visdo, Valores e Politica da Qualidade.

e Assegurar que todos 0s registos sob sua responsabilidade sdo legiveis, corretos e arquivados de forma
apropriada.

¢ Informar o seu superior hierarquico sempre que detete uma préatica/ produto ndo conforme ou (potenciais)
nédo conformidades.

e Analisar e resolver problemas, definindo a¢Ges corretivas e/ou preventivas e assegurando a implementagéo
das mesmas dentro dos prazos estabelecidos.

e Definir e implementar todas as a¢Oes corretivas e/ou preventivas sob sua responsabilidade.

e Fazer parte da implementacdo de novas a¢6es, manutencdo e melhoria do sistema de Garantia de Qualidade
(EQAVET).

Requisitos Técnicos

e Curso de Engenharia;

e Conhecimento do Office na 6tica do utilizador;

e Conhecimentos e/ou habilitacdes Pedagogicos;

e Conhecimento da Legislagdo aplicavel ao Ensino;

e Conhecimentos de softwares especificos e plataformas utlizados nos diferentes cursos.

Perfil da Funcéo

e Saber trabalhar em equipa;

e Apoiar os supervisionados e incentiva-los a refletir “na” e “sobre” a sua acéo;

e Auvaliar a qualidade dos recursos pedag6gicos utilizados pelos professores;

e Ter facilidade em estabelecer relagdes sociais™;

e Organizagéo;

e Manifestar capacidade de comunicacdo oral e escrita adequada a situacéo pedagogica;
e Capacidade de deciséo;

o Habilidade para mediar conflitos;

e Nocao de Prioridades.
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