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1. Introducao

O presente documento constitui um meio de apresentacao da Politica da Qualidade, estrutura funcional e do seu
Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ), definido de acordo com o referencial normativo NP EN 1ISO 9001:2015
e alinhado com Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para a Educagdo e Formacgao
(EQAVET).

Tem como principal objetivo promover a melhoria continua dos processos e dos resultados do ensino profissional
ministrado na EPCISAVE apresentando a visao estratégica da instituicdo e o seu compromisso com a qualidade
da oferta de Educacdo e Formagao Profissional (EFP), a caracterizacdo do sistema de garantia da qualidade
resultante do alinhamento com o Quadro EQAVET, a atribuicdo de responsabilidades, a identificagdao e
envolvimento dos Stakeholders mais relevantes, a identificacdo dos indicadores selecionados, os resultados

obtidos, bem como, o meio de publicitagcdo dos mesmos.

Numa altura em que a garantia da qualidade na area da educagéao e formagao tém vindo a ganhar cada vez mais
importancia, urge que todas as instituicbes acompanhem esta mudanga e garantam a melhoria continua na

qualidade na EFP.

O SGQ tem como principais objetivos definir as metodologias e as responsabilidades de modo a assegurar, de
uma forma sistematica e eficaz, o envolvimento de todos os colaboradores, a satisfagdo dos clientes e a melhoria

da eficacia dos processos.

O desenvolvimento e implementagdo do SGQ tém implicito o cumprimento dos requisitos legais, normativos e

outros aplicaveis.

Os principios inerentes a Gestdo da Qualidade devem ser uma preocupagdo constante de todos os
colaboradores da EPCISAVE.

A Diretora Pedagdgica promulga as disposigdes contidas neste manual e reafirma que compete a todos os

colaboradores, a todos os niveis, o0 cumprimento das determinagdes que dele constam.

2. Caracterizagao da escola profissional CISAVE

2.1 Apresentacao e evolugao histérica da EPCISAVE

A Escola Profissional CISAVE (EPCISAVE) foi fundada em 1991, no ambito das politicas publicas de
valorizagdo do ensino profissional em Portugal, tendo como entidade promotora a Associagdo Comercial e
Industrial de Guimaraes (ACIG). A sua criagdo visou responder as necessidades de qualificacdo técnica
identificadas pelas empresas da regiao, promovendo uma resposta educativa alinhada com o desenvolvimento

econdémico local.

Em setembro de 2019, a Associagdao Empresarial de Fafe, Cabeceiras de Basto e Celorico de Basto adquiriu a
EPCISAVE, assegurando a continuidade da sua missédo educativa. Esta transi¢cdo permitiu refor¢ar a aposta na

formacao profissional de qualidade e na proximidade ao tecido empresarial da regido.
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Desde a sua fundagéo, a EPCISAVE afirmou-se como uma instituicdo de referéncia no panorama do ensino
profissional, destacando-se pela forte ligagdo ao meio empresarial e pela aposta numa formagéo pratica,
centrada no desenvolvimento de competéncias técnicas e na integracdo no mercado de trabalho. A estreita
colaboracédo com a ACIG consolidou o papel da escola como um polo de articulagéo entre o sistema educativo

e o setor produtivo de Guimaraes e do Vale do Ave.

Ao longo dos anos, a EPCISAVE diversificou e consolidou a sua oferta formativa, ajustando os seus cursos as
exigéncias do mercado e promovendo a inovagédo pedagdgica. Simultaneamente, estabeleceu novas parcerias

institucionais, reforcando a sua missao educativa e a presenca na comunidade.

Atualmente, a escola encontra-se instalada no Estadio D. Afonso Henriques, em Guimaraes, onde dispde de
instalagdes modernas e recursos didaticos adequados as exigéncias do ensino profissional contemporaneo. Ao
longo da sua trajetéria, tem contribuido significativamente para a qualificagdo dos recursos humanos da regiao

e para a promog¢ao da empregabilidade juvenil, formando centenas de jovens.

Em 2000, a Escola Profissional CISAVE tornou-se uma mais-valia na oferta de ensino secundario profissional no
concelho de Guimaraes, especializando-se nas areas de turismo, restaurante-bar, vendas, informatica e
multimédia. E reconhecida como uma escola de referéncia, gracas a elevada qualidade da formagao ministrada

e as excelentes taxas de empregabilidade dos seus diplomados.

A EPCISAVE conta com uma extensa bolsa de empresas cooperantes e diversos protocolos com instituicoes

regionais, criando uma sélida rede de apoio a formagédo em contexto real de trabalho.

A sua linha de acéo, definida no Projeto Educativo " Formar com Exceléncia, Criar com Inovagao ", tem como

prioridades:
e A promocgao da qualificagao profissional;
e A valorizagdo da mao-de-obra local;
e Aluta contra o abandono e insucesso escolares;
¢ A melhoria da qualidade de vida dos jovens;
e A promocgéao da sua fixagao a regido.

Assente na convic¢ao de que a qualidade é o principal fator de competitividade, a escola estruturou um projeto

educativo orientado para a exceléncia e reconhecido pelo setor empresarial. As metas educativas incluem:
e A formacgao para a qualidade;
e A qualificagéo profissional para a exceléncia;

o Aformagéo integral de individuos capazes de responder as exigéncias de uma sociedade em constante

evolucao.

A EPCISAVE investe numa abordagem formativa holistica, que privilegia o dominio de conhecimentos,
competéncias técnicas, atitudes e valores. Este percurso é sustentado por recursos humanos qualificados e

atualizados e por uma gestao eficaz dos seus recursos fisicos.
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O planeamento rigoroso, a responsabilizacéo e a racionalizagdo dos processos de formagao tém sido os pilares
para uma atuacao realista, progressiva e determinada, com o objetivo de formar jovens aptos a integrar os

quadros intermédios das empresas ou a prosseguir estudos no ensino superior.

A forte ligagdo ao tecido empresarial é evidenciada pela frequéncia com que os alunos sdo convidados a
ingressar nas empresas apos a realizagao dos estagios, confirmando a adequacgao dos conteudos formativos as

necessidades do mercado.

Ao longo do tempo, e como resposta a elevada procura e as necessidades do tecido empresarial, a EPCISAVE
tem vindo a alargar e diversificar a sua oferta educativa, disponibilizando atualmente Cursos Profissionais e

Cursos de Educacao e Formacgao de Jovens (CEF).

Todos os cursos apresentam uma componente técnica significativa e sdo concebidos para preparar os jovens

para a vida ativa. A formagao baseia-se numa estreita ligagdo ao mundo do trabalho, através de:
e Acompanhamento individualizado;
e Aprendizagem por simulagao de situagdes reais;
e Desenvolvimento de projetos praticos;
e Formacao em contexto de trabalho.

Com um Projeto Educativo sélido e um Plano Anual de Atividades dindmico, a Escola Profissional CISAVE
assume-se como agente impulsionador do desenvolvimento econdémico local, formando jovens qualificados,
capazes de responder aos desafios de uma sociedade em constante transformagao, marcada pela inovagao,

competitividade e crescente exigéncia de servigos e produtos.

2.2 Elementos Gerais

Denominagao Escola Profissional CISAVE
N.° Fiscal 500 876 096
Praca 26 de Maio, 682
Morada Sede 4810 — 539 Guimaraes
Telefone Sede +351 253 412 033
Email geral@epcisave.pt
Website www.epcisave.pt
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2.3 Localizagio
A Escola Profissional CISAVE (EPCISAVE) encontra-se atualmente localizada no Estadio D. Afonso
Henriques, em Guimaréaes, um dos espagos mais emblematicos da cidade. A sua morada oficial é:

Praca 26 de Maio, 682,4810 — 539 Decel
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ativo e com multiplas
infraestruturas, contribui para a dindmica da vida escolar e para a articulagdo com entidades parceiras e

empresas locais.

A instalacdo no complexo do Estadio D. Afonso Henriques permite ainda usufruir de espagos amplos e
adaptados as necessidades do ensino profissional, dotados de salas equipadas, laboratérios, oficinas e zonas

de convivio, promovendo um ambiente educativo moderno, funcional e inclusivo.

Horario de Funcionamento

O horario de funcionamento da Escola Profissional CISAVE esta descrito na tabela seguinte:

Horario de Funcionamento

Setembro a
08h00 18h00
Agosto
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2.4 Responsabilidade e Autoridade

A Escola Profissional CISAVE faz parte da estrutura da Associacdo Empresarial de Fafe Cabeceiras de Basto
e Celorico de Basto e funciona na dependéncia direta e exclusiva do Presidente da Associagéo.

A Escola Profissional CISAVE é dirigida por uma Diretora Pedagdgica, a sua estrutura organizativa é
representada pelo seguinte organigrama:

Organigrama Funcional

Escola

‘. Diregao Geral da .

Conselho
Consultiva
Diretor Geral

| Diretora Pedagogica ‘

Dinamizadora da
Qualidade
a0 Fil i ; Servigos de Recursos! Servicos Direcao de Recursos
DReceamrence Conseiho Pedagbgico Qﬂumanos ‘ Administrativos ‘ Fisicos
P . Orientadores
Eisoiliceloe Tesoureiro Diretores de Curso Educativos/Diretores
contas
de Turma
| |
Servigos de ili 5
Corpo Docente Psim(IP:gia e EMAEI AHXIlIi;re!‘s ?e Administrativos L] m elde
Administrativo - Orientagao atao educativa
Financeiro
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2.5 Descrigao das Fungoes e Requisitos da Estrutura Organizacional da EPCISAVE

A EPCISAVE considera que a definicao formal das responsabilidades associadas a cada uma das funcoes, é de
extrema importancia no que diz respeito a consciencializagdo e empenho de cada colaborador no desempenho
das mesmas, como tal decidiu formaliza-las no Regulamento Interno. As responsabilidades inerentes ao Corpo
Docente / Formadores encontram-se espelhadas no Contrato de Prestagao de Servigos.

Para cada fungado a EPCISAVE definiu um conjunto de requisitos minimos que poderao nao refletir competéncias
atuais dos colaboradores, mas que serdao uma mais-valia no processo de futuras contratagdes, assim como

ajudam a identificar necessidades de formacéo interna.
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2.6 Descricao da Atividade

A Escola Profissional CISAVE direciona a sua oferta formativa para um publico jovem, oferecendo-lhes trés

modalidades de formagao:

ENSINO PROFISSIONAL

Os Cursos Profissionais sdo uma
modalidade de educacgao, inserida no
ensino secundario, que se caracteriza
por uma forte ligagdo com o mundo
profissional.

A aprendizagem valoriza (o]
desenvolvimento de competéncias
para o exercicio de uma profissao, em
articulagdo com o setor empresarial
local.

CURSOS DE EDUCAGAO
E FORMAGAO:

Os Cursos de Educacao e Formagao
(CEF) sd&o uma  oportunidade
para frequéncia ou conclusdo da
escolaridade de 6° 9 ° anos e,
simultaneamente, para preparagédo da
entrada no mercado de trabalho com
qualificag@o escolar e profissional.

Os CEF’s integram 4 componentes de

formagédo:  sociocultural;  cientifica;
tecnoldgica e pratica.

IMP.003.01 Elaboragéo (DQ):
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Destinatarios:

A jovens que se encontrem nas seguintes condig¢des:

- Concluséao do 9° ano de escolaridade ou equivalente;

- Nao tenham completado 20 anos a data de inicio do curso;

- Procura de um ensino mais pratico e voltado para o mundo do
trabalho.

Certificagao:

A conclusdo de um curso profissional confere um diploma de
ensino secundario e um certificado de qualificacdo profissional de
nivel 4.

O diploma de ensino secundario e o certificado de qualificagao

profissional de nivel 4 permitem o ingresso nos cursos de
especializagdo tecnoldgica (nivel 5) e o acesso ao ensino superior.

Destinatarios:

A jovens que se encontrem nas seguintes condicdes:
- Idade igual ou superior a 15 anos e menor de 18;

- Nao tém qualificagdo profissional ou pretendem adquirir uma
qualificagao superior.

Certificagao:
A conclusdo de um CEF, com total aproveitamento, confere

certificagdo escolar equivalente ao 6.°, 9.° ano de escolaridade e
certificagdo profissional de nivel 1 ou 2.

Aprovado (Diretora Pedagogica):

Cofinanciado pela

Unido Europeia Pagina 10




__,__' Formar com Exceléncia, Criar com Inova¢do
[ Manual da Qualidade
ESCOLA PROFISSIONAL

GUIMARAES

3. Compromisso com a qualidade da oferta de Educagao e Formagao Profissional
(EFP) - Visao, Missao e Politica da Qualidade

3.1 Visao

A EPCISAVE tem como visdo formar jovens qualificados, auténomos e socialmente responsaveis, dotando-os
de um know-how sélido e atualizado que lhes permita uma integragdo bem-sucedida no mundo do trabalho e/ou
o prosseguimento de estudos, contribuindo ativamente para o desenvolvimento sustentavel da regido onde se
insere.

A escola ambiciona consolidar-se como uma instituicdo de exceléncia na educacgéo e formagao profissional,
assente na inovagao pedagdgica, na qualidade dos resultados escolares e profissionais e numa forte articulagao
com o tecido empresarial e comunitario.

Neste percurso de afirmagéo e melhoria continua, a EPCISAVE encontra-se a alinhar o sistema de gestao da
qualidade com o quadro EQAVET com vista a obteng&o do respetivo selo, reforcando uma cultura organizacional
baseada na autoavaliagdo, na transparéncia, na responsabilizagdo e na melhoria sistematica dos seus servigos

educativos e formativos.

3.2 Missao

A EPCISAVE tem como missédo continuar a ser uma escola de referéncia pela exceléncia educativa, pela
qualidade da formacgao profissional ministrada e pelo impacto positivo do Centro Tecnolédgico Especializado, no
desenvolvimento da regido e da sociedade em geral.

A EPCISAVE é um espago de aprendizagem participado, integrador e exigente, promotor de aprendizagens
efetivas e significativas, alinhadas com as areas de competéncia do Perfil do Aluno & Saida da Escolaridade
Obrigatdria. A escola é impulsionadora da curiosidade, do rigor, da exceléncia e do saber cientifico, técnico e
tecnoldgico, valoriza simultaneamente a participagéo, a liberdade, a responsabilidade e a formacéo integral dos
seus alunos.

“Formar com Exceléncia, Criar com Inovagao” traduz o compromisso da EPCISAVE com a preparagao de jovens
capazes de responder aos desafios do mundo do trabalho e ingressar no ensino superior, contribuindo de forma

ética, critica e responsavel para a mudancga e o progresso da sociedade.

3.3 Politica da Qualidade

Na EPCISAVE, a qualidade é um valor central. Acreditamos que apenas através da melhoria continua podemos
oferecer uma educagao que cumpra a nossa Missao e concretize a nossa Visao.
A nossa escola adota um Sistema de Gestao da Qualidade alinhado com o EQAVET e a norma ISO 9001, que
garante:
e Exceléncia em ensino, humanizagdo e cultura, formando lideres capazes de contribuir para a
sociedade;

e Preparagao de jovens e adultos para a vida ativa e para o prosseguimento de estudos;
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Formacgao qualificante ajustada as necessidades do mercado de trabalho;
Abertura a inovacgao, parcerias nacionais e internacionais, e forte integragcdo com a comunidade;
Monitorizagéo de indicadores estratégicos e implementagéo de agdes de melhoria continua;

Transparéncia e comunicagao com alunos, familias, colaboradores e parceiros.

Embora ainda ndo tenha certificagdo EQAVET auténoma, a EPCISAVE aplica metodologias de qualidade

consistentes com as escolas certificadas da nossa entidade proprietaria e trabalha ativamente para obter esta

certificagao no futuro.
Garantimos o0 acompanhamento dos diplomados até trés anos apds a conclusdo dos cursos, assegurando que

a nossa formagado se mantém relevante e alinhada com o mercado de trabalho. A informagéo sobre o Sistema

de Garantia da Qualidade estd sempre disponivel para a comunidade educativa, promovendo transparéncia,

participacéo e responsabilizagao institucional
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4. O sistema de gestao da qualidade

4.1 Ambito

O Sistema da Qualidade aplica-se as atividades desenvolvidas pela Escola Profissional CISAVE, nomeadamente

Desenvolvimento e execugao de ensino profissional e formagéo profissional.

No ambito do seu Sistema de Gestdo da Qualidade, implementado de acordo com a Norma NP EN ISO
9001:2015, a Escola Profissional CISAVE considera os fatores internos e externos relevantes para o seu contexto
organizacional, incluindo, sempre que aplicavel, os potenciais impactos das alteragdes climaticas na sua
atividade formativa, no funcionamento institucional e na prestacdo do servico educativo.
Neste enquadramento, sao identificados e avaliados riscos e oportunidades que possam influenciar a qualidade
do ensino, o sucesso escolar e profissional dos alunos e a sustentabilidade das suas operagdes, assegurando-
se a integragéo destes fatores no planeamento, na tomada de decisdo e na melhoria continua do Sistema de

Gestao da Qualidade.

4.2 Requisitos Nao Aplicaveis
Tendo como referéncia a norma NP EN ISO 9001, ndo se aplica o seguinte:

- 8.5.1. alinea f) - A EPCISAVE considera que nado existem quaisquer processos em que o output resultante

nao pode ser verificado por subsequente monitorizagdo ou medigao.

4.3 Estrutura Documental

A EPCISAVE para efetuar um controlo eficaz do seu SGQ, teve necessidade de definir, requlamentar, registar e

avaliar a sua atuacgéao, estabelecendo a seguinte estrutura documental que serve de suporte ao seu SGQ.
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-
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3° NiVEL

4° NiVEL

Documentos Especificos

s0s, Registos e Documentos de Origem Externa)

Figura | — Estrutura documental
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5. Rede de processos

O esquema seguinte ilustra os processos do SGQ da EPCISAVE e a respetiva interagao:

I

Output

o.<..o

PROC N.° 01 - Gestéo da Informagdo Documentada

PROC N.° 02 - Medigdo, Andlise e Melhoria

PROC N.° 03 - Critérios de Selegdo do Pessoal Docente
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6. Identificacao dos processos

Processo
Origem Dados de Entrada Dados de Saida Destino
N.° Nome Responsavel
v Requisitos dos Clientes " o .
o . . v Politica / Objetivos da Qualidade
v Indices de Satisfagdo dos Clientes (ISC) .
» B i v'Planeamento da Qualidade
v Relatério de Gestdo da Qualidade L .
» oL v Ata da Revis&o pela Gestéo
v'Relatério Avaliagdo do Docente pelos »
v'Recursos Necessarios
Alunos . L.
. . v'Candidatura Pedagdgica
v Orientagdes da DGE ~
v'Plano de Formagéo
v'Plano de Estudos do Curso » .
) ) ) v'Relatério de Execugéo Anual
v' Clientes v'Projeto Educativo da EPCISAVE ) )
. . . - . v'Pedido de Pagamento de Saldo Final
v Sistema de Gestao da v Orientagbes Pedagogicas - .
. v Termo de Responsabilidade v PR 02 Gestéo de Recursos
Qualidade v' Plano de Estudos/Formagéo o o
_ . v'Notificagdo da Proposta de Deciséo Humanos
v PR 02 Gest&o de v Contrato Coletivo de Trabalho Gests Natali L .
_ 1 estédo atalia v Termo de Aceitagéo v PR 03 Gest3o de Recursos
Recursos Humanos v'Regulamentos Especificos Estratégica Magalhaes . . L .
~ . v'Pedido de Alteragdo a Decisdo de | Fisicos
v" PR 03 Gestao de v'Proposta do Plano de Anual atividades e . )
" Aprovagao (PADA) v" PR 04 Gest&o do Ensino
Recursos Fisicos Orgamento L o
. . v’ Termo de Aceitagdo (Retificativo)
v" PR 04 Gestdo do Ensino | v'Plano Orgamental . B
. . v'Plano de Divulgagao
v'Pedido de Informagao
. ) L v'Relatério de Avaliagdo da Divulgagdo
v'Ficha de Pré-Inscrigdo )
. L v'Acéo de Divulgagéo
v'Necessidade de Avaliagéao de L
v'Resultados da Avaliagdo de Desempenho
Desempenho do Pessoal Docente
. L do Pessoal Docente
v'Necessidade de Avaliagéao de L
~ v'Resultados da Avaliagdo de Desempenho
Desempenho do Pessoal Ndo Docente ~
. . do Pessoal Nao Docente
v'Riscos e Oportunidades
IMP. 003.01 Elaboragao (DQ): Aprovado (Diretora Pedagogica):

Cofinanciado pela

Unido Europeia Pagina 16

BEeOmch 69 PESSOAS ' P
? PORTUGUESA ‘.; 2030 ! 2030

EDUCAGAO, CIENCIAE INOVAGAO




CISAVE

ESCOLA PROFISSIONAL

GUIMARAES

Formar com Exceléncia, Criar com Inovacao

Manual da Qualidade

Processo
Origem Dados de Entrada Dados de Saida Destino
N.° Nome Responsavel
v Admisséo de Pessoal Docente
. v'Necessidade de Recursos Humanos v Admisséo de Pessoal ndo Docente .
v PR 01 Gestéo Estratégica . . 3 v PR 01 Gestéo Estratégica
v'Necessidade de  Gerir  Recursos v Gestao de Recursos Humanos
v PR 03 Gestdo de Gestao de Natali . o v" PR 03 Gestdo de Recursos
B Humanos 2 Recursos atalia v Agdes de Formagao Ministradas i
Recursos Fisicos . . Magalhaes . Fisicos
v'Necessidades de Formagéo Humanos v'Recursos Necessarios )
v" PR 04 Gestao do Ensino . R ) » v" PR 04 Gest&o do Ensino
v'Candidaturas Espontaneas v'Registos de Sumarios e Presengas
v'Plano de Formagéo
v'Necessidade de Manutengdo das
Infraestruturas, Viaturas e Equipamentos v'Inventario
. Informaticos v'Plano de Limpeza e Higienizagao B .
v PR 01 Gestéo Estratégica ) ) . ) ) v PR 01 Gestéo Estratégica
. v'Avarias de Equipamentos Informaticos e B v'Registos de Limpeza B
v PR 02 Gestéo de Gestao - . ) v PR 02 Gestéo de Recursos
Viaturas 3 Recursos Natalia v'Ficha de Manutengao da Viatura
Recursos Humanos . ) . Fisi Magalhées . L Humanos
. ) v'Necessidades de Limpeza e Higienizagdo isicos v'Plano Manutengdo Parque Informatico - )
v" PR 04 Gest&o do Ensino N v PR 04 Gestao do Ensino
das Instalacdes v'Plano de Verificagdo das Infraestruturas
v'Necessidade de Requisi¢do de Espacos / v'Requisigdo de Espagos / Equipamentos
Equipamentos
v" PR 01 Gestao Estratégica . . L . . . .
v'Candidatura Pedagdgica Aprovada v'Realizagao das Agbes de Formagao v PR 01 Gestéo Estratégica
v PR 02 Gestdo de ] ) )
v'Plano de Formagéo . v'Dossier Técnico Pedagdgico v PR 02 Gestéo de Recursos
Recursos Humanos - . Gest Natalia ) "
v'Requisitos Legais e Regulamentares 4 estéo do Magalhdes | ¥ Diploma de Curso e Certificado de | Humanos
v PR 03 Gestao de : Ensino
v'Aluno sem Competéncias; Habilitagbes v PR 03 Gestéo de Recursos
Recursos Fisicos L o .
v'Inscrigédo do Aluno. v Aluno com Competéncias Fisicos
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7. INTERAGAO ENTRE O SGQ E A ISO 9001:2015
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Norma NP ISO 9001:2015

41 | 42 | 43 | 44 | 51 52 | 63 | 61 | 6.2 | 6.3 | 7.1 7.2

7.3

74 | 7.5 | 81 8.2 | 83

8.4

8.5

8.6

8.7

9.1

9.2

9.3

10.1

10.2 | 10.3

Manual da 2.5/
Qualidade 41 5i6 3.3 2.6

Regulamento v
interno

Processo
01 - Gestéo 4 v v 4 v v v

Estratégica

Processo
02 - Gestéao de v v
Recursos
Humanos

Processo
03 - Gestao de v
Recursos Fisicos

Processo
04 - Gestao de v
Ensino

PROC 01 -

Gestao da

Informagéo
documentada

PROC 02 -
Medigao, Analise
e Melhoria

PROC 03 -

Critérios de v

selegcéo do
Pessoal Docente
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