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1. Apresentacao da Escola Profissional de Gaia

A Escola Profissional de Gaia (EPGaia) é uma institui¢ao dindmica, com 34 anos de existéncia, apostada em melhorar
constantemente a qualidade da formagao que desenvolve e em fortalecer a relagdo com o meio envolvente. Possui um

corpo docente estavel, de modo a atender ao perfil profissional dos alunos que frequentam os cursos.

A EPGaia ¢ uma escola pré-ativa, com projetos inovadores e com os olhos postos no futuro. Procura garantir a
qualidade de ensino e condi¢des de bem-estar para que os alunos possam ter a melhor experiéncia possivel durante o
seu percurso escolar e que explorem as oportunidades que lhes sdo concedidas. Hoje, sdo mais de 800 os alunos que

frequentam a nossa instituicao.

Ao novo Funcionario/Colaborador...
Caro(a) Sr. (a) Colaborador(a) seja bem-vindo(a) a Escola Profissional de Gaia!

E com agrado e satisfacdo que o recebemos na nossa Escola e desde ja, em nome de todos os membros, desejamos-

lhe as boas-vindas.

Integrar um novo funcionario/colaborador ¢, acima de tudo, fornecer-lhe as melhores condi¢des de adaptacao para
que, o mais rapidamente possivel, se sinta parte integrante da nossa equipa. Este documento foi feito a pensar em si,
com o objetivo de lhe fornecer informagdes necessarias relativamente a nossa instituicdo, a fim de permitir:

e Uma perspetiva global das condi¢des de trabalho;

e Um melhor conhecimento da sua histéria, do seu funcionamento e das suas normas.

Deste modo, damos-lhe as boas-vindas e desejamos-lhe 0 maior sucesso da sua atividade na Escola Profissional de

Gaia.

2. Localizacao e contactos

A EPGaia localiza-se na Rua Diogo Silves, 231, 4400-628 em Vila Nova de Gaia (junto ao Largo Soares dos Reis).
Telefone: 22 374 71 60 | Fax: 22 374 71 69 Facebook: https://www.facebook.com/epgaiaoficial/
E-mail: epg@epg.pt Instagram: https://www.instagram.com/epgaia.pt/

Site: www.epg.pt

3. Horario de funcionamento

O horario de funcionamento da Escola Profissional de Gaia € de 2% a 6* feira das 7h45 as 17h30.
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4. Oferta educativa e formativa

No ano letivo 2023/2024 estdo em funcionamento os seguintes cursos:

Cursos Profissionais

Tecnologias da Satude Informatica e Multimédia

e Auxiliar de Farmacia e Design de Comunicagao Grafica

e Auxiliar de Saude e Informatica — Instalacdo e Gestdo de Redes

. ) e Programador/a de Informatica
Tecnologias e Engenharia

e Eletronica, Automagio e Computadores Hotelaria, Restauragio e Turismo

e Eletronica Médica e Cozinha/Pastelaria

e Magquinacao e Programagdo CNC e Operacdes Turisticas
e Mecatronica e Pastelaria/Padaria

e Mecatronica Automovel e Restaurante/Bar
Gestio e Administracao Cuidados de Beleza

e Gestdo e (Cabeleireiro/a

Cursos de Educac¢ao e Formacio

e Assistente de Cabeleireiro o Eletricista de Instalagdes

Tipologia do curso Designacio do curso N.’de Turmas | N.°de Alunos
C. Educagdo e Formacao | Assistente de Cabeleireiro 1 16
C. Educagdo e Formacao | Eletricista de Instalagdes 1 19

Curso Profissional Auxiliar de Farmacia 2,5 62
Curso Profissional Auxiliar de Saude 3 65
Curso Profissional Cabeleireiro/a 3 63
Curso Profissional Cozinha/Pastelaria 3 68
Curso Profissional Design de Comunicagdo Grafica 3 66
Curso Profissional Eletrénica, Automagdo e Computadores 3 70
Curso Profissional Eletréonica Médica 0,5 9

Curso Profissional Gestao 2,5 54

Curso Profissional Informatica — Instalacdo e Gestdo de Redes 3 62

Curso Profissional Mecatronica 3 61

Curso Profissional Mecatronica Automoével 3 61

Curso Profissional Operagdes Turisticas 2,5 60

Curso Profissional Magquinagdo e Programacdo CNC 1,5 29

Curso Profissional Pastelaria/Padaria 0,5 6

Curso Profissional Programador/a de Informatica 1 24

Curso Profissional Restaurante/Bar 2 43
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5. Politica de Qualidade

Estes principios estdo inerentes a cultura da organizagao e traduzem-se na procura constante da satisfacdo das partes

interessadas.

ASSIM, a Politica da Qualidade traduz-se nos seguindo principios orientadores:

e Seruma Escola de exceléncia em Humanizagdo, Ensino e Cultura que integre a comunidade global na formagao
de liderancas capazes de cooperar na formagao de uma sociedade futura;

e Formacgdo Continua dos Colaboradores (Pessoal e Professores);

e Estabelecimento de Parcerias com o Mundo Empresarial e outras Organizagdes Nacionais e Transnacionais;

e Cumprimento dos Requisitos que garantam a Qualidade / Exceléncia da Prestacdo dos Servicos e respeito pela
Legislacdo e Normas aplicaveis,

e Promogdo da Comunicagdo INTERNA e disponibilizagdo de informagdo relevante para toda a comunidade
Educativa;

e Satisfacdo dos Colaboradores, Alunos, Familiares, Empresas e Comunidade envolvente;

e Investimento em EQUIPAMENTO e de Recursos Humanos de forma a adaptar-se as Mudancas Tecnologicas;

e O Planeamento e Desenvolvimento do Sistema de Gestdo da Qualidade na nossa Organizagdo ¢ realizada tendo
por base os principios de base da Melhoria Continua, e assim garantir as condi¢des necessirias ao

prosseguimento dos objetivos estratégicos da EPGaia.

Missao
Promover uma formacao profissional de exceléncia, assentando numa perspetiva de inovacdo, evolucio, integracdo e

mobilidade Internacional de forma a dotar os cidaddos de elevados niveis de competéncias culturais, sociais,

organizacionais e profissionais.

Visao
Assentar na promoc¢do de uma liberdade intrinseca a responsabilidade social, aliada a motivacdo de formar cidaddos

do futuro e detentores de uma formagdo altamente qualificada, dotados de competéncias empreendedoras e

inovadoras, para fazer face aos elevados indices de qualificagdo dos paises mais desenvolvidos.
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Valores
Na Conduta da Escola Profissional de Gaia ha um cuidado perseverante em aplicar os seguintes valores:

e Exceléncia: Sustentado na aptidio de atuar e Liberdade e Responsabilidade: Sustentada na qualidade e

com conhecimentos

técnico-cientificos,
pedagogicos e de cidadania, com ética e num
espectro de melhoria continua.

Evolucao e Inovac¢ao: Sustentada nos desafios
das dificeis transformacdes que resultam do

avanco cientifico, técnico e organizacional.

transparéncias dos processos e¢ procedimentos adotados a
nivel técnico-cientifico, pedagogico e organizacional.
Competéncia: Sustentada em saberes solidos e
atualizados, em atitudes apropriadas e em altos padroes de
desempenho na realizag@o dos trabalhos realizados.

Desenvolvimento: A escola rege-se pelo principio “uma

e Cidadania Ativa: Sustentada pelos individuos escola em movimento™”:

que se integram, se comprometem € se e Empreendedorismo: Sustentada por empreender, fazer
envolvem em todos os assuntos da comunidade algo novo dentro de um mercado, empresa ou sociedade.

em que vivem, ou seja a Comunidade Escolar. e Competéncias Relacionais: Desenvolver uma atitude

e Autonomia: Sustenta as pessoas construirem assertiva no relacionamento com os outros.
as autonomias do que (pensar), do como fazer
e de efetivamente realizar, (fazer/realizar),

assim a autonomia pode ser conquistada.
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6. Objetivos da politica de qualidade

EO - Eixo Organizacional

Objetivo Estratégico OE1 Acompanhar ¢ Promover a melhoria da Escola.

Avaliar continuamente a satisfagdo dos docentes, ndo docentes,

Objetivo Operacional OEl.1 | formandos/alunos, Encarregados de Educacdo ¢ a Formacdo em Contexto de
Trabalho.

Objetivo Operacional OFE1.2 Momtorlzar de fgrma continua a eﬁcac.la do Sistema de Gestdao de Qualidade
implementado e implementar a melhoria na Escola.

Objetivo Estratégico OE3 Desenvolver uma cultura de empreendedorismo e inovagao.

Objetivo Operacional OFE3.1 Concqber ¢ dinamizar atividades que criem valor para a Comunidade da
EPGaia.

Objetivo Operacional OE3.2 | Criar um programa de promocdo do emprego e do empreendedorismo.

Objetivo Estratégico OE4 | Internacionalizar a EPGaia.

Incentivar a mobilidade e participagdo de alunos, docentes e ndo docentes em

Objetivo operacional OE4.1 . . S
projetos internacionais.

EGP - Eixo de Gestao de Pessoas

Liderar e gerir estrategicamente a institui¢ao para e com a comunidade

Objetivo Estratégico OE2 educativa.
Objetivo Operacional OE2.1 | Valorizar o desenvolvimento pessoal e profissional dos colaboradores.
- . Dotar a escola de Recursos Humanos e de dinamicas organizacionais
Objetivo Operacional OE2.2 adequadas que promovam a satisfagdo da Comunidade Educativa.
Objetivo Estratégico OE 6 | Melhorar o envolvimento dos stakeholders.
Objetivo Operacional OFE6.1 Realizar as atividades relacionadas com Alunos/Formandos, Pessoal Docente,

Pessoal Nao Docente e Encarregados de Educagéo.

ED — Eixo de Desenvolvimento

Objetivo Estratégico OE5 Promover o sucesso escolar.
Objetivo Operacional OES.1 | Reduzir taxas de insucesso.
Objetivo Operacional OES5.2 | Reduzir taxas de abandono escolar.

Cofinanciado por:

POcH :5 ‘;' EMSLZO

UNIAD EUROPEIA

Fundo Social Eurcpeu

PAGINA | 7



. DG17/0
EPGCI Ic‘l MANUAL DO(A) COLABORADOR(A) — NAO DOCENTE
Escola
Profissional ANO LETIVO 2023/2024
de Gaia

7. Orgios/estruturas pedagogicas e de apoio

Entidade
Proprietaria

]

Diretor

l

Diretora
Pedagogica :

Adjuntos da Diretora
Pedagogica

[ 1
Estrutura e

Estrutura de

i = - Unidades de
sarvigos coordenacdo educativa io Ed ti
administrativos e supervisio e = O
e de apoio pedagdgica
servigos
Administrativos e P‘;::‘;“’!go Conselho Consultive
Financeiros gogl
" Ceoordenador da
Servigos componente de Servigos de
Administrativos e Formacio Orientagio e Apoio a
Pedagogicos Sociocultural Inser¢io dos Alunos
Servigos de Coordenador da -
Recursos Equipa
izt componente de || murtigisciplinar de
Fc?::t?l'?:: Apoio a Educagaoc
Inclusiva (EMAEI)
Sepril;os de_ .ﬁpoio Coordenador da H
a Informatica componente de :
Formagdo :
Tecnolégica Lk
Servigo de || Centro de Apoio a
Comunicagio e Grupos de Aprendizagem (CAA)
Imagem Recrutamento
. Sistema de Gestio
::sr_:‘f:ns:s _| Coordenador dos - da Qualidade
i "
Diretores de Curso
Educativos (EQAVED

Diretores de curso

Servigo de Bar

Coordenador dos
Diretores de Turma

Instalagées
Desportivas

Diretores de turma

Servigo de

Manutengio Coordenador do
Desporto Escolar

Coordenador das
Equipas de Assistentes
Educativos, Apoio
informatico, Eletrénica e
Servigos de Manutengao

s
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Diretor

Diretora Pedagogica

Adjunto da Diretora Pedagogica
Adjunto da Diretora Pedagogica
Adjunto da Diretora Pedagogica

Jorge Antdo

Gina Fernandes

Manuel Tavares de Almeida
Maria Teresa Gomes

Rui Maia

7.2 Diretores de Curso

Bruno Neves
Cristiana Costa
Ernesto Oliveira
Fernando Aires
Maria Dias

Maria Inés Couto

Maria Teresa Gomes
Paula Rodrigues
Pedro Fernandes
Rui Maia

Sonia Tavares

7.3 Diretores de Turma

Ana Rita Silva
Anténio Oliveira
Bruno Marques
Bruno Neves
Carla Gongalves
Cristiana Costa
Diogo Rodrigues
Emesto Oliveira
Eva Cardoso
Fernando Aires
Gisela Teixeira
Helena Pedrosa
Henrique Teixeira
Luis Coelho
Marcia Paiva
Maria Dias

Maria Fatima Graga

Maria Inés Couto
Maria Teresa Gomes
Marta Meireles
Miguel Pinto
Nuno Fonseca
Nuno Madureira
Paula Rodrigues
Pedro Fernandes
Pedro Oliveira
Rui Maia

Sandra Ferreira
Sara Carvalho
Silvia Silva
Sénia Roxo

Sonia Tavares

Valter Andrade
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7.4 Servicos Administrativos e Financeiros

Paula Oliveira Ana Ferreira

Carla Martins

7.5 Servicos Administrativos e Pedagogicos (Secretaria Pedagogica)

Angela Trindade Filipe Silva

Fabiana Pinto Juliana Rodrigues

7.6 Grupo Dinamizador da Qualidade (EQAVET)

Paula Oliveira (Coordenagao) Maria Teresa Gomes (Coordenadora dos Servigos
Isabel Vaz Moreira (Coordenagao) Administrativos e Pedagogicos)

Gina Fernandes (Diretora Pedagogica) Pedro Fernandes (Formador/Docente)

Sérgio Teixeira (Adjunto do Diretor) Marisa Azevedo (Equipa Multidisciplinar de Apoio a

Manuel Tavares de Almeida (Coordenador dos Diretores de Educac@o Inclusiva (EMAEI))
Curso e dos Diretores de Turma) Angela Trindade (Ndo docente)

Beatriz Dias Machado (Técnica)

7.7 Servicos de Contratacio Publica

Catarina Ribeiro

7.8 Gabinete de Apoio Juridico
Paulo Castro Rocha

7.9 Recursos Humanos

Catarina Ribeiro Ana Ferreira

7.10 Servicos Técnicos e Assistentes Educativos

Informatica (Coordenagdo: Maria Teresa Gomes) Filipe Silva
Gongalo Silva

Eletronica/Mecatroénica (Coordenagdo: Rui Maia) Ruben Rodrigues
Pedro Vilarica

Cozinha e Restaurantes Pedagégicos
Susana Fonseca

Bufete (Coordenacdao: Manuel Tavares de Almeida) Marlene Sousa

Susana Fonseca

Assistentes Educativos (Coordenacao: Manuel Tavares de Almeida) Adriano Carvalho

Carla Armada
Francelina Lopes
Cristina Sousa
Conceigao Teixeira
Conceicdo Silva

Cofinanciado por:

PORTUGAL
. UNIAD EUROPEIA
pocu Y ‘,' 2020
~ d

PAGINA | 10



DG17/0

Ep Ga Ia MANUAL DO(A) COLABORADOR(A) - NAO DOCENTE
Escola
Profissional ANO LETIVO 2023/2024
de Gaia

7.11 Servicos de Portaria

Adriano Silva

7.12 Servicos de Manutencio

Jorge Azevedo Rui Magalhaes

8. Estruturas de apoio

8.1 Servicos Administrativos

Funcionam de 2% a 6® feira das 7h45 as 17h15.

8.2 Bar

Funciona de 2% a 6* feira das 07h30 as 17h00.

8.3 Laboratérios/Oficinas Pedagoégicas

Laboratorio de Gestdo Integrada; Laboratério de Saude;

Laboratorio de Eletronica; Laboratorio de Ciéncias (Biologia, Fisica ¢ Quimica);
Laboratério de Mecatronica; Oficina Grafica e Sala de Impressao;

Laboratorio de Maquinas CNC e CAD/CAM; Cozinhas Pedagogicas;

Laboratorio de Circuitos Impressos; Restaurante/Bar Pedagogico;

Laboratorio de Maquinagao Industrial; Laboratorio de Telecomunicagoes (Ited/Itur);
Laboratorio de Maquinas Elétricas; Laboratorio de Programacao/Maquinagao;
Laboratério de Informatica; Laboratério de Controlo de Qualidade;

Laboratério e Oficina de Mecatronica Automovel, Laboratério de Cabeleireiro;

Oficina de Maquinagdo Convencional; Laboratorio de Farmacia.

Laboratorio de Sistemas Digitais;

8.4 Infraestruturas de apoio e espagos de convivio

Pavilhdo Gimnodesportivo — Campo de Jogos / Educagéo Fisica; Academia de Xadrez;

Espacos de lazer e saldo de convivio para os Alunos; Centro de apoio a informatica;

Jogos e atividades ludicas; Sala de servidores;

Bar; Gabinetes de atendimento a Pais/Encarregados
Auditorio de Educacio.
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8.5 Servicos

Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva (EMAEI);
Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA);
Servigo de Orientagdo ¢ Apoio a Inser¢do dos Alunos;

Servigo de Empregabilidade e Prosseguimento de Estudos;

Equipa Dinamizadora da Qualidade — EQAVET.

9. Plataformas em uso

Para apoio a pratica letiva e exercicio profissional na Escola Profissional de Gaia recorre-se a plataforma eletronica

Inovar Alunos.

A plataforma INOVAR ¢, por exceléncia, a plataforma de gestao da atividade pedagogica dos professores:

e Registar os sumarios e marcar as faltas dos alunos;

e Marcar os testes e outras atividades a desenvolver com a turma;

e Registar a avaliagdo dos alunos;

e Comunicar aos Encarregados de Educagido/Diretores de Turma situagdes de comportamentos incorretos.

Para aceder ao INOVAR ¢ facultado aos utilizadores o seu login e a sua primeira palavra-passe.

10. Horarios

10.1 Horario de trabalho do colaborador nao docente

O horario de trabalho do ndo docente ¢ de 40 horas.

10.2 Horario letivo

Horéario nos dias em que os alunos nio tém aulas na parte da tarde:

Periodo da manha

Inicio Fim

8h00 9h30
Intervalo (10 min)

9h40 11h10
Intervalo (10 min)

11h20 13h20
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Horario nos dias em que os alunos tém aulas de manha e de tarde:

Periodo da manha

Inicio Fim
8h00 9h30
Intervalo (10 min)
9h40 11h10
Intervalo (10 min)
11h20 12h50

Periodo da tarde

Inicio Fim
14h20 15h20
Intervalo (10 min)
15h30 17h00

11. Direitos/Deveres do Colaborador

Sdo deveres dos trabalhadores:
a. Cumprir as obrigagdes emergentes do contrato coletivo aplicavel,;
b. Exercer, com competéncia, zelo e dedicacao, as fungdes que lhes sejam confiadas;

c. Acompanhar, com interesse, os que ingressam na profissio;

i

Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta propria ou alheia em concorréncia

com ele, nem divulgando informagdes referentes a sua organizagao, métodos de produgdo ou negocios;

e. Cumprir as normas de saude, higiene e seguranca no trabalho aplicaveis;

f. Abster-se de atender particularmente alunos que nesse ano se encontrem matriculados no estabelecimento, no que
respeita aos docentes, formadores e psicologos;

g. Zelar pela preservagdo e uso adequado das instalagdes e equipamentos;

h. Colaborar com todos os intervenientes no processo educativo favorecendo a criagdo ¢ o desenvolvimento de
relagdes de respeito mutuo, especialmente entre docentes, alunos,

i. encarregados de educacgdo e pessoal ndo docente;

j. Participar empenhadamente nas acdes de formagao profissional que lhe sejam proporcionadas;

k. Prosseguir os objetivos do projeto educativo do estabelecimento de ensino contribuindo, com a sua conduta e

desempenho profissional, para o refor¢o da qualidade e boa imagem do estabelecimento;
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1. Aceitar o desempenho de fungdes em estruturas de apoio educativo, bem como tarefas relacionadas com a
organizacao da atividade escolar;

m. Por sua iniciativa ou quando solicitado desenvolver trabalhos e participar em agdes tendentes a constante
atualizacdo no sentido da continua melhoria das suas capacidades, competéncias e performances técnicas,
académicas e educativas;

n. Contribuir para a integracdo e relacionamento da escola no meio, como elemento ativo e interveniente,
designadamente nos dominios cultural e artistico;

o. Empenhar-se na obtencao do seu reconhecimento como representantes da escola e dos seus propdsitos educativos
em todos os momentos da sua atividade, interna e externamente;

p. Abster-se de, sem a anuéncia da direcdo pedagogica, aconselhar ou, por qualquer forma, dar parecer favoravel
aos alunos relativamente a hipotese de uma eventual transferéncia da escola;

g.- Cumprir o regulamento interno do estabelecimento de ensino, nomeadamente quanto a prote¢ao de dados pessoais
dos alunos, encarregados de educacdo e demais membros da comunidade educativa ;

r. Contribuir para as instituigdes de previdéncia que os abranjam nos termos dos respetivos estatutos ¢ demais

legislacao aplicavel.

Séo direitos dos trabalhadores:
Liberdade de exercicio dos seus direitos sem ser sancionado pelo seu exercicio;
Liberdade sindical, podendo exercer os seus direitos dentro dos limites estabelecidos no contrato coletivo de
trabalho e na legislacdo geral aplicavel;

Manter a categoria profissional;

& 0

Ver a sua deontologia profissional respeitada;
Receber pontualmente a sua remuneragdo na forma devida;
Ser respeitado e tratado com urbanidade e probidade, ndo sendo a sua honra e dignidade ofendidas;

Nao ser advertido, admoestado ou censurado em publico, em especial perante alunos e respetivos familiares;

= 0 oo

Nao ver os direitos ou garantias ja adquiridos prejudicados sem motivo justificativo;

—

Ser exigido trabalho compativel com a respetiva categoria profissional;

Serem proporcionadas boas condi¢des de higiene e seguranca;

—

k. Ser dispensado das atividades profissionais caso seja dirigente ou delegado sindical, quando no exercicio de
funcdes inerentes a estas qualidades, dentro dos limites previstos na lei;

1. Ser proporcionada formagdo profissional adequada a desenvolver a sua qualificagdo, bem como sem prejuizo do
normal funcionamento do estabelecimento, o acesso a cursos de formagéo profissional, nos termos da lei geral,

e a reciclagem e/ou aperfeigoamento que sejam considerados de reconhecido interesse pela diregdo pedagdgica;

Cofinanciado por:

K PORTUGAL UNIAD EUROPEIA
pocH :} “' 20 20 - FuntoSocs B PAGINA | 14



DG17/0

Ep Ga Ia MANUAL DO(A) COLABORADOR(A) — NAO DOCENTE
Escola
Profissional ANO LETIVO 2023/2024
de Gaia

m. Ser proporcionado o apoio técnico, material ¢ documental necessario ao exercicio da sua atividade;

n. Ver cumpridas as normas de saude, higiene e seguranca no trabalho aplicaveis;

0. Auma interrupcao do trabalho semanal de dois dias, dos quais um sera o domingo € o outro, sempre que
possivel, o sabado;

p. Beneficiar de um seguro de acidentes de trabalho.

11.1Cédigo de Boa Conduta

A EPGaia tem em vigor um c6digo de boa conduta que visa prevenir e combater o assédio no trabalho na instituigao,
onde ¢ estabelecido um conjunto de principios e obrigacdes que devem ser observados no cumprimento das atividades
desenvolvidas na Escola, constituindo um instrumento autor regulador e a expressdo de uma politica ativa que visa

dar a conhecer, evitar, identificar, eliminar e punir situagdes suscetiveis de consubstanciar assédio no trabalho.

O Codigo de Boa Conduta da EPGaia encontra-se afixado no placar de informagdes, sito no piso 3 das instalacdes da

escola, onde pode ser consultado.

11.2Faltas dos Colaboradores

As faltas serdo consideradas justificadas ou injustificadas, com ou sem perda de remuneracdo conforme a legislagao
em vigor. Sempre que possivel, as faltas devem ser comunicadas com, pelo menos, cinco dias de antecedéncia. Caso
ndo seja possivel cumprir o prazo referido, o trabalhador deve avisar a EPGaia logo que tenha conhecimento da
necessidade de faltar. Em caso de falta por motivos imprevistos e cujo aviso prévio ndo tenha sido possivel, o
trabalhador deve avisar a escola logo que possivel. O trabalhador, apos a falta, deve, no prazo maximo de trés dias,

entregar comprovativo justificativo da falta.

11.3Salas de aula

As salas de aula devem permanecer sempre fechadas. Nao ¢ permitido que os alunos permanegam nas salas durante

os intervalos sem a presenca do professor.

12. Politica de higiene e seguranca

12.1Direitos e deveres na SST

Direitos e deveres no ambito da SST

Sédo direitos dos/as trabalhadores/as:
a. Receber formagdo e informagdo compativeis com o dominio da SHST, tendo em consideragdo as respetivas
fungdes e posto de trabalho;

b. Apresentar propostas suscetiveis de minimizar os riscos do posto de trabalho para a sua seguranca e saiude;
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c. Consultar os respetivos processos clinicos, de carater sigiloso, com solicitagdo de informagao permitida nos

d.

termos legais;

Eleger e ser eleito representante dos/as trabalhadores/as para esta tematica.

Sdo deveres dos/as trabalhadores/as:

a.

Respeitar e cumprir as disposi¢des de SHST estabelecidas na lei, no presente Manual e demais instrugoes
internas nesse ambito;

Abster-se da pratica de quaisquer atos que possam originar situagdes perigosas, tais como alterar, danificar ou
retirar dispositivos de seguranca ou sistemas de prote¢ao, assim como interferir com os métodos de laboracao
que visam diminuir os riscos de acidente e doengas profissionais;

Utilizar corretamente, e segundo as instru¢des transmitidas, maquinas substancias perigosas e outros
equipamentos e meios postos a sua disposicao, designadamente os equipamentos de protecdo coletiva e
individual, bem como cumprir os procedimentos de trabalho estabelecidos;

Participar nas agdes de formacao relacionadas com SHST;

Registar no boletim de ocorréncias e comunicar aos superiores hierarquicos as avarias e defici€ncias por si
detetadas que se lhes afigurem suscetiveis de originarem perigos graves ou iminentes;

Zelar pela sua seguranga e saude, bem como pela seguranca e saude dos demais que possam ser afetados pelas
suas agOes ou omissoes no trabalho;

Adotar, em caso de perigo grave ¢ iminente e ndo sendo possivel estabelecer contacto imediato com o superior
hierarquico, ou com os trabalhadores que desempenhem fungdes especificas no ambito da seguranca e satide no
trabalho, as medidas e instru¢des estabelecidas para tal situagdo;

Prestar informagdes que permitam avaliar, no momento da admissao, a sua aptidao fisica e psiquica para o
exercicio das fungdes correspondentes a respetiva categoria profissional, bem como sobre factos ou
circunstancias que visem garantir a seguranca e satide dos trabalhadores, sendo reservada ao médico do trabalho
a utilizagdo da informagao de natureza médica;

Comparecer e realizar os exames ou testes clinicos determinados pela entidade empregadora, tendo em
consideragao as atividades a desempenhar;

Colaborar com a EPGaia, na aplicag¢@o do presente documento, com vista a melhoria do sistema de seguranga e

saude no trabalho.

12.2Instrucoes de seguranga
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A Emergéncia na EPGaia
Uma emergéncia € toda qualquer ameaca que possa colocar em risco a integridade fisica dos ocupantes das instalagdes
da EPGaia e que requer uma resposta imediata da estrutura interna de seguranca da EPGaia e dos agentes de protecao

civil (APC).

Comportamentos a adotar em caso de emergéncia na EPGaia:

Cumpra as indicagdes que lhe sdo dadas pela equipa de seguranca. Caso ndo seja possivel a evacuacgdo, garanta que
esta num local seguro e mantenha uma distancia de seguranca. Nao tente interferir com a situag@o, exceto em caso de

autoprotecao.

Informe o Posto de Seguranca e/ou Portaria da EPGaia acerca da natureza da emergéncia e informe, se possivel:

e Da sua localizagdo: piso e compartimento.
e Do niimero de pessoas presentes.

e Do numero de feridos e tipos de lesoes.

Se necessario, transmita as equipas de socorro externo toda a informagao util relativa ao sinistro e siga as indicagdes

dadas por aquelas equipas.

Em caso de assalto:

a. Manter a calma;

b. Nao agir de forma herdica;

c. Acalmar os individuos que se encontrem em panico;

d. Contactar as autoridades assim que possivel e houver seguranga para tal.

Em Caso de Alarme
a. Manter a calma;

b. O coordenador do piso deve informar rapidamente o Posto de Seguranga.

Em Caso de Incéndio

a. Se tiver recebido formagdo na utilizagdo de extintores, sem correr riscos, tente extinguir o incéndio com os
extintores portateis;

b. Se ficar sem meios para combater o incéndio ou estes ndo funcionarem, sem correr riscos, tente retirar os materiais
combustiveis das proximidades do foco de incéndio.

c. Se as condigdes piorarem e tiver que abandonar o local, feche todas as portas que forem possiveis.

Em Caso de Explosao
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a.

b.

Proteger-se durante a explosdo, tendo particular atengdo a proje¢ao de materiais.
Afastar-se do local em seguranca ¢ aguardar a chegada de um funcionario. Sigas as instru¢des que este lhe

transmitir.

Em Caso de Ameaca de Bomba

Informar unicamente o Posto de Seguranga

Em Caso de Sismo

a.

134

A

f.
g.

Abrigar-se em vaos de portas e de paredes mestras, afastar-se de janelas, centro dos espagos, estantes, armarios e
outros objetos pesados que possam cair;

Colocar-se de baixo de uma secretaria, mesa, balcdo ou encostar-se a um pilar ou parede interior e proteger a
cabega com as maos;

Nao utilizar o elevador, utilizar sempre as escadas;

Manter a serenidade, acalmando, se possivel, as pessoas que o rodeiam;

Nao tentar sair do edificio durante o sismo. Permanecer protegido até terminar o abalo;

Nao se precipitar a dirigir para a rua. As saidas poderao estar obstruidas;

No exterior, afastar-se de postes de eletricidade, arvores, candeeiros, edificios e muros.

Em Caso de Gas Combustivel

a.
b.

o

Fechar a valvula de corte de gas, se possivel,;

Se ndo for possivel fechar a valvula de corte de gas, proceda ao arejamento do espago, abrindo portas € janelas;
Nao acender fosforos ou utilizar isqueiros, nem mesmo acionar interruptores;

Caso ndo tenha conhecimentos técnicos adequados, afastar-se do local em seguranca e aguardar a chegada de um

funcionario.

Em Caso de Acidente com Vitimas

a.

b.

Verifique a existéncia de feridos e preste auxilio se possivel;

Se existirem feridos informe o Posto de Seguranca, ligue o 112 e informe:
a. Natureza da emergéncia;

b. Localizagdo;

c. numero de feridos e tipos de lesoes;

&

Informe o Posto de Segurancas

e. Aguarde a chegada dos elementos da equipa de emergéncia e preste toda a informacao solicitada.
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_._ HOTELARIA, RESTAURACAO E
sz TURISMO

Sy » Cozinha/Pastelaria
&1 2 » Operacdes Turisticas
\ W TR » Pastelaria/Padaria
110 YA SR e P Restaurante/Bar

° ENSINO
S EC U N D AR I 0 > Eletronica, Automagio e Computadores

Cursos Profissionais ' > Eletionica Médic

Maqumagao e Programacdo CNC

OFERTA EDUCATIVA

E FORMATIVA '
2023/2024 TECNOLOGIAS DA SAUDE
APOIOS » Auxiliar de Satde

(Eletronica Médica)
» Auxiliar de Farmacia

_ INFORMATICA E MULTIMEDIA

» Design de Comunicagdo Gréfica

Subsidio de alimentacdo
Bolsa de material escolar
Subsidio de transporte

Bolsa de profissionalizagdo —

QUALIFICACAD ESCOLAR

12° ano de escolaridade

i ! B Redes
Acesso a0 ensino superior S . » Programador/a de Informatica

ﬂUALIFICAl;T\U PROFISSIONAL
EPGuid

Certificado profissional
Diploma de nivel da 4 UE

CUIDADOS DE BELEZA .
» Cabeleireiro/a . AN Escola
Profis;ional
de Gaia

GESTAO ADMINISTRACAQ

» Gestdo
I NOS
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AEscola Profissional de Gaia (EPGAIA) € uma institui¢do viva e dindmica, com 34 anos de existéncia, apostada em
melhorar constantemente a qualidade da formacao que desenvolve e em fortalecer a relagio com o meio envolvente.
Possui um corpo docente estével de modo a atender ao perfil profissional dos alunos que frequentam os cursos. A
EPGaia & uma escola proativa, inovadora e sélida nos seus projetos e dreas de saber, com os olhos postos no futuro.
Estamos atentos e sabemos bem quais as competéncias de que os alunos precisam na vida profissional.
Promovemos experiéncias de aprendizagem personalizadas que ajudam a alcangar os melhores resultados.

o N
"Promovemos . |
experiéncias de % Iy
aprendizagem -
personalizadas que ., # [§
ajudamaalcanqar‘o;’a
melhores resultados”s
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