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O Manual do Sistema Interno de Garantia da Qualidade (SIGQ) da Escola Superior de Saude de Santa Maria
(ESSSM) vem dar continuidade ao anterior Manual de Gestdo do Sistema Interno de Garantia da Qualidade,
constituindo uma fonte de suporte material que descreve, em sintese, a organiza¢do e o funcionamento do
SIGQ, bem como os meios e procedimentos adotados pela ESSSM para assegurar a qualidade adequada dos

seus servicos e a melhoria dos seus processos.

Com efeito, e muito embora o Conselho de Diregdo seja o drgdo responsavel por assegurar a compreensao,
cumprimento, promog¢do e melhoria continua do SIGQ, é importante aqui real¢ar que a Qualidade deve ser uma
preocupacdo transversal e constante, competindo a cada colaborador, na medida do seu envolvimento no SIGQ,
o cumprimento das determinagcbes deste manual, bem como a sua colaboracdo no processo de melhoria

continua.

Face ao exposto, o presente manual apresenta, resumidamente, as metodologias adotadas pela ESSSM para
garantir a aplicacdo da norma NP EN ISO 9001:2015 a gestdo dos seus processos e recursos, e assim promover a

satisfacdo dos seus clientes, e outras partes interessadas nas suas atividades.

Inclui, também, os procedimentos requeridos para a “Auditoria dos Sistemas Internos de Garantia da Qualidade
nas InstituicGes de Ensino Superior”, conforme projeto de Manual para o Processo de Auditoria, publicado pela

A3ES — Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior.

Revisdo 16 - 20-10-2020: Incluséo da descrigdo dos processos Cépia ndo controlada quando impresso

Reprodugdo proibida Aprovado: Conselho de Direg¢do Pag. 3/38



0,

Escola Superior
Saude Santa Maria

Nos pontos seguintes apresentam-se, em sintese, a memodria descritiva da ESSSM, bem como a sua

organizagao, missao, visdo e valores.

1.1.Nota Historica

A ESSSM, propriedade da Provincia Portuguesa das Franciscanas Missionarias de Nossa Senhora, foi criada
em 2016 e herdou o patrimdnio fisico e formativo da Escola Superior de Enfermagem de Santa Maria que, por
sua vez, resultou da evolucdo da atividade do ensino da Enfermagem iniciado em 1949 no Hospital de Santa
Maria (Porto) para dar resposta a necessidade de aperfeicoar a formagdo quase exclusivamente pratica até ai
ministrada as irmas enfermeiras que se dedicavam ao cuidado dos doentes e necessitados, embora sem

reconhecimento profissional.

A institucionalizacdo académica acabou por acontecer apenas em 1952, ano em que a congregacao obteve
autorizacdo governamental para abrir a Escola de Enfermagem das Irmas Franciscanas de Calais, como era
entdo designada a congregacdo, passando a ministrar o curso de Auxiliar de Enfermagem, aberto apenas a
alunas, mas ndo exclusivamente da comunidade. Com o aumento consideravel da procura, a Provincia decidiu
construir um edificio préprio destinado a escola, localizado nos anexos do Hospital de Santa Maria, inaugurado
em 1960. Este novo edificio determinou a autonomia da Escola em relagcdo ao Hospital e viu, por isso, as suas

instalacGes serem progressivamente aumentadas durante os anos de 1962-1963 e 1968-1969.

Em 1965, e em consequéncia da mudanca da designacdo da Provincia, a Escola de Enfermagem adotou o
nome de Escola de Enfermagem das Franciscanas Missionarias de Nossa Senhora. Em 1991, a Escola passa a
designar-se Escola Superior de Enfermagem de Santa Maria e inicia o primeiro curso de Bacharelato em
Enfermagem. Em 2000, inicia-se a lecionacdo da Licenciatura em Enfermagem e, mais tarde, as pds-licenciaturas

e pos-graduagoes também em Enfermagem.

Com a aprovagdo, em 2014, de um Plano Estratégico intitulado “ESENFSM, que futuro?”, iniciou-se um novo
ciclo de desenvolvimento que se tem vindo a concretizar, nomeadamente com a transformagdo em Escola
Superior de Saude em 2016, criacdo da licenciatura em Fisioterapia, criagdo do curso técnico superior
profissional em Gerontologia e Cuidados de Longa Duracdo, proposta de acreditacdo do mestrado em
Enfermagem de Reabilitagdo, em parceria com as Escolas Superiores de Enfermagem de Chaves e de Sao José
de Cluny (Funchal), participacdo em projetos varios através de parcerias com entidades diversas, servicos de
saude, autarquias, associacbes e empresas, aposta na internacionalizacdo e na mobilidade de estudantes,
docentes e pessoal de administracdo e servicos, e reforco da qualificacdo dos docentes e da atividade de

investigacdo com a criagdo do Nucleo de Investigacdo.
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Atualmente, a ESSSM é um estabelecimento de ensino superior politécnico ndo integrado, privado, com
sede e estabelecimento no edificio contiguo ao Hospital de Santa Maria, na Travessa Antero de Quental,
173/175, Porto, reconhecido pelo Decreto-Lei n.2 25/2016, de 9 de junho. Os estatutos da Escola foram
publicados em anexo a Portaria 205/2017 de 6 Julho, encontrando-se também disponiveis na webpage da

ESSSM: www.santamariasaude.pt.

A escola possui, atualmente, modernas e funcionais instalacées e a coopera¢cdo com o Hospital de Santa
Maria tem permitido rentabilizar sinergias aos mais diversos niveis num processo de futuro visando criar um
importante polo de formacdo em salde e acdo social através da extensdo de atividades a comunidade, dando
assim um forte contributo para ampliar a acdo tradicional da congregacado fundadora das duas institui¢des, cujo

papel assistencial € amplamente reconhecido.

1.2.0rganograma
O organograma da ESSSM encontra-se representado na Figura 1. As fungdes e responsabilidades de cada

orgdo ou servico sdo descritas nos Estatutos da Escola (Portaria 205/2017 de 6 de Julho).

Figura 1: Organograma da ESSSM.
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1.3.Missao, Visao, Valores, Politica e Objetivos

1.3.1. Missao

Formar profissionais de saude altamente qualificados nas vertentes humana, cientifica, técnica e cultural,

no quadro de valores ético-morais da matriz franciscana.

1.3.2. Visao

Ser reconhecida como uma escola de referéncia no ambito da salde e na area do envelhecimento ativo e

saudavel.

1.3.3. Valores

A ESSSM tem uma tradicdo muito longa e inequivoca relativamente aos valores sobre os quais se rege e que

os entende como orientadores para o crescimento da comunidade académica: estudantes, docentes internos e

externos, e colaboradores ndo docentes. Salientam-se:

O Humanismo é o valor pelo qual a ESSSM fundamenta a sua ac¢do no respeito pela dignidade do Ser
Humano e pela liberdade do pensamento, responsabilizando todos os intervenientes no processo
educativo, bem como promovendo a valorizacdo, a criatividade e a solidariedade na construcdo de uma
instituicdo aprendente.

A Etica, uma vez que todas as diligéncias tém por base o respeito pelas normas deontolégicas da
profissdo e da investigacdo, assim como pelos direitos individuais e sociais. O apreco pela Cidadania
constitui-se inequivocamente como um marco, ndo sé na formacdo profissional, mas também na
formacdo global de cidaddos segundo principios da solidariedade, democraticidade e participacdes. A
ESSSM promove a Liberdade de criagdo cultural, cientifica, técnica e artistica, garantindo a livre
expressao e a pluralidade de ideias e opiniGes.

A Cooperagdo é evidenciada, enquanto valor desta Instituicdo, quer através das suas politicas, quer
através de agdes solidarias e a inclusdo em estreita ligagdo com a Comunidade.

A Exceléncia, com valor dinamizador e motivador para o desenvolvimento das formacdes, investigaces

e servicos, baseados em critérios de alto nivel de qualidade.

1.3.4. Politica e Objetivos

A ESSSM pretende ser reconhecida como uma escola de referéncia no ambito da saude e na darea do

envelhecimento ativo e saudavel, tendo como objetivos:

a) Formar profissionais de qualidade, num quadro de referéncia internacional, nas diversas areas e

niveis de intervencao profissional;
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b) Desenvolver investigacdo e difusdo do conhecimento em salde e dreas afins;

c) Promover a formagdo continua e graduada dos diplomados, habilitando-os para a

interdisciplinaridade e a cooperagao;

d) Colaborar na prestacao de servicos a comunidade, com vista ao desenvolvimento socioecondmico e

cultural da regido de implantacdo da ESSSM;

e) Apoiar acdes, nomeadamente de formacdo, que a Entidade Instituidora entenda desenvolver nas

diferentes dreas da sua intervencao;

f) Promover a cooperacdo e o intercambio cultural, cientifico e técnico com instituicGes congéneres
nacionais e estrangeiras, publicas ou privadas, com vista a valorizacdo mutua tendo em conta o quadro

europeu de integragdo.

O Conselho de Direcdo garante o seu apoio na aplicacdo desta politica e no cumprimento dos requisitos

regulamentares aplicaveis.

1.4.Plano Estratégico

A ESSSM aprovou o novo Plano Estratégico para 2018-2022, que da continuidade ao anterior, aprovado em
2014 e que vigorou até 2017. No ambito da sua politica institucional e da qualidade, o Plano Estratégico, define
os eixos estratégicos e orientacGes que servem de base ao desenvolvimento da Escola e, ainda, ao SIGQ e

encontra-se acessivel a comunidade académica e ao publico na webpage da ESSSM: www.santamariasaude.pt.

2.1.Ambito

O SIGQ é aplicavel a todos os processos da ESSSM, com o seguinte ambito:

“Concecdo, desenvolvimento e prestacdo do ensino superior ao nivel da licenciatura em enfermagem e em
fisioterapia, cursos de pds-licenciatura de especializagdo em enfermagem, pds-graduagdes em enfermagem,

curso técnico superior de gerontologia e cuidados de longa duracdo e cursos de curta duragdo.”
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2.2.Contexto da Organizacao e Partes Interessadas
A comissdo do SIGQ ndo é a Unica entidade responsavel pela Qualidade, sendo esta partilhada por todas as

Partes Interessadas relevantes, incluindo (Figura 2):

Partes interessadas

I Parte Interessada I Expetativas em relagdo a Escola Superior de Salde de Santa Maria
I Prestigio da Escola I Qualidade do ensino I Comportamento ético I Sustentabilidade I Internacionalizagdo de ESSSM
I Prestigio da Escola I Qualidade do ensino I Competéncia I Empregabilidade I Internacionalizagdo de ESSSM
I Prestigio da Escola I Qualidade do ensino I Reconhecimento I Participacdo ativa I Internacionalizagdo de ESSSM

e e [reemosonesis o 5o
e

I Prestigio da Escola I Qualidade do ensino I Comportamento ético

I Prestigio da Escola I Competéncia dos Profissionais

I Maobilidade de pessoas I Cumprimento de Diretrizes Internacionalizagdo de ESSSM

I Servigos de apoio I Contribuigdo para o desenvolvimento social e cultural I Prevengdo da doenga e promogdo da sadde

Figura 2: Partes Interessadas.

2.3.Abordagem por Processos
Foram definidos os requisitos gerais e a identificagdo dos processos do SIGQ. A sequéncia e interagao dos

processos estdo representadas no mapa de processos do SIGQ (Figura 3).
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Figura 3: Mapa de processos do SIGQ.
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Os processos de suporte ndo tém uma sequéncia especifica entre si e interagem fundamentalmente com os
processos de realizagdo. Os processos de gestdo do sistema interagem com todos os outros promovendo a sua
melhoria continua. Os processos sdo representados por sequéncias de atividades, estando representado, para
cada processo, o fluxograma, o gestor do processo, as entradas, os objetivos, a descricdo das atividades e os
documentos aplicaveis. A seguir apresenta-se uma matriz de correlagdo dos processos com os requisitos da

norma, uma matriz de correlacdo dos processos com os referenciais A3Es e um resumo dos processos do SIGQ.

© o o o
§ 28 o c 45 T8 2 wo 58 %
8 Z S° w8 85 &35 Hg 9% °E o5 W
a @ 24 B YL ok ok b5 5 e Y o
o (e} 2 S8 05 TG B a2 g T3 °
Q he] a ¥ = Y c wnec aod 8 ¢ 3 ]
o o .2 S 58 383G 4 3 £ 85 ZE S
a g tE 3< 08 5¢& g5 «E B¢ 3§88 3
2 §o -0~ £0 2 = g g
(G] (&) v
Requisitos da norma ISO 9001:2015 MPO1 MP02 MP0O3 MP04 MPO5 MP0O6 MPO7 MPO8 MP09 MP10
Lideranga, compromisso, politica, fungdes e 5
responsabilidades X X
Planeamento, Ag¢Ges para tratar riscos e
) o 6 X
oportunidades, planeamento de objetivos
Suporte, recursos 7 X X
N L 7.2
Competéncias, consciencializagdo e o X
comunicagdo |
Informagdo documentada | 7.5 X X
Operacionalizagdo, Planeamento e Controlo | 8e
Operacional | 8.1 X X X X X
Requisitos para produtos e servigos | 8.2 X X X X X X
Desi .
esign e desenvolvimento dos produt<.)s e 8.3 X
servigos
Controlo dos processos, produtos e servigos
) 8.4 X
obtidos externamente
Produgdo e prestagdo do servico | 8.5 X X X X
Libertagdo de produtos e servicos | 8.6 X X X
Controlo de saidas ndo conformes | 8.7 X
Avaliagdo do Desempenho 9 X
Monitorizagdo, medicdo, analise e avaliagdo | 9.1. X
Auditoria interna | 9.2 X
Revisdo pela Gestdo = 9.3 X
Melhoria, Ndo-conformidade e agdo | 10 a X X

corretiva, Melhoria continua ' 10.3

Figura 4: Matriz de correlagdo dos processos com as clausulas da Norma ISO 9001
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Referencial A3Es MPO1 MP02 MP03 MP04 MPO5 MPO6 MPO7 MPO8 MP0O9 MP10
1. Politica para a garantia da qualidade
Referencial 1 - Adogdo de politica e prossecugdo de
objetivos de qualidade X
2. Garantia da qualidade nos processos nucleares
da missao institucional
Referencial 2 — Definigdo da oferta formativa X X
Referencial 3 — Ensino, aprendizagem e avaliagdo
centrados no estudante. X X X X X
Referencial 4 — Admissdo de estudantes, progressdo,
reconhecimento e certificagdo. X X X X X X X
Referencial 5 — Monitorizagdo continua e revisdo
periddica de programas. X X X X X X X
Referencial 6 — Investigacio e desenvolvimento /
1&D orientada e des. profissional de alto nivel. X X
Referencial 7 — RelagGes com o exterior. X X X X X
Referencial 8 — Internacionalizagdo X X X X X
3. Garantia da qualidade na gestdo dos recursos e
servicos de apoio
Referencial 9 — Recursos humanos X X
Referencial 10 — Recursos materiais e servigos X
4. Gestdo e publicitacdo da informagao
Referencial 11 — Gestdo da informagdo X X
Referencial 12 — Informagdo publica X X X X X
5. Avaliagdo externa periddica
Referencial 13 — Caracter ciclico da garantia externa
da qualidade X X
Figura 5: Matriz de correlacdo dos processos com os referenciais A3ES
Breve descricdao dos processos
MPO1-Gestao do sistema
Objetivos:
Definir os objetivos de gestdo
Definir como planear os objetivos
Rever o sistema interno de garantia da qualidade
Entradas:
Plano de atividades
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Relatério anual de revisdo do sistema
Expetativas de partes interessadas relevantes
Regulamentacdo aplicavel

Requisitos da A3ES

Sequéncia de atividades:

Definir
Estratégia

Entidade
Instituidera

Andlise pela
El

Nado

O v

28 Identificar Plano Definir Politica Aprovar Objetivos OK? Rever Reportar a Entidade

z v i . . I

- Contexto Estratégico da Qualidade Planeamento - Politica Instituidora

[§]
oo
< oo
23 % Mod 37 Gerir Informacio Rever Objetivos Registar Revi ped 3
L = Elaborar Documentada e Metas do SIGQ
2 = o
§ g z Planeamento - Mod 06

< Y

w

a xé ‘ Acompanhar ‘ ‘ Rever Rever

S m ;

i Sist Planeamento
R Planeamento Planeamento istema Mad 37
,
Saidas:

Planeamento de objetivos e recursos.
Acompanhamento e monitorizagao.

Conclusao sobre a pertinéncia, adequacao e eficacia do sistema.

MPO02- Gerir Pessoas e competéncias

Objetivos

Recrutamento e insercdo de Colaboradores.

Aumentar as competéncias para o desempenho das fungdes.
Garantir o cumprimento dos requisitos regulamentares.

Entradas

Curriculos das pessoas/ Competéncias definidas.
Objetivos estratégicos/ Ofertas de formacao.
Necessidades de formacgado.

Sequéncia de atividades

Diregdo

o
2
S
El
5
3

Selecdo }—

Cien

Parecer scbre
Curriculum

]

Consetho
Pedagdgico

Aprovar Planc de
Formacdo

Avaliar desempenho
Pessoal Docente

Avaliar
eficdcia da
Formacéo

Recrutamento

Recursos
Humanos

ModDs| ¢ [Medll |
- Necessidades d Plano de Realizar
Admisséo formacdo Formacdo ag -
IMod11
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Saidas

Admissdo de novos colaboradores/ Plano anual de formacdo/ treino.
Registos de formagdo/ Avaliacdo da eficacia da formagao.

Melhoria da eficacia dos colaboradores.

MPO03- Qualidade e Avaliagao

Objetivos

Analisar as causas das ndo conformidades.

Definir e aplicar agGes para promover a melhoria continua do SIGQ.
Efetuar a revisdo periddica do sistema de gestdo da qualidade.

Entradas

Relatdrios de auditorias e ocorréncias: Ndo conformidades (NC)/ Reclamacgdes de clientes; Pedidos de acdo
(Corretivas, correcdo, melhoria).

Sequéncia de atividades

Reacdes de partes

interessadas Registo de
Monitorizacdo de ocorreéncia
processos

Avaliar satisfagdo »
dos estudantes i
Avaliar satisfagdo .lAnallsar{Va!ldar
Mecd 60 |colaboradores w ocerrencia
[

Auditorias
internas

Med 37
Maonitorizagdo
dos processos

Todas as dreas

Comisséio da

Qualidade &
Avaliagio

Responsdveis
de Processos

Revisdo
do sistema

Canselho
de Diregéo

Saidas

AcOes corretivas e de melhoria, melhorias nos servicos.

Resultado da avaliagdo da satisfacdo de clientes e de colaboradores.
Revisdao do SIGQ.

MPO04- Cursos de Licenciatura

Objetivos
Garantir a metodologia de planeamento e realizacdo dos Cursos de Licenciatura, para alcancar as competéncias
gerais dos licenciados definidas pelas respetivas ordens/ associa¢8es profissionais

Entradas

Requisitos legais aplicaveis/ Edital publicado.
Lista de candidatos admitidos.

Revisdo 16 - 20-10-2020: Incluséo da descrigdo dos processos Cépia ndo controlada quando impresso

Reprodugdo proibida Aprovado: Conselho de Direg¢do Pag. 12/38



0,

Escola Superior
Saude Santa Maria

Sequéncia de atividades

o

] =
Y E =] Aprovar Distribuicio provar descritores Aprovar fichas de avaliacio das
5 H E Z 9 de tematicas das UCs Praticas Laboratoriais, EC/Estagio
S22 La
STS5 5 Plano de Abertura
Estudos do curso

Distribuir
tematicas

Elaborar descritores
das UCs

Coordena-
dor do CL

100-Av FL
Atuslizar fichas de avaliagdo das Coordenar
Praticas Laboratoriais, EC/Estagio UeeEl. Validar
erir PC

Atualizar Guido dg
(181 Pres | Pasteis |

Guias elsboraczo
de trabalhos
Avaliar resultado —142—Rg|£c£
do Ensino

Validar monitorizacio do
desempenho pedagdgico

Distribuir Estudantes
pelos locais PC
T6-Distrib

Pedir campos de
Pratica Clinica

Preparar aulas
Past=111 Analisar Descritores
b | das UCs

hordrio e cal

ac avolnches

Ensino Clinica

Pastalll

Docentes

Avaliar
Estudantes

Apoio ao
Estudante

Conselho
Pedagdgica

Apoio a0
Estudante

Gabinete
Apoio ao
Estudante

Saidas

Atas de reunido; Provas de avaliagdo corrigidas; Licenciados;

Cronodiagrama/ Planifica¢cdes tematicas; Registos de avaliacdo; Dossier da Licenciatura.
MPO5- Cursos de Pds-Licenciatura

Objetivos
Garantir a metodologia de planeamento e realizacdo dos Cursos de Pés-licenciatura.

Entradas

Regulamento Geral de Frequéncia e Avaliacdo.
Descritores atualizados aprovados/ Lista de professores.
Lista de estudantes admitidos/ Edital.

Sequéncia de atividades

.—4, mprovar descritores|
das UCs

Plano de
Distribuir tematicas Selecionar Abertura do
por docentes candidatos curso

Conselho
Técnico
Cientifico

Estudos.

Definir Elaborar descritores Coordenar

Coardena-
dor da PL

cronodiagrama das UCs Validar Guiss slsboragia
de trabalhos
Pastalll ]

PO35

| 8a-oficio
Pedir Campos de Atualizar Guide do Distribuir Estudantes Gerir PC
Prética Clinica Ensina Clinico pelos locais PC [mtpr Avaliar BC

3 Awvaliar resultado
= 06-Ata [13-5um.] do Ensino
z - (S5 Frpres]| Fanstts
s - ) Avaliar
Preparar aulas Ministrar aulas Registar aulas Estudantes 134-RelEC

—

Definir cronodisgrama; hordrio |
& calendario de avaliagBes

validar monitorizacio do
desempenho pedagsgico

135-IngFed

Conselha
Pedag dgico

Saidas
Atas de reunido; Provas de avaliacdo corrigidas; Licenciados; Cronodiagrama/ Planifica¢cdes tematicas; Registos
de avaliacdo; Dossier da Pds-licenciatura.

P06-Cursos de Pds-Graduagdo e cursos breves

Objetivos

Garantir a metodologia de planeamento e realizagao dos Cursos de Pés-Graduagdo para alcangar as
competéncias especificas nas areas cientificas da Saude, e de cursos de corta duragdo (Cursos Breves).
Entradas

Regulamento Geral de Frequéncia e Avaliacdo.
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Descritores atualizados aprovados/ Lista de professores.
Lista de estudantes admitidos/ Edital.

Sequéncia de atividades

\Aprovar descritores
das UCs

Elaborar descritores |  (Distribuir temdticas| Selecionar Abertura do
das UCs por docentes candidatos cursg

Pastalll

Conselho
Técnico-

46-Plan CD

Definir
crenodiagrama

&3-Harério

52-Cal Av 52-Cal Av
[T [ szcala | [ ™ : p—
Preparar aulas Ministrar aulas Registar aulas | Avaliar
L___J — do Ensino
Pastalll RegGrA -Sum. Pasta3l | Pasta’?
—
Walidar monitorizagio do
desempenho pedagdgico

Coordenza-
dor da PG

Coordenar = =
N Guias elaboragaa
Validar de trabalhos

RegGFA

Docentes

Definir cronodiagrama; horario ‘

e calendario de avaliagies e
) 52 Cal Av

Conselho
Pedagdgico

Saidas
Atas de reunido; Provas de avaliacdo corrigidas; Cronodiagrama/ Planificacdes tematicas; Registos de avaliacdo;
Dossier da Pds-graduacdo; Dossier de Curso Breve; Estudantes aprovados.

MPO7- Processo Administrativo

Objetivos
Disponibilizar o atendimento pedagdgico aos estudantes.
Prestar apoio aos processos de Gestdo e Realizagao.

Entradas

Requisitos Legais.

Orientacdes do CD/ CTC/ CP.

Vagas concedidas pela Direcdo Geral do Ensino Superior.

Dados do concurso (Diregdo Geral do Ensino Superior) — Editais.
Condi¢des de acesso aos cursos.

Dados dos candidatos/ Seriacdo dos candidatos.

RAIDES (Direcdo Geral do Ensino Superior).

Pedidos de documentacgao.

Sequéncia de atividades

Aprovar Aprovar
candidaturas Documentos
17-QuSaiid || [126-Dechgdi

Conselho
de Diregiio

o3 reparar documentos izamia Elab o Emitir: 1) Diplema, Suplemento ao diploma;
= P aborar Mapas poio administrativa - Ar :
5 ra emissao i Elab d Controlo de sumarios 2) Carta de curso;
32 i candidaturas Constituigio de 2 drea Ensino/ aboraco dos|__J —
g '@f dos editais T UC/Ano/C A di horérios online e faltas S)CEmﬂcadusdE notas;
aE B“_’E‘i"ﬂ e urmas /UC/Ano/Curso prendizagem 4) Declaraghes
Inscricio/candidadtura - Mad 16

P {online)

xS o [Reguerimento matriculz - Med 21 Y List

5,3 Preencizi] provar Listas e a

5838 Constituicio de Turmas

g 8 (paraémetros das vagas)

S =

Saidas
Candidaturas aprovadas.
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Elaboragdo das Listagens de Admitidos e Suplentes.
Listagem de dados dos estudantes por anos/ cursos.
Exames corrigidos/ Declaragdes.

Dossier dos estudantes/ Exames impressos.
Certificados de HabilitagcGes académicas.

Carta de curso.

Minutas para as Bolsas de Estudos (SICABE).

Folha de termo.

MPO08-Sistemas de informacgao

Objetivos
Efetuar a, gestdo, tratamento e difusao da informacdo e documentacao.
Gerir o sistema informatico.

Entradas

Legislacdo e regulamentacao.

APESP — Notas Regulamentos.

Orientag6es do CD/CTC/CP Listagem de estudantes por anos.
Listagem de docentes e ndo docentes.

Listagem de docentes para alocacdo por UC (aplicacdo Moodle).

Sequéncia de atividades

m i =
S Atualizar dados dos Formagdo a estudantes, docentes
3 (?Eﬂ[ Inﬁaestrutums_e N Utilizadores da rede e A Trata;'lzntodde tzdos 0s Alocar Do'c\l:ntedsl por UC ne
E Sistema de Informagéo informatica utilizadores da rede 3005 0a rede Ee23
]
] =
g Gerir colegdo da Atualizar dados dos Gestdo de conteddo dosite N Forr;\:zla.lz‘::;it;ia::;‘:c;imes
=] " - g i L
3 Biblioteca Utilizadores da Biblicteca da ESSSM e redes sociais wtilizadores da Biblioteca
= RegSDIEIBLIO ManProcBIBLIO

[158-Tabela

Feleda Cons.

Organizar arquivo de

documentos

PS-AutEntre- {73-FicRegAr

uialncorp

Arquivo

Saidas

Emails de estudantes, docentes.

Dossier dos estudantes arquivados; Exames corrigidos arquivados.
Pagina da escola para publico; Atualizacdo do Moodle.

Softwares atualizados.

MPO09- Mobilidade Extensdao a Comunidade

Objetivos

Estender a pratica de enfermagem pela comunidade nacional e internacional.

Promover a extensdo a comunidade através do voluntariado e atividades relacionadas com a empregabilidade.
Aumentar a visibilidade da ESSSM junto da comunidade Académica Nacional e Internacional.

Alargar a outros tipos de mobilidade, nomeadamente periodos de estagio e estagios profissionais.

Efetuar mobilidade em interagdo com paises terceiros; Realizar parcerias internacionais com Instituices de
Ensino Superior; Incrementar o racio de fluxos em mobilidade (incoming e outgoing).
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Entradas

Plano Estratégico da ESSSM.
Planos de estudos.
Propostas de acordos.
Interesses de estudante.
Orientacdes do CD.

Sequéncia de atividades

'
i
i
'
!

n
i
i
'
I
i
'
i
i
I
i
1
i
|
I
'

u
'
'

u
|

u

» Aprovar propastas de planos de Aprovar [

estudo ou est2gio Homologar

Conzalho
de Diregdo

Tomar conhecimento dos estudadntes
em processo de mabilidade

T

Consaelho
FPedaogic
[}

2 a3
® 2 E = =
2 5 E Definicdo de eguivaléncias
o @ =
=R =
Planear T
=} m
E E eventos )
ces Analise das propostas de planos
o .
E £ de estudo ou estagio
o =
[+] a

o i i Gerir processaos
o Gerir projetos
RegGRIC .
“ internacionais de mobilidade
Pasta Mabilid
-y HEFCAE B 5| 3eTir a atividade relacionada com _
§ - Promaover voluntariado
5] = empregabilidade egLantablaraisolidar
147-IngLic 145-InsViolu
,
Saidas

Politica de Internacionaliza¢do; Plano de atividades; Protocolos de colaboracao.
Processos de mobilidade; Relatério Anual de Atividades; Atas de Reunides.

MP10-Sistemas de Apoio

Objetivos

Otimizar a estrutura de suporte de forma a providenciar uma prestacdo de servigos eficaz, eficiente e de rapida
resposta.

Obter os consumiveis e prestacdo de servico subcontratados na qualidade e Quantidade necessario,
minimizando o desperdicio.

Entradas

Pedidos de compras.

Pedidos de reparacao.

Fichas técnicas dos produtos.
Propostas de subcontratos
Necessidades de consumiveis.
Consumiveis adquiridos.
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Sequéncia de atividades

1]
o
b= o =
g .—b Super\rl?aodos Avaliar Fornecedores Aquisicac de Bens e Servigos PI"OCEEF MG
] Servigos Gerir seguros
5 39-Regint
(=)
g
s .
e Atendimento
5 geral
c
-
I
= Rececdo d dut
2 = ECE;E_D © procutos Atendimento no Bar
alimentares - [
u g —‘
m = R S—
3 g H|g||_‘_2n|za;aa e ' —.:n de
Z = impeza . infraestruturas
£5
Saidas

Cadernos de encargos.

Lista de fornecedores Aprovados.
Contratos de Manutencgao.
Espacos higienizados.

2.4.Planeamento, Operacionalizacdo, Avaliacdao e Melhoria
2.4.1. Planeamento
Anualmente sdo planeados os objetivos da qualidade, incluindo os associados aos referenciais A3ES, em

documento préprio, sendo definidos, para cada referencial de gestdo, (versdo de outubro de 2016):

e AcOes;

e Recursos;

e Responsaveis;

e Calendarizagdo para a sua aplicagao;

e Modo de acompanhamento da implementagao;

e Indicadores associados para monitorizar a aplicagdo do objetivo.

- Planeamento de objetivos 2016/2019 % Média
Referencial de Gestdo: Hoje 77,8
- . . -
Responsavel: Presidente do Conselho de
1-Adogdo de politica para a garantia da qualidade e prossecucdo de objetivos de qualidade P
2017 /2018 |
Acgdes e recursos Responsdvel S O N D 1 F M A M J 1 %
Rever documentacio do SGQ Qualidade .. 7 00
Rever regulamento (RGFATP) Incluir CTESP cTC/CD .......' 100
Rever regulamento Geral ESSSM cD . r 60
Rever regulamento Conselho Diregio cD ... r 60
Rever regulamento Conselho Pedagdgico cP ... r 60
- . i P - — | r
Figura 6: Exemplo de um planeamento.
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2.4.2. Operacionalizagao
A operacionalizagdo dos processos é planeada sendo, para cada processo, estabelecido um “Mapa de

Processo” que inclui:

Objetivos;

e Entradas;

e Saidas;

e Fluxograma com indicagdo de todas as atividades;

e Responsdveis pela execucdo de cada atividade;

e Descricdo do modo de realizacdo da atividade, quando aplicdvel, ou se necessario, em funcdo da
complexidade;

e Modelos para registo de atividades;

e Gestor do processo.

Os processos estdao disponiveis numa plataforma informatica para consulta pelos colaboradores, conforme

apropriado.

Exemplo do extrato de um processo:

f
MPO1-Gestdo do sistema
stor do processo Revisdo Data AlteragBes na revisdo
esidente do Conselho de Direcio 0 28-05-2015 Fdir&n orisinal
Entradas: Gestao da informagdo dacumentada
tivos de gestdo. Plano anual de atividades Expectativas das partes interessadas relevante! A ID pode ser criada com o fim de:
o o - . . o a)Definir caracteristicas de servicos, atividades a serem realzadas e os resuftados esperadc
o planear os objetivos. Rever o Relatdrio anual para revisdo do sistema. Regulamentac8o aplicavel b)Ser retida como evidéncia dos resultados alcancados.
gestdo. Requisitos da A3ES Mota: ID referida em a) pode ser revista e akerada. A ID referida em b) ndo pode ser alt
Quanda em suporte informatico a ID ests protegida contra aiteraciies ou acessos ndo p
J 1D referida em ) contem a identificacdo, revisdo, 2 data, autor e aprovacao. Em caso ¢
= Definir Os impressos realizados em tipografias sio encomendados pela Contabiidade, sendo da
2 .. consulta 3 CQA para verfficacio de eventuais afteracfes a introduzir nos impressos.
] Estratégia 0 modo de controlo estd definido nas tabelas seguintes:
Z
) ‘ Selecionar um separador
) — - . {Dgc Gerais ] Cutros | Docs externos | Registos |
53 % Identificar Plano Definir Politica Aprovar Obieti pra—— A 5o |[ Controlo
T @ ™ 29 — A —P{
g = Contexto Estratégico da Qualidade Planeamento o= H = Publicagio em port
© Poltica da Qualidade D pcD Por data de ed
o Objetwos da Qualidade | CQA PCD Por data / *
o 2
ug visar
=g Mod 37 o T Manual da Qualidade cQA PCD Revisd
TT? aborar Documentada Manual de Fungdes CQA PCD Rr
Planeamento Regulamentos Orgdos cD
Regul. Geral Freqg. Aval. cP w
k. h Delberages CD/CTCou CH =
Validar Acompanhar Rever
Planeamento Sistema v

Figura 7: Exemplo do extrato de um processo.

2.4.3. Avaliacao

A avaliagdo tem subjacente:
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Um conjunto de indicadores, com monitoriza¢do periddica e analise de falha, quando as metas definidas
ndo sao alcancgadas.

A realizacdo de auditorias internas pelo SIGQ, de acordo com a norma ISO 19011, e que procuram
verificar a implementacdo dos requisitos da norma NP EN ISO 9001:2015, dos referenciais A3ES, dos

compromissos assumidos pela ESSSM, da satisfacdo dos requisitos das partes interessadas relevantes,

dos requisitos regulamentares aplicaveis e dos objetivos da qualidade.

e Arealizagdo de auditoria externa de certificacao, realizada por organismo de certificacdo acreditado.

e Aanalise de eventuais reclamacdes de clientes.

e Aanalise de eventuais ndo conformidades decorrentes de ocorréncias registadas.

2.4.4. Melhoria

Todas as situagGes que configurem uma nao conformidade ou uma oportunidade de melhoria do SIGQ sdo

registadas em mapa proéprio com a seguinte informacao:

e Documento de referéncia;

e Data da ocorréncia;

e Descricdo do assunto, ndo conformidade ou observacgao;

e (Causa raiz do problema/ comentarios;

e Acdo;

e Prazo de implementacgao;

e Tipo de ac¢do (Corregdo, corretiva, preventiva ou de melhoria);

e Responsavel pela implementacdo;

e Prazo para verificacdo da eficacia;

e Data de encerramento;

e Custo da ndo conformidade (se aplicavel).

Exemplo de extrato de um mapa de melhoria:

nes-acs-ars  EH HEH Abertas
ESTADO DE IMPLEMENTACAO T
Doc de Data Assunto / NC / Observagdo Proced | § E Causa / Comentdrio Acgio Prazode |AC/AP/
NE Ng| Ref2 entez | = = implem.  |AM
= = =] =] =] -] =
Analisado 0 modelo 11-Plano anual de formacdo, foi constatade que
58 Al 13-09-18  indo inclui as formagdes para 2018 e nem estdo encerradas agdes NC Falha no registo Em execucdo 04-11-18
realizadas em 2017.
Atualizar a documentagdo do sistema de acordo com as alterages
na organizagio. Exemplos: R - .
59 Al 13-09-18  i= Funcionamento do servigo de Bar, que foi encerrado e modelo AS Nao foi dado conhecimento & qualidade fuhﬁnarEDE‘:EW‘)WT;”:E;ED das suas decisGes que 04-11-18
atual com servicos de “Vending”; enis impacto na qualdace
+ Atualizar o Organigrama e Fungdes.
Figura 8: Exemplo de extrato de um mapa de melhoria.
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Periodicamente, no minimo anualmente, é efetuada uma revisdo ao sistema de gestdo interno de garantia

da qualidade, com base num relatério que analisa e conclui sobre:

e Estado das agOes resultantes das anteriores revisdes pela gestao;
e AlteragOes em questdes externas e internas que sdo relevantes para o sistema de gestdo da qualidade;
e InformacgGes quanto ao desempenho e a eficacia do sistema de gestdo da qualidade, incluindo
tendéncias relativas a:
v’ Satisfacdo do cliente e retorno de informac3o de partes interessadas relevantes;
Medida em que os objetivos da qualidade foram cumpridos;
Desempenho dos processos e conformidade dos produtos e servigos;
Ndo conformidades e a¢des corretivas;
Resultados de monitorizacdo e medicdo;
Resultados das auditorias;
Desempenho de fornecedores externos;
A adequacdo dos recursos;

A eficdcia das acGes empreendidas para tratar os riscos e as oportunidades;

LN N N N N N RN

Oportunidades de melhoria.
N3o obstante esta andlise, sdo consideradas as saidas da revisao pela gestao:

e Oportunidades de melhoria;
e Quaisquer necessidades de alteragdes ao sistema de gestdo da qualidade;

e Necessidades de recursos.

2.5.Estrutura do Sistema Interno de Garantia da Qualidade

A implementac¢do dos mecanismos de garantia da qualidade é da responsabilidade da Comissdo de Gestao
do SIGQ, cuja coordenacao estratégica compete ao Conselho de Diregdo, tendo subjacente a missdo, objetivos e
plano estratégico institucionais. A coordenacao funcional compete ao SIGQ, constituido por 2 auditores internos
(1 representante dos docentes e 1 dos ndo-docentes), 1 auditor externo, 1 representante da Associacdo de
Estudantes e 1 elemento externo a Escola, representante das instituicGes parceiras. Todos os colaboradores sdo
responsaveis, na medida das suas competéncias, pela implementacdo do SIGQ, sob a orienta¢do do Presidente

do Conselho de Diregao, e a operacionalizacao da Comissdao de Gestdo do SIGQ.
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2.6.Estrutura Documental

O SIGQ encontra-se hierarquicamente organizado consoante representado na Figura 7.

Manual da Qualidade
Mapas de Processos

Figura 9: Estrutura Documental do SIGQ.

Importa realgar que a estrutura documental apresentada tem em consideragdao todos os requisitos

regulamentares aplicaveis a atividade da Instituicdo e ao Ensino Superior Politécnico.

2.7.Lista de Documentos do Sistema Interno de Garantia da Qualidade
Toda a informagdo documental respeitante ao SIGQ encontra-se arquivada e acessivel em suporte
eletrdnico, via intranet (CAMPUS). Na Figura 8 apresenta-se, em sintese, a lista geral dos documentos existentes

no ambito do SIGQ, estando estes sujeitos a atualizagdo periddica, conforme anteriormente expresso.
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Descrigao

Politica da Qualidade

Manual de Gestao do SIGQ

Regulamento Interno GAAp

Sistema de gestédo da ESSSM (processos e funcdes)
Lista geral de documentos

Mapa de processo

Relatério de auditoria interna

Relatério de N&o Conformidade, AC, AP AM
Acta de reunido

Acta de reunido de trabalho

Ata de reunido Ensino Clinico - Estagio
Matriz de Funcdes

Integrac&o de novos colaboradores

Ficha colaborador

Ficha de colaborador Prestacdo Servigos
Lista de equipamentos

Plano anual de formagéo

Folha de Sumario em sala de aula

Folha de sumério descritivo (CP; OT; EC)
Folha de presenca estudantes EC
Requisi¢do de Audiovisuais e Complementos
Inscricdo / Candidatura

inscricédo para cursos breves
Inscricdo-Candidatura Online

Questionario individual de saude
Comprovativo da entrega de documentos
Auto de Entrega - Arquivo

Requerimento de candidatura Outros Cursos
Requerimento de matricula

Declaracéao de ndo inscricdo noutro curso
Declaracao de nao titular de Habilitagdes de acesso ao ES
Certificado de ac¢des de formagéao - Modelo
Precério

Requerimento para congelamento
Requerimento para Consulta de nota
Requerimento para Desisténcia
Requerimento para inscricdo na UC
Requerimento para Inscricdo no Ano
Requerimento para Marcag&o de Exame
Requerimento para reingresso
Requerimento para Relevacédo de Faltas
Requerimento Geral

Requerimento para marcacéao de reunido
Requerimento para Transferéncia
Requerimento Comprovativo de curso
Requerimento de funcdes pedagdgicas
Justificac&o de faltas alunos

Justificacdo de faltas dos colaboradores
Justificagdo de presenca na escola

Folha de Frequéncia-Exame

Folha de Rosto

Declaracéo de Presenca Avaliagcées
Movimento de Testes Secretaria Pedagégica
Movimento de testes Arquivo

Movimento de Documentos

Folha de Fax

Circular Normativa

Planeamento de objectivos

Sugestao

Requisicao Interna

Accgdes correctivas e preventivas

Ficha de Pedido de Utilizac&o de espaco
Questionario avaliagdo da satisfagao de clientes
Questionario de Avaliacdo GAAp
Satisfagéo dos clientes

Avaliacdo de Poster ESSSM

Registo formagéao

Registo Formacéao - GAAp

Apresentagcdo ESSSM - em Aulas com Diapositivos
Ficha de planeamento de Concepcéao e Desenvolvimento
Documento Institucional - Modelo

Norma de req conselho de Direcédo
Distribuic&o de horas por prelector Interno
Distribuic&o de horas por prelector externo
Resumo Curricular de docentes

Factura / recibo

Quadro de docentes externos

Quadro de docentes afectos

Avaliacdo PL Enfermagem|

Avaliacdo PL Enfermagem Il

Avaliacdo PL Enfermagem il
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Descrigao

Recibo de pagamento de mensalidades

Pautas (parcelares / finais)

Programa de Auditorias Internas e Externas
Relagdes institucionais

Calendarizac&o da avaliagcédo

Distribuicéo de disciplinas anual

Pedido de descrigc&o de contetido programético
Auto de Himinac&o - Arquivo

Guia de Entrevista maiores 23 anos CLE

Marcacéo de Entrevista

Carta de Recomendacéao

Folha de Terapeutica

Questionario a colaboradores

Ementa da semana

Ficha de avaliagdo do pessoal docentes

Ficha de avaliagdo do Assistente/Educador Clinico
Horario CLE

Horario CPL e CPG

Oficios

Creditag&o Atribuida

Parecer/Creditagéo

Comunicado

Erasmus bilateral agreement ESEnfSM

Critérios de seriagéo estudantes cand.mobilidade Erasmus/Est.
Critérios para sele¢cdo de Docentes para mobilidade Erasmus
Critérios para selecdo de Pessoal para mobilidade Erasmus
Cronodiagrama

Mapa de férias

Decl. de Autorizacdo de Publicag&o no Repositério Institucional
Registo Individual -GAAp

Plano de distribuicao de trabalhos

Ficha de Requisicdo - Arquivo

Modelo Folheto

Guiéo de EC - E

Anexo | EC -Distribuic&o de estudantes por locais
Grelha Avaliacéo de trabalhos escritos

Grelha Avaliagéo de trabalhos Oral

Grelha Avaliac&o de artigos cientificos

Avaliacao Inicial - Enfermagem

Avaliacao Inicial - Reabilitagdo

Processo de Cuidados de Enfermagem

Registo de sesséo individual - GAAp

Planificac&o de Intervencdo GAAp

Folha de farmacologia

Distribui¢éo de horas por prelector interno
Declaracéao de ndo detentor de habilitacées de a ES
Pedido de declaracao de abono transporte e IRS
Lista de fornecedores

Introduc&o ao ano curricular

Introduc&o ao ano - Pés-Graduagao

Memoéria Descritiva de Curso Breve

Documento de despesas (contabilidade)
Documento de receita (contabilidade)

Boletim itinerario (contabilidade)

Contrato de prestacéo de servigos aulas

Contrato de prestacdo de servigos

Contrato de trabalho a termo (certo)

Contrato de trabalho a termo (incerto)

Contrato pes. docente a tempo integral e termo certo
Contrato pes. docente a tempo parcial e termo certo
Papel de carta timbrada

Avaliacdo PL Enfermagem IV

Avaliagdo PL CPL SMO

Carta modelo fornecedores

Folha de presenca na avaliacdo

Identificagc&o de alunos com U C em atraso
Avaliacéo Ensino Clinico |

Avaliacao Ensino Clinico Il

Avaliagéo Ensino Clinico lll

Avaliacdo Estagio |

Avaliacao Estagio I (IC)

Avaliacdo Estagio Il

Avaliacao Estagio Il

Avaliagédo Estagio IV

Avaliacdo Estagio V

Avaliacao Ensino Clinico em Vigilancia Pré Natal
Avaliagéo E C em Vigilancia do Climatério e Satide Ginecolégica
Avaliacdo Ensino Clinico em Vigilancia do Puerpério
Avaliagdo Estagio Cuidados de Saude Primarios SMO
Avaliacdo EC Vigilancia do Trabalho Parto, parto e Pés-parto

Avaliacdo EC em Vigilancia do Trabalho de Parto, Parto e P6s-Parto

Descrigao
Folha Sinais Vitais
Calendarizacao de Vigilancias
Capa processo de Candidatura - CLE
Capa processo de Candidatura - CLE/CLF - Tranferéncia
Capa de Processo de Candidatura - CPGCCI
Capa de Processo de Candidatura - CPGEEC
Capa de Processo de Candidatura - CPGSC
Critérios de seriacdo
Guia de Incorporagéo - Arquivo
Plano Semanal ocupacéao de salas/auditérios
Descritor UC EC-E
Descritor UC
Descritor UC EP
Descritor UC - Fisioterapia
Descritor CTEsp
Tempo de Arquivo
Sumério do Dossier do Conselho Pedagégico
Sumério Dossier de arquivo
Sumério do Dossier da SP
Sumario do Dossier do Coord licenciatura
Sumério do Dossier de Avaliacdodo CLE
Sumério Dossier Cood. CPLEESMO
Sumario do Dossier do Curso PG
Sumario do Dossier do GRI
Sumério do Dossier EC/E
Sumario Dossier Coordenador das PG
Sumério do Dossier do CLF
Edital
Politica da Internacionalizagao
Recibo de vencimento
Requisicao de produtos e servigos
Controlo de Km da Viatura
Rel. Avaliagdo UC - Doc resp CPL
Rel. Avaliagdo Curso - Coordenador CPL
Manutencéo e Limpeza
Plano Semanal de Ocupacé&o dos Laboratérios
Requisi¢do de Laboratérios
Material utilizado e fornecido
Esquema de limpeza
Declaragdo médica
Plano semanal de Act. Docentes
Questionario a fornecedores
Grelha de Avaliagdo do Relatério Critico Estagio profissionalizante
Creditac&do UC/Integracéo Curricular-Transf./Mudanca de Curso
Registo de Temperaturas
Registo de configuracéo de Pc's
UC de opgéao
Distribui¢éo de Alunos por Curso
Inquérito do desempenho pedagdégico
Creditag&o de Unidades Curriculares/Integrac&o Curricular
Controlo Levantamento de Chaves
Questionario avaliacdo da satisfacédo de clientes - Jornadas
Avaliagéo Diagndéstico do Funcionamento da ESEnfSM_Verséo Estq
Registo de Correspondéncia
Folha de Esclarecimento
Relatério Avaliagéo EC - E
Distribuicdo dos estudantes por sala em avaliacdo
Relatério da UC
Ficha de Inscricdo no Voluntarido
Guia de Entrevista maiores 23 anos CLE/CLF
Inquérito aos Licenciados Empregabilidade
Certificado Pés-Graduacdo Emergéncias
Deliberagées do CD
Avaliagdo do pessoal de administragdo e servigos

Inscrig&o para os cursos opcionais do cpgetc
Certificate of Attendance — Erasmus+ mobility
Pedido parecer

Termo de responsabilidae para estudo de investigagcao
Memoéria Descritiva de Curso Breve

Controlo de Cacifos

Tabela Selecdo Conservacéo Documentos
Controlo de Chaves

Presencas em Reunido

Mapa de Distribuicéo de Tabuleiros

Horario de Atendimento aos Estudantes

Relatério de Andlise dos Resultados da Avaliagéo
Folha de Presenca do Docente/Colaborador
Registo de Esclarecimentos

Modelo de Utilizac&o de Ginasio de Fisioterapia
Cartéo de Estudante

Lista de Medicamentos-Laboratérios

Figura 10: Lista de Documentos do SIGQ.
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Os referenciais a seguir apresentados, extraidos dos Referenciais para os Sistemas Internos de Garantia da
Qualidade nas Instituicbes de Ensino Superior (A3ES, 2016), encontram-se formulados em termos de
proposices que caracterizam um sistema interno de garantia da qualidade consolidado e consonante com os

padrdes europeus e os requisitos legais aplicaveis.

Tém por objetivo fornecer um conjunto de orienta¢Ges gerais que possam auxiliar as instituices de ensino

superior na concec¢ao e implementacao dos seus sistemas de qualidade.

Nas tabelas seguintes representam-se os referenciais, requisitos de implementacdo, documentos do
sistema de gestdo da qualidade que descrevem metodologias de implementagdo e suportam a atividade, bem

como a equivaléncia com as cldusulas da norma NP EN ISO 9001.

Referencial 1 — Adogdo de politica para a garantia da qualidade e prossecugdo de objetivos de qualidade
A instituicGo consolidou uma cultura de qualidade, apoiada numa politica e em objetivos de qualidade

formalmente definidos e publicamente disponiveis.

Nesse sentido, a instituicdo preparou, aprovou formalmente e publicou documentagdo em que exprime a politica

institucional e os objetivos para a qualidade, expressos nos pontos e tabelas que se seguem:

Tabela 1: Referencial 1 — Adogdo de politica para a garantia da qualidade e prossecucdo de objetivos de

qualidade.
Requisito de implementagao Documentos do SIGQ Clausula equivalente na 1ISO9001
A estratégia institucional para a MPO01-Gestao do sistema 5.1-Lideranga e compromisso
melhoria continua da qualidade, Modelo 37-Planeamento de 5.2-Politica

traduzida na prossecugdo de —
objetivos 6. Pl ‘
determinados objetivos de . Planeamento

qualidade, como parte integrante Plano estratégico da ESSSM

6.1-AcOes para tratar riscos e
da gestdo estratégica global da oportunidades
instituicdo e contributo para a o .

. 6.2-Objetivos da qualidade e
prestagéo de contas. o
planeamento para os atingir

6.3-Planeamento das alteracdes

A organizagdo do sistema de MPO02-Gerir pessoas e 5.3-Func¢des, responsabilidades e
garantia da qualidade, apontando competéncias autoridades organizacionais

as responsabilidades dos diferentes ~
Organograma e Fungbes
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drgdos e servicos neste dominio.

As formas de envolvimento dos
estudantes e demais partes
interessadas (internas e externas)
nos processos de garantia da
qualidade.

As formas de assegurar a
integridade académica e a
vigildncia contra a fraude

académica e contra qualquer forma

de intolerdncia ou discriminagdo

em relacdo a estudantes ou pessoal

docente e ndo-docente.

O modo de implementacdo,
acompanhamento e revisdo da
politica para a qualidade e da sua
tradugdo num sistema interno de
garantia da qualidade eficaz.

in A3ES, 2016: 1.

Estatutos

Responsabilidades definidas nos
documentos do sistema

MPO03-Qualidade e Avaliagao
MP10-Servicos de apoio
Modelo 42-Questionario a clientes

Modelo 43-Avalia¢do da satisfacdo
de clientes

Modelo 60-Questionario a
colaboradores

Modelo 61-Avaliacdo da satisfacao
de colaboradores

Regulamento Geral de Frequéncia e
Avaliacdo

MPO1-Gestao do sistema

Modelo 37-Planeamento de
objetivos

Referencial 2 - Concegdo e aprovagdo da oferta formativa

8.4-Controlo dos processos,
produtos e servicos obtidos no
exterior, para a parte interessada
“Fornecedor”

9.1.2-Satisfacdo do cliente, para a
parte interessada “Cliente”

9.3-Revisdo pela gestdo, para todas
as partes interessadas

8.5.1-Controlo da producdo e da
prestagdo do servigo

5.2-Politica da Qualidade

6.1-Ac¢Oes para tratar riscos e
oportunidades

6.2-Objetivos da qualidade e
planeamento para os atingir

9.3-Revisdo pela gestado

A instituicdo dispée de processos para a concecdo e aprovacdo da sua oferta formativa, garantindo que os

cursos ministrados sdo concebidos e estruturados de modo a que possam atingir os objetivos fixados,

designadamente os objetivos de aprendizagem. A habilitacdo e a qualificacdo alcan¢cadas em cada curso, bem

como o correspondente nivel nos quadros nacional e europeu de qualificacbes no ensino superior, sdo

claramente especificados e publicitados. A instituicGo promoveu, a este propdsito, a definicdo de procedimentos

para assegurar que oS seus cursos.

Revisdo 16 - 20-10-2020: Inclusédo da descrigéio dos processos
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Tabela 2: Referencial 2 — Concegdo e aprovacao da oferta formativa.

Requisito de implementagao

Sdo concebidos a partir de objetivos
alinhados com a estratégia
institucional de oferta formativa e
definem explicitamente os objetivos
de aprendizagem (conhecimentos,
aptidbes e competéncias) a atingir.

Envolvem os estudantes e outras
partes interessadas na sua
concecgdo.

Beneficiam do contributo de peritos
e referenciais externos.

Sdo concebidos de modo a permitir
a normal progressdo dos
estudantes.

Definem a carga expectdvel de
trabalho dos estudantes, expressa
em ECTS.

Incluem oportunidades de
experiéncia profissional na drea de
formagdo devidamente
estruturadas, quando aplicdvel.

Sdo sujeitos a um processo

Revisdo 16 - 20-10-2020: Inclusédo da descrigéio dos processos

Documentos do SIGQ
MPO04-Cursos de Licenciatura
MPO5-Cursos de Pds-licenciatura

MPO6-Cursos de Pds-graduacao e
cursos breves

Modelo 111- Descritor da Unidade
Curricular

Modelo 64-Oficios
Modelo 75-Guido de Pratica Clinica

Modelo 77-Folha de Avaliacdo de
Trabalhos

Funcdes do Conselho Pedagdgico:
Integra representantes dos
Estudantes.

Modelo 09-Ficha de colaborador

Prestacdo Servicos — Curriculum
vitae dos professores externos

Regulamento Geral de Frequéncia,
Avaliacdo e Precedéncia

Os diplomas que aprovam cada
curso definem as cargas de
trabalho expectavel

Sistema de Gestao
MPO04-Cursos de Licenciatura

MPO5-Cursos de Pds-licenciatura
de especializacao

MPO6-Cursos de Pds-graduacdo e
cursos breves

Incluem estagios e ensino clinico,
conforme os cursos

Regulamento Geral de Frequéncia,

Clausula equivalente na 1ISO9001
8. Operacionalizacado

8.1-Planeamento e controlo
operacional

8.2-Requisitos para produtos e
servigos

8.3-Design e desenvolvimento de
produtos e servigos

8.5-Producdo e prestacao do
servigo

8.3-Design e desenvolvimento de
produtos e servigos

7.2-Competéncias

8.3-Design e desenvolvimento de
produtos e servigos

8.5-Producao e prestacao do
Servigo

8.1-Planeamento e controlo
operacional

8. Operacionalizacado

8.1-Planeamento e controlo
operacional

8.2-Requisitos para produtos e
Servigos

8.3-Design e desenvolvimento de
produtos e servigos

8.5-Producao e prestacao do
Servigo

8.3-Design e desenvolvimento de
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institucional formal de aprovag¢do Avaliacdo e Precedéncia produtos e servicos

final. 8.5-Producio e prestacdo do
servigo

in A3ES, 2016: 2.

Na concec¢do dos seus cursos a instituicdo teve, ainda, em consideragdo os propdsitos do ensino superior
definidos pelo Conselho da Europa na sua Recomendacdo Rec (2007)6 sobre a responsabilidade publica do

ensino superior e investigacdo nos requisitos abaixo indicados.

Tabela 3: Requisitos de Implementacao do Referencial 2 segundo as recomendac¢ées do Conselho da Europa.

Requisito de implementagao Documentos do SIGQ Clausula equivalente na 1ISO9001
O contributo para a Sistema de Gestdo 8.5-Producdo e prestacao do
empregabilidade. MP09-Mobilidade e extensdo a SErVIco
A preparagdo para a cidadania comunidade 9.1.2-Satisfacdo do cliente
ativa. Regulamento do Gabinete de
O apoio ao desenvolvimento Relagdes Internacionais e
pessoal dos estudantes. Cooperagao
Regulamento Interno do Gabinete
de Apoio ao Estudante (GAApE)
A criagdo de uma base de Regulamento do Nucleo de
conhecimento abrangente e Investigacdo

avancada que estimule a Regulamento do Servico de

investigagdo e a inovagdo. ~ ~
gag ¢ Documentacgdo, Informacdo e

Biblioteca

in A3ES, 2016: 2.

Referencial 3 — Ensino, aprendizagem e avaliagdo centrados no estudante

A instituicGo adota os procedimentos mais adequados a assegurar que o ensino é ministrado de modo a
favorecer um papel ativo do estudante na criacdo do processo de aprendizagem, bem como processos de
avaliacdo dos estudantes que sejam consonantes com essa abordagem. Para a prossecu¢do deste objetivo, a

instituicdo promove a cria¢do de ambientes de aprendizagem, conforme expresso na Tabela 5.
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Tabela 4: Referencial 3 — Ensino, aprendizagem e avalia¢do centrados no estudante.

Requisito de implementagao Documentos do SIGQ Clausula equivalente na 1ISO9001
Respeitar e atender a diversidade Sistema de Gestdo 8.5-Producdo e prestagao do
de estudantes e das suas servico

MPO4-Cursos de Licenciatura
necessidades, permitindo percursos

flexiveis de aprendizagem. MPO5-Cursos de Pds-licenciatura 9.1-Monitorizagéo, medigdo,

analise e avaliacao

Considerar e usar diferentes MPO6-Cursos de Pos-graduacdo e

métodos de ensino e aprendizagem, = CUrsos breves

em conformidade com as MPQ09-Mobilidade e extensdo a
necessidades dos estudantes e com | comunidade

os objetivos de aprendizagem. o
Regulamento Geral de Frequéncia,

Avaliar e ajustar reqularmente os Avaliacdo e Precedéncia

métodos de ensino e aprendizagem. .
Regulamento do Gabinete de

Assegurar um sentido de Relagdes Internacionais e
autonomia no estudante, Cooperagdo.

arantindo, concomitantemente, - SN
g MP09-Mobilidade e extensdo a

orientacdo e apoio adequados por .
¢ P qa P comunidade

parte do professor.

- - Regulamento Interno do GAApE
Promover o respeito mutuo na

relagdo aluno-professor.

Disponibilizar mecanismos para MPO3 - Qualidade e Avaliagdo 10.2-Ndo conformidade e agdo

lidar com reclamacgdes dos corretiva

Livro de reclamagoes
estudantes.

Modelo 40-Accbes corretivas e
preventivas.

Tendo em consideragdo a importdncia da avaliagdo na progressdo dos estudantes e das suas carreiras futuras, a
instituigcdo dispée de mecanismos para garantir que a avalia¢do dos estudantes é efetuada de acordo com
critérios, normas e procedimentos previamente definidos e publicitados, que sdo aplicados de forma justa e
consistente, assequrando, designadamente, que:

Os avaliadores estdo familiarizados | Regulamento Geral de Frequéncia, | 8.5-Producdo e prestacdo do
com os métodos e processos Avaliacdo e Precedéncia servico
existentes de avaliagcdo e exame e . . . N -
¢ (Divulgacdo publica na internet) 9.1-Monitorizacao, medicao,
recebem apoio no desenvolvimento - -
analise e avaliacao
das suas competéncias neste

dominio.

A avaliagdo permite aos estudantes
mostrar em que medida os seus
resultados da aprendizagem
atingem os objetivos de
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aprendizagem fixados e os
estudantes recebem feedback sobre
o0 seu desempenho, associado,
quando necessdrio, a
aconselhamento sobre o processo
de aprendizagem.

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

Os regulamentos de avaliagdo tém
em consideragdo circunstdncias
mitigadoras.

Existe um procedimento formal de
recurso por parte dos estudantes.

in A3ES, 2016: 2-3.

Referencial 4 — Admissdo de estudantes, progressdo, reconhecimento e certifica¢do

A instituicdo estd dotada de regulamentos devidamente aprovados e publicitados cobrindo todas as fases do
ciclo de estudos do estudante na instituicGo (e.g. a admissdo do estudante, a progressdo, o reconhecimento e a
certificacdo), que aplica de forma consistente. No ambito deste padrdo a instituicdo tem em consideracdo os

seguintes aspetos indicados na Tabela 6.

Tabela 5: Referencial 4 — Admissdo de estudantes, progressao, reconhecimento e certificacao.

Requisito de implementagao Documentos do SIGQ Clausula equivalente na 1ISO9001
As politicas de acesso e os MPQ7- Processo administrativo 8.2.2-Determinagao dos requisitos
procedimentos e critérios de relacionados com o produto e
admissdo, implementados de forma servigos

consistente e transparente,
incluindo a oferta de processos de
inducdo a instituicdo e ao curso.

As condicbes e apoio para que os MPOQ4-Cursos de Licenciatura 8.2.2-Determinacgao dos requisitos

estudantes progridam relacionados com o produto e

MPO5-Cursos de Pds-licenciatura

normalmente nas suas carreiras s servigos
de especializacao

académicas.
MPO6-Cursos de Pds-graduacdo e
cursos breves
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O estabelecimento de processos e
ferramentas para a recolha,
monitorizagdo e atuagdo sobre

Regulamento do GAApE

Regulamento Geral de Frequéncia,
Avaliacdo e Precedéncia

Inquéritos pedagdgicos

8.5-Producdo e prestagao do
servigo

9.1-Monitorizacdao, medicdo,

informagdo relativa a progressdo anilise e avaliacso
Modelo 142 — Modelo Relatério s

atividade do Estudante Ensino

dos estudantes.

Clinico/ Estagio

Modelo 144 - Relatoério da Unidade
Curricular

A adogdo de procedimentos justos Regulamento do Processo de

de reconhecimento de Creditacdo
qualificagcbes, periodos de estudos e
aprendizagens prévias, incluindo

aprendizagens informais e ndo-

formais, em linha com os principios

da Convencgdo de Lisboa de 1997

sobre Equivaléncia de Periodos de

Estudos Universitadrios.

A adogdo de processos de Regulamento Geral de Frequéncia, | 8.5-Producgédo e presta¢do do

certificagc@o suficientemente Avaliacdo e Precedéncia servico

elucidativos quanto aos resultados 9.1-Monitorizacio, medico,

de aprendizagem alcancados e ao - -
analise e avaliacdo

contexto, nivel, conteudos e
estatuto dos estudos completados,
designadamente pela emissédo do
Suplemento ao Diploma.

in A3ES, 2016: 3.

Referencial 5 — Monitorizag¢do continua e revisdo periodica dos cursos

A instituicdo promove a monitoriza¢Go e a revisdo periddica dos seus cursos, de modo a assegurar que alcancam
0s objetivos para eles fixados e ddo resposta as necessidades dos estudantes e da sociedade. As revisdes
efetuadas conduzem a melhoria continua do curso e as agées planeadas ou executadas em resultado desse

processo sGo comunicadas a todos os interessados (Tabela 7).
Tabela 6: Referencial 5 — Monitorizagdo continua e revisdo periddica dos cursos.

Requisito de implementagao Documentos do SIGQ Clausula equivalente na 1ISO9001

Os conteudos do programa a luz da | Regulamento do Conselho 8.5-Producao e prestacao do
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investiga¢do mais recente no Pedagégico servigo
dominio disciplinar em causa L . -
P o Regulamento do Conselho Técnico- | 9.1-Monitoriza¢do, medicao,
assegurando a sua atualidade. D . s
Cientifico analise e avaliacao
As novas necessidades da . .
MPO0O4-Cursos de Licenciatura
sociedade.
MPO5-Cursos de Pés-licenciatura

A carga de trabalho dos estudantes de especializacio

e as taxas de progressdo e

concluséo. MPO6-Cursos de Pds-graduacao e

cursos breves
A eficdcia dos procedimentos de
Modelo111-Descritor da Unidade

Curricular

avaliagdo dos estudantes.

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

O ambiente de aprendizagem e
servicos de apoio aos estudantes e
a sua adequacdo as necessidades
do curso.

in A3ES, 2016: 3.

Referencial 6 — Investigagdio e desenvolvimento/ Investigagédo orientada e desenvolvimento profissional de
alto nivel

A instituicdo estd dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar a atividade cientifica, tecnoldgica,
artistica e de desenvolvimento profissional de alto nivel adequada a sua missdo institucional. As politicas de

investigacdo e desenvolvimento da instituicdo abordamos requisitos de implementagao indicados na Tabela 8.

Tabela 7: Referencial 6 — Investigacdo e desenvolvimento/ Investiga¢do orientada e desenvolvimento

profissional de alto nivel.

Requisito de implementagao Documentos do SIGQ Clausula equivalente na 1ISO9001
Mecanismos de institucionalizagdo | Regulamento do Nucleo de 8.1 Planeamento e controlo
e gestdo da investigacdo Investigacao operacional

(Procedimentos e critérios para a
criag¢do, extingdo e gestdo de
unidades de investigagdo e de
unidades de interface, captagdo de
financiamentos, incentivos a
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produgdo cientifica, ...).

Mecanismos de articulagéGo entre o | Regulamento do Nucleo de 8.1 Planeamento e controlo
ensino e a investigagdo, Investigagao operacional
designadamente no que se refere

ao contacto dos estudantes com

atividades de investigagdo e

inovagdo desde os primeiros anos.

Mecanismos de valoriza¢Go
econdomica do conhecimento.

Procedimentos de monitorizagdo, MPOQO2 — Gerir pessoas e 7.1.2 — Pessoas
avaliagdo e melhoria dos recursos competéncias
humanos e materiais afetos a

Regulamento de Critério de selecdo

investigag¢do e desenvolvimento, da _—
e avaliacdo de docentes

produgdo cientifica, tecnoldgica e

artistica, dos resultados da Modelo 09-Ficha do colaborador

valorizagdo do conhecimento e dos
resultados da articulagdo entre o
ensino e a investigagdo.

in A3ES, 2016: 4.

Referencial 7 — Colaboragdo interinstitucional e com a comunidade
A instituicdo estd dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar a colaboragdo interinstitucional e

com a comunidade, nomeadamente quanto ao seu contributo para o desenvolvimento regional e nacional.

No dmbito das politicas de interacGo com o exterior, a instituicGo dispoe de procedimentos para promover,
monitorizar, avaliar e melhorar as atividades de interface e acdo externa, designadamente nos requisitos

indicados na Tabela 8.

Tabela 8: Referencial 7 — Colaboracdo interinstitucional e com a comunidade.

Requisito de implementagao Documentos do SIGQ Clausula equivalente na 1ISO9001
A colaboragdo interinstitucional. MPO01-Gestao do sistema 5. Lideranca
A prestagdo de servicos ao exterior. | Politica da Qualidade 5.1-Lideranca e compromisso
A agdo cultural, desportiva e Modelo 37-Planeamento de 5.1.2-Focalizacao no cliente
artistica no exterior. objetivos

5.2-Politica da Qualidade

A integracéo em projetos e
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parcerias nacionais. 6. Planeamento do sistema de

] estdo da qualidade
Ao contributo para o & q

desenvolvimento regional e 9.3-Revisdo pela gestdo
nacional, adequado a missGo
institucional.

A obtencédo de receitas prdprias
através da atividade desenvolvida.

in A3ES, 2016: 4.

Referencial 8 — Internacionalizagdo

A instituicdo estd dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar as suas atividades de coopera¢do
internacional. No dmbito das suas politicas de internacionalizacéo, a instituicdo definiu procedimentos para
promover, monitorizar, avaliar e melhorar as atividades de indole internacional, designadamente no que se

refere a implementagdo dos requisitos expressos na Tabela 9.

Tabela 9: Referencial 8 — Internacionalizagao.

Requisito de implementagao Documentos do SIGQ Clausula equivalente na ISO9001
A participagdo/coordenagdo em Regulamento do Gabinete de 8.1-Planeamento e controlo
atividades internacionais de Relagbes Internacionais operacional
educagdo e formagdo. Protocolo com instituicOes 7.4-Comunicac¢ao
A participagéo/coordenagdo em
projetos internacionais de
investigagdo.
A mobilidade de estudantes, Regulamento Mobilidade de 8.1-Planeamento e controlo
docentes e pessoal ndo-docente. estudantes para missdo de estudos | operacional
Regulamento Mobilidade de 7.4-Comunicagao

estudantes para missdo de estagio

Regulamento Mobilidade de
Docentes para missao de ensino

Regulamento Mobilidade de Staff
para missdo de formacao

in A3ES, 2016: 4.
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Referencial 9 — Recursos humanos
A instituigdo conta com mecanismos apropriados, aplicados de forma justa e transparente, para assegurar que o
recrutamento, gestdo e formag¢do do seu pessoal docente e pessoal ndo-docente se efetua com as devidas

garantias de qualificagdo e competéncia para que possam cumprir com eficdcia as funcbes que lhes sGo prdprias.

O papel dos docentes é essencial para um ensino de qualidade que fomente a aquisicGo de conhecimentos,
aptidées e competéncias. O papel do pessoal néGo-docente é igualmente crucial nos servigos de apoio aos
estudantes. Tendo em considera¢Go que a diversificacGo dos corpos discentes e uma maior focagem nos
objetivos de aprendizagem requerem um ensino mais centrado no estudante, que se repercute também em
mudangas no papel dos docentes, a instituicGo proporciona aos seus docentes um ambiente favorecedor de um

desempenho eficaz estes novos contextos, designadamente quanto aos aspetos referenciados na Tabela 10.

Tabela 10: Referencial 9 — Recursos humanos.

Requisito de implementagao Documentos do SIGQ Clausula equivalente na 1ISO9001
Adocgdo e aplicagdo de processos MPO2 — Gerir pessoas e 7.1.2-Pessoas
claros, transparentes e justos de competéncias

7.1.6-Conhecimento organizacional

recrutamento e condicdes de Modelo 09-Ficha do colaborador
emprego que reconhecam a

importéncia do ensino.

Promogdo e oferta de
oportunidades de desenvolvimento
profissional.

Incentivar a que a atividade
académica promova a ligacdo entre
educacgdo e investigagdo.

Encorajar a inovagdo nos métodos Plataforma Moodle 8.5.1-Controlo da producdo e da
de ensino e o uso de novas prestacao do servigo

Plataforma NetP@
tecnologias.

Plataforma de agendamento de
laboratérios

Compete a instituicdo a responsabilidade primeira pela qualidade do desempenho do seu pessoal. Nesse sentido,
a instituicdo:

Dispbde de normas e procedimentos | MP02 — Gerir pessoas e 7.1.2-Pessoas

para a recolha e tratamento de competéncias 7.1.6-Conhecimento organizacional

informagdo relativa as Modelo 09-Ficha do colaborador
competéncias e aos resultados da

atuagdo do pessoal docente e
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pessoal ndo-docente, com vista a
avaliagdo de desempenho, a
formagdo, a promogdo e ao
reconhecimento do mérito.

Dotou-se de procedimentos para
regular e garantir os
correspondentes processos de
tomada de decisdo, implementagdo
e follow-up.

in A3ES, 2016: 4-5.

Referencial 10 — Recursos materiais e servigos
A instituicdo estd dotada de mecanismos que lhe permitem planear, gerir e melhorar os servigos e recursos
materiais com vista ao desenvolvimento adequado das aprendizagens dos estudantes e demais atividades

cientifico pedagdgicas, consoante expresso na Tabela 11.

Tabela 11: Referencial 10 — Recursos materiais e servicos.

Requisito de implementacao Documentos do SIGQ Clausula equivalente na 1ISO9001

Disponibiliza uma variedade de MP10 - Servicos de Apoio 7.1-Recursos
recursos de apoio as Lista de equipamentos
aprendizagens, desde recursos

fisicos (instalacées, bibliotecas,

recursos TIC, equipamentos

pedagdgicos e cientificos, ...,

incluindo aspetos relacionados com

a seguranga e o meio ambiente,

bem como com necessidades

especificas de estudantes

portadores de deficiéncia) a apoio

de tutoria, supervis@o e

aconselhamento, promovendo a

respetiva publicitacéo junto aos

estudantes.

Tem em consideragdo as
necessidades de grupos especificos,
como sejam os estudantes em
tempo parcial ou empregados, os
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estudantes internacionais e os
estudantes portadores de
deficiéncia.

Disp6e de mecanismos que
permitem a recolha e andlise de
informagdo relativa a manutengdo,
gestdo e adequagdo dos recursos
materiais e servicos de apoio.

Dotou-se de procedimentos para
regular e garantir os
correspondentes processos de
tomada de decisdo, implementacdo
e follow-up.

in A3ES, 2016: 5.

Referencial 11 — Gestdo da informagdo
A instituicdo estd dotada de mecanismos que permitem garantir a recolha, andlise e utilizacdo dos resultados e

de outra informagdo relevante para a gestdo eficaz dos cursos e demais atividades (Tabela 12).

Tabela 12: Referencial 11 — Gestdo da informacao.

Requisito de implementacao Documentos do SIGQ Clausula equivalente na 1ISO9001

Dispbe de mecanismos que Inquérito de satisfacdo 7.2-Pessoas
permitem obter informacdio sobre Formacdo (levantamento das 9. Avaliacdo do desempenho
as necessidades e expetativas das .

necessidades) 10. Melhori
diferentes partes interessadas em - vielhoria
relagdo a qualidade das formacgdes

e servigos oferecidos.

Conta com sistemas de recolha de MPO01-Gestdo do sistema 9. Avaliacdo do desempenho

informago fidvel para o Modelo 37-Planeamento de 10. Melhoria

levantamento de resultados e objetivos (Monitorizacdo dos

outros dados e indicadores -
objetivos e processos)
relevantes, que incluem,
nomeadamente (cf. Orientagées do
padréo 1.7 dos Padrdes e

Orienta¢bes Europeus

para o Ensino Superior (ESG):
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e Indicadores-chave de
desempenho;

e O perfil da populagéo
estudantil;

e As taxas de progressdo,
sucesso e abandono dos
estudantes;

e A satisfacdo dos estudantes
Com 0s seus cursos;
Os recursos de aprendizagem
e apoio aos estudantes
disponiveis;

e A empregabilidade e percursos
profissionais dos graduados.

Definiu procedimentos para reqular | MP0O1 — Gestdo do sistema 6. Planeamento do Sistema de

e garantir os processos de tomada Gestdo da Qualidade

} i Atas de reunido de docentes
de decisdo relacionados com a
utilizagdo dos resultados, bem Relatério de revisdo pela Gestao

como as estratégias de atuacdo

9.3-Revisdo pela Gestdo

para a melhoria dos processos e
resultados e o correspondente
follow-up.

Dispée de formas de envolvimento | Inquérito de satisfacdo 6. Planeamento do Sistema de

das partes interessadas, Gestdo da Qualidade

Modelo 142-Modelo Relatério

designadamente estudantes e atividade do Estudante em Ensino 9.3-Revisdo pela Gestado

pessoal docente e ndo-docente, na Clinico/ Estagio

afericdo, andlise e melhoria dos
resultados. Caixa de Sugestdes

in A3ES, 2016: 5-6.

Referencial 12 — Informagdo publica

A instituicdo estd dotada de mecanismos que permitem a publicacGo de informacdo clara, precisa, objetiva,
atualizada, imparcial e facilmente acessivel acerca das atividades que desenvolve. Para este efeito, a instituigdo
estabeleceu procedimentos para a prestacdo regular de informacgdo publica acerca de um conjunto pré-definido
de dados e resultados. De acordo com as orientagdes contidas no artigo 1622, n? 2, do RJIES, no artigo 189,
alinea e) ii), da Lei n® 38/2007 e nas orientacées do padrdo 1.8 dos ESG, a informagdo a publicitar deverd incluir

os itens considerados na Tabela 13.
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Tabela 13: Referencial 12 — Informacao publica.

Requisito de implementagao Documentos do SIGQ

A missdo e objetivos da instituicdo, | Placard do atrio de entrada da
0s seus estatutos e regulamentos, ESSSM
bem como os das unidades

Website da ESSSM
orgdnicas que a constituem.

Redes Sociais da ESSSM
A oferta formativa.
Os objetivos de aprendizagem e
qualificagbes conferidas, e as
perspetivas de empregabilidade,
em relagcdo a cada curso.

A qualificacGo do pessoal docente e
o0 seu regime de vinculo a
instituicdo e de prestagdo de
servigos.

As politicas de acesso e orientagdo
dos estudantes.

A planifica¢Go dos cursos.

As metodologias de ensino,
aprendizagem e avaliagdo dos
estudantes.

As oportunidades de mobilidade.

Os direitos e deveres dos
estudantes.

Placard do atrio de entrada da
ESSSM

Os servigos de agdo social escolar.

Os mecanismos para lidar com

reclamagdes e sugestoes. Website da ESSSM

O acesso aos recursos materiais e Redes Sociais da ESSSM

servigos de apoio ao ensino.

Os resultados do ensino, expressos
nos resultados académicos, de
inser¢do laboral (incluindo a
monitorizagdo do trajeto dos seus
diplomados por um periodo
razodvel de tempo, na perspetiva
da empregabilidade) e de grau de
satisfacdo das partes interessadas.
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As politicas de garantia interna da
qualidade, titulos de acreditagdo e
resultados da avalia¢éo da
instituigdo e dos seus ciclos de
estudos.

in A3ES, 2016: 6.

Referencial 13 — Caracter ciclico da garantia externa da qualidade

A instituicGo submete-se a processos de avaliagdo externa periddica, em linha com os Padrées e Orienta¢oes
Europeus para o Ensino Superior (ESG). A avaliacdo externa, para além de oferecer informacéo validada que
assegure a instituicdo e ao publico a qualidade das atividades desenvolvidas, verifica a eficdcia do sistema
interno de garantia da qualidade, atua como catalisador da melhoria e pode oferecer novas perspetivas a

institui¢cdo. Essa avaliagcdo contempla os itens indicados na Tabela 14.

Tabela 14: Referencial 13 — Caracter ciclico da garantia externa da qualidade.

Requisito de implementagao Documentos do SIGQ Clausula equivalente na ISO9001

Tem em consideragdo os requisitos | MP0O3 — Qualidade e Avaliacdo 9.2-Auditoria interna
do quadro legislativo nacional

aplicdavel ao ensino superior e a sua

avaliagdo.

Explicita e tem em considera¢do o
progresso feito desde a avalia¢Go
externa anterior.

in A3ES, 2016: 7.

e A3ES (2016): Referenciais para os Sistemas Internos de Garantia da Qualidade nas Instituicées de Ensino
Superior (Online). Disponivel em:

http://www.a3es.pt/sites/default/files/A3ES ReferenciaisSIGQ 201610.PDF

e Norma NP EN ISO 9001:2015-15-12-2015 — Instituto Portugués da Qualidade.
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