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DOCUMENTO BASE

“A educacdo é um processo social, é desenvolvimento. Ndo é preparacgdo para a vida, é a prépria vida”

John Dewey
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Revisoes do Documento

Revisao Data Descri¢ao das alteracdes

0 07-12-2004 Emissdo
Nova imagem da instituigao;

1 10-10-2005
Alteracao de anexos.
Atualizagdo da historia;
Missao;

2 14-09-2006 Visio;
Alteragdo da abordagem por processos incluindo as
especificagdes dos cursos de nivel II.
Alteracdo da Politica da Qualidade, Objetivos da

3 14-09-2007 EPRALIMA e na abordagem por processos.
Inclusdo de moradas, contactos, e-mail;

4 15/01/2008 Inclusdo dos objetivos ambientais e de
responsabilidade social.
Inclusdo da extensdo de Ponte de Lima

5 02/03/2009
Norma ISO 9001:2008
Inclusdo do CNO no Manual da Qualidade

6 01/09/2010 Alteracao da Morada da Delegacdo de Ponte de
Lima
Alteracao do ambito de certificagdo: Servigos de
Formagao Profissional

/ 02/01/2013 Revisao Geral
Revisdo Geral — Acordo ortografico

3 15/01/2015 Re'ws.ao de processos (FCT e DF), organigrama,
objetivos.
Adaptacdo EQAVET — Quadro de Referéncia

9 12/10/2016 Europeu de Garantia de Qualidade para a Educagao
e Formacao Profissional.

10 27/05/2020 EQAVET 2019/2020

11 08/01/2022 Alteragdo dos cooperantes

12 28/05/2026 EQAVET 2022/2025 — Revisdo e atualizagdo de

objetivos
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1. APRESENTACAO DA EPRALIMA

1.1 Contactos

Sede:

Rua Dr. Joaquim Carlos Cunha Cerqueira, Apartado 102
4974 — 909 Arcos de Valdevez

Telefone: 258 520 320

Fax: 258 520 329

E-mail: info@epralima.pt

Delegaciao Ponte da Barca

Fonte Cova, Paco Vedro de Magalhaes
4980 — 548 Ponte da Barca

Telefone: 258 480 120

Fax: 258 480 129

E-mail: info@epralima.pt

Delegacido Ponte de Lima
Avenida Antonio Feijo
Casa da Graciosa
4990-029 Ponte de Lima
Telefone: 258 931 432

E-mail: info@epralima.pt

Pégina Oficial: www.epralima.pt
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1.2 Introducao

A Escola Profissional do Alto Lima, CIPRL, abreviadamente EPRALIMA, é uma instituigao privada
sem fins lucrativos, orientada para a valorizacdo da formagdo através de ensino profissional ajustado as

necessidades da comunidade e do mercado de trabalho.

A EPRALIMA dispde de infraestruturas adequadas aos cursos ministrados. A sede localiza-se em Arcos
de Valdevez, na freguesia de Salvador, Vila Fonche e Parada, distribuida por dois edificios. As delegacdes

de Ponte da Barca e Ponte de Lima estdo situadas nas sedes de concelho, proximas dos complexos escolares.

O presente Documento Base define o Sistema de Gestdo e Garantia da Qualidade da EPRALIMA,
alinhado com o Projeto Educativo 20232026 e com o referencial EQAVET. Descreve a visdo estratégica da

Escola e os processos que sustentam a sua atividade, assegurando o cumprimento da Politica da Qualidade.

O Sistema de Gestdo da Qualidade foi inicialmente implementado com base na Norma NP EN ISO
9001:2000, tendo evoluido, com a Revisdao 5 do Manual, para a NP EN ISO 9001:2008, promovendo a

integracao das funcdes organizacionais. A Revisdo 9 incorpora as prerrogativas do EQAVET.

A responsabilidade pela qualidade ndo se circunscreve a area da gestdo, constituindo-se como um

compromisso partilhado por todos os stakeholders da EPRALIMA.

Com vista a garantir elevados niveis de satisfacdo relativamente aos servigos prestados, este documento
apresenta, de forma clara e estruturada, os procedimentos adotados no ambito do Sistema de Gestdo e

Garantia da Qualidade EQAVET, assumindo-se como um referencial orientador para toda a organizagao.
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1.3 Compromisso da Gestiao de Topo e Caracterizacio do Sistema de Garantia da Qualidade

A Dire¢ao da EPRALIMA assume o compromisso de desenvolver, implementar, monitorizar € melhorar
continuamente o Sistema de Gestdo ¢ Garantia da Qualidade, alinhado com o referencial EQAVET,
promovendo uma cultura de qualidade orientada para a satisfagdo das partes interessadas e para a melhoria

do desempenho organizacional.

Neste ambito, a Diregdo compromete-se a:

e Comunicar a importancia do cumprimento dos requisitos legais, regulamentares e das expectativas
dos stakeholders;

e Definir e assegurar a implementagao da Politica da Qualidade e dos respetivos objetivos, integrados
no Projeto Educativo;

e Monitorizar sistematicamente os objetivos e proceder a revisao periddica do Sistema EQAVET,
avaliando indicadores e resultados;

e Garantir os recursos humanos, materiais e tecnologicos necessarios;

e Assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel,

e Promover uma comunicagao interna eficaz, incentivando o envolvimento da comunidade educativa.

A Gestao da Qualidade, designada pela Direcao, é responsavel pela coordenacio do sistema,

competindo-lhe:

e Assegurar a definicao, implementagdo, monitorizacao e melhoria continua dos processos;
e Avaliar o desempenho do sistema e identificar oportunidades de melhoria;

e Promover a sensibilizagdo da comunidade educativa para os requisitos e principios da qualidade.

A aprovagao deste documento formaliza o compromisso da Dire¢do em garantir a implementagao,
monitorizacdo e revisdo continua da Politica da Qualidade, assegurando a sua eficacia e alinhamento com a

missdo, visdo e objetivos estratégicos da EPRALIMA.

Arcos de Valdevez, 28 de Maio de 2026

A Diregao:
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1.4 Historia

“As montanhas que nos delimitam o horizonte ndo esmorecem em nos a capacidade de sonhar...”

Oswaldo Cruz, 1937

A EPRALIMA foi criada ao abrigo do Decreto-Lei n.° 4/98, de 8 de janeiro, como Cooperativa de

Interesse Publico e Responsabilidade Limitada.

Sao seus cooperantes as Camaras Municipais de Arcos de Valdevez e Ponte da Barca e a ACIAB —

Associagdo Comercial e Industrial de Arcos de Valdevez ¢ Ponte da Barca.

A EPRALIMA ¢ uma cooperativa de ensino privada, sem fins lucrativos, que visa valorizar a
formagdo de jovens e adultos, oferecendo ensino profissional adequado as necessidades da regido. No
exercicio da sua atividade, esta sujeita a tutela cientifica, pedagdgica e funcional do Ministério da Educacao,
sendo financiada por fundos publicos, nomeadamente pelo FSE (Fundo Social Europeu) e fiscalizada pela

AD&C.

A escola constitui um projeto intermunicipal de desenvolvimento, com os seguintes objetivos:

Formar quadros intermédios necessarios ao desenvolvimento local;
e Reduzir o abandono e o insucesso escolar;
e Valorizar o potencial endogeno;

e Promover a igualdade de oportunidades e a coesao social;

e Otimizar os recursos locais.

A EPRALIMA obteve autorizagdo de funcionamento a 31 de agosto de 1999 (autorizagdo n.° 45) e tem
como area de influéncia o Vale do Lima. Beneficia ainda da experiéncia da EPRAMI — Escola Profissional
do Alto Minho Interior, criada em 1993. Devido a dificuldades administrativas e pedagogicas associadas a
dispersdo territorial, procedeu-se a sua reestruturacdo, dando origem a EPRALIMA, ajustada ao Vale do

Lima, enquanto a EPRAMI passou a abranger o Vale do Minho.

A institui¢do leciona Cursos Profissionais, Cursos de Educacdo e Formagao e agdes de qualificacao
de ativos ao longo da vida. A oferta formativa resulta da auscultacdo dos stakeholders, nomeadamente

através do Conselho Consultivo, contribuindo para o desenvolvimento da regio.

A EPRALIMA tem também desenvolvido, em parceria com outra escolas e institui¢des da Unido
Europeia, varios projetos que visam o contacto com outras realidades profissionais, o enriquecimento
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cultural e a desenvolvimento pessoal da populacdo envolvida. Estes projetos tém como publico-alvo os

alunos, mas também sdo extensiveis a todos os docentes € ndo docentes.

1.5 Oferta Formativa

A oferta formativa da EPRALIMA ¢ diversificada e orientada para as necessidades do territorio e do
mercado de trabalho, integrando Cursos Profissionais, Cursos de Educa¢do e Formagdo e agdes de

qualificacdo de ativos ao longo da vida.

Esta oferta é definida com base na ausculta¢do dos stakeholders, nomeadamente através do Conselho

Consultivo, assegurando a sua pertinéncia ¢ adequagao as dinamicas socioeconomicas do Vale do Lima.

A escola privilegia uma formacgdo pratica e contextualizada, promovendo o desenvolvimento de
competéncias técnicas, pessoais e sociais, facilitando a integracdo no mercado de trabalho ou o

prosseguimento de estudos.

A cada ano letivo, ap6s definigao da oferta da Rede e auscultados os stakeholders é definida a oferta

da EPRALIMA que pode ser consultada em www.epralima.pt .

1.6 Missao (O nosso Propdsito)

A Escola Profissional do Alto Lima tem como missdo formar técnicos intermédios, promovendo o
“saber”, o “saber fazer”, o “saber ser”, o “saber estar” e o “saber viver em conjunto”. Pretende, assim, formar
cidaddos ativos, solidarios, criativos ¢ informados, preparados para os desafios da sociedade do

conhecimento e da Industria 4.0, contribuindo também para o desenvolvimento local.

A escola assume igualmente o compromisso de qualificar jovens e adultos com rigor, inovagdo e
profissionalismo, preparando-os para um mercado de trabalho exigente, global e em constante mudanca, e

para uma participacao critica e responsavel na sociedade.

A Epralima integra ainda na sua missdo a promog¢ao da formagdo ao longo da vida e o reforgo da

articulagdo entre educagdo e formagao profissional.

Revis&o 12 | 28-05-2026 pagina 9 de 39


http://www.epralima.pt/

1.7 Visao

A EPRALIMA, enquanto Escola Profissional, pretende responder as necessidades educativas e

formativas da regido, bem como as expectativas de jovens e adultos.

Ambiciona consolidar-se como uma instituicao de referéncia a nivel local e regional, distinguindo-se
pela qualidade da formacao de técnicos/as profissionais e pela relagdo solida e sustentavel com o tecido

empresarial e institucional envolvente.

1.8 Politica da Qualidade

A EPRALIMA define a sua Politica da Qualidade em conformidade com o quadro EQAVET,
integrando estes principios na cultura organizacional e orientando-se para a satisfacdo das partes

interessadas, refletida no Projeto Educativo € no Plano Anual de Atividades.

A Escola reconhece os valores como orientadores das atitudes, comportamentos e praticas, assumindo
uma base humanista centrada na pessoa ¢ na dignidade humana. Neste contexto, alinha-se com o Perfil dos
Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatoria, valorizando principios como a Inclusdo e a Sustentabilidade, e
promovendo competéncias como o pensamento critico e criativo, o relacionamento interpessoal e o

desenvolvimento pessoal e autonomia.

A EPRALIMA compromete-se a consolidar uma cultura de escola assente na participagao,
corresponsabilizagdo, respeito e justica entre todos os membros da comunidade educativa, contribuindo para
a formacao integral dos alunos.

Neste enquadramento, assume como principios e valores orientadores da acao educativa:
e Responsabilidade e integridade;

e Participagdo, cooperacao e trabalho de equipa;

e Autonomia e desenvolvimento pessoal;

e Relacionamento interpessoal e cidadania;

e Curiosidade, reflexdo e inovagao;

e Pensamento critico e criativo.
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1.9 Stakeholders
A EPRALIMA ciente da sua relevancia estratégica como polo de desenvolvimento local e regional assume
como partes interessadas do seu sistema de garantia de qualidade:
- Alunos;
- Encarregados de Educagao;
- Entidades acolhedoras de Formagao em Contexto de Trabalho / Empregadores;
- Colaboradores;
- Fornecedores;
- Parceiros internacionais;
- Cooperantes;

- Entidades financiadoras / reguladoras.

Resumo por fases:

Stakeholder Tipo Envolvimento |Fases Evidéncias

Alunos Interno [Total Planeamento, Execucdo, Avaliacao Questionarios, relatorios
EE Interno (Parcial Execuc¢do, Avaliagao Reunides, atas
Empresas Externo [Parcial Execuc¢do, Avaliagao Avaliagao FCT
Colaboradores (Interno [Total Todas Registos internos
Reguladores  |Externo [Parcial Planeamento Normas e relatorios
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Resumo por esquema:

Quadro geral:

EPRALIMA

ALUNDS

EMC. EDUCACAD

COLABORADCRES

EMPRESAS

EMPREGADORES

PARCEIROS

REGULADORES

FINANCIADORES

DOCUMENTO BASE

Denominagdo do stakeholders Tipologia | Envolvimento Responsabilidades Momento de envolvimento Evidéncias do envolvimento
Fase 1 - Planeamento L. -
Contributo para a . Relatério de avaliagdo de
Alunos R Fase 2 - Implementagdo . -
melhoria . satisfacdo
Interno Total Fase 3 - Avaliagdo
Contributo para a Relatério de avaliagdo de
= melhoria . satisfagdo
Encarregados de Educagao Fase 2 - Implementagdo ¢ -
Acompanhamento dos . atas de reunides com
. Fase 3 - Avaliagdo N
Interno Parcial alunos Encarregados de Educagdo
Desenvolvimento de
Entidades acolhedoras de Formagdo em acordos para Fase 2 -Implementagdo Relatdrio de avaliagdo de
Contexto de Trabalho / Empregadores; acolhimento de alunos |Fase 3 - Avaliagdo satisfagdo
Externo Parcial em FCT
Contributo para a
definicio djob'etivos o Totalidade dos registos
Colaboradores; sua excecu %o eJ Todas associados a atividades -
. ¢ ~ EPRAGEST
materializagdo
Interno Total
Fornecer bens e servigos
para normal Fase 2 - Implementagdo Relatério de avaliagdo dos
Fornecedores; . —
desenvolvimento da Fase 3 - Avaliagdo fornecedores
Externo Parcial atividade
Desenvolvimento de
acordos para
L L . P Fase 2 -Implementagdo Relatdrio de entidade de
Parceiros internacionais; acolhimento de alunos L K
o Fase 3 - Avaliagdo acolhimento de ERASMUS +
em mobilidade
internacional
Externo Parcial
Administragdo
Aprovagdo Plano
p. . ¢ Fase 1 - Planeamento
Atividades e Orgamento . . .
Cooperantes; N . . |Fase 3 -Avaliagdo Atas das assembleias gerais
Aprovagdo do Relatério . x
Fase 4 - Revisdo
e Contas
Interno Parcial Ap
Regulagdo e Legislagdo
Entidades financiadoras / reguladoras. Financiamento da Fase 1 - Planeamento Termos de aceitagdo das
Externo Parcial atividade candidaturas / projetos.
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1.10 Planeamento e desenvolvimento do Sistema de Qualidade.

O planeamento e desenvolvimento do Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade da nossa

organizagao sao realizados tendo por base os principios da Melhoria Continua segundo o esquema seguinte:

Colaboradores

Stakeholders

Formagao e Inovagao
Técnica, Tecnoldgica
e Pratica

EPRALIMA
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1.11 Organograma

A EPRALIMA esta estruturada de acordo com o Organigrama:

CONSELHO
CONSULTIVD
GRUFO SEQURANGA
DINAMIZADOR ESAUDEND
QUALDADE TRABALHD
i == SROVIVA
DIRECAD DIRECAD CONSELHO
ADMINISTRATIVA PEDAGOCICA PEABOAD
E APOH
DEPARTAMENTD i ESPECIALEADG
| | |
COORDENADORY CENTRO DE DIREOR DIREOR
D0 GRUPD APOID A —
DIECIFLINAR APRENDZAGEM DETURMA DECURSD

SECRETARIADO At " - o o _
COMUNICAGAO HUMANDS 2 EQUIPAMENTOS

EGESTAD
DOCUMENTAL
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As descrigoes de cada funcdo constante deste Organigrama e os critérios de substituicao para o seu

desempenho no ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade encontram-se descritas no Regulamento Interno.

Responsabilidades atribuidas:

Responsabilidade Fun¢ao no Quadro da Escola
Dinamizacdo da Garantia de Qualidade Direcao

Gestor da Qualidade
Recolha de indicadores Grupo dinamizador da Qualidade
Autoavaliacdo da Escola Diregao

Grupo Dinamizador da Qualidade

Tratamento estatistico Grupo Dinamizador da Qualidade
Informatica

Divulgacao dos resultados Diregao

Defini¢ao de Metas / objetivos Direcéao

Defini¢ao de planos de acdo Diregao

Grupo Dinamizador da Qualidade

Apresentacao de divulgacao das conclusoes Diregao

As decisOes tomadas pela Diregdo tem sempre como base a auscultagdo dos Stakeholders e os resultados dos

relatérios de autoavaliagdo anteriores.
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Indicadores e metas

Indicador Meta
Taxa de conclusao > 85%
Taxa de desisténcia < 15%
Taxa de empregabilidade > 50%
Empregabilidade na area > 50%
Satisfacdo dos alunos > nivel 3
Satisfacao dos empregadores > nivel 3

2. Articulacido com o Projeto Educativo

O modelo formativo da EPRALIMA promove o sucesso escolar, a cidadania ativa ¢ a
empregabilidade, articulando saberes tedricos e praticos, em coeréncia com o Projeto Educativo.

Contribui para o desenvolvimento de competéncias pessoais, sociais e profissionais, preparando os
alunos para uma participagdo responsavel na sociedade e no mercado de trabalho.
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3. Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade - EQAVET

3.1 Ambito

’

“Prestagdo de Servigos de Formagdo Profissional e Aprendizagem ao Longo da Vida

Esquema do SCG

STAKEHOLDERS PLANEAMENTO ) AV%LIA(‘,‘AO REVISAO Ciclo de
Alunos o IMPLEMENTAGAO Indicadores qualidade
Misséo, Planos de MELHORIA
Formadores » . Execucao dos EQAVET, . [ continua
Objetivos, Oferta S Melhoria, CONTINUA
Empresas » Formativa Cursos, FCT, PAP Questionarios, Correcées (semelhante
Instituiges Resultados o ao PDCA)
Planeamento =
Plan |
Implementagao
STAKEHOLDERS — - =Do|
Avaliagao =
Check |
Revisao = Act

3.2 Organizacio do Documento Base

O Documento base ¢ preparado pela Gestdo da Qualidade e aprovado pela Direcdo. Ele assegura a
articulagdo entre estratégia, operacionalizacdo e monitorizagdo, garantindo rastreabilidade entre objetivos,

acoes e resultados.

E emitido em formato papel e em formato digital disponivel em www.epralima.com , conforme esta

pagina.
No rodapé de cada pagina (exceto na primeira) sao indicados:

- Numero da pagina;
- Numero total de paginas;
- Numero da revisdo;

- Data de entrada em vigor.
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A preparagdo e aprovagao sao evidenciadas por rubrica dos responsaveis respetivos na primeira pagina.

O Documento Base ¢ revisto sempre que ocorre qualquer alteracdo que o torne inadequado, enquadrada
em agdo de melhoria ou de corre¢do. Propostas de revisdao podem ser efetuadas por qualquer pessoa,

dirigidas a Gestao da Qualidade.

Qualquer alteracdo ao seu contetdo implica a emissdo de uma nova revisdo do mesmo, sendo o

respetivo nimero incrementado de uma unidade. A emissao ¢ considerada revisdo zero.

Nas revisdes 1 e seguintes ¢ preenchida a tabela na primeira pagina do manual com o registo das

\

alteragdes introduzidas relativamente a versdo anterior. A publicacdo deste documento ¢ controlada pela
Gestao da Qualidade que garante a sua atualizagdo digital e emissdo de cOpias necessarias. Excetuam-se as
copias distribuidas para utilizacao por entidades externas que ndo sdo controladas (sendo assinaladas como

tal).

As copias controladas sdo atualizadas sempre que se procede a qualquer revisao.

4. Abordagem por Processos
4.1 Introducao
A abordagem por processos da EPRALIMA baseia-se na melhoria continua, na gestio integrada e na

orientagdo para resultados, em alinhamento com o Projeto Educativo e o referencial EQAVET.

O Sistema de Garantia da Qualidade ¢ constituido por processos interrelacionados que contribuem
para o cumprimento da missdo, visdo e objetivos estratégicos da Escola. A sua identificacdo e caracterizacio
assentam numa Matriz de Processos, onde se definem objetivos, inputs e outputs, atividades, responsaveis,

recursos, indicadores de desempenho e mecanismos de monitoriza¢ao e melhoria.

Esta abordagem assegura uma gestao sistematica e promove:
* a eficiéncia e eficacia organizacional;
 a melhoria continua dos servicos;

* a monitorizacdo do desempenho;
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 a tomada de decisdo baseada em evidéncias;
* a satisfagdo das partes interessadas;

* 0 sucesso educativo e profissional dos alunos.

A monitorizagdo ¢ realizada através da analise de indicadores, auditorias, avaliagdes internas e
externas e implementacao de agdes de melhoria, seguindo o ciclo PDCA (planear, executar, avaliar e

melhorar).

Os processos da EPRALIMA organizam-se em trés categorias:

I. Processos de Planeamento e Gestao Estratégica

Incluem a definicdo, coordenagdo e monitorizagdo da atividade da Escola, como a Gestao da

Qualidade, Administrativa ¢ Financeira, Recursos Humanos e Planeamento da Oferta Formativa.

I1. Processos Operacionais

Relacionam-se diretamente com a atividade educativa e formativa, assegurando o ensino-

aprendizagem e a formacao integral dos alunos.

IIIL. Processos de Suporte
Garantem o apoio técnico, administrativo, logistico e psicopedagdgico essencial ao funcionamento

da instituicao.
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Fluxograma global dos processos

PROCESSOS ESTRATEGICOS
(Gestao da Qualidade /
Planeamento)

DEFINIGAO DA
OFERTA
FORMATIVA [

PROCESSOS
OPERACIONAIS R
Constituicdo de Turmas
Execugao dos Cursos |-
FCT / PAP [ Avaliagao

RESULTADOS (ALUNOS)
Conclusao /
Empregabilidade
Satisfagao

PROCESSOS DE
SUPORTE
RH / SPO / Administragao
Empregabilidade /
Parcerias
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4.2 Mapa de Processos

O Mapa de Processos da EPRALIMA representa graficamente a interacdo entre os diferentes
processos do Sistema de Garantia da Qualidade, evidenciando as relagdes existentes entre os

processos de planeamento, 0s processos operacionais € os processos de suporte.
A sua estrutura permite identificar:

e as interagdes entre processos;

e os fluxos de informagao;

e o0s responsaveis pelas diferentes atividades;

e 0s mecanismos de monitorizac¢do e controlo;

e aorientagdo dos processos para os resultados e para a satisfagdo das partes interessadas.

O Mapa de Processos constitui um instrumento fundamental de gestdo organizacional,

permitindo assegurar uma visdo integrada do funcionamento da Escola.
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Requisitos EQAVET

Processos de Suporte

Planeamento
da
Formacao

Processos Operacionais

\
\

Garantia de Qualidade

Revis&o 12 | 28-05-2026 pagina 22 de 39



DOCUMENTO BASE

Correspondéncia entre os Processos da Qualidade e os Principios EQAVET

Fase 1 - Planeamento Fase 2 - Implementacdo  [Fase 3 - Avaliagdo |Fase 4 - Revisdo
- , . Gestdo Qualidade Processos Operacionais Gestdo Qualidade Gestdo Qualidade
Visao estratégica e
o Planeamento de Processos de Suporte Planeamento de
visibilidade dos processos e . .
. formagdo formacdo
resultados na gestao do EFP
) Gestdo Qualidade Processos Operacionais Gestdo Qualidade Gestdo Qualidade
Envolvimento dos
. Planeamento de Processos de Suporte Planeamento de
Stakeholders internos e . N
formacao formagdo
externos
) ; Gestdo Qualidade Processos Operacionais Gestdo Qualidade Gestdo Qualidade
Melhoria continua da EFP
. L. Planeamento de Processos de Suporte Planeamento de
utilizando os indicadores N N
. formacao formagdo
selecionados

4.3 Descricao dos Processos

A Escola organiza o seu funcionamento através de processos estratégicos, operacionais e de suporte,
assegurando uma gestdo orientada para a qualidade, eficiéncia e melhoria continua, alinhada com o

referencial EQAVET.

Neste contexto, sdo definidas metas como: adequar a oferta formativa as necessidades do mercado,
garantir boas taxas de sucesso e conclusdo, promover a empregabilidade dos diplomados, assegurar a

satisfacdo das partes interessadas e otimizar a gestdo de recursos.

A seguinte descricdo apresenta os principais processos da Escola, os seus objetivos e atividades

essenciais, contribuindo para uma visao integrada do sistema de gestao da qualidade.

4.3.1 Processos de Planeamento e Gestao Estratégica

4.3.1.1 Planificacio da Formacao

Objetivo:
Definir e ajustar a oferta formativa da escola, garantindo a sua adequa¢do as necessidades do mercado de
trabalho, as prioridades estratégicas institucionais e as orientacdes da tutela.
Principais atividades:
e Diagnostico de necessidades formativas (analise de mercado, stakeholders, empregabilidade)

e Consulta ao Conselho Consultivo e parceiros externos
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e Defini¢do da oferta formativa anual

e Articulagdo com a rede escolar e entidades reguladoras

e Aprovagio interna e validagdo da oferta

e Monitorizacdo da adequagdo da oferta (taxas de procura, empregabilidade, conclusio)
e Revisdo e melhoria continua da oferta formativa

Consultar o Anexo 5.1 Planeamento da Formacdo

4.3.2 Processos Operacionais

4.3.2.1 Constituicao de Turmas

Objetivo:
Assegurar a organizacdo eficiente das turmas, garantindo critérios de qualidade pedagodgica, equidade e

cumprimento das orientagdes legais.

Principais atividades:
e Divulga¢ao da oferta formativa
e Processo de candidatura, selecdo e seriagdo de alunos
e Constitui¢do de turmas de acordo com critérios pedagdgicos e legais
e Distribuicdo de docentes e componentes letivas
e Elaboragio de horarios
e Integragdo de alunos e professores
e Ajustes organizacionais no inicio do ano letivo

Consultar Anexo 5.2 Constituicdo das Turmas

4.3.2.2 Desenvolvimento do Plano de Formacao

Objetivo:
Garantir a execucdo do processo de ensino-aprendizagem de forma estruturada, assegurando o

desenvolvimento de competéncias técnicas, pessoais e sociais.

Principais atividades:
e Planificagdo pedagodgica (planos de disciplina, modulos, atividades)

e Execucao das atividades letivas e ndo letivas
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e Articulagdo entre docentes e coordenacao pedagogica

e Acompanhamento continuo do progresso dos alunos

e Implementacdo de estratégias de diferenciacdo pedagogica
e Registo e controlo das evidéncias de aprendizagem

e Avaliagdo formativa e sumativa

e Ajustes pedagdgicos em fungdo dos resultados

Consultar Anexo 5.3 Desenvolvimento de Plano de Formacéao

4.3.2.3 Formaciao em Contexto de Trabalho (FCT)

Objetivo:
Promover a integracdo dos alunos em contexto real de trabalho, facilitando a aquisi¢do de competéncias

profissionais e a transi¢do para o mercado de trabalho.

Principais atividades:
e Identificagado e selecdo de entidades de acolhimento
e Celebracdo de protocolos e definicao de planos individuais de FCT
e Preparacdo dos alunos para a FCT
e Acompanhamento e supervisao durante o periodo de estagio
e Avaliagdo conjunta (escola + entidade acolhedora)
e Registo e validacao das competéncias adquiridas
e Analise dos resultados da FCT (qualidade, satisfacdo, empregabilidade)

Consultar Anexo 5.6 FCT e Empregabilidade

4.3.3 Processos de Suporte

4.3.3.1 Gestao Administrativa e Financeira

Objetivo:
Assegurar a gestao eficaz dos recursos financeiros e administrativos, garantindo o funcionamento sustentavel

da organizagao.

Principais atividades:
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e Planeamento e controlo or¢amental

e Gestdo de financiamento (FSE e outras fontes)

e Contabilidade e prestacao de contas

e Processamento de pagamentos e receitas

e Gestao documental e administrativa

e Aquisi¢do de bens e servicos

e Apoio administrativo as atividades letivas e formativas
e Monitorizacao da execucao financeira

Consultar Anexo 5.4 Gestao Administrativa e Financeira

4.3.3.2 Gestao de Recursos

Objetivo:
Garantir a disponibilidade e adequagdo dos recursos humanos, materiais e tecnoldgicos necessarios ao

funcionamento da escola.

Principais atividades:
e Gestao de recursos humanos (recrutamento, integragao, avaliagio)
e Gestdo de horarios e afetacdo de recursos
e Formacao e desenvolvimento de colaboradores
¢ Qestdo de instalagdes e equipamentos
e Manutengao e controlo de inventario
e Gestao de recursos tecnologicos
e Monitorizacdo da adequagdo dos recursos as necessidades

Consultar Anexo 5.5 Gestdo de Recursos

4.3.3.3 Empregabilidade
Objetivo:
Promover a insercao profissional dos diplomados e avaliar o impacto da formagao no mercado de trabalho.

Principais atividades:

e Monitorizacdo do percurso dos diplomados
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e Recolha de dados sobre empregabilidade

e Analise da adequacdo da formagao ao mercado

e Contacto com empregadores e entidades parceiras

e Apoio a inser¢do profissional dos alunos

e Recolha de feedback de ex-alunos e entidades empregadoras
e Defini¢do de agdes de melhoria com base nos resultados

e Monitorizagao dos indicadores EQAVET

Consultar Anexo 5.6 FCT e Empregabilidade

Fluxo do percurso formativo

Descricao das Etapas

Constituigao de
turmas

Empregabilidade /

Candidatura -
Prosseguimento

Avaliagéo continua PAP (Prova Final)

Monitorizagdo do
desempenhoao longo do

Avaliagéo final
pratica/tedrica

Inscrigéo no curso Organizagao dos grupos

de estudantes

Inser¢éono mercadode
trabalho ou continuidade

Processo deescolha dos
candidatos
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Desenvolvimentodas
aulas e atividades
formativas

Formagao em contexto

realdetrabalho

qualificagao

Emissaode diplomaou

curso de estudos
S S >
Selegdode alunos Execugdo da FCT (Estagio) Certificagdo Acompanhamento
formagao de diplomados

Seguimento dos ex-
alunos

pagina 27 de 39



DOCUMENTO BASE

5.Anexos

5.1. Planeamento da Formacao

PLANEAMENTO DA FORMAGCAO

epralima

Finalidade do Processo: Definicao do plano estratégico para o ano letivo
Gestor do Processo:  Presidente da Direcao Pedagogica

Entradas:

- Dados do ano anterior
- Informacoes da DGESIE/ANCER

Planeamento
{PLAN — PDCA)
1| Definigao da
oferta

Responsdvieis:
Presidenta da DP
Envolvidos:
Direcan da Escola
Conselho Consultivo

- Dados dos alunos
- Dados da concoméncia

Implementacio

(Do — FDCA)

- Reuniao de rede/orientactes da
DGEstE/ANOERICIM

- Definigao da oferta da rede, recursos existontos
e oferta existents

- Fundamentacao e contextualizacao do curso
para o processo de candidatura

- Apreciacao & parecer do Conselho Consultivo e
da Diregao da Escola

- Aprovacao pela DGESLE /POCH

Avaliacao

({Check — PDCA)

- Oferta formativa

- Conselho Consultivo
- DGESLE

- SIFSE

- SIGO

-Balcao 2020

2 | Definigao {
Atualizacao do
Projeto Educativo
e Regulamento
Intermo

Responsdveis:
Prosidente da DP

- Awaliar as necessidades de alteragao do Projeto
Educativo @ do Requlamento Interno, face as
alteracoes introduzidas pelo novo ano letivo

- Definicao dos objetivos estratégicos do Projeto
Educativo

- Definicao dos objetivos @ metas operacionais
metas de candidatura

- Documento Base
- Projeto Educativa
- Requlameanto Interma

3| Elaboracao do
Calendario Escolar

Responsdveis:
POP
Envolvidos:
DP

DC

- Planeamento do ano letivo, definicao das
interrupgoes letivas, calendario de reunioes,
momentos de avaliagao & recuperacaon,
calendarizagdo de FCT's e PAP's

- Calendario escolar

- Plano Anual de
Alividades

Plano do Ano Letivo:

- Calendario de reunites
- Calendario de
avaliagoes

- Calendario PAP e FCT

4 | Distribuicao dos
Horarios

Responsdvieis:

- Definigao dos hordnos de cada turma o cada
professor, mediante recursos disponiveis e perfil
requerido

- Hordrio turma

- Hordrio professor

- Mapa de Contagem de
horas

PDP - Ficha de Fungao
5 | Concecao do - Plansamento das atividades de enriquecimento | - Plano Anual da
Plano Anual de da componenta letiva e nao letiva, calendarizando | Atividades
Atividades ao longo do ano.
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PLANEAMENTO DA FORMAGCAO

Responsavais: - Definicao da recursos @ meios para os

FDP concretizar

Envolvidos:

Coordenadar do

PAA

Professores/DT/DC

6 | Revisao do - Revisao do sistema de modo a verificar a - Relatorio de

sistema & concretizacaon dos objetivos definidos no Projeto autpavaliacao

autoavaliagao Educativo [ Metas contratualizadas em - Plano de melhorias
candidatura [ Metas EQAVET

Responsavais: - Autoavaliacao das atividades desenvolvidas pela

POP escola

Envolvidos: - Definigan do plano de agoes de melhoria a

DO/DCISPO im P.||:_|-m|'|[ar

7 | Auditorias - Plansamento das auditorias a realizar ao - Programa de
sistema e aprovacdo do plano pela Direcao da Auditorias Internas

Responsaveis: Escola - Relawvios de auditoria

PDRIDO - Concretizacao do plano e auditoria ao sistema - Rielatorio de progresso

Envolvidos: - Resolugao de nao conformidades e

DO/DC/DTISPO implementagao de melhorias

Saldas:

- Oferta formativa

- Projeto educativo atualizado
- Regulamento interno atualizado
- Plano do Ano Letivo

- Plano anual de atividades

- Objetivos e metas operacionais

- Necessidades de recursos e materiais

- Metas de candidaturas/Resultados Contratualizados

- Relatdrio de autoavaliagao

Indicadoras:
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Indicador

Meta

Grau de cumprimento do PAA  B5%

% atividades efetuadas fora do PASA 5%

Percentagem de turmas abertas
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epralima

DOCUMENTO BASE

Constituicao de Turmas

Finalidade do Processo: Selecionar de entre a procura, o5 potenciais candidatos a alunos.

Diagnastico do perfil do aluno & da turma.

Gestor do Processo:  Presidente da Direcao Pedagagica

Entradas:

- Candidatos a aluno/inscritos

Planeamento

(PLAN — PDCA)
1| Divulgacao da
Oferta Formativa

Responsdveis:
Direcao
Envolvidos:
Todos

Implementacao
(Do — PDCA}
- Materiais de divulgacao em diferentes suportes

Avaliacao

{Check — PDCA)

- Campanha anual de
divulgacao da oferta

2 | Inscrigoes

Responsdveis:

- Inscricao do aluno | Presencial ou digital

- Ficha de inscricao
- SIGO | ENSING
PROFISSIONAL

Sarvigos - Boletim de inscricao
Administrativos
1| Selecao - Encaminhamanto RVCC - Encaminhamento
- Andlise das inscrigoes vs vagas RMCC
Responsaveis: - Execucan
Qualifica
Enwvolvidos:
Encaminhamento
RWVCC
4 | Matricula - Execucan da renovacao da matricula do aluno Boletim de matricula:
- Constituicao das turmas - Renovacao de
Responsaveis: - Celebragan do contrato pedagogico de formacao | matricula - ME
DRPITAS profissional com o aluno Inovar
Envolvidos: - Processo de transferéncias Constituicao das turmas
DE/SPO

- Atualizacao do SIGO

SIGO
Contrato formandos

5§ | Perfil médio do
aluno

Responsdveis:

SPO
Envolvidos:

DT

- Diagnastico | Andlise do diagnastico sociocultural
dos alunos

- dossier do aluno

- Imovar
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g e p I'OI i ma Constituicado de Turmas

Saidas:
- Alunos matriculados - Dados dos alunos

Indicadores:
Indicador Meta

Preenchimento de vagas

Momere de alunos matriculados (EQAVET 3.a) disponiveis
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5.3. Desenvolvimento do Plano de Formacéo

Desenvolvimento do Plano de
Formacao

epralima

Finalidade do Processe: Colocar em pratica o plano para o ano letiva, com competéncia e
qualidade
Gestor do Processo:  Presidents da Direcao Pedagogica

Entradas:

- Alunos matriculados

- Projeto educativo atualizado
- Plano do ano letivo

- Plano anual de atividades

- Regulamento Interno atualizado
- Objetivos estratégicos e metas operacionais
- Riecursos humanos & materiais

Planeamento
(PLAN — PDCA)
1| Planeamento

Curricular

Responsdveis:
DEDRP
Envolvidos:
DC/DTIPROFICGCI

Implementacao

(Do — PDCA)

- Reuniao geral de professores
- Reuniao de conselho de turma
- Elaboracao das planificagoes

- Rececao ao aluno/reuniao com encarregados de

educacao

Avaliacao

(Check — PDCA)

- Atas de reunites
Plano do Ano Letivo:

- Calendario de reunibes
- Calendario de
Avaliagtes

- Calendario de PAP &
FCT

2 | Atividade Letiva

Responsaveis:

- Elaboragao dos dossiés técnico pedagogicos:

material didatico, elementos de avaliagao,
relatarios

- Dossié Pedagagico
- Livro de Termao
- Pauta de avaliacao

EEU{D:ITJ'_E’EQFHAS - Realizacao dos consalhos de turma trime;tral
DRP vicos: - Realizagao da avaliagao da aprendizagem - Catificados | modalo

- Atualizagao de horérios (se aplicavel) ANQEP

- Emissao de Certificado de Habilitagoes e

Giploma de Curso
1| Visitas de - Planificacao da visita de estudo/fatividade - Planificagao de
estudo ! Atividades | - Autorizacao da DGESIE (se aplicavel) atividade/visita de
Pedagogicas - Autorizacao do EE {59 aplicgv_al} astudo

- Elaboragao do relatario da visita de estuda - Relatdrio de
Responsdveis: (alungs & professares) atividades
DC/DT/PROFITAS - Autorizacao do EE
Envolvidos:
DRP
4 | Estruturas de - Plano de recuperacao (presencial ou nao - Plano da recuperagan
Apoio e presencial) . - Registo de assiduidade
Recuperagio - Intervencao do SPO (se aplicavel): - Ficha inscrigao

Responsdveis:
DC/DT/IPROFISPO
Envolvidos:
DRAITAS

diagnasticofapoio psicologicaforientacao
vocacional e profissional
- Drientacao educativa

recuperacao { melhoria
madulos f unidades

§ | Atividades
Extracurriculares

Responsdveis:
DRE/DC/IDTPFROF

- Participacéo em Projetos Europeus
- Parficipacao em Eventos:

Seminarios, palestras, datas comemorativas,

CONCUrsos, outros...

- Plataforma eletrdnica

- Relatdrios

- Produtos finais
(canazes, livros, sites...)
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DOCUMENTO BASE

Desenvolvimento do Plano de

Formacao
SPOICGCI
Envolvidos:
DE
6| PAP - Elaboracao do anteprojeto da PAP - Anteprojetos da PAP

Responsdveis:
DC

Orientador de PAP
Juri de Avaliacao
DRP

- Realizacao do conselho de turma para
aprovagao do anteprojeto de PAP

- Ratificacdo do anteprojeto da PAP pelo consaelho
pedagogico

- Orientacao - Desenvolvimento do projeto PAP

- Avaliagao intermédia do projeta PAP

- Apresentacac e defesa do projeto PAP

- Dossié da PAP

- Avaliacao Final PAP
- Projeto PAP

- Ata do Juori PAP

E:mluu:lns: - Avaliagao final do projeto PAP
7| Andlise & - Avaliacao da satisfagao dos alunos: avaliagao - Sistema de avaliagio e

Avaliagcao do ano
escolar

Responsdveis:
DRP

dos professores, avaliagao do curso, avaliacao da
escola

- Avaliacao da satisfagio dos EE's

- Avaliagan dos colaboradores (professores,
diretores e funcionarios, DT, DC)

- Levartamento e analise de dados relativos aos

auto avaliagao

Envolvidos: indicadores estabelecidos
SPO/DO - Elaboracao do plano de melhorias
Saidas:

- Alunos aprovados sequndo critérios do
Regulamento Interno

Indicadores:

- Alunos diplomados
- Dados do ano letivo

Indicader Meta

Taxa de conclusao por curso (EQAVET 4.a) 85%
Taxa de desisténeia 15%

Grau de cumprimento do plano de formagao  100%
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5.4. Gestao Administrativa e Financeira

epralima

DOCUMENTO BASE

Gestao Administrativa e
Financeira

Finalidade do Processo: Gestio administrativa e financeira da escola

Gestor do Processo:  DAF

Entradas:

- Inscrigoes dos alunos
- Plano de Oferta Formativa

- Orcamento aprovado
- Documentos Contabilisticos

Planeamento Implementacao Avaliacao
(FLAN — PDCA) (D0 — PDCA) (Check — PDCA)
1| Servigos - Atendimento - Documentagan
Administrativos - Colaboracéo nas candidaturas pedagagicas administrativa e
- Proces=sos individuais dos alunos e professores | Financeira
Responsdveis: - Expediente
Direcéo - Gestao de reclamacoes - EFRAGEST
Envolvidos: - Gestao de ocorméncias e nao conformidades - Futurdoc
DFISA - Gestao de documentos e registos
2 | Candidatura - Elaboracao da candidatura financeira e - OficioTermo de
Financaira & raspativa andlise pelas entidades gostoras acaitagao reconhaecido
Execucio do - Aprovacao da candidatura e execucao do notorialmente
Orcamento orcamento atraves da apresentacao de - SIIFSE
reembolsos, reembolso intermedio e pedido de - 51G0O
Responsdveis: saldo final. - Documentos
DF A entidade gestora contabilisticos
Envolvidos: - Solicita 0= comprovativos das despesas
DFISA

selecionadas por amostragem
- Efetua pagamento de reembolso ou saldo

3 | Comabilidade

Responsdveis:

DF
Envolvidos:

DESA

- Recegaon, Emissan, Classificacao e Arquivo de
documentos contabilisticos
- Pagamentos | Recebimentos

- SNC

- Documentas
Contabilisticos

- Programa contabilidade

4 | Prestacéo de
Contas

Responsdaveis:
Direcao
Envolvidos:
DF/ROC

- Elaboracao do Plano de Atividades e Orcamento
- Elaboracao do Relatario de Contas

- Relatdrio de contas

- Relatdrio de Atividades e
Orgamento

- Relatério de Certificacan
de Contas
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e p rQ I i ma Gestio Administrativa e

Financeira

Saidas:

- Satisfacao das necessidades - Controlo Orgamental
- Equilibrio Financeiro

Indicadores:

Indicador Meta

Resultado liguido do Exercicio = 0

Taxa de execucao do plano de formacao e
volume de formacao

Avaliacao de fornecedores & O desqualificados
Taxa de satisfacao dos servicos 2 Mivel 3

100%
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5.5. Gestao de Recursos

epralima

DOCUMENTO BASE

Gestao de Recursos

Finalidade do Processo: Gestao dos recursos humanos e materiais tendo em conta as

necessidades dos alunos e da escola

Gestor do Processo: DE/DAF

Entradas:

- Mecessidade de bens e de servicos
- Mecessidades de recursos humanos
- Mecessidade de financiamento

equipamentos

- Necessidade de manutencawoonsenvacao e
optimizacao das infraestruturas e

Planeamento implementacao Avaliagao
(PLAN — POCA) (Do — PDCA) (Check — PDCA)
1| Recursos -ldentificacao das Mecessidades - para
materiaisfcompras | consumiveis - Requisigao
- Emissao da Requisicao e respetivo - Epragest
Responsaveis: procedimento de contratacao pablica - Basagow
DAF - Proceder ao levantamento da nao conformidade - Futurdac
Envolvidos: efou reclamacan, se for caso disso
DC/PROFISA
2 | Controlo do - Manutengao das infraestruturas e equipamentos: | - plano de Manutencgao
espaco fisico - Planeamento HST
- Vernficacao e controlo
Responsdveis: - Assegqurar o cumprimento legal em maténa de
DAF/DE SHST
Envolvidos: - Assegurar a limpeza das infraestruturas
AVEntidades

credenciadas SHST

3 | Recursos - Gestao dos equipamentos informaticos - Hardware & softwars
Informadticos - Gestao de aplicacoes
- Gestao de contas de e-mail
Responsdveis:
INF
Envolvidos:
ChMiDC
4 | Recursos - Recrutamento/Selecaol/Admissao de acordo com | - Dossier de GRH
Humanos as necessidades identificadas
- Integracao - proporcionar o conhecimeanto da - Dossier de formacao
Responsdveis: organizacao e funcionamento da Escola. interna
DE - Gestao de colaboradores
Envolvidos: - processamento de remuneragao/honardrios
RH

- Awaliacao da satisfacao dos colaboradores
- Formagao
- levantamento de necessidades de formacao
- elaboracao do plano de formagao
- formacao dos colaboradores
- avaliacao da formacao
- Avaliagan de desempenho:
- autcavaliagao dos colaboradores
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DOCUMENTO BASE

eprOI imo Gestio de Recursos

- avaliacao dos alunos aos colaboradores
- avaliacao pela DE/DRP
- Medicina no trabalho

Saidas:
- Recursos humanos disponiveis e formados - Infra@struturas operacionais e utilizadas de
- Avaliacao da Satisfacao dos colaboradores forma otimizada
- Satisfacao das necessidades de bens e
SEMVICOS
indicadores:
Indicador Meta
Taxa de cumprimento do plano de formacao
interna = B5%

Mivel de satisfacao dos colaboradores = Nivel 3

Resultado da avaliacao de desempenho 2 Nivel 2
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epralima

5.6. FCT e Empregabilidade

FCT e Empregabilidade

DOCUMENTO BASE

Finalidade do Processo: Colocar em pratica o plano para o ano letiva, com competéncia e

qualidade

Gestor do Processo:  Presidente da Direcao Pedagogica

Entradas:
- Alunos diplomados

- Metas de candidatura

Planeamento
{PLAN — PDCA)
1| Identificagao de
necessidades de

formacao

Responsdveis:

- Tecido Empresarial

Implementacao

(Do — PDCA)

- Contacto direto com as emprasas identificando
#s necessidades de formacao das empresas.

Avaliacao
{Check — PDCA)

- Questiondno de
diagnastico de
necessidades de
formacao

- Questiondno de

Direcao avaliagao de satisfacao

Envolvidos: das

A emprasasiorganizagoes
FCT

2 | Formacao em - Planificacao da FCT - Protocolo FCT

Contexto de - Elaboracan do Protocolo da FCT - Sumarios da FCT

Trabalho - Acompanhamento da execucao da Planificacao | _ Registo de presengas

da FCT da FCT

Responsdvieis:

DC

Prof. Orientador FCT
Tutor
Instituican/Empresa
FCT

Envolvidos:

DRP

- Elaboracao do relatdrio da FCT pelo diretor de

curso e pelo aluno
- Avaliacao da FCT

- Fichas de avaliagao da
FCT

- Relatdrio de FCT-
aluno

- Relatdrio FCT-
professor

1 | Empregabilidade

Responsdveis:
DRFP
Envolvidos:

SPOIDCISA

- Promogao ativa de empreqgabilidade: parcerias
com o GIP, Feiras de emprego
empreendedorismo

& contacto direto com as empresas

- Acompanhameanto da empregabilidade através
do contacto telefonico periodico com os ex-
alunos

- Apoio na construcao da carreira

- Awaliagao da satisfagao das empresas

- Registo de informacao
sobre colocacao apas
conclusao dos cursos

- Questionano de
avaliagdo da satisfacio
dos empragadores

- Relatdrio de avaliacao
da satisfacao dos
empregadores

4 | Parcerias

Responsdveis:
DRP
Envolvidos:
DE

- ldentificacao e promogao de potenciais
parceiros tendo em conta o projete de formacao
& a empregabilidade dos alunos

Protocolos de
colaboracao com as
empresasfinstiiuigoes
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DOCUMENTO BASE

Q epralima FCT e Empregabilidade

Saidas:
- Identificacao das necessidades das empresas - Protocolos/parcerias
- Empregabilidade
Indicadores:
Indicador Meta
Taxa de empregabilidade 50%
(EQAVET 5.ae b)

Taxa de empregabilidade na drea de formacao 50%
(EQAVET 6.a)

Taxa de prosseguimento de estudos apos 10%

conclusao do curso (EQAVET 5.a)

Taxa de satisfacao dos empregadores

(EQAVET 6.b2 b3)

2 nivel 3
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