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1.1. Promulgacao

O Manual da Qualidade da Escola Superior de Educacao de Paula Frassinetti
(ESEPF) pretende ser um instrumento de referéncia e de trabalho para toda a
comunidade académica, integrando-se nos referenciais da qualidade definidos
pelo Quadro de Referéncia Europeu, pela A3ES e pelos Principios de Gestdo da
Qualidade, de forma a alcancgar o nivel de conformidade com o qual o Conselho
de Direcdo se compromete.

A Politica da Qualidade, Objetivos e Sistema Interno de Garantia da Qualidade
(S1GQ) descritos neste Manual aplicam-se a toda a estrutura funcional da ESEPF.

O Conselho de Direcdo designa o Coordenador do Gabinete de Avaliacéo e
Qualidade (GAQ), como responsavel pela implementacdo, controlo e supervisdo
dosistemainterno de garantia da qualidade (SIGQ), bem como para a coordenacao
a todos os niveis das determinacdes constantes do Manual da Qualidade.

O Conselho de Direcdo assume o compromisso com a melhoria continua da
qualidade e com a aplicacdo e manutencdo do SIGQ. Em conformidade, aprova e
promulga a 42 edicdo do Manual da Qualidade.

Conselho de Diregéo:
José Luis Almeida Goncalves
Lisete da Natividade Barrigdo Goncalves

Isabel Cladudia Nogueira da Silva Araudjo
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1.2. Ambito
1.2.1. Manual da Qualidade

O Manual da Qualidade aplica-se a todas as atividades realizadas no ambito do
Sistema Interno de Garantia da Qualidade da ESEPF.

1.2.2. Sistema Interno de Garantia da Qualidade (SIGQ)

O Sistema Interno de Garantia da Qualidade aplica-se a prestacdo de servicos nas
dreas de Ensino/Aprendizagem, Investigacdo, Mobilidade, Cooperacdo, Servicos
a Comunidade, Comunicagdo, Inser¢do Socio Profissional, Servigcos de Gest&o
Académica e restantes Servicos de Apoio, tendo como objetivo:

« odesenvolvimento de boas praticas, de acordo com os processos, procedimentos
e outros documentos definidos e implementados, associados as diferentes
vertentes da missdo institucional e as areas transversais que as suportam;

e 0 acompanhamento do SIGQ, de forma a avaliar o contributo do mesmo para
o fornecimento de informacg&o util e relevante que proporcione a melhoria
da qualidade do ensino, das outras atividades praticadas pela ESEPF e dos
resultados obtidos.
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2.1. Apresentacao da ESEPF

A Escola Superior de Educacédo de Paula Frassinetti (ESEPF), € um estabelecimento

privado de ensino superior politécnico ndo integrado, cuja entidade instituidora € a

Provincia Portuguesa do Instituto das Irmas de Santa Doroteia (Irmas Doroteias).

Constituida em 1963 como Escola de Educadoras de Infancia Paula Frassinetti, a

ESEPF foi reconhecida como estabelecimento de ensino superior em 1988, Desde

entdo, a sua evolucdo e o seu posicionamento estratégico encontram-se ligados a

formagédo a nivel de Licenciaturas e Mestrados nas areas de educadores de infancia,

de professores dos 1.2e 2.2 ciclo do Ensino Basico, de educadores sociais e a formacéao

pos-graduada em Ciéncias da Educacéo.

A ESEPF é parte integrante de uma vasta rede nacional e internacional de instituicdes

de ensino pertencente as Irmas Doroteias.

Os Estatutos da ESEPF, de 27 de dezembro de 2021, explicitam, no nimero 2 do

artigo 4.2, os seus objetivos fundamentais:

a) A qualificacdo profissional de alto nivel dos seus estudantes, num quadro de
referéncia internacional, nas diversas areas e niveis de intervencéo profissional;

b) A promocédo dainvestigacdo cientifica profissionalmente relevante e socialmente
util em Ciéncias Sociais e Humanas, especialmente em Educacédo e areas afins;

c) O apoio ao desenvolvimento integral da pessoa humana através da formacéo
intelectual, cultural, social e ética dos seus estudantes;

d) A prestacdo de servicos a comunidade;

e) O apoio as acdes, nomeadamente de formacdo, que a Entidade Instituidora
entenda desenvolver nas diferentes dreas da sua intervencao;

f) A cooperacdo e o intercambio cultural, cientifico e técnico com instituicdes
congéneres nacionais e estrangeiras, publicas ou privadas, com vista a mutua
valorizacao.

A ESEPF desenvolve a sua missao com a autonomia cientifica, cultural e pedagdgica
propria prevista no Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior e nos seus
Estatutos (artigo 3.2 e seguintes).

Os seus trés 6rgaos de governo - Conselho de Direcdo, Conselho Técnico-cientifico
e Conselho Pedagdgico - sdo responsaveis por gerir a Escola, no ambito das suas
competéncias definidas estatutariamente.

Aos Departamentos compete promover o ensino, a investigacdo orientada e a
transferéncia de conhecimento para a comunidade, contando com um conjunto de
estruturas de apoio.

Os recursos humanos qualificados e alinhados com o perfil de colaborador proposto
pela entidade instituidora, assim como o ambiente educativo que materializa “um
estilo de educar’” e imprime uma “marca de familia” constituem os elementos
diferenciadores da ESEPF, que os sucessivos planos estratégicos que ciclicamente
elabora atualizam.
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2.2. Organizag¢ao

2.2.1. Organograma Geral
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2.2.2. Recursos Humanos

A Entidade Instituidora define os recursos necessarios para o bom funcionamento
da ESEPF, que o Conselho de Direcdo gere, de forma a garantir a satisfacdo dos
seus estudantes, dos colaboradores docentes e ndo docentes e dos parceiros
institucionais. A politica de recursos humanos seguida para docentes e ndo docentes
tem reforcado a estabilidade e a qualidade.

A adequacdo e melhoria da competéncia dos recursos humanos no desempenho
das suas atividades s&o asseguradas através de formacdo planeada, realizada e
registada.

As competéncias e funcdes dos docentes estdo descritas no Regulamento da
Carreira Docente.

As funcdes do pessoal ndo docente encontram-se definidas na legislacdo aplicavel
e na Descricdo de Funcdes.

2.2.3. Infraestruturas

As instalacdes e equipamentos foram planeados e concebidos de forma a dar
resposta aos requisitos necessarios a prestacdo de servicos, na procura da satisfacdo
das necessidades dos estudantes, docentes e restantes colaboradores.

As infraestruturas de suporte aos processos do SIGQ sdo adequadas ao fornecimento
de servicos.

As acdes necessarias para manter disponivel as infraestruturas incluem manutencéo
preventiva e manutencdo corretiva, estando programada no Plano de Conservacdo
das Infraestruturas (SAF.003), sendo registada, depois da sua concretizacdo, no
préprio Plano ou em outros impressos existentes para o efeito.
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2.3. Orientacao Estratégica
2.3.1. Enquadramento

A Entidade Instituidora define a Miss&o, os Valores e a Visdo como pressupostos
estratégicos para o estabelecimento da Politica da Qualidade da ESEPF, onde
sdo refletidos, a diversos niveis, os compromissos da organizacdo em termos de
Desenvolvimento Sustentavel.

O desempenho operacional € monitorizado com base nos seguintes instrumentos:

— Plano Estratégico, no qual estéao planeados os objetivos, metas e iniciativas
estratégicas associadas ao periodo considerado.

— Mapa de Monitorizacdo e Controlo, onde estdo definidos os objetivos e metas
gue sdo indispensaveis para a gestdo operacional nas diferentes vertentes do
SIGQ.

2.3.2. Missao, Valores, Visao

O Plano Estratégico 2022/26 define a seguinte miss&o, valores e visdo.

Missao

Com um estilo de educar proprio e atualizando a heranca deixada por Santa Paula
Frassinetti, € missdo da instituicdo formar humana e profissionalmente pessoas de
reconhecida exceléncia cientifica, pedagdgica e ética, através da articulacdo do
ensino, da investigacdo cientifica e do servico prestado a comunidade.

Valores

— Respeito pela dignidade e liberdade pessoal

— Inclusao e solidariedade social

— Interdependéncia e cooperacdo

— Autoria docente, participacdo dos colaboradores e agéncia do estudante
— Suavidade e firmeza pedagodgica

— Espiritualidade compassiva e servidora

Visao

Em 2026, ser uma instituicdo gue aprofundou um modelo de educacédo relacional,
reconhecida pela qualidade das praticas pedagodgicas apoiadas na investigacdo
aplicada, promotora da cooperacdo na perspetiva da educacado global e do consdrcio
da Rede Internacional Doroteia de Ensino Superior.
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2.3.3. Politica da Qualidade
A Escola Superior de Educacdo Paula Frassinetti - ESEPF, integrada numa vasta
rede de centros de ensino nacionais, europeus e lusdfonos, e pertencente ao Instituto
das Irmas de Santa Doroteia, estéd vinculada ao ideédrio educativo desta Entidade
Instituidora.
Visando aumentar progressivamente a importdncia do seu projeto cientifico,
pedagdgico e cultural junto dos seus estudantes, parceiros e partes interessadas, a
ESEPF persegue os seguintes objetivos:
¢ a qgualificacdo profissional de alto nivel e a formacdo intelectual, cultural,
social e ética dos seus estudantes;
e a promocdo da investigacdo cientifica orientada e da producdo de
conhecimento em ligacdo a sociedade;
e a prestacdo de servicos a comunidade e de apoio ao desenvolvimento
integral da pessoa humana.

Como suporte do Sistema Interno de Garantia da Qualidade, a ESEPF propde-se:

1. Proporcionar oportunidades de desenvolvimento profissional dos seus
docentes para que aliem a exceléncia académica a proximidade humana,
potenciando, assim, a satisfacdo e o reconhecimento dos seus estudantes
e das suas familias, dos seus parceiros e da comunidade envolvente, fator
determinante para a sua sustentabilidade.

2. Fomentar um quadro de colaboradores competentes, motivados e alinhados
com a Vvisdo estratégica da ESEPF, que permita balancear, de forma
equilibrada, a eficiéncia e a exceléncia.

3. Desenvolver eficazmente a prestacdo de servicos qgue proporcionem
equidade e justica social através da educacao, cumprindo os requisitos legais
e regulamentares, assente na melhoria continua dos processos.

Entidade Instituidora (PPIISD), Estabelecimento de Ensino (ESEPF), docentes,
colaboradores e estudantes sao corresponsaveis pela melhoria continua do Sistema
Interno de Garantia da Qualidade, através da participacdo de todos na procura de
solucdes adequadas e inovadoras a prossecucao dos objetivos institucionais.

A Politica da Qualidade é divulgada a toda a comunidade académica, através de
afixacdo nos placards de informacé&o.
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2.3.4. Monitorizacdao do Desempenho

MISSAO
VALORES

VISAO
PLANO ESTRATEGICO
POLITICA DA QUALIDADE

ACOMPANHAMENTO DO PLANO ESTRATEGICO

MONITORIZACAO E CONTROLO

A ESEPF promove a monitorizacdo continua e a revisao periodica dos seus cursos,
tendo em conta a definicdo da garantia da qualidade da oferta formativa e das
aprendizagens. Foram, igualmente, implementados mecanismos de monitorizacao
continua e revisdo periddica dos seus programas, que permitem assegurar que 0s
objetivos definidos sdo concretizados e respondem as necessidades dos estudantes
e da sociedade.

Os resultados do sucesso escolar constituem, também, indicadores centrais ao
processo de avaliacdo sistematica e melhoria do ensino.

Esta monitorizacdo é anual sendo da responsabilidade dos Diretores de Ciclo de
Estudos/Curso. O seu resultado é apresentado num relatorio.

Sé&o aplicados, pelo GAQ, inquéritos pedagdgicos a todos os estudantes, que
contemplam as seguintes dimensées:

— Avaliacdo das unidades curriculares do ciclo a que corresponde a avaliacdo.

— Avaliacao das infraestruturas e servigos.

— Avaliacado da Coordenacao

— Avaliagédo Global dos Cursos.

Com base nos dados obtidos, o GAQ elabora um relatdrio de sistematizacdo da
informacéao. Este é enviado para os Coordenadores de Departamento, Diretores de
Ciclo de Estudos/Curso e Orgaos de Governo.

As melhorias definidas e implementadas, na sequéncia do processo de monitorizacéo,
sdo registadas no impresso Acao de Melhoria (ESEPF.006).

A Avaliacdo do Apoio a Insercdo no Mercado do Trabalho é dirigida a todos os
diplomados pela ESEPF e entidades empregadoras, através de inquérito, sendo da
responsabilidade do Gabinete de Empregabilidade (GE).

A avaliacdo do grau de satisfacdo das Instituicdes Cooperantes, que recebem
estudantes da ESEPF para a realizacdo dos estdgios/pratica profissional
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supervisionada ou iniciacdo a pratica profissional, é realizada através de inquéritos,
sendo da responsabilidade dos Diretores de Ciclo de Estudos.

As Sugestdes de Melhoria e Reclamacdes sdo um meio de monitorizacdo do
desempenho da ESEPF, sendo analisadas, tratadas e definidas as acdes adequadas.
A fim de assegurar a aplicabilidade e eficacia do Sistema Interno de Garantia da
Qualidade (51GQ), sdo conduzidas revisdes periddicas.

As praticas relativas as atividades anteriormente referidas encontram-se descritas
nos Processos Ensino/Aprendizagem (PO.04) e Gestdo de Melhoria (PO.07).
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2.4. Comunicacao

A comunicacdao na ESEPF assenta no didlogo permanente entre toda comunidade
académica.

Sempre gue necessario, a comunicacao é formalizada através de meios escritos e/
ou afixacdo nos diversos placards.

No processo Gestdo Estratégica e Avaliacdo Institucional (PG.01), descrevem-se as
varias vias de comunicacdo utilizadas na ESEPF.
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Legislacao

3.1. Estrutura Documental

O Sistema Interno de Garantia da Qualidade (SIGQ) descrito neste Manual da
Qualidade foi desenvolvido segundo um modelo de gestao integrada por processos.
O SIGQ baseia-se em dois vetores fundamentais: Estrutura do SIGQ e Documentacgao
inerente, vetores que sdo continuamente avaliados e orientados pelos Relatodrios de

Autoavaliacdo da ESEPF e relatorios de entidades externas.
A estrutura documental pode ser representada da seguinte forma:

Orientacdes da Tutela
Orientacdes da Entidade
Instituidora (PPIISD)
Estatutos da ESEPF
Orientacdes do CDIR
Politica da Qualidade
Plano Estratégico

Regulamentos

Manual da Qualidade

Dossié dos Cursos

Processos

Procedimentos

Planos/Programas

Instrucdes

Impressos/Formulérios
Registos

Especificando o conteudo de alguns elementos da estrutura documental:

Politica da Qualidade (PQ) - Conjunto de intencdes e de orientacdes relacionadas
com a qualidade, formalmente expressas pelo Conselho de Direcdo.

Manual da Qualidade (MQ) - Documento que especifica o Sistema Interno de Garan-
tia da Qualidade da ESEPF.

Processos - Conjunto de atividades interrelacionadas ou interatuantes que transfor-
mam entradas em saidas.

Procedimentos - Modo especificado de realizar atividades relacionadas com os processos.
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Instrugdes de Trabalho - Documentos que definem, de um modo claro e mais por-
menorizado, uma atividade.

Impressos/Formuldrios - Suporte grafico que permite, apds preenchimento, registar
informacdes relevantes para atividade da ESEPF.

Registos - Documentos que expressam resultados obtidos ou fornecem evidéncias
das atividades realizadas.

Garantia da Qualidade - parte da gestéo da qualidade orientada no sentido de gerar
confianca quanto a satisfacdo dos requisitos da qualidade.

3.2. Modelo por Processos. A rede de Processos

A Estrutura dos processos da ESEPF foi definida tendo em atencdo a necessidade

de contribuir para o éxito do desempenho das funcdes, responsabilidades e também

para satisfacdo das partes interessadas. Neste sentido, o Sistema Interno de Garantia

da Qualidade é composto por processos interrelacionados n&o sé na area do ensino-

aprendizagem, mas também em areas que permitem a gestdo, usando o planeamento,

aimplementacdo, a monitorizacdo - medindo e analisando o desempenho, com vista

a atingir os resultados planeados e a melhoria continua.

Os objetivos da melhoria continua do sistema de garantia da qualidade consistem

em aumentar a satisfacdo de todas as partes interessadas e incluem:

 Andlise e avaliacdo da situacado existente com a finalidade de identificar areas de
melhoria,

+ Estabelecimento de objetivos de melhoria,

* Procura de solucbes possiveis para atingir os objetivos,

* Avaliacdo dessas solucdes e selecdo da mais adeguada,

* Implementacao da solugdo selecionada,

* Medicdo, verificacdo, analise e avaliacdo dos resultados da implementacéo para
determinar se os objetivos foram atingidos,

« Formalizacdo das mudancas.
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Assim, o desenvolvimento do Sistema levou em consideracao:

Os Requisitos - os que derivam das normas, da legislacdo que regulamenta os
servicos desenvolvidos na ESEPF, das expetativas dos estudantes e das necessidades
da sociedade;

Os Processos - 0 seu levantamento e enquadramento nas atividades da ESEPF visam
potenciar a eficiéncia e eficadcia de toda a organizacédo, utilizando a metodologia de
melhoria continua;

As Funcodes - na definicdo dos conhecimentos, das competéncias, da experiéncia,
da educacdo, da formacdo profissional, para um desempenho responsavel e
globalmente consequente.

A rede de processos da ESEPF foi agrupada em trés niveis: Gestdo, Operacionais
e de Apoio e foram desenhados tendo em consideracdo os elementos de entrada
e de saida, as atividades dentro de cada processo e uma descricdo das mesmas,
0s responsaveis dentro de cada atividade, os documentos que as suportam e a
monitorizacdo e o controlo.
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A rede dos processos da ESEPF esta representada da seguinte forma:

GESTAO ESTRATEGICA E AVALIAGCAO INSTITUCIONAL
PG.O1

Gestao
Académica
P0.03

Ensino/
Aprendizagem
PO.04 L
PO.04 MA
PO.04 MP

PO.04 PG Insercao

Comunica¢ido Socioprofissional

PO.01

Investigagao Comunicagio

(Divulgacéo e PO.05 Institucional
Recrutamento)

- PO.08
SOCIEDADE Mobllidade SOCIEDADE

EMPRESAS EMPRESAS
ESTUDANTES Servico A ESTUDANTES

Comunidade
PO.07

Cooperagao
PO.09

Gestao dos Aquisi¢cao De Tecnolégico
Recursos Bens e e Gestio da
Humanos Servigos Red

PA.O2 PA.O3 ede
' ' PA.04

Apoio
Administrativo
Financeiro
PA.O1

Gestdo da
Gestdo Documentag¢io Gestao da
Infraestruturas eda Melhoria
PA.05 Informa¢ao PA.07
PA.06
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3.3. Apresentacao genérica dos processos

Processo Gestor do Processo Entradas Saidas
« Orientagdes da Provincia Portuguesa « Missao, Visao, Valores
do Instituto das Irmas de Santa Doroteia « Politica da Qualidade
(PPIISD) + Plano Estratégico aprovado
« Plano Estratégico « Regulamentos aprovados
Gestio « Estatutos da ESEPF « Orcamento aprovado

Estratégica

« Orientagées DGES e A3ES

« Resultados da Monitorizacao

- CDIR « Legislacdo aplicavel + Relatério de Autoavaliagéo
e Avaliacao
I « Regulamentos « Relatério Anual (RJIES)
Institucional
« Misséo, Valores, Visao « Balanco Social
PG.O1 « Politica da Qualidade
« Informagdes do mercado
« Estudos internos
« Monitorizacao da atividade da ESEPF
Objetivo: Analisar, formular e implementar as decisées estratégicas da ESEPF.
Processo Gestor do Processo Entradas Saidas

Comunicacdo

PO.01

(divulgagao e

CDIR

«Orientagdes da PPIISD

« Plano Estratégico

« Estatutos da ESEPF

« Orientagdes DGES e A3ES
« Legislagao aplicavel

« Regulamentos

- Missao, Valores, Visao

+ Deliberacées do CTC cumpridas

+ Relatério Anual

«Informacéo atualizada nos meios
utilizados pela ESEPF para o efeito.

recrutamento) - Politica da Qualidade
Objetivo: Definir as atividades do processo de Comunicagao e correspondente metodologia de atuagao.
Processo Gestor do Processo Entradas Saidas
« Oferta formativa para o ano letivo, «Estudantes inscritos nos varios Ciclo de
aprovada pela Tutela Estudos
- Legislagdo em vigor aplicavel « Pedidos solicitados concretizados
-Regulamentos «Bolsas atribuidas
i « Normas Regulamentares aplicaveis
Responsavel do . .
Gestio SGA «Candidatos a ingressar na ESEPF
Académica « Pedidos das partes interessadas
(estudantes, docentes, diplomados,
PO.03.00 sociedade) - gestao administrativa e de

apoio as atividades letivas
«Bolsas - candidaturas

Objetivo: Gestdo administrativa e de apoio as atividades letivas, atendimento a estudantes e publico em geral.
E aplicavel aos vérios atos realizados ao longo do percurso académico dos estudantes desde o momento em

que se candidatam.
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Processo

Gestor do Processo

Entradas

Ensino/
Aprendizagem-
Licenciaturas

Diretores Ciclo
Estudos

« Plano Estratégico da ESEPF

« Guiao de Apresentacao Prévia de um
novo ciclo de estudos

« Planos de Curso

« Ficha Unidade Curricular (FUC)

« Dossier do Curso

« Estatutos, Regulamentos e legislacao
aplicaveis

- Docentes selecionados

Aprendizagem-

PO.04.01L
« Processo Gestao Académica-P0O.03
Objetivo: Gerir e manter o adequado funcionamento das atividades relacionadas com o Ensino/
Aprendizagem - Licenciaturas, de forma a garantir que a prestacao do servico educativo e a avaliagao levam a
concretizagdo dos objetivos da ESEPF.
Processo Gestor do Processo Entradas
« Plano Estratégico da ESEPF
« Guiao de Acreditacao de um novo Ciclo
de Estudos
« Planos de Curso
Ensino/

Diretores Ciclo
Estudos

- Ficha Unidade Curricular (FUC)
« Dossier do Curso

Aprendizagem-
Mestrados
Profissionalizantes

PO.04.01 P

Diretores Ciclo
Estudos

Mestrados « Estatutos, Regulamentos e legislado
Académicos aplicaveis
- Docentes selecionados
P0.04.01 MA «Processo Gestao Académica-P0O.03
Objetivo: Gerir e manter o adequado funcionamento das atividades relacionadas com o Ensino/
Aprendizagem - Mestrados Académicos, de forma a garantir que a prestacao do servico educativo e a
avaliacdo levam a concretizagdo dos objetivos da ESEPF.
Processo Gestor do Processo Entradas
« Plano Estratégico da ESEPF
« Guiao de Apresentacao dos Cursos
« Planos de Curso
Ensino/

«Ficha Unidade Curricular (FUC)
«Dossier do Curso

« Estatutos, Regulamentos e legislagéo
aplicaveis

« Processo Gestao Académica-P0.03

Objetivo: Gerir e manter o adequado funcionamento das atividades relacionadas com o Ensino/

Aprendizagem dos Mestrados Profissionalizantes, da area da formacao de professores, de forma a garantir

que a prestacao do servico educativo e a avaliagdo levam a concretizagao dos objetivos da ESEPF.
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Processo Gestor do Processo Entradas Saidas
« Plano Estratégico « Estudantes com as competéncias
« Guiado de Apresentacao de um novo adquiridas
Ciclo de Estudos
« Planos de Curso
Ensino/ Coordenacao da « Ficha Unidade Curricular (FUC)

Aprendizagem-
Pés-Graduagoes

Pés-Graduagéo « Dossier do Curso

« Estatutos, Regulamentos e legislagao

aplicaveis
PO.04.01 PG « Docentes selecionados
« Processo Gestdo Académica-PO.03
Objetivo: Gerir e manter o adequado funcionamento das atividades relacionadas com o Ensino/
Aprendizagem - P6s-Graduagdes, de forma a garantir que a prestacao do servico educativo e a avaliagao
levam a concretizagao dos objetivos da ESEPF.
Processo Gestor do Processo Entradas Saidas

Investigacdo

« Plano Estratégico « Relatério Anual dos Projetos
«Politica de Investigacao Cientifica na + Relatério Anual do CIPAF
ESEPF + Publicacées

« Atividades previstas para o CIPAF

Resp. do CIPAF « Revista cientifica Saber & Educar

« Legislagdo aplicavel « Projetos de interven¢do na Comunidade
- Regulamentos aplicados + Cooperagdo com outros ID e

internacionalizacao

Objetivo: Definir e aprovar as atividades do processo de investigacao, sua correspondente metodologia de

P0.05.00 atuacdo e selecdo de parceiros, de forma a concretizar as linhas estratégicas de ESEPF:
« supervisionar a articulagdo com o processo ensino e os resultados da aprendizagem
- estar ao servico do desenvolvimento da carreira docente
- reforcar a identidade e missao da ESEPF
« investigar problematicas pertinentes para a missédo da EESPF
« fomentar a valorizagdo econdmica progressiva de projetos de investigacéo e a transferéncia de
conhecimento para a Comunidade
Processo Gestor do Processo Entradas Saidas
«Plano Estratégico +Participantes em programas de
«Estatutos da ESEPF Mobilidade, com as competéncias
«Legislagdo aplicavel a Programas adquiridas
Internacionais e Mobilidade - Comprovativos de realizagdo de periodo
Resp. do CRI
Mobilidade « Acordos interinstitucionais de mobilidade
«Regulamentos do funcionamento dos + Relatério de atividade de mobilidade
PO.06.01 programas de Mobilidade (plataforma MTOOL ou outra)

+Relatério Anual do CRI

Objetivo: Definir e gerir o desenvolvimento das atividades de Mobilidade abrangidas por programas de
Mobilidade (no &mbito do programa Erasmus+ e outros protocolos de Cooperacao). Aplica-se as atividades

de mobilidade de estudantes, de pessoal docente e de pessoal ndo docente.
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Processo Gestor do Processo Entradas Saidas
« Necessidades e propostas de « Participantes nas agoes de formacao,
Formacao com as competéncias adquiridas
Resp. do CFSC L . . .
« Estatutos, Regulamentos e legislacao « A¢des de voluntariado concretizadas
Resp. do CEAD .
aplicaveis
Resp. do CEGC .
« Formularios do CCPFC
Resp. da Pastoral L 5
Servicoa « Calendarizagdo das A¢oes
Comunidade « Acoes de Voluntariado propostas
Objetivo:
P0.07.01 « Desenvolver a¢des de formacao que atualizem, enriquecam e diversifiquem os saberes cientifico,
pedagdgico e artistico;
« Fomentar o gosto pelo estudo e pela investigacao, incentivando a formagéao continua;
« Proporcionar a partilha de saberes entre os interventores da acdo educativa.
« Desenvolver a¢des de voluntariado, de forma a garantir a prestacao de servigos a comunidade, cumprindo
os objetivos da ESEPF.
Processo Gestor do Processo Entradas Saidas

Insercéo Sécio
Profissional e

« Plano Estratégico
« Estatutos da ESEPF
« Estatutos, Regulamentos e legislacao

-Comunicacdo externa
«Relatério Anual de Empregabilidade dos
Graduados, conforme RJIES

C S Resp. do GE aplicéveis +Protocolos com Potenciais Entidades
omunicagao
Institucional « Necessidades dos Graduados Empregadoras
« Necessidades das Entidades +Relatério Anual do GE
P0O.08.00 Empregadoras
Objetivo: Definir a metodologia de atuacao do GE
Processo Gestor do Processo Entradas Saidas
«Plano Estratégico «Registo de atividades no ambito dos
«Estatutos da ESEPF Acordos/Convénios/Protocolos
«Legislacdo aplicada
-Normas Regulamentares dos Circulos
CDIR
Cooperacao de Estudo
«Acordos
P0.09.00 -Convénios
«Protocolos
Objetivo: Definir e gerir o desenvolvimento das atividades de Cooperagéo.
Aplica-se as atividades de cooperagdo no ambito dos Circulos de Estudo, projetos de intervencao e outras
participacoes de docentes em atividades especificas.
Processo Gestor do Processo Entradas Saidas
«Informagées do El -Balangos
Administrativo- Resp. do SAF -Inform'agées do CDIR «Orcamento
Financeiro «Recebimentos -Pagamentos
«Faturas de fornecedores
PA.01.00

Objetivo: Gerir os recursos financeiros, assegurando a organizacao a existéncia dos meios financeiros

necessarios, maximizando o seu lucro.
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Processo Gestor do Processo Entradas Saidas
«Necessidades de novos Colaboradores «Necessidades de novos Colaboradores
«Estatutos da ESEPF com as competéncias definidas satisfeitas
Resp. SGRH . X
~ «Regulamento da Carreira Docente «Recursos Humanos motivados
(ndo docentes) L .
Gestio dos «Competéncias e fungbes (docentes)
«Necessidades de adquirir/melhorar
Recursos Resp. do EI/CDIR/ o 5
Humanos SCDIR competéncias (docentes)
«Descrigao de Fungoes (nao docentes)
(docentes) . .
PA.02.01 Necessidades de adquirir/melhorar
competéncias (ndo docentes)
Objetivo: Disponibilizar os Recursos Humanos necessarios com as competéncias adequadas ao desempenho
das fungdes. Garantir a aquisicao das competéncias assim como a motivagao dos Recursos Humanos.
Documentos de Apoio a
Gestor do descricdo dos Processos )
Processo Entradas i Saidas
Processo (Procedimentos,
Instrugdes de Trabalho)
+ Necessidade de bens e « Procedimento: Aquisicao « Produtos/Materiais
servicos de Bens e Servigos controlados e arrumados
- Especificagdes dos bens/ (PA.03.1) - Fornecedores devidamente
Aquisicéo de Resp.do SAF | servicos « Instrucéo de selecionados

Bens e Servicos

PA.03.01

« Lista de Fornecedores
(Informatica)

Trabalho: Avaliacéo de

Fornecimentos.

« Lista de Fornecedores
atualizada (Informatica)

(IT.PA.03.2)
Objetivo: Selecionar fornecedores e adquirir bens e servicos de forma a garantir que os mesmos estdo em
conformidade com os requisitos especificados. Verificagao dos produtos entregues e servigos prestados.
Processo Gestor do Processo Entradas Saidas
<Necessidades de Hardware, Software e -Sistemas Informacao e hardware
de infraestrutura. operacionais
-Pedidos de alteracao de funcionamento «Implementagéo das solugdes solicitadas
do Software e Hardware Gestao de login’s
«Pedidos de intervencao relativos as «Implementacdo de novos médulos no
plataformas online da ESEPF (ex: site, moodle
Apoio moodle, portal). -Backup’s realizados

Tecnolégico e
Gestdo da Rede

PA.04.02

Resp. do SGRI

+Pedidos de gestao de contas,
utilizadores, contas de correio e médulos
adicionais Helpdesk (software/hardware)
-Atualizagbes de Hardware e Software
«Pedidos de Intervencdes diversas

(salas)

+Resposta as solicitacoes (Helpdesk)
*Resposta a pedidos de intervengoes
(salas)

Objetivo: Disponibilizagao e administracéo de recursos informaticos (equipamentos, aplicacées e servicos),

incluindo meios de computacdo, garantindo a continuidade de operacéo dos equipamentos, a elevada

disponibilidade dos servicos, a qualidade de gestdo dos dados e o respeito pelas normas de seguranca.
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Documentos de Apoio a
Gestor do descri¢do dos Processos
Processo Entradas Saidas
Processo (Procedimentos,
Instrugdes de Trabalho)
«Edificios com todas as Nutrigéo e Alimentagdo - «Infraestruturas controladas e
infraestruturas necessarias IT.PA.05.1 conformes
ao funcionamento da ESEPF. +Registos das intervencdes
efetuadas
Gestio das Resp. do SAF +Plano de Conservacao de
Infraestruturas Infraestruturas cumprido
+Registo anual de residuos
PA.05.01 e documentos exigidos por
legislacao aplicavel
Objetivo: Definir a metodologia de Gestéo das Infraestruturas de apoio, de modo a garantir a sua
operacionalidade. Assegurar a existéncia de equipamentos e instalagdes em boas condi¢des de
funcionamento.
Processo Gestor do Processo Entradas Saidas
«Plano Anual de Atividades dos SDI « Plano Anual de Atividades dos SDI
-Regulamento dos SDI concretizado
«Relatério Anual dos SDI
Resp. do SDI
-Catélogo Bibliogréfico
Gestéo da « Biblioteca Digital
Documentacao e +Repositério Institucional
da Informacéao
Objetivo: Reunir, organizar, recuperar, analisar e comunicar informagao tendo por objetivo fundamental
PA.06.01 apoiar e responder com rapidez e eficdcia as solicitacdes da comunidade académica. Facilitar o acesso a
recursos bibliogréaficos essenciais para os cursos lecionados na ESEPF, contribuindo para o sucesso académico
e abertura de novos cursos.
Otimizar o acesso e uso da informagéo de modo a poder gerar novo conhecimento. Assegurar que a informacao
seja utilizavel, disponivel e facilmente acessivel através da oferta de um conjunto de servigos e recursos.
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Processo

Documentos de Apoio a
Gestor do descri¢ao dos Processos
Processo (Procedimentos,

Instrugdes de Trabalho)

Gestdo da
Melhoria

PA.07.01

Procedimento:
Controlo Documentos
(PA.07.1.1)

Procedimento:
Reclamagoes/Ocorréncias
e Agbes corretivas
(PA.07.3.2)

Procedimento:
Acbes de Melhoria
(PA.07.4.1)

Procedimento:
Avaliagao da Satisfagdo
(PA.07.5.1)

Coordenador
do
GAQ

Objetivo: Planear e gerir as atividades dos processos de avaliagdo, medicéo e melhoria, de forma a assegurar
que sdo desencadeadas acoes para garantir a eficacia do SIGQ.
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