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1. INTRODUCAO

O controlo da informacdo é fundamental para um sistema de gestdo de qualidade.
Nesse pressuposto, o arquivamento e correspondente referenciagdo/catalogacdo dos
documentos produzidos na escola, para |a da sua componente burocratica, constitui-se

como um registo efetivo da organizacdo escolar e da sua aprendizagem coletiva.

Assumindo que a melhoria dos processos depende da forma como os mesmos sao
executados e da forma como s3o geridos, revela-se desta forma essencial a existéncia

de um modelo de referenciagdo e catalogacdao dos materiais produzidos.

2. GESTAO DOCUMENTAL DA QUALIDADE NA ESCM
2.1. ESTRUTURA DOCUMENTAL

Os documentos da Escola Secundaria Campos Melo sao referidos por hierarquia de

conteudos:
N
Legislacao
J
N\
Documentos
Orientadores da ESCM
J
\
Documentos
Procedimentais da ESCM
J
N\
Impressos e Registos
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Cada grupo de documentos integra a seguinte classificacdo:
Legislagdao — Orientacdes oriundas da tutela

Documentos Orientadores da ESCM — Projeto Educativo, Contrato de Autonomia,

Regulamento Interno, Plano Anual de Atividades, Documento Base EQAVET, Manual de

Gestao Documental e de Procedimentos, ...

Documentos Procedimentais da ESCM - Planos Curriculares, Cronogramas,

Planificagdes, Critérios de Avaliagao, ...
Impressos — Modelos a utilizar

Registos — Documentos de suporte as atividades (atas, grelhas de avaliagao, ...)

PROCESSO DE GESTAO DA DOCUMENTACAO

A gestdo da informacdo faz-se através da definicdo dos circuitos dos processos (que

sdo constituidos por diferentes tipologias documentais).

O mapeamento de processos é realizado através da elaboragao de fluxogramas, cujos

simbolos sdo os seguintes:

SimBoLo NOME SIGNIFICADO

Todas as vezes que iniciar ou terminar o

Inicio e fim do fluxo
fluxograma de um processo

Representa a variedade de fungdes,

Processo/atividade/acdo = execugdo, inspe¢do de uma agdo

especifica

Determina o caminho a seguir entre os
Decisao
varios apresentados
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S Documento/processo Representa a utilizacdo do documento

N Fluxo de linha Indicam a direc¢do do fluxo

Base de dados: informacdo armazenada
Aplicacdo informatica de maneira estruturada permitindo

insercdo, edicdo e consulta

Tem o “valor Ou”. De outra forma, de
ou
outro modo, ...

Quando varios subprocessos se
Soma/juncdo
combinam em um Unico processo

2.2. CODIFICACAO DOS DOCUMENTOS 1

Serdo elaborados da seguinte forma o cabecgalho e o rodapé dos documentos:

Cabecalho

— Logétipo do ME ao centro;

— “Direcdo-Geral dos Estabelecimentos Escolares” — letra Arial, 12, ao centro, em
mailsculas;

— “Direcdo dos Servicos da Regido Centro” - letra Arial, 12, ao centro, em maiusculas;

— Logétipo da ESCM com nome a direita;

— ldentificacdo do ano letivo — letra Arial, 9, a esquerda.

REPUBLICA m
PORTUGUESA | ®Vo @
v
DIRECAO-GERAL DOS ESTABELECIMENTOS ESCOLARES Eercla Sacundiiia

DIREGAO DE SERVIGOS DA REGIAO CENTRO
2019/2020 ¢ ¢ Campos Melo
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ENSING PROFISSIONAL,

Rodapé
— Cddigo do documento a esquerda — letra Arial, 6;
— N2 da pagina a direita;

— Logdtipos de financiamento a direita.

ESCM_DCP_MOD007 Pag. 1de 1

vocil & 05520 Hl-—

2.3. CODIFICACAO DOS DOCUMENTOS 2
Todos os documentos deverdo ter um cédigo que os identifique:

Os documentos orientadores serdo identificados pelas respetivas siglas, seguidas da
sigla da Escola (ESCM) e de /00, que indicarda o niumero de revisdo do documento,
sendo que /00 corresponde a versdo em vigor na data de aprovacdo deste Manual de
Procedimentos da Gestdo Documental, sendo, a partir dai, indicado o numero da
versdo atualizada (exemplo: MPGD/ESCM/00 para Manual de Procedimentos da

Gestdo Documental da Qualidade, na sua versdo de dezembro de 2019).

Nos documentos processuais obedecer-se-3 a légica seguinte:
e Sigla para identificacdo da Escola (ESCM);
e Sigla para identificagcdo da estrutura (exemplo: DCP — Documentos Pedagdgicos
dos Cursos profissionais)
e MOD seguido de 3 algarismos para identificacdo do nimero de documento na
série (exemplo: ESCM_DCP_MODO001 para identificacdo da Planificacdo anual
da disciplina)

Os documentos que provém do programa informatico em uso na ESCM (Inovar+)
manterao a codificacdo alfanumérica de origem, em que as letras iniciais representam

o tipo de ensino e os numeros a identificacdo do documento.
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2.4. ARQUIVO DOS DOCUMENTOS

Deste arquivo, organizado na plataforma Office 365, constardao todos os documentos

orientadores e documentos processuais em uso na ESCM.

Todos os documentos devem ser colocados na plataforma Office 365, na respetiva
disciplina, na semana em que foram produzidos, para consulta pelos docentes

envolvidos e pelas estruturas autorizadas pela Direcdo.

3. MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA ESCM

Serd elaborado um manual de procedimentos, inserido neste ponto, constituido por

todos os fluxogramas necessarios a gestdo do sistema de qualidade da ESCM:

e Fluxograma de procedimentos quando um aluno atinge a maioridade

e Fluxograma de procedimentos de registo de sumarios e assiduidade

e Fluxograma de procedimentos para monitorizacao da assiduidade do aluno
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ANEXOS

PROCEDIMENTO QUANDO UM ALUNO ATINGE A MAIORIDADE

Procedimento quando um aluno atinge a maioridade
E 1. O aluno atinge a o~ 2. Oaluno ou EE -
o maioridade " Ngiorma a secretari i
E
=
1
Sim
© l v I
=
% 4. Mudanca de EE no
g SMudancaia EE ato da nova matricula £
0
[y
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PROCEDIMENTO DE REGISTO DE SUMARIOS E ASSIDUIDADE

Procedimento de Registo de Sumaérios e Assiduidade
L = . ’ . - 9
2 . Regista sumario nas si 3. Regista sumario e
@ B im
> 24 h sequintes marca faltas
b3
i
o

Nao
A
4. Manda mail 3 oz

] direcéao %Zraaetbzr juf 31\ tNecdo ploceda | |
R Y Ll 0 o
g s & abertura do sumério
E
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PROCEDIMENTO PARA MONITORIZAGAO DA ASSIDUIDADE DOS ALUNOS

Procedimento para Monitorizacio da Assiduidade do Aluno
H 1. Auséncia do Aluno
a
=
S Y
]
8
b 2. Falta de Presenca
: e 2 s
E Néo
5
-
& v
-
=
] 3. Analisa o registo | 4. Comunicae .
B de assiduidade > convoca o EE racela
a
A
7. Falta Justificada
2
&
Qo
2
w y |Documento
£
g Sim
® 5. Justifica
g
o
=
1=
S
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