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CAPITULO 1

Introducao

1. Introdugao

A Escola Superior de Enfermagem do Porto (ESEP) identifica-se como
uma instituicdo plblica ndo integrada de ensino superior politécnico
com elementos distintivos no plano nacional e internacional ao nivel
da exceléncia da formacao de enfermeiros e da criagao, transmissao e
difusdo da cultura, do saber e da ciéncia e tecnologia, através da arti-
culagao do estudo, do ensino e da investigagao.

A aprovacao do Regime Juridico de Avaliacao do Ensino Superior (Lei n.2
38/2007 de 16 de agosto) incrementou um movimento de estratégias e
acoes para a avaliagao da qualidade. A ESEP tomando em consideracao
os pressupostos da qualidade requerida ao ensino superior integrou
nos seus Estatutos (artigo 5.2) o ambito da avaliagdo e qualidade, con-
siderando os resultados da avaliagao promotores da aprovagao de me-
didas de melhoria da qualidade.

Na procura da maxima efetividade na sua agao, a ESEP promove o de-

senvolvimento do seu sistema interno da qualidade.

2. Ambito do Manual da Qualidade

O presente manual é o referencial do Sistema de Gestao da Qualida-
de da Escola Superior de Enfermagem do Porto (SGQ-ESEP), através do
qual se sistematizam os aspetos organizacionais, a estrutura documen-
tal e os procedimentos adotados para a implementacao, desenvolvi-
mento e consolidagao do sistema da qualidade.

Neste documento estabelecem-se as bases do SGQ-ESEP, tomando em
consideragao os referenciais para os sistemas internos da garantia da
qualidade nas instituicoes de ensino superior sistematizados e divulga-
dos pela Agéncia de Avaliagao e Acreditagao do Ensino Superior (A3ES).
0 manual da qualidade estabelece o compromisso institucional na im-
plementacao e consolidagao do SGQ-ESEP, assumindo-se como instru-
mento de gestao partilhado pelos 6rgaos de gestao, servicos e colabo-
radores da ESEP.

3. Estrutura do Manual da Qualidade da ESEP

Este manual esta organizado em quatro capitulos:

Capitulo 0 - indices, siglas e acronimos

Capitulo 1 - Introducdo

Capitulo 2 - AESEP

Capitulo 3 - O Sistema de Gestio da Qualidade (SGQ-ESEP)
Capitulo 4 - Procedimentos para garantia e melhoria da qualidade

4. Revisao e divulgacao do Manual da Qualidade

A elaboragao do manual da qualidade, assim como a sua revisao anual,
é da responsabilidade do diretor da qualidade (DQ) em resultado do
trabalho de colaboragdo com o gestor da qualidade (GQ). A aprovagao
do manual da qualidade é da responsabilidade do presidente da ESEP.
As condicoes para a implementacao, a monitorizagao e a consolidacao
do SGQ-ESEP sao asseguradas pelos 6rgaos de gestao com autoridade
e responsabilidade para garantir os recursos necessarios para a obten-
cao da qualidade requerida a uma instituicao de ensino superior.

0 manual mantém-se atualizado em conformidade com o planeamento
estratégico, os processos e os procedimentos adotados na ESEP para
garantir o nivel pretendido de qualidade e é disponibilizado publica-
mente no site ESEP - A ESEP» Qualidade - Sistema da qualidade.

A presente edicao do manual de qualidade entra em vigor a partir da

data da sua aprovagao.

5. Referenciais
0 manual da qualidade foi elaborado considerando a legislagao e os

referenciais para a qualidade nas instituicoes de ensino superior:

> Lei n.2 62/2007, de 10 de setembro, que estabelece o Regime Juridico
das Instituicoes de Ensino Superior.

> Lei n.2 38/2007, de 16 de agosto, que estabelece Regime Juridico de
Avaliagao do Ensino Superior e legislacao subsequente.

> Referenciais para os Sistemas Internos de Garantia da Qualidade nas
Instituicdes de Ensino Superior, versao de outubro de 2016 adaptada
aos ESG 2015, A3ES.

> Auditoria dos sistemas internos de garantia da qualidade nas insti-
tuicoes de ensino superior - Manual para o processo de auditoria, v1.
4, janeiro 2020, A3ES.

> Indicadores de desempenho para apoiar os processos de avaliagao e

acreditacao de ciclos de estudos, abril 2010, A3ES.
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CAPITULO 2
A ESEP

1. A ESEP

A ESEP é uma instituicao dedicada ao ensino da enfermagem pré e pos-
-graduado. Teve o seu inicio a 1 de janeiro de 2007 como resultado do
processo da fusao das trés instituicoes de ensino superior publico de
enfermagem existentes no Porto - a Escola Superior de Enfermagem de
D. Ana Guedes, a Escola Superior de Enfermagem de Sao Joao e a Escola
Superior de Enfermagem Cidade do Porto.

A origem da ESEP ao servigo do ensino de enfermagem remonta a 15 de
junho de 1896, quando se cria o curso de Enfermeiros do Hospital Geral
de Santo Antonio, uma das primeiras escolas de enfermagem do pais
e que deu origem a Escola Superior de Enfermagem de D. Ana Guedes.
Acompanhando a evolugdo técnica do ensino de enfermagem, em 1954,
foi criada a primeira escola de enfermagem pulblica do Porto que deu
origem a Escola Superior de Enfermagem de Sao Jodao. Em 1983 surge
uma nova escola, vocacionada para a formagao pos-graduada e de es-
pecializacao dos enfermeiros e que culminou com a Escola Superior de
Enfermagem Cidade do Porto.

Deste passado nasceu a Escola Superior de Enfermagem do Porto, oti-
mizando o que de melhor cada escola integrava, construiu-se uma es-
cola inovadora, aberta a comunidade e que é uma referéncia no ensino
e investigacao em Enfermagem.

Em 2009 foram aprovados os estatutos da ESEP tendo sido publicados
no Diario da Republica, 2.2 série, n. 2 136 pelo Despacho normativo n.2
26/2009, de 16 de julho. Em 2020 é aprovada a primeira alteracao aos
Estatutos da ESEP.

A oferta formativa integra ciclos de estudos de 1.2 ciclo - Licenciatura
em Enfermagem e de 2.2 ciclo - Mestrados em diferentes areas espe-
cificas de enfermagem. Integra ainda cursos nao conferentes de grau,
como cursos de especializagao e pos-graduagoes em areas especificas
de enfermagem (cf. site ESEP - Estudar).

No ambito da formacao, a ESEP colabora com a Universidade do Porto
no ambito do curso de Mestrado de Educagao Académica e Clinica na
Faculdade de Medicina (FMUP) e no ambito do programa doutoral em

Enfermagem no Instituto de Ciéncias Biomédicas Abel Salazar (ICBAS).

2. Missao, visao, valores e eixos estratégicos

A ESEP desenvolveu e aprovou o seu Plano Estratégico 2020-2024:

> Reforcando a sua Missao de proporcionar ciclos de estudos, bem
como outros programas de formagao, orientados para o desenvolvi-

mento de competéncias no dominio da enfermagem. Paralelamente,

a ESEP tem, também, por missao promover investigagao e programas
de desenvolvimento geradores, quer de novo conhecimento discipli-
nar, quer de inovagao no ensino e em saide. Neste sentido, na pro-
cura da maxima efetividade na sua agao, a ESEP promove estrategi-
camente a sua articulagdo com outras organizacoes e redes nacionais
e internacionais.

> Reforcando a sua Visao de ser um espago onde se aprende uma en-
fermagem mais significativa para as pessoas, destacando-se na exce-
léncia do processo de ensino/aprendizagem, no desenvolvimento de
competéncias especificas de enfermagem e na inovagao dos modelos
assistenciais. Projeta-se como instituicao europeia e lusofona de re-
feréncia no desenvolvimento da disciplina e profissao de enferma-

gem e na resposta aos desafios societais emergentes.

>Assumindo como Valores fundamentais:
INDEPENDENCIA, pois, a ESEP promove a responsabilidade nos pro-
cessos de trabalho e de aprendizagem.
RESPEITO, pois, na ESEP aceita-se a diferenca, a liberdade de pen-
samento, os direitos e as obrigacoes de cada um.
AUTONOMIA, pois, a ESEP incentiva a autonomia criativa e inovado-
ra, traduzidas em propostas que impliquem mudanga ou renovagao
no processo de aprendizagem ou de governagao.
FOCO, pois, a ESEP dirige toda a sua atengao para o ensino, a inves-
tigacao e o desenvolvimento da enfermagem.
ETICA, pois, a ESEP usa a equidade no reconhecimento do mérito,
no respeito pelos direitos de cada pessoa e pela imparcialidade na

tomada de decisao.

> Definiu como Eixos Estratégicos:
> Governagao e Gestdo estratégica
> Ensino & Aprendizagem
> Investigacao & Desenvolvimento
> Responsabilidade Social e Participagao

> Relagdes Externas

0 manual da qualidade toma por referéncia os conceitos referidos e
identitarios da ESEP que se reconhecem nas acgoes e na promogao de

uma cultura de qualidade e exigéncia.
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3. Estrutura organica

A ESEP define a sua estrutura de acordo com o estabelecido nos seus
Estatutos como apresentado na figura 1, da pagina seguinte.

A ESEP adotou um modelo de estrutura matricial que se consubstan-
cia na interacdo entre orgaos, unidades cientifico-pedagogicas, servi-
¢os e unidades diferenciadas (gabinetes).

Aos orgaos da ESEP - Conselho Geral, Presidente, Conselho de Gestao,
Conselho Técnico-Cientifico e Conselho Pedagogico esta atribuida a
gestdo aos diferentes niveis de intervencao e responsabilidade, con-
forme definido nos Estatutos da ESEP.

As unidades cientifico-pedagdgicas (UCP) integram todos os docentes,
visam a prossecucao da missao e atribui¢oes da ESEP e organizam-se
de acordo com as seguintes areas cientificas: Gestao de sinais e sin-
tomas; Autocuidado; Enfermagem: disciplina e profissdao; Formagao e
gestao em enfermagem; Desenvolvimento humano.

Os servigos sdo estruturas de apoio as atividades de caracter admi-
nistrativo, logistico ou técnico da ESEP, que integram todo o pessoal
nao docente.

As unidades diferenciadas (gabinetes) prosseguem objetivos especifi-
cos e concorrem para a missao e as atribuicoes da ESEP.

As descri¢oes de competéncias e fungoes estdao descritas no Regula-

mento organico da ESEP.
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Autocuidado

: Desenvolvimento Humano
Enfermagem: Disciplina & Profissao
Formagao e Gestao em Enfermagem

Gestao de Sinais e Sintomas

* GAMII - Gabinete De Apoio A Mobilidade e Intercimbio
Institucional

Figura 1 - Organograma ESEP

SGR - Servico de Gestao de Recursos
AP - Aprovisionamento

RH - Recursos Humanos

CO - Contabilidade e Orcamento

SC - Secretariado

AV - Apoio e Vigilancia

AJ - Apoio Juridico

GQ - Gestao da Qualidade

SIGA - Servico de Sistemas de Informagao e Gestao Académica
GA - Gestao Académica

MI - Mobilidade e Intercambio

GC - Gestao de Cursos

SI - Sistemas de Informagao

AE - Apoio ao Estudante

SGC - Servico de Gestao da Producao e Divulgacao
do Conhecimento

Cl - Comunicacao e Imagem
L) - Loja Esep

GP - Gestao de Projetos

DA - Documentacao e Arquivo
BB - Biblioteca

RE - Relagoes Externas
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4, Politica da qualidade

A politica da qualidade reforca o elo entre a implementagao, o desen-
volvimento e a consolidacao do SGQ-ESEP, numa perspetiva de melhoria
continua e de efetividade na sua intervencao estratégica. Assim, apoiada
na missao, na visao, nos valores e nos eixos estratégicos definidos, a po-
litica de qualidade constitui-se como um dos pilares para o desenvolvi-
mento de melhores praticas, para a difusao de uma cultura de qualidade
e um dos requisitos para o sucesso organizacional da ESEP.
Implementar um SGQ implica a adog¢ao de uma conduta logica, organiza-
da, agregada, (til, pratica e transparente, baseada na melhoria dos pro-
cessos, dos procedimentos, dos regulamentos e dos registos, bem como,
no aprofundamento das estratégias que garantam a melhoria desejada.
Neste contexto, considerando-se a qualidade um conjunto de dimen-
soes estruturantes, os 6rgaos de governo da ESEP, cumprindo os re-
quisitos legais e regulamentares aplicaveis, compromete-se a:

1. Reconhecer as necessidades e expetativas das partes interessadas:
a. Considerar a opinido dos estudantes na avaliacdo do processo
ensino-aprendizagem.

b. Avaliar a satisfacao dos estudantes e de outras partes interes-
sadas.

c. Auscultar os diplomados (alumni) para a identificagdo de areas de
formagao relevantes para os enfermeiros.

d. Considerar a opiniao das entidades externas com quem a ESEP
interage.

2. Proporcionar as condigoes cientificas e pedagogicas para o desen-

volvimento de uma formagao de qualidade:

a. Criar cursos que respondam as exigéncias da profissao de enfer-
magem.

b. Recorrer a estratégias e metodologias de ensino inovadoras, ade-
quadas aos objetivos de aprendizagem tradutoras de boas praticas
no processo ensino-aprendizagem-avaliagao.

c. Fomentar a atualizacao do desenvolvimento profissional dos profes-
sores na garantia das melhores condigoes cientificas e pedagogicas.
d. Fomentar a reflexao da qualidade no ensino, no ambito das uni-
dades cientifico pedagogicas.

3. Estabelecer a cooperagao interinstitucional e com a comunidade

como estratégia de formagao e assumir a responsabilidade social

da ESEP:
a. Estabelecer protocolos e cartas de parceria que potenciem o en-
sino da enfermagem e a investigacao.

b. Assegurar o apoio e suporte adequados para o sucesso académi-

co dos estudantes.
c. Reconhecer-se como instituicao promotora de praticas ambien-
tais sustentaveis com impacto positivo.
d.Assegurar com rigor e transparéncia a gestao financeira, patrimo-
nial e de recursos.
4.Promover o sucesso educativo, nomeadamente proporcionando os
recursos humanos e tecnoldgicos e as condigoes cientificas e pedago-
gicas para o desenvolvimento de uma formagao de qualidade:
a. Proporcionar estratégias de aprendizagem com recurso a tecno-
logia inovadora.
b. Acompanhar os estudantes que se desviam do plano indicativo
do curso e os estudantes com estatuto especial, nomeadamente, o
estatuto de trabalhador estudante.
c. Apoiar os estudantes através de programas de mentoria.
d. Proporcionar condigoes para que os estudantes possam usufruir,
adicionalmente as aulas praticas, de treino e simulagdo de procedi-
mentos praticos com acompanhamento.
5. Promover o desenvolvimento da investigacao aplicada, da produ-
¢ao cientifica, e dos resultados da valorizacao do conhecimento:
a. Incrementar o apoio a producao, divulgacao e disseminagao do
conhecimento.
b. Aumentar o impacto normalizado das publicagoes da ESEP in-
dexadas em bases de dados referenciais.
c. Melhorar as estratégias de apoio a submissdo de candidaturas a
financiamento de projetos de investigagao.
d. Aumentar a participagao em eventos e redes internacionais de
investigacao.
6. Promover uma cultura de qualidade, envolvendo todas as partes
interessadas:
a. Fomentar a participacao dos estudantes, entidades e outras par-
tes interessadas na promogao da qualidade da ESEP.
b. Fomentar a participacao e envolvimento de todos trabalhadores
no sistema da qualidade.
c. Providenciar a reflexao sobre os resultados obtidos na monitori-
zacao e avaliagao da qualidade.
d. Assumir a melhoria continua da qualidade como alicerce para o

futuro através da monitorizagdo e avaliacao do adquirido.
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CAPITULO 3

O Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ-ESEP)

1. Ambito do SGQ-ESEP
0 SGQ-ESEP abrange de forma sistematica todas as atividades desen-
volvidas pela ESEP numa perspetiva propiciadora de uma cultura de
qualidade, tendo em conta:
a) O planeamento estratégico e o reconhecimento de padrdes de
qualidade;
b) A defini¢do de responsabilidades dos diferentes orgaos e niveis
de gestao nos processos;
c) Os processos de monitorizagdo e avaliagao, a reflexdo sobre os
resultados e o planeamento das melhorias necessarias;
d) As formas de participacdo das partes interessadas: estudantes,
professores, investigadores, trabalhadores técnicos e administrati-
VoS e parceiros externos;
e) A definicao dos mecanismos para a melhoria continua do proprio

sistema.

2. 0 SGQ-ESEP

O SGQ-ESEP iniciou-se numa perspetiva aproximada com as diretrizes
da I1SO 9001. A decisao de reconhecimento do sistema de qualidade em
aproximagao com as orientagoes para a promocao e difusao de uma
cultura da qualidade nas instituicoes de ensino superior, orientou a
perspetiva do SGQ-ESEP para os referenciais sistematizados pela A3ES,
para os sistemas internos de garantia da qualidade.

Considerando a missdo, a visao, os valores, os eixos estratégicos e a
politica da qualidade, a ESEP estabeleceu os seguintes processos es-
truturais em que se alicerca o SGQ-ESEP:

Processos Nucleares - sao 0s processos que constituem o core da ESEP
e que emergem da sua missao.

Processos de Suporte - sdo 0s processos que apoiam o funcionamento
da ESEP.

Processos Transversais - S0 0s processos comuns a todo o sistema de

gestao que permitem agregar a melhoria do desempenho.

Na tabela 1 estao identificados os processos do SGQ-ESEP:

Tipo de processos

Designacao dos Processos

Nucleares

Suporte

Transversais

Tabela 1- Processos do SGQ-ESEP

Ensino-aprendizagem-avaliacao
Investigacao

Relagoes externas

Gestao de recursos

Gestdo académica e apoio ao estudante
Gestao da divulgacao e informagao piblica
Gestao de sistemas de informacao
Governagao e gestdo estratégica

Desempenho e melhoria
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3. Interacao dos processos do SGQ-ESEP
De seguida apresenta-se, na figura 2, o mapa de relagao dos eixos estra-

tégicos com os processos e referenciais da A3ES:

Governacao e gestao estratégica

@ Processos nucleares

Governacdo e gestdo estratégica
Estatutos, missao, valores e visao

Pl{”?o esnat_eg_mo . Processos transversais
Politica e objetivos .
Plano anual de atividades

/

Processos de suporte

Requisitos A3ES
O Eixo estratégico

Politica para a garantia da qualidade

/7

Garantia da qualidade na gestao dos recursos e servigos de apoio

Gestao de recursos Gestao académica e apoio ao estudante

/7
7/

RelagOes Externas

Ensi i Investigacao e desenvolvimento - . R
nsino aprendizagem 8ac Responsabilidade social e participacao

Bdad

es

Garantia da q

Ensino-aprendizagem-avaliagao Investigacao e desenvolvimento Relagdes externas

/7
/

nos pr

Satisfacao dos clientes e de partes interessadas relevantes

Gestdo e publicitacdo da informagao

Requisitos dos clientes / Necessidades e expetativas de partes interessadas relevantes

Gestdo de sistemas de informagao Gestao da divulgagao e informacao piblica

/

Politica para a garantia da qualidade / Avaliagao externa periodica

Desempenho e melhoria

Governagao e gestao estratégica

Figura 2 - Mapa de relacao dos eixos estratégicos, processos e referencial A3ES

4. Estrutura e responsabilidades no SGQ-ESEP Conselho Pedagogico e Presidente - no ambito das suas acoes, cumprir
As responsabilidades da estrutura organica da ESEP estdo plasmadas  os designios das suas competéncias e compromissos.
nos seus Estatutos e no Regulamento organico. Cabe aos 6rgaos deges-  Na documentagdo do SGQ, complementarmente estao identificadas

tao - Conselho Geral, Conselho de Gestao, Conselho Técnico-Cientifico,  as responsabilidades inerentes aos diversos atores que integram e in-
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teragem no sistema de gestao da qualidade. Em articulagao, e dando
fundamentacao aos procedimentos referidos, esta disponivel um leque
alargado de regulamentos que enunciam os principios orientadores e
regimentam a concretizacao dos mais variados processos e atividades.
0O compromisso com a qualidade é assumido pelos 6rgaos de governo
da ESEP nomeadamente, pelo seu Presidente que assume a responsa-
bilidade maxima da sua pertinéncia e concretizacao.

Na agao especifica de apoio para a organizagao e consolidagao do SG-
Q-ESEP, referem-se de seguida a estrutura e as principais responsabi-
lidades:

O diretor da qualidade é Vice-Presidente da ESEP sendo nomeado para
esta fungao. Compete-lhe a coordenagao na implementacao e consoli-
dacao do SGQ-ESEP, providenciando os recursos necessarios e as con-
dicdes promotoras para a qualidade desejada. O diretor, em colabora-
cao com o gestor da qualidade, elabora o balango da Qualidade onde
se agregam os indicadores e as metas definidas para monitorizagao;
definem, em conjunto com o coordenador do sistema de informagao,
as formas e/ou ferramentas necessarias a obtencao dos dados para
monitorizagao; e, agrega as sugestoes de melhoria propostas para mo-
nitorizagao. Sob proposta do mesmo, poderao ser promovidas reunioes
de analise e reflexao em torno das questdes relevantes para o sistema
da qualidade da ESEP.

O gestor da qualidade acompanha o processo de implementagao, pro-
videnciando apoio a todos os colaboradores, identificando lacunas,
obstaculos, incoeréncias e propostas de solucao. Acompanha ainda, a
atualizagao e divulgagao dos documentos em uso no sistema e procede a
organizagao de auditorias e consequente analise dos resultados obtidos.
0 grupo de reflexao e estratégia para a qualidade apresenta-se como
um contributo para a analise e reflexao de estratégias para a qualidade
na ESEP; como meio promotor da participagdo de professores, estu-
dantes e trabalhadores técnicos e administrativos, para a promogao da
melhoria continua. No pressuposto de um envolvimento consistente e
com impacto nos processos de decisdo transversais a todos os 6rgaos,
projetos, servigos e estudantes, o grupo de reflexao e estratégia para a

qualidade é constituido por:

> Presidente da ESEP que preside o grupo

> Representante do Conselho Técnico-Cientifico (um professor que
também representa a UNIESEP);

> Representante do Conselho Pedagdgico (um professor e dois estu-

dantes);

> Coordenadores das Unidades Cientifico-Pedagdgicas (dois professo-
res);

> Coordenadores de servigos (trés dirigentes intermédios);

> Representantes de estudantes (quatro estudantes garantindo a par-
ticipacao dos diferentes ciclos de estudos).

Nas reunioes promovidas para a reflexao sobre a qualidade, o diretor

e o gestor da qualidade participam nas reunides para apresentar os

topicos para discussao e integrar as conclusoes e recomendacoes no

sistema de gestdo da qualidade, de acordo com o ambito em que se

integrem.

A equipa de auditores internos é formada por um conjunto de traba-

lhadores, a quem é atribuida a realizacao de auditorias em diferentes

contextos. O presidente é o responsavel pela nomeagdo da equipa de

auditores internos.
5. Documentac¢ao do SGQ-ESEP

A documentagdo do SGQ-ESEP esta estruturada de acordo com o es-

quema da figura:

Estatutos

Regulamentos organico e administrativos
Normas de servigo

Despachos de natureza regulamentar

A }
Planos e orientagoes estratégicas
Manual da qualidade (MQ)
Fichas dos processos
Procedimentos gerais (PG)
Procedimentos operativos (PO)
Manuais de trabalho diversos (MT)
Instrugdes de trabalho (IT)
Circulares informativas

Modelos (MOD.) e registos

Figura 3 - Diagrama da estrutura documental do SGQ-ESEP
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Procedimentos para garantia e melhoria da qualidade

1. Politica para a garantia da qualidade

Referencial 1- Adocao de politica para a garantia da qualidade e pros-

secucao de objetivos de qualidade

A instituicao consolidou uma cultura de qualidade, apoiada numa poli-

tica e em objetivos de qualidade formalmente definidos e publicamen-

te disponiveis.

Requisitos

Documentos e referéncias

Responsabilidades

Define a estratégia institucional
para a melhoria continua da qua-
lidade.

Organiza o sistema de garantia da
qualidade, apontando as responsa-
bilidades dos diferentes 6rgaos e
Servigos.

Determina formas de envolvimento

e responsabilidades dos estudantes

e demais partes interessadas na
garantia da qualidade.

Garante formas de assegurar a in-
tegridade académica e a vigilancia
contra a fraude académica e contra
qualquer forma de intolerancia ou
discriminagao.

Define o modo de implementacao,
acompanhamento e revisao da
politica para a qualidade.

Missao, a visao, os valores

Plano estratégico da ESEP

Politica da qualidade

Plano de atividades da ESEP

Relatorio de atividades incluindo o relatorio de contas
Projeto Educativo, Cientifico e Cultural (PECC)

Procedimento Geral PG.12 - Governagao e gestao estratégica

vV VvV vV VvV VvV Vv v

Estatutos

Regulamento organico
Organograma

Manual da Qualidade (MQ-ESEP)

Documentagdo do SGQ-ESEP (Procedimentos gerais, procedimentos,
instrucdes e manuais de trabalho)

v vV VvV v v

v

Estatutos
> Regulamento organico

v

Documentagdo do SGQ-ESEP (Procedimentos gerais, procedimentos,
instrucdes e manuais de trabalho)

v

Procedimento Operativo PO.34 - Organizagao das formas de envol-
vimento e responsabilidades das partes interessadas

> Plataforma de avaliagdo pedagogica (PAVAP)

Carta dos direitos e deveres do estudante da ESEP
Regulamento de aplicagao do estatuto disciplinar do estudante
Regulamento geral de frequéncia-avaliagao

Regulamento da Comissao de ética

Instrucao de trabalho IT.03 - Organizacao para a realizagao de
provas de avaliagao

v vV VvV v v

v

Plano de Gestao de Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas

Ferramentas promotoras da identificacdao da fraude em trabalhos
académicos (Urkundo)

v

Procedimento Geral PG.13 - Desempenho e melhoria
Procedimento Operativo PO.16 — Monitorizacao, analise e avaliacao
Balanco da Qualidade

Relatorio de atividades

v VvV v v

Presidente Presidente
Conselho geral
Conselho de gestao

Presidente Presidente
Conselho geral
Conselho de gestao

Presidente

Conselho geral

Conselho de gestao
Conselho Técnico Cientifico
Conselho Pedagogico

Presidente

Conselho geral

Conselho de gestao
Conselho Técnico Cientifico
Conselho Pedagogico
Comissao de Prevencao da
Corrupgao

Comissao de Etica da ESEP
Professores

Presidente

Conselho de Gestao

Diretor da qualidade

Grupo de auditores internos
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2. Garantia da qualidade nos processos nucleares da missao
institucional

Referencial 2 - Concecgao e aprovacao da oferta formativa

A instituicao dispoe de processos para a concecao e aprovagao da sua
oferta formativa, garantindo que os cursos ministrados sao concebidos
e estruturados de modo a que possam atingir os objetivos fixados, de-
signadamente os objetivos de aprendizagem. A habilitacao e a qualifi-
cagao alcangcadas em cada curso, bem como o correspondente nivel nos
quadros nacional e europeu de qualificagoes no ensino superior, sao

claramente especificados e publicitados.

Requisitos Documentos e referéncias Responsabilidades
Assegura que 0s Cursos sao conce- > Estatutos Conselho Técnico Cientifico
bidos considerando: > Regulamento do primeiro ciclo de estudos Conselho Geral
. Conselho Pedagogico

> 0s objetivos alinhados com a > Regulamento do segundo ciclo de estudos Presidente

estratégia institucional para a > Procedimento Geral PG.01 - Ensino-aprendizagem-avaliagao Coordenador UCP

oferta formativa. > Procedimento Operativo P0O.01 - Criacao, alteracao, suspensao e Coordenador de curso
> 0 envolvimento dos estudantes e extincao de cursos

outras partes interessadas. > Procedimento Operativo P0.03 - Funcionamento anual das UC

o contributo de peritos e referen-

L > Plano de estudos

ciais externos. i i )
> a garantia da progressio dos > Ficha fja un.ldade Cl:IrrICUlaI’ (MOD.O.S) .

estudantes. > Questionario aos diplomados relativo a oferta formativa
> a carga expectavel do trabalho > Pareceres da Ordem dos enfermeiros e outras entidades externas

dos estudantes, expressa em > Foruns de discussao promovidos pelos 6rgaos de decisao técnico

ECTS. cientifica e pedagogica
> ainclusao de oportunidades de

experiéncia profissional.

0 processo institucional formal

de aprovacao final.

Na concecao dos cursos e no programa a ESEP tem em conta os propdsitos do ensino superior conforme Procedimento operativo PO.01 - Criagao, alteracao, sus-
pensao e extincdo de cursos.
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Referencial 3 - Ensino, aprendizagem e avaliagao centrados no estudante

A instituicao adota os procedimentos mais adequados a assegurar que

0 ensino é ministrado de modo a favorecer um papel ativo do estudan-

te na criacdo do processo de aprendizagem, bem como processos de

avaliacao dos estudantes que sejam consonantes com essa abordagem.

Requisitos

Documentos e referéncias

Responsabilidades

Promove a criacao de ambiente de
aprendizagem que:

> Respeita e atende a diversidade
de estudantes e das suas neces-
sidades.

> Considera e usa diferentes méto-
dos de ensino e aprendizagem.

> Avalia e ajusta regularmente os
métodos de ensino e aprendi-
zagem.

> Assegura o sentido de autonomia
no estudante.

> Promover o respeito mdtuo na
relagao aluno-professor.

Carta dos direitos e deveres dos estudantes
Regulamento do 1.2 ciclo de estudos da ESEP
Regulamento do 29 ciclo de estudos da ESEP
Regulamento ECTS

Regulamento geral de matricula, inscrigao e conclusdo
Regulamento geral de frequéncia e avaliacao
Regulamento dos estatutos especiais

vV vV vV VvV VvV VvV Vv Vv

Procedimento Operativo PO.03 - Funcionamento dos cursos

Procedimento Geral PG.01 - Ensino-aprendizagem-avaliacao
Procedimento Operativo P0.03 - Funcionamento dos cursos
Projeto educativo, cientifico e cultural (PECC)

Ficha da unidade curricular (MOD.05)

Plataforma Moodle

Metodologias relevantes:

o Plataforma educacional - e4nursing

vV VvV vV vV VvV VvV Vv Vv

o Simulador digital/mesa interativa - Body InteractTM

Regulamento geral de frequéncia-avaliagao

Procedimento Operativo PO.02 - Funcionamento dos cursos
Procedimento Operativo P0.03 - Funcionamento anual da UC
Procedimento Geral PG.13 - Desempenho e melhoria
Observatorio do sucesso académico

Relatorio de curso (MOD.16)

Relatdrio de avaliacao da UC (MOD.15)

Ficha da unidade curricular (MOD.05)

Plataforma de avaliagdo pedagogica (PAVAP)

vV vV vV vV VvV VvV VvV Vv Vv

> Procedimento Operativo PO.03 - Funcionamento das UC

v

Instrugao de Trabalho IT.09 - Realizacdo da dissertacdo o/trabalho
de projeto/estagio profissional

Plano de disponibilidade para atendimento dos docentes aos
estudantes (MOD.17)

Plano de remediagao do percurso académico (MOD.18)

v

v

Observatorio do sucesso académico

v

v

Projeto educativo, cientifico e cultural (PECC)
Carta dos direitos e deveres dos estudantes

v

Presidente
Conselho Técnico Cientifico
Conselho Pedagogico

Conselho Técnico Cientifico
Conselho Pedagogico
Coordenador de curso
Coordenador da UC
Professores

Conselho Técnico Cientifico
Conselho Pedagogico
Coordenador de curso
Coordenador da UC
Professores

Conselho Técnico Cientifico
Conselho Pedagogico
Coordenador de curso
Coordenador da UC
Professores

Professores
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Documentos e referéncias

Responsabilidades

> Disponibilizar mecanismos para
lidar com queixas dos estudan-
tes.

Garante que na avaliagao dos
estudantes:

> Os avaliadores estao familiariza-
dos com os métodos e processos
existentes de avaliagao e exame
e recebem apoio no desenvol-
vimento das suas competéncias
neste dominio.

v

A avaliacao permite aos estudan-
tes mostrar em que medida os
seus resultados da aprendizagem
atingem os objetivos de apren-
dizagem fixados e os estudantes
recebem feedback sobre o seu
desempenho, associado.

v

Sempre que possivel, a avaliagao
é efetuada por mais do que um
examinador.

v

Os regulamentos de avaliacao
tém em consideracao circunstan-
cias mitigadoras.

v

Existe um procedimento formal
de recurso por parte dos estu-
dantes.

v

Garante que os procedimentos
para a avaliacao dos estudantes
sao sujeitos a verificacoes admi-
nistrativas regulares.

vV oV VvV VvV VvV

vV

v ooV

v VvV v v

v vV VvV Vv v

v

vV

v ooV

Regulamento geral de frequéncia-avaliagao
Regulamento livro de reclamagdes

Regulamento do provedor do estudante
Procedimento Geral PG.13 - Desempenho e melhoria
Livro de reclamacgoes formato fisico

Livro de reclamacoes formato digital - Site ESEP

Regulamento geral de frequéncia-avaliagao

Regulamento para o apoio as atividades de autoformacao e de
divulgacao cientifica

Regulamento de prestacao de servico docente
Plano de formagao

Regulamento geral de frequéncia-avaliagao

Plano de remediagao do percurso académico (MOD.18)
Observatorio do sucesso académico

Autoavaliacao nas UC

Regulamento geral de frequéncia-avaliagao

Regulamento geral de frequéncia-avaliagao

Regulamento dos estatutos especiais

Procedimento Operativo PO.03 - Funcionamento anual das UC
Plano de remediacao do percurso académico (MOD.18)

Regulamento geral de frequéncia-avaliagao

Norma de servigo n.2 2014/05 - Auditoria aos registos académicos

Norma de servigo n2. 2018/02 - Registo de notas e classificagoes
dos estudantes nas unidades curriculares.

Procedimento Geral PG.13 - Desempenho e melhoria
Procedimento Geral PG.05 - Gestao académica e apoio ao estudante

Presidente

Provedor do Estudante da

ESEP
Conselho Pedagogico

Professores

Conselho Pedagogico
Coordenador de curso
Professores

Coordenador da UC

Presidente

Conselho Pedagogico
Coordenador de curso
Coordenador da UC

Presidente
Coordenador de curso
Coordenador da UC

Presidente
Coordenador de curso
Coordenador da UC
Grupo de auditoria
SIGA
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Referencial 4 - Admissao de estudantes, progressao, reconhecimento e
certificacao

A instituicdo esta dotada de regulamentos devidamente aprovados e
publicitados cobrindo todas as fases do ciclo de estudos do estudante
na instituicao (e.g. a admissdo do estudante, a progressao, o reconheci-

mento e a certificagao), que aplica de forma consistente.

Requisitos Documentos e referéncias

Responsabilidades

Assegura as politicas de acesso e > Regulamento geral de frequéncia e avaliagao
os procedimentos e critérios de
admissao implementados.

v

Regulamento geral de matricula, inscri¢do e conclusao dos cursos

v

Regulamento dos concursos especiais de acesso e ingresso no
curso de licenciatura em enfermagem e das provas para os maiores
de 23 anos

Regulamento de creditagao da formacao

Regulamento dos cursos de pos-graduagdo nao conferentes de grau
Regulamento de inscricao de estudantes em tempo parcial
Regulamento de prescrigoes

Regulamento do primeiro ciclo de estudos

Regulamento do segundo ciclo de estudos

Regulamento dos regimes de reingresso e de mudancga de par insti-
tuicao/curso

vV vV vV VvV VvV Vv v

Regulamento das unidades curriculares isoladas
Regulamento do estudante internacional da ESEP
Despacho de abertura de candidatura e inscrigoes

v vV v v

Despacho do presidente que fixa os valores de propinas e outras
taxas para o ano letivo

Plataforma de candidatura on-line

v ooV

Procedimento Geral PG.05 - Gestao académica e apoio ao estudan-
te

Atividades relevantes:

v

« Organizagao do Dia aberto

 Universidade Janior — Try to be a nurse. It's cool!

Proporciona as condigoes e apoio Regulamento dos laboratorios
para que os estudantes progridam
normalmente nas suas carreiras

académicas.

Regulamento dos estatutos especiais

Regulamento de inscricao de estudantes em tempo parcial
Regulamento de atribui¢ao de bolsas de estudo por mérito
Regulamento do prémio estudante ESEP

vV vV VvV VvV v Vv

Procedimento Geral PG.05 - Gestao académica e apoio ao estudan-
te

Procedimento Operativo PO.12 - Apoio ao estudante
Procedimento Operativo PO.13 - A¢ao social

Plano de remediacao do percurso académico (MOD.18)
Observatdrio do sucesso académico

v VvV VvV v v

Atividades relevantes:
« Semana zero

+ ESEP BUDDY

Presidente

Conselho Geral

Conselho Técnico Cientifico
Conselho Pedagogico

SIGA

SGC

Presidente

Conselho Técnico Cientifico
Conselho Pedagogico
Gabinete de Gestao dos
Laboratorios e Inovagao
(GGLI)

Gabinete de apoio a mobilida-
de e intercambio institucional
(GAMII)

SIGA

SGC
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Requisitos Documentos e referéncias Responsabilidades
Estabelece processos e ferramentas Regulamento geral de frequéncia-avaliagao Presidente

para a recolha, monitorizacao e
atuacao sobre informagao relativa a
progressao dos estudantes.

Adota procedimentos justos de
reconhecimento de qualificagoes,
periodos de estudos e aprendiza-
gens prévias.

Adota processos de certificacao
dos resultados de aprendizagem
alcancados.

Procedimento Geral PG.05 - Gestao académica e apoio ao estudante
Observatorio do sucesso académico

Aplicativo SIGAI /GESTA

Plataforma PERA e PERA-e

Relatorio de curso (MOD.16)

vV vV VvV VvV v Vv

v

Regulamento de creditagao

v

Instrucao de Trabalho IT.31 - Creditacao de unidades curriculares

v

Regulamento do primeiro ciclo de estudos

v

Regulamento do segundo ciclo de estudos

> Regulamento interno para o registo e a emissao de documentos de

conclusao dos cursos da ESEP.
> Procedimento Geral PG.05 - Gestdao académica e apoio ao estudante
> Instrugao de Trabalho IT.32 - Emissao do suplemento ao diploma
> Aplicativo SIGAI/GESTA

Referencial 5 - Monitorizacao continua e revisdo periodica de cursos

A instituicao promove a monitorizagao e a revisao periodica dos seus

cursos, de modo a assegurar que alcancam os objetivos para eles fixa-

dos e dao resposta as necessidades dos estudantes e da sociedade. As

revisoes efetuadas conduzem a melhoria continua do curso e as agoes

planeadas ou executadas em resultado desse processo sao comunica-

das a todos os interessados.

Requisitos

Documentos e referéncias

Conselho Técnico Cientifico
Conselho Pedagogico

Presidente
Conselho Técnico Cientifico

Presidente

Conselho Técnico Cientifico
Coordenador de curso
SIGA

Responsabilidades

Assegura que 0S Cursos sao sujeitos
a avaliagao e revisao considerando:

> Os conteddos do programa a luz
da investigacao mais recente no
dominio disciplinar.

> As novas necessidades da socie-
dade.

> A carga de trabalho dos estudan-
tes e as taxas de progressao e
conclusao.

Procedimento operativo PO.16 — Monitorizacao, analise e avaliagao
Ficha da unidade curricular (MOD.05)

Relatorio de curso (MOD.16)

Relatorio de avaliacdo da UC (MOD:15)

Questionarios aos diplomados

vV vV VvV VvV Vv Vv

Auscultagao a Ordem dos Enfermeiros

Procedimento operativo PO.16 — Monitorizagao, analise e avaliacao
Ficha da unidade curricular (MOD.05)

Relatorio de curso (MOD.16)

Relatdrio de avalia¢do da UC (MOD.15)

Questionarios aos diplomados

vV vV VvV VvV Vv Vv

Auscultagao a Ordem dos Enfermeiros

> Procedimento operativo PO.16 — Monitorizagao, analise e avaliagao
> Plataforma de avaliacao pedagogica (PAVAP)

> Relatorio de curso (MOD.16)

> Relatorio de avaliagao da UC (MOD.15)

> Observatorio do sucesso académico

Conselho Técnico Cientifico
Conselho Pedagogico
Coordenador da UCP
Coordenador de curso
Coordenador da UC

Conselho Técnico Cientifico
Conselho Pedagogico
Coordenador da UCP
Coordenador de curso
Coordenador da UC

Conselho Técnico Cientifico
Conselho Pedagogico
Coordenador da UCP
Coordenador de curso
Coordenador da UC
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Documentos e referéncias

Responsabilidades

> A eficacia dos procedimentos de
avaliacao dos estudantes.

> As expectativas, necessidades
e satisfagao dos estudantes em
relagdo ao curso.

> 0 ambiente de aprendizagem e
servigos de apoio aos estudantes
e a sua adequacao as necessida-
des do curso.

v VvV v v

v VvV v v

Procedimento operativo PO.16 - Monitorizacao, analise e avaliagao
Relatorio de avaliagdo da UC (MOD.15)
Relatério de curso (MOD.16)

Procedimento operativo PO.16 — Monitorizagao, analise e avaliacao
Plataforma de avaliagdo pedagdgica (PAVAP)

Relatorio de curso (MOD.16)

Balango da Qualidade

Procedimento operativo PO.16 — Monitorizagao, analise e avaliacao
Plataforma de avaliagdo pedagogica (PAVAP)
Relatorio de curso (MOD.16)

Questionario de apreciacao dos servicos e dos trabalhadores da
ESEP

Referencial 6 - Investigacao orientada e desenvolvimento profissional
de alto nivel

A instituicao esta dotada de mecanismos para promover, avaliar e me-
lhorar a atividade cientifica, tecnologica, artistica e de desenvolvimen-

to profissional de alto nivel adequada a sua natureza e a sua missao

Coordenador da UCP
Coordenador de curso
Coordenador da UC

Coordenador da UCP
Coordenador de curso
Coordenador da UC

Coordenador da UCP
Coordenador de curso
Coordenador da UC
Administrador

institucional.
Requisitos Documentos e referéncias Responsabilidades
Garante: > Regulamento da UNIESEP (Unidade de Investiga¢do da ESEP Conselho de Gestao

> Norma de servigo n.2 2019/04 - Submissao de projetos de investi-
gacao na ESEP

> Norma de servigo n22015/11 - Pedido de parecer a comissao de
ética da ESEP

> Norma de servigo n.2 2015/02 - Orientagao de estudantes de dou-
toramento e pos-doutoramento de instituicoes de ensino superior
estrangeiras

> mecanismos de institucionaliza-
cao e gestao da investigacao.

> mecanismos de articulagao entre
0 ensino e a investigagao.

> mecanismos de valorizagao eco-
noémica do conhecimento.

Regulamento do repositorio da ESEP

Regulamento de prestacao de servigo docente

Procedimento Geral PG.02 - Investigacao e desenvolvimento

Procedimento operativo P0O.07 - Comissdo de ética

v vV VvV Vv Vv

Procedimento operativo P0.08 - Integracdo de estudantes estran-
geiros como membros colaboradores na UNIESEP

> Procedimento operativo PO.28 - Producao de conhecimento
> Procedimento operativo PO.29 - Divulgagao cientifica

Garante a monitorizagao, avaliacao
e melhoria dos recursos afetos a
investigacao e desenvolvimento.

Procedimento Geral PG.02 - Investigacao e desenvolvimento
Procedimento Geral PG.13 - Desempenho e melhoria
Procedimento operativo PO.35 - Gestao de recursos humanos
Relatorios de atividades anuais de cada projeto de investigagao
Relatorio da investigacao produzida (UNIESEP)

vV vV VvV VvV Vv Vv

Relatorio da divulgagao cientifica

Presidente

Conselho Técnico Cientifico

Coordenador da UCP

Coordenador da UNIESEP

Comissao de ética

Conselho Técnico Cientifico
Coordenador da UNIESEP

Coordenador da UCP
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Referencial 7 - Colaboragao interinstitucional e com a comunidade

A instituicao esta dotada de mecanismos para promover, avaliar e me-
lhorar a colaboragao interinstitucional e com a comunidade, nomea-
damente quanto ao seu contributo para o desenvolvimento regional e
nacional. No ambito das politicas de interagdo com o exterior, a insti-
tuicao dispoe de procedimentos para promover, monitorizar, avaliar e

melhorar as atividades de interface e acao externa.

Requisitos Documentos e referéncias

Responsabilidades

v

Promove a colaboragao interinsti- Procedimento Geral PG.14 - Relagoes externas

tucional. > Procedimento Operativo PO.31 - Servigos a comunidade e coope-
racao

Acordo interinstitucional (MOD108)

Carta de parceria (MOD.147)

Plano de atividades

Relatorio de atividades

v vV VvV v v

Parceiros institucionais e empresariais que revelam o valor econo-
mico do conhecimento produzido na ESEP

v

Garante a prestagao de servigos ao Regulamento para a realizacao de atividades de formacao e servi-
exterior. cos externos

v

Regulamento de cedéncia, arrendamento e aluguer dos espagos
fisicos e de equipamentos

v

Procedimento Geral PG.14 - Relagoes externas

> Procedimento Operativo PO.31 - Servigos a comunidade e coope-
ragao

Procedimento Operativo P0.32 - Organizagao de eventos.
Manual de trabalho de organizagdo de eventos (MT.02)

Plano de comunicagao

Relatorio por evento (MOD.100) e Relatorio global de eventos

v vV VvV v v

Monitorizacao de atividades de formacao, servigos externos e
arguicoes internas (MOD:157)

Valoriza a acao cultural, desportiva
e artistica.

Procedimento Geral PG.14 - Relagoes externas

Procedimento Operativo PO.33 - Atividades institucionais ESEP
Procedimento Operativo P0.32 - Organizagao de eventos.
Manual de trabalho de organizagdo de eventos (MT.02)

Plano de comunicagao

vV oV VvV VvV VvV

Relatorio por evento (MOD.100) e Relatorio global de eventos

v

Promove a integracao em
projetos e parcerias
nacionais.

Procedimento Geral PG.02 - Investigagao e desenvolvimento
Procedimento Operativo P0O.28 - Producao de conhecimento

v

v

Contribui para o desenvolvimento
regional e nacional, adequado a
missao institucional.

Plano estratégico
Plano de atividades

v

Relatorio de atividades

v

Presidente

Conselho de Gestao
Conselho Técnico Cientifico
Coordenador do Gabinete de
apoio a mobilidade e inter-
cambio institucional (GAMII)

Presidente

Conselho de Gestao
Conselho Técnico Cientifico
Coordenador da UCP

Presidente
Conselho de Gestao
Conselho Pedagogico

Presidente

Conselho de Gestao
Conselho Técnico Cientifico
Coordenador da UCP
Coordenador da UNIESEP
Coordenador do Gabinete de
apoio a mobilidade e inter-
cambio institucional (GAMII)

Presidente
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Requisitos Documentos e referéncias Responsabilidades
Garante a obtengao de receitas > Procedimento Geral PG.14 — Relagbes externas Presidente

proprias através da atividade de-
senvolvida.

Referencial 8 - Internacionalizagao

>

Procedimento Operativo PO.28 - Produgao de conhecimento

A instituicao esta dotada de mecanismos para promover, avaliar e me-

lhorar as suas atividades de cooperagdo internacional. No ambito das

suas politicas de internacionalizagao, a instituicao definiu procedimen-

tos para promover, monitorizar, avaliar e melhorar as atividades de in-

dole internacional.

Requisitos

Documentos e referéncias

Conselho de Gestao

Responsabilidades

Promove:

> a participacao em atividades
internacionais de educagao e
formagao.

> a participagao/ coordenagao
em projetos internacionais de
investigagao.

Garante a mobilidade de estudan-
tes, docentes e nao docentes.

v vV VvV Vv v v vV VvV Vv v

v VvV v v

Regulamento do estudante internacional

Procedimento Geral PG.14 - Relagoes externas
Procedimento Geral PG.01 - Ensino-aprendizagem-avaliagao
Acordo interinstitucional (MOD:108)

Carta de parceria (MOD.147)

Procedimento Geral PG.14 - RelagOes externas
Procedimento Geral PG.02 - Investiga¢ao e desenvolvimento
Procedimento Operativo P0.28 - Produgao de conhecimento
Acordo interinstitucional (MOD.108)

Carta de parceria (MOD.147)

Regulamento da mobilidade de estudantes e recém-graduados
Regulamento da mobilidade dos trabalhadores
Procedimento Geral PG.14 - RelagOes externas

Procedimento Operativo PO.14 — Mobilidade de estudantes e re-
cém-graduados

> Procedimento Operativo PO.15 - Mobilidade de trabalhadores

v

Relatorio de atividades do gabinete - GAMII

Presidente

Conselho de gestao
Conselho Técnico Cientifico
Coordenador do Gabinete de
apoio a mobilidade e inter-
cambio institucional (GAMII)

Presidente

Conselho de gestao
Conselho Técnico Cientifico
Coordenador da UNIESEP

Presidente

Conselho Técnico Cientifico
Coordenador do Gabinete de
apoio a mobilidade e inter-
cambio institucional (GAMII)
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3. Garantia da qualidade na gestao dos recursos e servicos de
apoio

Referencial 9 - Recursos humanos

A instituicdo conta com mecanismos apropriados, aplicados de forma
justa e transparente, para assegurar que o recrutamento, gestao e for-
macao do seu pessoal se efetua com as devidas garantias de qualifica-
¢ao e competéncia para que possam cumprir com eficacia as fungoes

que lhes sao proprias. A instituicao proporciona um ambiente favorece-

dor de um desempenho eficaz.

Requisitos

Documentos e referéncias

Responsabilidades

Adota e aplica processos claros,
transparentes e justos no recruta-
mento e condi¢oes de emprego.

Promove a oferta de oportunidades
de desenvolvimento profissional.

Promove a ligacao entre ensino e a
investigacao.

Encoraja a inovagao nos métodos
de ensino e o uso de novas tecno-
logias.

Dispoe de procedimentos para

a recolha e tratamento de infor-
macao relativa as competéncias

e aos resultados da atuagao dos
trabalhadores, com vista a avalia-
¢ao de desempenho, a formagao, a
promogao e ao reconhecimento do
mérito.

> Regulamento de avaliagao do desempenho do pessoal docente

> Regulamento de contratacao de pessoal docente especialmente
contratado

Regulamento de concursos para contratagao de professores
Regulamento de prestacao de servico docente

Regulamento do planeamento e distribuicao do servico docente
Regulamento das redugoes e dispensas de servico letivo docente
Regulamento do sistema de controlo interno

Regulamento de precedéncias dos professores

Regulamento de equiparagao a bolseiro

Norma de servigo 2008/07 - Programacao e aprovagao das férias
Norma de servigo 2010/03 - Interrupgao de férias

vV OV vV vV VvV VvV VvV VvV VvV Vv

Norma de servigo n.2 2017/01 - Acumulagdo de fungdes e de dedi-
cacao exclusiva

v

trabalhadores da ESEP
Procedimento Geral PG.15 — Gestao de Recursos

v ooV

Procedimento Operativo PO.35 - Gestao de Recursos Humanos

> Regulamento para o apoio as atividades de autoformacao e de
divulgacao cientifica

v

Regulamento para o apoio as atividades de autoformacao e de
divulgacao cientifica

v

Regulamento para a realizacao de atividades de formacao e servi-
Gos externos

v

Regulamento de avaliacao do desempenho do pessoal docente

v

Regulamento para o apoio as atividades de autoformacao e de
divulgacao cientifica

v

Regulamento para a realizacao de atividades de formacao e servi-
Gos externos

v

Regulamento de distingdes honorificas

v

Regulamento de avaliacao de desempenho do pessoal docente

v

Norma de servigo n2.2019/01 - Orientagdes para o enquadramento
e o financiamento das atividades da formacao externa do pessoal
docente e ndo docente

Norma de servigo 2020/01 - Regras para a marcagao de férias pelos

Presidente

Conselho de gestao
Administrador

Conselho Técnico Cientifico
Coordenador da UCP
Coordenador da UC

Presidente

Conselho Técnico Cientifico
Coordenador da UCP

Presidente
Conselho Técnico Cientifico

Presidente

Conselho de Gestao
Conselho Técnico Cientifico
Coordenador da UCP
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Requisitos Documentos e referéncias Responsabilidades
Dispoe de procedimentos para a Procedimento Operativo P0.35 - Gestao de Recursos Humanos Presidente

recolha e tratamento de informa-
cao relativa as competéncias e aos
resultados da atuacao dos trabalha-
dores, com vista a avaliagao de de-
sempenho, a formagao, a promogao
e ao reconhecimento do mérito.

Plano de formagao
SIADAP
Questionario de satisfagdo com os servicos

v vV VvV Vv v

Questionario de avaliacao pedagogica (PAVAP)

Apresenta procedimentos para re- Regulamento do sistema de controlo interno
gular e garantir os correspondentes
processos de tomada de decisao,

implementacao e follow-up.

Procedimento Geral PG.13 - Desempenho e melhoria
Procedimento Operativo PO.35 - Gestao de Recursos Humanos

v VvV v v

Procedimento Operativo PO.16 — Monitorizacao, analise e melhoria

Referencial 10 - Recursos materiais e servicos

A instituicdo esta dotada de mecanismos que lhe permitem planear,
gerir e melhorar os servigos e recursos materiais com vista ao desen-
volvimento adequado das aprendizagens dos estudantes e demais ati-

vidades cientifico-pedagogicas.

Requisitos Documentos e referéncias

Conselho de Gestao
Conselho Técnico Cientifico
Coordenador da UCP

Presidente
Conselho de Gestao

Responsabilidades

Disponibiliza recursos de apoio as Regulamento dos laboratorios
aprendizagens, recursos fisicos e
de apoio de tutoria, supervisao e

aconselhamento aos estudantes.

Procedimento Geral PG.05 - Gestao académica e apoio ao estudante
Procedimento Geral PG.11 - Gestao de sistemas de informacao
Procedimento Geral PG.15 - Gestao de recursos

v vV VvV Vv v

Procedimento Operativo PO.36 - Gestao e manutencao de infraes-
truturas e equipamentos

Considera as necessidades de Regulamento dos estatutos especiais
grupos especifico de estudantes

(trabalhadores estudantes, os estu-
dantes internacionais e os estudan-

tes portadores de deficiéncia).

Regulamento de inscricao de estudantes em tempo parcial
Regulamento do estudante internacional da ESEP

Regulamento de atribui¢ao de bolsas de estudo por mérito
Procedimento Geral PG.05 - Gestao académica e apoio ao estudante
Procedimento Operativo PO.12 - Apoio ao estudante

vV vV vV VvV VvV Vv v

Procedimento Operativo P0O.13 - A¢ao social
Dispoe de mecanismos que permi- Regulamento dos laboratorios
tem a recolha e analise de informa-
¢ao relativa @ manutencao, gestao e
adequacao dos recursos materiais e
servigos de apoio.

Regulamento de utilizacao dos cacifos
Regulamento dos parques de estacionamento
Procedimento Geral PG.15 - Gestao de recursos

vV vV VvV Vv Vv

Procedimento Operativo PO.36 - Gestao e manutencao de infraes-
truturas e equipamentos

> ITA8 — Manutencao do parque de equipamento informatico e
audiovisual.

v ooV

Questionario de apreciacao dos servicos e dos funcionarios da
ESEP

Plano de manutengdo/calibragdo/verificagdo/ inspecao (MOD.67)

v

PAVAP referente a apreciagao dos estudantes aos recursos da ESEP

Presidente

Conselho de Gestao
Coordenador do Gabinete de
Gestao dos Laboratorios e
Inovagao (GGLI)

SIGA

SGC

Presidente

Conselho de Gestao
Conselho Pedagogico
Coordenador de curso

Presidente
Conselho de Gestao
SIGA

SGR
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Requisitos Documentos e referéncias Responsabilidades

Regulamento do sistema de controlo interno Presidente
Conselho de Gestao

Apresenta procedimentos para re-
gular e garantir os correspondentes
processos de tomada de decisao,
implementacao e follow-up.

Procedimento Geral PG.13 - Desempenho e melhoria
Procedimento Operativo PO.16 - Monitorizacao, analise e melhoria

v vV v v

Instrugao de trabalho IT.15 - Auditoria interna a atribuicao de
bolsas de estudo

> Relatorios de servigo

4, Gestao e publicitacao da informagao

Referencial 11 - Gestdo da informacao

Ainstituicao esta dotada de mecanismos que permitem garantir a reco-
lha, analise e utilizacdo dos resultados e de outra informagao relevante

para a gestao eficaz dos cursos e demais atividades.

Requisitos Documentos e referéncias Responsabilidades

Dispoe de mecanismos que per- Procedimento Geral PG.11 - Gestao de sistemas de informacao SIGA
mitem obter informagao sobre as
necessidades e expectativas das

diferentes partes interessadas

Procedimento Geral PG.13 - Desempenho e melhoria
Procedimento Operativo PO.16 - Monitorizacao, analise e melhoria

v vV v v

Instrugao de trabalho IT.27 - Operacionalizagdo do questionario de
avaliagdo dos servicos e dos funcionarios

Instrucao de trabalho IT.28 — Operacionalizagao da plataforma de
avaliacao pedagosgica
Plataforma PAVAP

Questionario de apreciagao dos servigos e dos funcionarios da
ESEP

Questionario a diplomados

v

vV

v ooV

Questionario de satisfagdo da mobilidade
Relatorio de curso (MOD.16)

v

Promove a recolha de informagao > ESEP digital Presidente
relevante, designadamente: > Aplicativo SIGAI/GESTA Conselho Técnico-cientifico
latério d 7230 d d Conselho Pedagogico

> Indicadores-chave de desempe- > Relatorio de caraterizacao dos estudantes SIGA

nho. > Observatorio do sucesso académico

. . > Relatorio do abandono escolar
> 0 perfil da populagao estudantil.
> Plataforma PAVAP

> As taxas de progressao, sucesso e > Questionario a diplomados

abandono dos estudantes.
> A satisfacao dos estudantes com

0S Seus cursos.
> Os recursos de aprendizagem e

apoio aos estudantes disponi-
veis.

v

A empregabilidade e percursos
profissionais dos graduados.
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Requisitos Documentos e referéncias Responsabilidades
Define procedimentos para regular Procedimento Geral PG.13 - Desempenho e melhoria Presidente

e garantir os processos de tomada
de decisao relacionados com a
utilizagao dos resultados, para a
melhoria dos processos e resulta-
dos e o correspondente follow-up.

Dispoe de formas de envolvimento
das partes interessadas, paraa
afericao, analise e melhoria dos
resultados.

Referencial 12 - Informacao piiblica

v vV VvV v v

v

v

Procedimento Operativo PO.16 — Monitorizagao, analise e melhoria
Plano estratégico

Plano de atividades

Relatorio de atividades

Estatutos

Procedimento Operativo PO.34 - Organizagao das formas de envol-
vimento e responsabilidades das partes interessadas

Integragao nos orgaos de gestao e participagao em reunioes do
grupo de reflexdo e estratégia para a qualidade

Ainstituicao esta dotada de mecanismos que permitem a publicacdo de

informacao clara, precisa, objetiva, atualizada, imparcial e facilmente

acessivel acerca das atividades que desenvolve. Para este efeito, a insti-

tuicao estabeleceu procedimentos para a prestacao regular de informa-

¢ao piblica acerca de um conjunto pré-definido de dados e resultados

de acordo com as orientagdes contidas no RJIES:

Requisitos

Documentos e referéncias

Conselho de gestao

Presidente
Conselho Geral

Responsabilidades

Garante a informacao publica
relativa:

> A missao e objetivos da ins-
tituicdo, os seus estatutos e

regulamentos.

> A oferta formativa.

> Os objetivos de aprendizagem
e qualificagoes conferidas, e as
perspetivas de empregabilidade,
em relagao a cada curso.

> A qualificacao do pessoal do-

cente e o seu regime de vinculo
a instituicao e de prestagao de
Servicos.

v

As politicas de acesso e orienta-
cao dos estudantes.

v

A planificagao dos cursos.

v

As metodologias de ensino,
aprendizagem e avaliagao dos
estudantes.

v

As oportunidades de mobilidade.

>

v v v

v

vV

v

v

v

v

v

Procedimento Geral PG.16 - Gestao da divulgacao e informagao
piblica

Site ESEP - A ESEP» Apresentacao » Identidade

Site ESEP - A ESEP» Estrutura / Estatutos

Site ESEP - A ESEP » Instrumentos de Gestdo / Regulamentos

Site ESEP - Estudar» Curso

Site ESEP - Estudar» Estudar Ciclo de estudos/curso
Site ESEP - Estudar» Estudar - Ciclo de estudos/curso - Ficha da UC

Site ESEP - » Uteis » Gestdo de Recursos Avisos

Site ESEP - Estudar» Candidaturas e inscrigao

Site ESEP - Estudar» Estudar Ciclo de estudos/curso

Site ESEP - Estudar» Estudar - Ciclo de estudos/curso - Ficha da UC

Site ESEP - Estudar» Mobilidade

Presidente

Conselho Técnico Cientifico
Coordenador de curso

SGC

SIGA

SGR
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Requisitos Documentos e referéncias Responsabilidades
> Os direitos e deveres dos estu- > Site ESEP - A ESEP » Instrumentos de Gestdo / Regulamentos - Car-  Presidente

dantes. ta dos direitos e deveres do estudante da ESEP Conselho Técnico Cientifico

Coordenador de curso

> Os servicos de acao social > Site ESEP - Estudar» Servigos ao estudante» agao social SGC

escolar. SIGA

. . . . . . ~ SGR

> 0s mecanismos para lidar com > Site ESEP - Servigos on-line» Livro de reclamacoes

reclamagoes e sugestoes. > Site ESEP - A ESEP » Estrutura - Provedor do estudante

> Caixa de sugestoes de melhoria

> 0 acesso aos recursos materiais > Site ESEP - Estudar» Servicos ao estudante»

e servigos de apoio ao ensino.

> Os resultados do ensino, expres- > Site ESEP - A ESEP » Instrumentos de Gestao
s0s nos resultados académicos,
de insercao laboral e de grau de
satisfagao das partes interessadas.

> As politicas de garantia interna > Site ESEP - A ESEP» Qualidade - Sistema da qualidade
da qualidade, titulos de acredita-
cao e resultados da avaliagao da
instituicao e dos seus ciclos de
estudos.

Site ESEP - Estudar» Estudar - Ciclo de estudos/curso

5. Avaliacao externa periddica

Referencial 13 - Caracter ciclico da garantia externa da qualidade:

A instituicdo submete-se a processos de avaliagao externa periodica,
em linha com os Padroes e Orientagdes Europeus para o Ensino Su-
perior. A avaliagao externa, para além de oferecer informacao valida-
da que assegure a instituicdo e ao publico a qualidade das atividades
desenvolvidas, verifica a eficacia do sistema interno de garantia da
qualidade, atua como catalisador da melhoria e pode oferecer novas

perspetivas a instituicao.

Requisitos Documentos e referéncias

Responsabilidades

A avaliacao: > Procedimento Geral PG.13 - Desempenho e melhoria

> Tem em consideragao os requisi-
tos do quadro legislativo nacio-
nal aplicavel ao ensino superior
e a sua avaliagdo.

> Explicita e tem em consideracao > Procedimento Geral PG.13 - Desempenho e melhoria
o progresso feito desde a avalia-
cao externa anterior.

Presidente
Diretor da qualidade

Presidente
Diretor da qualidade
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6. Controlo das edi¢oes do Manual da Qualidade

Edicao Data da edicao | Resumo das alteragoes

Elaborado

Aprovado

MQ.01 23/11/2015

MQ.02 20/11/2018
MQ.03 22/12/2020
MQ.04 30/03/2023

Tabela 2 - Quadro de controlo das edicoes

12 edigao do MQ.01

Revisao de todos os capitulos do MQ.01

Revisao de todos os capitulos do MQ.02

Revisao do organigrama

DQ: Manuela Martins
GQ: Carla Borges

DQ: Natalia Machado
GQ: Rosalina Correia
DQ: Natalia Machado
GQ: Rosalina Correia
DQ: Natalia Machado

GQ: Rosalina Correia

Presidente: Paulo Parente

Presidente: Luis Carvalho

Presidente: Luis Carvalho

Presidente: Luis Carvalho
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