APEPO - Associacdo Para o Ensino Profissional do Oeste MAIS
EMPRESARIAL DO GESTE Escola Técnica Empresarial do Oeste WSS QUALIDADE

Documento Processo de Concegdo, Organizagdo e Andlise de Resultados da Oferta Formativa e Educativa
Ambito Gestdo/Planeamento Estratégico
Etapa do Projeto SGQ P1 - Concegéo, Organizagéo e Anélise de Resultados da Oferta Formativa e Educativa

Planeamento
Execucéo
Ciclo Melhoria Continua Aplicavel

Avaliacdo

Revisdo

Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores

E - Executar
N.° Atividade/Acdes C - Consultar MEmEnie § Destinatarios

Informagao Documento Associados Fonte A - Aprovar Calendarizag&o / Quando Informagéao Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar
MI - Monitorizar indicadores

Legislagdo em vigor e exigéncias regulamentares

Informagbes da DGESTE -
Documentos de referéncia da
Requisitos da ANQEP ANQEP, DGEST, Ministério da
Educagédo, POCH, CIM Oeste, entre
outros; Reunides formais e informais

Financiamento obtido POCH

Informag&o sobre intencéo de oferta formativa por parte das com Stakeholders, Legislagado
outras Escolas/operadores no Concelho e area da CIM Oeste nacional e comunitaria
Informag&o ANQEP sobre cursos e n° de turmas a abrir na area

da CIM Oeste

Parecer/Proposta do Gabinete de Orientagédo e Apoio & Insergéo no

Mercado de Trabalho (G.O.A.l.M.T) sobre a oferta formativa P7A4

Informacao das empresas/instituicdes sobre as necessidades de Processo 7 - Orientagéo e Apoio a Insergéo)

formagé&o/disponibilizagdo de empregos tendéncia da procura por no Mercado de Trabalho
parte dos jovens do tipo de formacdes Relatério do Gabinete de Orientagédo e Apoio & Insergdo no Mercado de |Atividade 4- Elaboragéo de Documentag&o|
Trabalho (G.O.A.I.LM.T) de Suporte
Informag&o sobre a avaliagdo quantitativa e qualitativa obtida P3A6
pelos alunos Processo 3- Gestéo Operacional da
~ . L Registo de Sucesso Educativo (Pautas e Livros de Termos) Atividade Pedagégica
Informag&o sobre racios de realizagéo e de resultados e da sua Atividade 6- Execugo dos Contetidos
evolugéo ao longo dos anos Pedagégica
P2A6

R tados das Atividad " Pl d Processo 2 - Comunicac¢do, Marketing e
esultados das Atividades que constam nos Planos de - . N . i
e ades q ) Relatorio do Gabinete de Comunicagio e Marketing Envolvimento dos Stakeholders
Comunicagéo, Marketing e Envolvimento dos Stakeholders Atividade 6- Avaliagdo do Plano de
Comunicag&o e Envolvimento com os
Stakeholders
P2A4
Processo 2 - Comunicagéo, Marketing e
Envolvimento dos Stakeholders

Potenciais protocolos e parcerias Plano de Comunicag&o e Envolvimento com os Stakeholders - .
P P ¢ Atividade 4- Elaboracdo/Revisdo do Plano
de Comunicacao e Envolvimento com os
Stakeholders
. P5A3
Recursos (Humanos, Materiais e Financeiros) Relatério Unico/Mapa de Pessoal Processo 5 - Administrativo - Financeiro

Atividade 3- Gestéo de Recursos Humanosg

P5A4
Processo 5 - Administrativo - Financeiro
Atividade 4- Operagdes de Contabilidade

Relatério anual de atividades e contas
Mapa de imobilizado

Objetivos e metas gestéo estratégica P1A2
~ N - - N Processo 1 - Concegéo, Organizagéo e
Informag&o do meio e da imprensa local/ regional sobre o Projeto Analise de Resultados da Oferta Formativa 4

Projeto Educativo

Educativo da Escola Educativa
Atividade 2- Elaboracdo/Revisdo do Elaboracao do
Objetivos de melhoria continua Projeto Educativo ESAMI - Diregao ¢

Elaboracédo do Diagnéstico

P2A1 SCEs C - Stakholders internos e externos

Processo 2 - Comunicac¢do, Marketing e
Envolvimento dos Stakeholders
Atividade 1- Reunido do Conselho Geral

Diagndstico
estratégico

diagnostico dentro
dos prazos
definidos

julho/setembro Dire¢édo N&o aplicavel

Ata/Parecer da Reuni&o do Conselho Geral

P3A7
Processo 3 - Gestdo Operacional da
Relatério de avaliagdo da execucéo dos conteidos pedagégicos Atividade Pedagégica
Atividade 7- Avaliacdo da execucdo dos
contetidos pedagdgicos

P3A6
Processo 3 - Gestéo Operacional

Pareceres/Propostas dos Coordenadores de Curso sobre a oferta

formativa - at
da Atividade Pedagégica
Atividade 6 - Execuc&o dos
Relatérios por curso (FCT, PAP, atividades, etc) contetidos pedagégicos
P4A10
Relatério de avaliagdo do desempenho do pessoal docente e ndo Processo 4 - Qualidade
docente Atividade 10- Avaliacdo de desempenho

Docente e ndo Docente

Cofinanciado por:
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APEPO - Associacdo Para o Ensino Profissional do Oeste
Escola Técnica Empresarial do Oeste

MAIS
QUALIDADE

Entrada (Input)

Informacéo

Documento Associados

Relatdrio referente a avaliagdo efetuada pelos alunos

Fonte

P4A4
Processo 4 - Qualidade
Atividade 4- Avaliagdo do Sistema de
Educacéo e Formagé&o Profissional
por parte dos Stakeholders Internos
(Alunos'

Relatério do plano anual de atividades

P3A4
Processo 3 - Gestdo Operacional da
Atividade Pedagdgica
Atividade 4- Avaliagéo do Plano Anual de
Atividades

Relatério do Gabinete da Qualidade

P4A13
Processo 4 - Qualidade
Atividade 13- Andlise e Revisao

Relatério de indicadores

P4A3
Processo 4 - Qualidade
Atividade 3- Monitorizagéo de Indicadores
EQAVET

Relatério da Equipa Multidisciplinar de Apoio & Educacéo e Inclusdo

P6A4
Processo 6 - Interveng&o Multiisciplinar
Atividade 5- Avaliacdo da Atividade da
EMAEI

Relatério do Gabinete de Projetos

Relatério do Gabinete de Projetos de Interven¢éo no Meio

Relatério Projetos DECO/ECO

P8A4
Processo 8 - Projetos locais, regionais,
nacionais e internacionais
Atividade 4- Avaliacdo das atividades
realizadas

N.°

Atividade/Acdes

Quem?

E - Executar

C - Consultar

A - Aprovar

S - Supervisionar

MI - Monitorizar indicadores

Momento /
Calendarizagéo / Quando

Saidas (Output)

Informacéo

Documentos

Destinatarios

Indicadores

Desempenho

Resultado

Legislagdo em vigor e exigéncias regulamentares

Informac6es da DGESTE

Requisitos da ANQEP

Financiamento obtido POCH

Documentos de referéncia da
ANQEP, DGEST, Ministério da
Educacdo, POCH, CIM Oeste, entre
outros; Reunides formais e informais
com Stakeholders. Legislacdo
nacional e comunitaria.

Projeto Educativo

P1A2
Processo 1 - Concegéo, Organizagéo e
Anélise de Resultados da Oferta Formativa ¢
Educativa
Atividade 2- Elaboracdo/Revisdo do
Projeto Educativo

Documento identificativo das Areas de Melhoria Identificadas (Plano de
Acgao)

P1A5
Processo 1 - Concecdo, Organizagao e
Anélise de Resultados da Oferta Formativa ¢
Educativa
Atividade 5- Identificagdo das Areas de
Melhoria

Proposta final da oferta formativa para o ano letivo

P1A3
Processo 1 - Concecdo, Organizagéo e
Anélise de Resultados da Oferta Formativa ¢
Educativa
Atividade 3- Concegé&o da Oferta Formatival

Diagnéstico estratégico

P1A1
Processo 1 - Concegéo, Organizagéo e
Andlise de Resultados da Oferta Formativa ¢
Educativa
Atividade 1- Elaboracdo do Diagnéstico

Estratégico

Elaboragao/Revisao do Projeto
Educativo

ECASMI - Presidente da Direg&o e Diretor
Pedagégico

A - APEPO

C - Comunidade escolar (Stakholders
internos e externos)

Elaboracéo - trianual

Revisédo - Anual

Definicéo dos objetivos
estratégicos e
operacionais

Projeto Educativo

Comunidade /
Stakeholders
internos e
externos

Elaboragao/revisa
o do Projeto
Educativo dentro
dos prazos
definidos

Néo aplicavel
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BSCOLA TECHICA APEPO - Associacdo Para o Ensino Profissional do Oeste MAIS
EMPRESARIAL DO GESTE Escola Técnica Empresarial do Oeste WSS QUALIDADE

Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores

E - Executar
N.° Atividade/Ac¢des C - Consultar Mgmepto ; Destinatarios
Informagéao Documento Associados Fonte A - Aprovar Calendarizag&o / Quando Informagéao Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar

MI - Monitorizar indicadores

Legislacdo em vigor e exigéncias regulamentares

Informacdes da DGESTE Documentos de referéncia da
Requisitos da ANQEP ANQEP, DGEST, Ministério da
Financiamento obtido POCH Educagéo, POCH, CIM Oeste, entre
Informagé&o sobre intengéo de oferta formativa por parte das outros; Reunides formais e informais
outras Escolas/operadores no Concelho e area da CIM Oeste com Stakeholders. Legislagdo
Informag&o ANQEP sobre cursos e n° de turmas a abrir na area nacional e comunitaria.
da CIM Oeste

N o . Parecer/Proposta do Gabinete de Orientagdo e Apoio a Insergéo no P7A4
Informag&o das empresas/instituicdes sobre as necessidades de  |Mercado de Trabalho (G.0.A.I.M.T) sobre a oferta formativa Processo 7 - Orientag&o e Apoio & Insercaol
formacé&o/disponibilizacéo de empregos tendéncia da procura por — - - ~ — - no Mercado de Trabalho
parte dos jovens do tipo de formacdes Relatério do Gabinete de Orientagéo e Apoio a Insercdo no Mercado de | Atividade 4- Elaboragéo de Documentagao|

Trabalho (G.O.A.l.LM.T) de Suporte

Informag&o sobre a avaliagdo quantitativa e qualitativa obtida P3AG
pelos alunos Processo 3- Gestéo Operacional da

N L. L Registo de Sucesso Educativo (Pautas e Livros) Atividade Pedagégica
Informagé&o sobre réacios de realizagéo e de resultados e da sua Atividade 6- Execugéo dos Contetdos
evolugéo ao longo dos anos Pedagogica

P2A6
R tados das Atividad " Pl d Processo 2 - Comunicagéo, Marketing e
esultacos das Atlvidades que constam nos F1anos de Relatorio do Gabinete de Comunicagéo e Marketing Envolvimento dos Stakeholders

Comunicagéo, Marketing e Envolvimento dos Stakeholders Atividade 6- Avaliacdo do Plano de

Comunicagéo e Envolvimento com os
Stakeholders
P2A4
Processo 2 - Comunicagéo, Marketing e
Potenciais protocolos e parcerias Plano de Comunicagao e Envolvimento com os Stakeholders _ Envolvimento dos Stakeholders
Atividade 4- Elaboracdo/Revisdo do Plano
de Comunicacao e Envolvimento com os
Stakeholders

P5A3
Relatério Unico/Mapa de Pessoal Processo 5 - Administrativo - Financeiro
Atividade 3- Gestéo de Recursos Humanosg

Recursos (Humanos, Materiais e Financeiros)

Relatério anual de atividades e contas P5 ,A4 . . .
. . Processo 5 - Administrativo - Financeiro
Mapa de imobilizado

Atividade 4- Operagdes de Contabilidade

Objetivos e metas gestdo estratégica

b 1c LA? Oroanizacé ESMI - Presidente da Direg&o e Diretor
= . . . . rocesso 1 - Concecao, Organizagao e A
Informggao do meio e da imprensa local/ regional sobre o Projeto Proj Ed ti Andlise de Resultados da Oferta Formativa ¢ Pedagégico Necessidades de . _ | Assembleia Geral
Educativo da Escola rojeto Educativo Educativa PR o Proposta da Diregdo
. ' o formacé&o identificadas, AN da APEPO
Atividade 2- Elaboragao/Revisdo do oportunidades de oferta relativa a Oferta
Objetivos de melhoria continua; Projeto Educativo A - Assembleia Geral da APEPO formativa Formativa DGESIE Parecer elaborado
. A N . para o ano letivo no prazo definido = .
3 Concecéo da Oferta Formativa janeiro/fevereiro Né&o aplicavel
P2A1 Necessidades de POCH Proposta efetuada
x - icaca i C - Stakeholders internos (Associados da Proposta Final da no tempo definido
Ata/Parecer da Reunido do Conselho Geral Processo 2- Comunicagdo, Marketing e ( Recursos Humanos, P ; P
~ Envolvimento dos Stakeholders APEPO e Colaboradores) e externos Materiais e Financeiros Oferta Formativa Comunidade
Atividade 1- Reunido do Conselho Geral (Operadores de Educagéo e Formagao, y para o ano letivo R
analisados Educativa

P3A7 Comunidade, Entidades Oficiais e Media)

Processo 3 - Gestdo Operacional da

Relatério de avaliagdo da execugéo dos contetidos pedagdgicos Atividade Pedagégica

Atividade 7- Avaliagdo da execucédo dos
contetidos pedagdgicos

Pareceres/Propostas dos Coordenadores de Curso sobre a oferta P3A6
formativa Processo 3 - Gestéo Operacional da
Atividade Pedagdgica
Relatérios por curso (FCT, PAP, atividades, etc) Atividade 6- Execugao dos contelidos
pedagégicos
P4A10

Processo 4 - Qualidade

Relatério de avaliagcédo de desempenho do pessoal docente e ndo Atividade 10- Avaliagao de desempenho

docente docente e n&do docente
P4A4
Processo 4 - Qualidade
Relatorio referente a avaliagio efetuada pelos alunos Atividade 4- Avaliagdo do Sistema de
Educacéo e Formagé&o Profissional
por parte dos Stakeholders Internos
(Alunos'
P3A4
i o Processo 3 - Gestdo Operacional da
Relatério do plano anual de atividades Atividade Pedagdgica
Atividade 4- Avaliagéo do Plano Anual de
Atividades
P4A13
Relatério do Gabinete da Qualidade Processo 4 - Qualidade
Atividade 13- Andlise e Revisao
P4A3
Relatério de indicadores ~ Processo 4- Qualidade
Atividade 3- Monitorizagéo de Indicadores
EQAVET
P6A4
Relatério da EMAEI Processo 6 - Intervencdo Multisciplinar
Atividade 5- Avaliagdo da atividade da
EMAEI
Relatério do Gabinete de Projetos P8A4
Relatério do Gabinete de Projetos de Interveng&o no Meio Processo 8 - Projetos locals, regionais,

nacionais e internacionais
Atividade 4- Avaliacdo das atividades
realizadas

Relatério Projetos DECO/ECO

Cofinanciado por:
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APEPO - Associacdo Para o Ensino Profissional do Oeste
Escola Técnica Empresarial do Oeste

MAIS
QUALIDADE

Listagem de Protocolos e Parcerias existentes

Processo 2 - Comunicagéo, Marketing e
Envolvimento dos Stakeholders
Atividade 5- Elaborag&o de parcerias e
protocolos

Propostas dos Coordenadores de Curso sobre o pessoal docente
para o respetivos cursos/turmas

Critérios de Selec¢éo dos Alunos em vigor

P1A4
Processo 1 - Concegéo, Organizacéo e
Andlise de Resultados da Oferta Formativa ¢
Educativa
Atividade 4- Organizag&o da oferta
formativa

Proposta de atividades dos Coordenadores de Curso/Gabinetes

P8A1
Processo 8 - Projetos e Atividades locais,
regionais, nacionais e internacionais
Atividade 1- Elaboragéo de propostas para
plano anual de atividades

e de Diretotes de Turma

Identificagéo das
variasequipas dos

gabinetes/Departamentos

em funcionamento na
Escola

dos Contetidos
UFCD/Mo6dulos

Calendario escolar

Perfil de saida dos
alunos

Listagem de
professores/formaca
0 e respetiva
qualificacéo e
situacédo contratual

Candidatura
financeira (Balcéo
2020)

Comunidade
Escolar

Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores
E - Executar
N. Atividade/Agdes C - Consultar Momento ] Destinatarios
Informacéo Documento Associados Fonte A - Aprovar Calendarizagdo / Quando Informagao Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar
MI - Monitorizar indicadores
Legislagdo em vigor e exigéncias regulamentares
Informagdes da DGESTE . Critérios de selecéo
Documentos de referéncia da dos alunos revistos
Financiamento obtidodo POCH Deciséo de aprovacéo da candidatura financeira ANQEP, DGEST, Ministério da
Educagédo, POCH, CIM Oeste, entre Regulamentos
outros; Reunides formais e informais revistos (Interno;
. ) T com Stakeholders. Legislagdo Identificagdo das FCT: PAP) '
ANQEP - Catélogo Nacional de Qualificagbes nacional e comunitaria. necessidades de ’ Diregao
recrutamento de Pessoal Mana de Distribuicio
Docente e Nao Docente P do servico %901 Coordenadores de
< curso
P3A3
Processo 3 - Gestéo Operacional da P Mapa de salas
Aprovagao/Homologag&o dos Cursos/Turmas Atividade Pedagégica Identificagdo de GOAIMT
Atividade 3- Elaborago/aprovagdo da C - DGEstE/Plataforma SIGO; salas/espacos adicionais Plano Curricular dos
candidatura pedagégica Coordenadores de Curso; Conselho Cursos para 0s 3 Equipa de
Regulamento Interno da Escola em vigor P1A4 Pedagdgico;Professores; ANQEP L anos e'ab"'%“ia" de N
- - Processo 1 - Concegao, Organizagao e Identificagcéo de horérios Informag6es/docu
Regulamento da Formagé&o em Contexto de Trabalho (FCT) em vigor Andlise de Resultados da Oferta Formativa . ) E - Diregdo/Coordenadores/Professores ) equipamentos a adquirir mentos efetuados N -
N 4 Organizagédo da Oferta Formativa setembro a julho Plano Anual de . " N&o aplicavel
o Educativa ~ Atividad Candidatura no periodo de
Regulamento da Prova de Aptidao Profissional (PAP) em vigor Atividade 4'&22&‘:@30 da oferta AMI - Diregéo lvidades Pedagdgica tempo definido
Identificacdo dos Planificacio Anual (SIGO)
P2A5 S - Diregéo; Coordenadores de Curso Coordenadores de Curso ¢
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APEPO - Associacdo Para o Ensino Profissional do Oeste
Escola Técnica Empresarial do Oeste

MAIS
QUALIDADE

Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores
E - Executar
L - Momento / Areyerach
N.° Atividade/Agoes C - Consultar . Destinatarios
; 9 lendarizagao / Quand
Informacéo Documento Associados Fonte A - Aprovar Calendarizag&o / Quando Informagao Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar
MI - Monitorizar indicadores
Infi &o d. /instituicd bi idades d P7A4
nformacédo das empresas/instituicdes sobre as necessidades de - ) . = o < _ O A io a 3
1Ga0 das empresa M - Relatério do Gabinete de Orientag&o e Apoio & Inserg&o no Mercado de | Processo 7 - Orientagdo e Apoio a Inser¢ag
formagé&o/disponibilizacéo de empregos tendéncia da procura por Trabalho (G.OALM.T no Mercado de Trabalho
parte dos jovens do tipo de formagdes (GO.AILMT) Atividade 4- Elaboragao de documentos de|
suporte
Informac&o sobre a avaliagdo quantitativa e qualitativa obtida P3A6
pelos alunos Processo 3- Gestdo Operacional da
Registo de Sucesso Educativo (Pautas e Livros de Termos) Atividade Pedagégica
Informag&o sobre racios de realizagéo e de resultados e da sua Atividade 6- Execugao dos Conteddos
evolucdo ao longo dos anos Pedagdgica
P2A6
Resultados das Atividades que constam nos Planos de - ) N ) Processo 2 - Comunicagéo, Marketing e
c icacio. Marketi Envolvi to dos Stakehold Relatério do Gabinete de Comunicacéo e Marketing Envolvimento dos Stakeholders
omunicag&o, Marketing e Envolvimento dos Stakeholders Atividade 6- Avaliacgo do Plano de
Envolvimento com Stakeholders
P2A4
Processo 2 - Comunicac¢do, Marketing e
Potenciais protocolos e parcerias Plano de Comunicacéo e Envolvimento com os Stakeholders L Envolvimento dof Stake.h?lders
Atividade 4- Elaboracéo/Reviséo do Plano
de Comunicacéo e Envolvimento com os
Stakeholders
. P5A3
Relatério Unico/Mapa de Pessoal Processo 5 - Administrativo - Financeiro
Atividade 3- Gestdo de Recursos Humanog
Recursos (Humanos, Materiais e Financeiros)
Relatério anual de atividades e contas P5A4 . . .
Mapa de imobilizado Processo 5 - Administrativo - Financeiro
P Atividade 4- Operacdes de Contabilidade
Objetivos e metas gestéo estratégica P1A2
Informacao do meio e da imprensa local/ regional sobre o Projeto Processo 1 - Concegdo, Organizagdo e
. Projeto Educativo Andlise de Resultados da Oferta Formativa ¢
Educativo da Escola Educativa
L R . Atividade 2- Elaboragéo/Reviséo do
Objetivos de melhoria continua Projeto Educativo
P2A2 EAS - Presidente da Direg&o e Diretor
X Processo 2 - Comunicagéo, Marketing e Pedagoaico Implementacdo
Ata da Assembleia Geral da APEPO Envolvimento dos Stakeholders 909 Documento d P d GO
Atividade 2- Reunido da Assembleia Gerall . " L L identificativo das i ) e x e_lsvy acoes
da APEPO 5 Identificacdo das Areas de julho Definicdo/Reviséo dos Areas de Melhoria Comunidade Cumprimento dos definidas.
. Melhoria C - Stakeholders internos (Associados da Objetivos Operacionais Identificadas (Plano Educativa prazos (cumprimento de
Atas Conselho Pedagdgico P3A6 APEPO e Colaboradores) e externos 50% das agdes

Atas Conselho de Turma

Relatérios por Curso

Processo 3- Gestdo Operacional da
Atividade Pedagégica
Atividade 6 - Execugéo dos Contetidos
Pedagdgica

Relatério de avaliagdo do desempenho do pessoal docente e ndo
docente

P4A10
Processo 4 - Qualidade
Atividade 10- Avaliacdo de desempenho
docente e néo docente

Relatdrio referente a avaliagdo efetuada pelos alunos

P4A4
Processo 4 - Qualidade
Atividade 4- Avaliagdo do Sistema de
Educagéo e Formagé&o Profissional

Relatério do plano anual de atividades

P3A4
Processo 3 - Gestdo Operacional da
Atividade Pedagdgica

Atividade 4- Avaliagéo do Plano Anual de
Atividades

Relatério do Gabinete da Qualidade

P4A13
Processo 4 - Qualidade
Atividade 13- Andlise e Revisdo

Relatério de indicadores

P4A3
Processo 4 - Qualidade
Atividade 3- Monitorizagéo de Indicadores
EQAVET

Relatério da EMAEI

P6AS5
Processo 6 - Intervengéo multidisciplinar
Atividade 5- Avaliaiagdo da atividade da
EMAEI

Relatério do Gabinete de Projetos

Relatério do Gabinete de Projetos de Intervengdo no Meio

Relatério Projetos DECO/ECO

P8A4
Processo 8 - Projetos e Atividades locais,
regionais, nacionais e internacionais
Atividade 4- Avaliag&o das atividades
realizadas

(Operadores de Educagéo e Formagéo,
Comunidade, Entidades Oficiais e Media)

de Agao)

definidas)
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APEPO - Associacdo Para o Ensino Profissional do Oeste
Escola Técnica Empresarial do Oeste

MAIS
QUALIDADE

Documento

Processo de Comunicacéo, Marketing e Envolvimento dos Stakeholders

Ambito

Gestéo / Planeamento Estratégico

Etapa do Projeto SGQ

P2 - Comunicagéo, Marketing e Envolvimento dos Stakeholders

Planeamento

GQ.033.rv00

1/3

Ciclo Melhoria Continua Aplicavel Avaliagéo
Revisdo
Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores
E - Executar
- Momento / . .
. N.© Atividade/Agdes C - Consultar Calendarizacio / d Destinatarios
Informagao Documento Associados Fonte A - Aprovar alendarizac&o / Quando Informagéao Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar
MI - Monitorizag&o indicadores
Informag&o ANQEP sobre cursos e n° de turmas a abrir na area P1A3
da CIM Oeste . . . . Processo 1 - Concegéo, Organizagéo e
Proposta da Direg&o relativa & Oferta Formativa para o Ano Letivo andlise de resultados da Oferta Formativa e|
Educativa ; irand irans
i 5 P i9BNci E - Presidente da Dire¢ao Direcéo
Legislacéo em vigor e exigéncias regulamentares Atividade 3- Concecdo da Oferta Formatival ¢ Ata/Parecer da ¢ .
1 Conselho Geral fevereiro/margo Proposta de Cursos Reunido do Cumprimento dos Néo aplicavel
CASMI - Membros do Conselho Geral Conselho Geral Assembleia Geral prazos
P2A2 da APEPO
Processo 2 - Comunicagéo, Marketing e
Legislagdo em vigor e exigéncias regulamentares Regulamento do Conselho Geral envolvmento dos Stakeholders
Atividade 2- Reunido da Assembleia Geral|
da APEPO
Ata da Assembleia
B1A3 o Geral da APEPO
Processo 1 - Concegéo, Organizacéo e
Informacao ANQEP sobre cursos e n° de turmas a abrir na area | Proposta da Direcdo relativa a Oferta Formativa para o Ano Letivo andlise de resultados da Oferta Formativa e| Definicao dos cursos a
da CIM Oeste Educativa incluir na Candidatura Estatutos da
Atividade 3- Concegéo da Oferta Formatival E - Presidente da Assembleia Geral ~ ETEO/Regulamento .
. . (aprovagéo da oferta N — Cumprimento dos = -
Proposta de Cursos 2 Assembleia Geral da APEPO ao longo do ano letivo formativa do ano letivo interno do Dire¢édo prazos N&o aplicavel
ECASMI - Associados da APEPO e Diregdo X procedimento
P2Al seguinte) disciplinar
Estatutos da APEPO Ata/Parecer da reunido do Conselho Geral Processo 2 - Comunicagao, Marketing e
envolvmento dos Stakeholders
Atividade 1- Reunido do Conselho Geral Regulamento do
Conselho Geral
Implementagdo
Documento de x das y acdes
P2A2 identificativo da definidas no
Processo 2 - Comunicago, Marketing e Oferta Formativa do ano Oferta Formativa do| ~ Stakeholders Cumprimento dos plano de
Defini¢céo dos Cursos a incluir na Candidatura Ata da Assembleia Geral da APEPO envolvmento dos Stakeholders 3 Comunicacéo da oferta formativa ECASMI - Diregéo margo eti int ano letivo seguinte internos e P divulgacéo da
Atividade 2- Reunido da Assembleia Geral| etivo seguinte externos prazos oferta formativa.
da APEPO Plano de divulgacéo (cumprimento de
da Oferta Formativa 60% das acdes
definidas)
Cofinanciado por:
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APEPO - Associacdo Para o Ensino Profissional do Oeste
Escola Técnica Empresarial do Oeste

MAIS

5660 QUALIDADE

Entrada (Input)

Informacéo

Documento Associados

Fonte

N.©

Atividade/Acdes

Quem?

E - Executar

C - Consultar

A - Aprovar

S - Supervisionar

MI - Monitorizag&o indicadores

Momento /
Calendarizagéo / Quando

Saidas (Output)

Informacéo

Documentos

Destinatarios

Indicadores

Desempenho Resultado

Legislagdo em vigor e exigéncias regulamentares

Financiamento obtido POCH

Informag&o das empresas/instituicdes sobre as necessidades de
formagé&o/disponibilizagdo de empregos tendéncia da procura por

parte dos jovens do tipo de formacdes

Informag&o sobre a avaliagdo quantitativa e qualitativa obtida
pelos alunos

Informag&o sobre racios de realizagéo e de resultados e da sua
evolucdo ao longo dos anos

Resultados das Atividades que constam nos Planos de
Comunicagao, Marketing e Envolvimento dos Stakeholders

Potenciais protocolos e parcerias

Documentos de referéncia da ANQEP,
DGEST, ME, CIM Oeste, entre outros

Reunides formais e informais com
Stakeholders

Projeto Educativo

P1A2
Processo 1 - Concegéo, Organizagéo e
andlise de resultados da Oferta Formativa e
Educativa
Atividade 2- Elaboracdo/Revisdo do
Projeto Educativo

Documento identificativo das Areas de Melhoria (Plano de Ag&o)

P1A5
Processo 1 - Concecdo, Organizacao e
andlise de resultados da Oferta Formativa e
Educativa
Atividade 5- Identificagdo das Areas de
Melhoria

Documento identificativo da oferta formativa do ano letivo seguinte

P2A3
Processo 2 - Comunicagéo, Marketing e
envolvimento dos Stakeholders
Atividade 3- Comunicacao da oferta
formativa

Plano de Comunicacé&o e Envolvimento com os Stakeholders do ano

letivo anterior

P2A4
Processo 2 - Comunicagéo, Marketing e
envolvimento dos Stakeholders
Atividade 4- Elaborag&o/revisdo do Plano
de Comunicacao e Envolvimento com os
Stakeholders

Relatério do Gabinete de Comunicacéo e Marketing

P2A6
Processo 2 - Comunicagéo, Marketing e
envolvimento dos Stakeholders
Atividade 6- Avaliagdo do plano de
envolvimento com Stakeholders

Relatério da avaliagdo de desempenho do pessoal docente e ndo
docente

P4A10
Processo 4 - Qualidade
Atividade 10- Avaliacdo de desempenho
docente e ndo docente

Elaboragéo/revisdo do Plano de
Comunicagéo e Envolvimento
com os Stakeholders

E - Gabinete de Comunicagao e Marketing

ASMI - Diregao

C - Stakeholders internos

julho

Definicdo/Reviséo da
Estratégia de
Comunicagéo e
Envolvimento dos
Stakeholders

Plano de
Comunicagéo e
Envolvimento com

Direcédo
Coordenadores

Servigos
Administrativos

GOAIMT

Gabinete da
Qualidade

Gabinete de
Comunicagédo

Cumprimento dos

prazos Néo aplicavel

= . . . . Ori 3 iaca Associados da APEPO e Colaboradores; os Stakeholders
Informagdo do meio e da imprensa locall regional sobre o Projeto Relatdrio referente a avaliacdo efetuada pelos alunos P4A4 ( oxtermes )
Educativo da Escola P3A6 < < Gabinete PIM
= (Operadores de Educagéo e Formagao,
Processo 3 - Gestdo Operacional da . . . .
Recursos (Humanos, Materiais e Financeiros) Relatorios por Curso Atividade Pedagogica Comunidade, Entidades Oficiais e Media) Gabinete de
Atividade 6- Execugéo dos Contetidos Projetos
~ o Pedagogicos J
Informagdes da Diregéo
B _ P3A4 EMAEI
Informagdes da Assembleia da APEPO Processo 3 - Gestao Operacional da
Relatério do plano anual de atividades Atividade Pedagégica Stakeholders
Objetivos e metas gestéo estratégica Atividade 4- Execugéo do Plano Anual de internos e
Atividades externos
Objetivos de melhoria continua
P4A13
Informagéo decorrente do envolvimento ativo entre a escolae a  [Relatorio do Gabinete da Qualidade ~ Processo 4 - Qualidade
comunidade local, regional e outros stakeholders Atividade 13- Andlise e Revisdo
P4A3
- - Processo 4 - Qualidade
Relatério de indicadores L <
Atividade 3 - Monitorizagdo de
Indicadores EQAVET
P6A4
A Processo 6 - Intervengéo Multidisciplinar
Relatdrio da EMAEI Atividade 5- Avaliacdo da atividade da
EMAEI
P7A4
Processo 7 - Orientagéo e Apoio a Inser¢éaol
Relatério do GOAIMT no Mercado de Trabalho
Atividade 4- Elaboragdo de Documentos
de Suporte
Relatério do Gabinete de Projetos P8A4
Processo 8 - Projetos e atividades locais,
Relatério do Projeto de Intervencéo no Meio regionais, nacionais e internacionais
Atividade 4- Avaliagéo das Atividades
- . Realizad
Relatério Projetos DECO/ECO ealizadas
Cofinanciado por:
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Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores
E - Executar
L - Momento / Areyerach
5 N.° Atividade/Acdes C - Consultar P — d Destinatarios
Informacéo Documento Associados Fonte A - Aprovar Calendarizag&o / Quando Informagao Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar
MI - Monitorizagdo indicadores
P1A2
Processo 1 - Concegéo, Organizagéo e
Projeto Educativo analise de resultados da Oferta Formativa e|
Educativa
Atividade 2- Elaboragado/Revisdo do Direcdo
Projeto Educativo
P1AS Coordenadores
. L B . . Processo 1 - Concegao, Organizagéo e
Documento identificativo das Areas de Melhoria Identificadas (Plano de | analise de resultados da Oferta Formativa €| ;
Acao) Educativa Servigos
ivi - ificacal A Administrativos =
o Atividade 5 Idenl|f|ca§au das Areas de Elaboragéo de x
Plano Estratégico Melhoria dos y protocolos
ASMI - Diregéo GOAIMT ¥ proto
A d Ihori P2A3 e parcerias
Areas de Melhoria . o . Processo 2 - Comunicagéo, Marketing e X . i definidas no
Documento identificativo da oferta formativa envolvimento dos Stakeholders Elaboragdo de Parcerias e EC - Coordenadores, Servigos Listagem de Gabinete da Plano de AcBes
Cursos a abrir Atividade 3- Comunicac&o da oferta 5 Administrativos, GOAIMT, Gabinete da Ao longo do ano letivo Dados de entidades Protocolos e Qualidade N&o aplicavel 2
formativa Protocolos " ; . - X de Melhoria.
Qualidade, Gabinete de Comunicagé&o, PIM Parcerias existentes .
- o . . . (cumprimento de
Estratégia de Comunicagédo P2A4 Gabinete de Projetos e Gabinete de 70% dos
Processo 2 - Comunicagéo, Marketing e Equipa Multidisciplinar Comunicagéo protocolos
Dados de Entidades Plano de Comunicagéo e Envolvimento com os Stakeholders __envolvimento dos Stakeholders definidos)
Atividade 4- Elaborag&o/revisdo do Plano Gabinete PIM
de Comunicacéo e Envolvimento com os
Stakeholders .
Gabinete de
Projetos
P2A5
Processo 2 - Comunicagéo, Marketing e
Listagem de Protocolos e Parcerias existentes Envolvimento dos Stakeholders
Atividade 5- Elaborag&o de Parcerias e
Protocolos
Implementacgéo
. . . de x das y agbes
E - Gabinete de Comunicacao e Marketing as ¥ ag
definidas no
P2A4 — - Plano de
Processo 2 - Comunicago, Marketing e Avaliagdo do Plano de ASMI - Diregdo gzﬁt]o:tz gz Cumprimento dos | Comunicagéo e
Atividades desenvolvidas constantes no plano definido Plano de Comunicagdo e Envolvimento com os Stakeholders _envolvimento dos Stakeholders 6 Comunicag&o e Envolvimento ) ) julho e Diregdo P Envolvimento
Atividade 4- Elaborag&o/revis&o do Plano Stakehold C - Stakeholders internos (Associados da Comunicagéo e prazos
de Comunicagdo e Envolvimento com os Bl @S SELGIEEER APEPO e Colaboradores) e externos Marketing com os
Stakeholders = = Stakeholders.
(Operadores de Educagéo e Formagao, "
. N - X (cumprimento de
Comunidade, Entidades Oficiais e Media) ~
60% das a¢des
definidas)
Cofinanciado por:
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ESCOLA TECNICA
EMPRESARIAL DO GESTE

APEPO - Associacao Para o Ensino Profissional do Oeste
Escola Técnica Empresarial do Oeste

QUALIDADE

Documento

Processo de Gestédo Operacional da Atividade Pedagégica (Cursos Profissionais)

Ambito

Gestéo Operacional

Etapa do Projeto SGQ

P3 - Gestdo Operacional da Atividade Pedagdgica (Cursos Profissionais)

Mapa de imobilizado

Processo 5 - Administrativo - Financeiro
Atividade 4 - Operagdes de Contabilidade

Recursos Humanos e Materiais existentes

Relatério Unico/Mapa de Pessoal

P5A3
Processo 5 - Administrativo - Financeiro
Atividade 3 - Gestéo de Recursos
Humanos

Plano curricuar dos cursos por trés anos

Listagem de professores/formadores e respetiva qualificagdo e situacédo
contratual

P1A4
Processo 1 - Concecéo, Organizagao e
Anélise de Resultados da Oferta Formativa
e Educativa
Atividade 4 - Organizagdo da Atividade
Formativa

Execucdo
Ciclo Melhoria Continua Aplicavel Andlise
Revisédo
Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores
E - Executar Momento /
N.° Atividade/Acoes C - Consultar BT et f d Destinatarios
Documento Associados Fonte A - Aprovar Calendarizacdo / Quando Informag&o Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar
MI - Monitorizacdo Indicadores
P7 A2 I
Processo 7 - Orientacéo e Apoio a Listagem de alunos Constituigao de
. . . « ~ E - GOAIMT . Nomes dos candidatos . . Cumprimentos do | turmas com %
Resultado de entrevistas realizadas aos candidatos Proposta de selecéo de alunos Insercéo no Mercado de Trabalho 1 Selegéo de Alunos s julho/setembro N selecionados Secretaria - o
o N . CASMI - Diregéo selecionados ° prazo definido | minima de alunos
Atividade 2 - Organizagédo da pré- (1° ano) : X
= prevista na lei
selegdo de alunos
— :Al i E - Servigos Administrativos e Comunidade
Listagem de Alunos Selecionados (1.° Ano) Processo 3 - Gestdo Operacional da VIg Educativa
Atividade Pedagégica Diretores de Turma W
Atividade 1 - Sele¢do de Alunos Constituigdo de
G — . Dados/Informagdes dos Listagem dos DGEST Cumprimentos do | turmas com %
2 Matriculas CAS - Diregéo junho a dezembro X N . L o
alunos matriculados alunos matriculados| (plataforma Sigo) | prazo definido | minima de alunos
PS A2 SMI - Servigos Administrativos prevista na lei
Listagem de Alunos que transitaram para os 2.° e 3.° anos Processo 5 - Administrativo/Financeiro ¢ POCH (Balcdo
Atividade 2 Gest&o do Processo do Aluno 2020)
Legislagdo em vigor e exigéncias regulamentares Documentos de referéncia da
ANQEP, DGEST, ME, POCH, CIM
Oeste, entre outros;
Informagées da DGESTE
Reunides formais e informais com
Requisitos da ANQEP Stakeholders
. . Legislag&o nacional e comunitaria
Fianciamento obtido POCH
P1A3
Processo 1 - Concecéo, Organizagao e
Cursos a abrir Proposta da Direcéo relativa & Oferta Formativa para o Ano Letivo Anélise de Resltados da Oferta Formativa "
e Educativa Candidatura
Atividade 3 - Concecéo da Oferta Pedagogica
Formativa submetida
E - Diregéo e Chefe dos Servigos
P2A5 . . x
" . Administrativos X Aprovagéo/
. i i . Processo 2 - Comunicagao, Marketing e Elab S0/A 30 d Cursos e Turmas a abrir ~ POCH N
Parcerias e Protocolos Listagem de Protocolos/Parcerias existentes Envolvimento com Stakeholders 3 aboracao/Aprovagdo da marco/junho homologagao dos Cumprimento dos | .« aplicavel
ivi R 5 i Candidatura Pedagdgica AS - Direcdo/ANQEP/POCH X . Cursos/Turmas prazos definidos
Atividade 5 - Elaboragao de Parcerias e Orcamento Financeiro ANQEP
Protocolos
MI - Direcéo Candidatura
Pedagégica
Relatério anual de atividades e contas PSA4 aprovada
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ESCOLA TECNICA
EMPRESARIAL DO GESTE

Escola Técnica Empresarial do Oeste

APEPO - Associacao Para o Ensino Profissional do Oeste

QUALIDADE

Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores
E - Executar Momento /
N.° Atividade/A¢oes C - Consultar BT et f d Destinatarios
Informagéao Documento Associados Fonte A - Aprovar Calendariza¢ao / Quando Informag&o Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar
MI - Monitorizacdo Indicadores
P1A4
Processo 1 - Concecéo, Organizacéo e
Atividades a realizar no ano letivo Plano Anual de Atividades Andlise de Resultados da Oferta
Formativa e Educativa
Atividade 4 - Organizacéo da Atividade ESAMI - Diregdo
Formativa Relatério do Plano
Anual de Atividades
C - Coordenadores de Curso N
Implementagéo de
P3A6 x das y agdes
Processo 3 - Gestao Operacional da definidas no Plano
Atividade Pedagégica ) )
Relatérios dos Cursos Atividade 6 - Execugdo dos Contetidos a4 Avaliacao d.o_PIano Antalds ao longo do ano letivo Balanco das atividades Direcéo Cumprlmen}q dos AW‘.Ja' de
Pedagdgicos Atividades prazos definidos Atividades
(cumprimento de
75% das agdes
definidas)
“i . : P8A4
Relatdrio do Gabinete de Projetos Processo 8 - Projetos e atividades locais, EC- Coordenadqres de Curso e de Relatério das
regionais, nacionais e internacionais Gabinetes Atividades por
Relatério do Gabinete PIM Atividade 4 - Avaliagdo das atividades Curso e ano civil
realizadas ASMI - Direg&o
Relatdrio Projetos DECO/EcoEscolas
Distribuicéo do Servico Docente P1A4
Informacé&o sobre a disponibilidade dos professores que Mapa de distribui¢o de servico B e g E - Equipa de hordrios Hordrios das Turmas, de Comunidade | Cumprimento dos
N - P p q Andlise de Resultados da Oferta Formativa [ Elaborag&o de horarios julho/setembro Docentes, de Salas e da Horarios . P! - NZo aplicavel
acumulam fungdes e formadores externos e Educativa — I Educativa prazos definidos
Mapa de salas Ativi o CASMI - Diregéo Biblioteca
tividade 4 - Organizacao da Atividade
Formativa

Informag&o sobre salas disponiveis

GQ.035.rv00
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ESCOLA TECNICA
EMPRESARIAL DO GESTE

APEPO - Associacao Para o Ensino Profissional do Oeste
Escola Técnica Empresarial do Oeste

QUALIDADE

(Nao Docentes)

Relatério referente a avaliagdo efetuada pelos Enc.Educacgéo (Expetativas)

P4AT7
Processo 4 - Qualidade
Atividade 7 - Avaliacdo do Sistema de
Educacéo e Formagéo Profissional
por parte dos Stakeholders Externos
( Enc. Educagéo) - Expectativas

Relatorio referente a avaliagao efetuada pelos Enc.Educagéo (Satisfagdo)

P4A8
Processo 4 - Qualidade
Atividade 8 - Avaliacdo do Sistema de
Educacéo e Formagéo Profissional
por parte dos Stakeholders Externos
( Enc. Educacéo) - Satisfagao

Relatério referente a avaliagdo efetuada pelas Empresas de FCT

P4A9
Processo 4 - Qualidade
Atividade 9 - Avaliacdo do Sistema de
Educacéo e Formagéo Profissional
por parte dos Stakeholders Externos
( Empresas de FCT) - Satisfacao

Relatério de avaliagdo de desempenho do pessoal docente e ndo docente

P4A10
Processo 4 - Qualidade
Atividade 10 - Avaliagdo de Desempenho
Docente e ndo Docente

Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores
E - Executar Momento /
N.° Atividade/Acoes C - Consultar BT et f d Destinatérios
Informagéao Documento Associados Fonte A - Aprovar Calendariza¢ao / Quando Informag&o Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar
MI - Monitorizacdo Indicadores
s . Monitorizagédo da
Critérios de seleg&o dos alunos assiduidade e
elaboracédo de
Regulamentos (Interno/ FCT/ PAP) Planos de
R . Recuperacgéo de
Mapa de distribui¢do do sevigo docente Formacéo
Mapa de salas Pl A~4 ~ Registo do sucesso
Processo 1 - Concegéo, Organizagéo e formativo (Pautas e
5 i i Anélise de Resultados da Oferta Formativa
Preparagéo do ano letivo Plano Curricular dos Cursos para os 3 anos © Edueativa Livros de Termos)
Pl A | de Atividad Atividade 4 - Organizagdo da Atividade
ano Anual de Atividades Formativa Atas dos Conselhos
I . . de Turma
Planificagdo Anual de contetidos de UFCD/M6dulos E - Professores/Diretores de
Turma/Coordenadores D X
o ocumento de Cumprimento de
Calendario escolar Execugédo dos Contetidos . - identificaco das Comunidade | Cumprimento dos P
6 X . ao longo do ano letivo Formagéao ministrada G N . metas
ild dad | Pedagégicos C - plataforma e-schooling necessidades de Educativa prazos definidos contratualizadas
Perfil de saida dos alunos o medidas de suporte
CASMI - Diregdo e Coordenadores de Curso a aprendizagem e &
inclusédo
Cronograma da FCT P7A3
o Processo 7 - Orientagéo e Apoio &
Grelha de realizagéo da FCT por Turma ~ N P Atas do Conselho
Insercdo no Mercado de Trabalho Pedagégico
Protocolos de FCT Atividade 3 - Organizagéo da FCT
Relatdrios por
Curso
P3A3
N ~ I . N Processo 3 - Gestdo Operacional da Parecer/proposta
Orientagdes para o decurso do triénio Aprovagéo/homolugagéo dos Cursos/Turmas Atividade Pedagégica dos Coordenadores
Atividade 3 - Elaboragéo da Candidatura de Curso sobre a
Pedagogica Oferta Formativa
Registo do sucesso formativo (Pautas e Livros de Termos)
P3 A6
Atas dos Conselhos de Turma Processo 3 - Gestao Operacional da
Atividade Pedagégica
Atas do Conselho Pedagdgico Atividade 6 - Execugéo dos Contetdos
Pedagogicos
Relatérios por Curso
P4 A4
Processo 4 - Qualidade
Relatorio referente a avaliagao efetuada pelos alunos Atividade 4 - Avaliago do Sistema de
Educacéo e Formagéo Profissional
por parte dos Stakeholders Internos
(Alunos)
P4A5
Processo 4 - Qualidade
Relatorio referente & avaliagao efetuada pelos colaboradores docentes Atividade 5 - Avaliagdo do Sistema de
Educacéao e Formacé&o Profissional
por parte dos Stakeholders Internos
(Docentes)
P4A6 Relatério de
Processo 4 - Qualidade ECASMI - Diregéo Avaliagdo da
Relatério referente a avaliagéo efetuada pelos colaboradores ndo docentes A‘I‘E‘Qdade_e - ’;"?"a‘?a_" d: ST‘S‘E"‘a Ide AnElEEED d EaEeae Gl Execugéo dos Direg&o Cumprimento dos Cumprimento de
Informagdes sobre o decurso do ano letivo Oru;:ﬁzodss g[;:f:)?de::::f::; 7 S Y SN, . C - Direcdo, Coordenadores, Alunos, julho Balanco do ano letivo Contetidos P! . metas
p g6g . P prazos definidos N
Stakeholders internos e externos Pedagégicos APEPO contratualizadas

GQ.035.rv00

3/3

Caofinanciada par:

mﬁ;‘"; “'

PORTUGAL

2020

- S
[y w—



APEPO - Associacao Para o Ensino Profissional do Oeste
Escola Técnica Empresarial do Oeste

QUALIDADE

Documento Processo da Qualidade
Ambito Gestéo de Suporte
Etapa do Projeto SGQ P4 - Qualidade
Planemento
Execugédo
Ciclo Melhoria Continua Aplicavel Avaliagio
Revis&o

de Educacédo e Formacéo

Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores
E - Executar
N.° Atividade/Acdes C - Consultar Mpmejlto ; Destinatarios
Informagé&o Documento Associados Fonte A - Aprovar Calendarizagdo / Quando Informag&o Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar
MI - Monitorizar indicadores
Necessidade de elaboragéo de novo documento Legislag&o em vigor Direcao Documentos
E- Gabinete da Qualidade Documentos . elaborados e/ou
Servigos .
elaborados e/ou L X revistos no tempo
. C - Diregdo, Gabinetes, Coordenadores, Diretores de revistos Administrativos definido
. . Elaboracéo, Revisédo e Controlo Turma, Professores, Servicos Administrativos . Documentos elaborados
Listagem de documentos utilizados 1 julho X .
Documental e/ou revistos : . Gabinetes .
P4aAl AS - Diregéo Listagem revistade | o o0 de Listagem
~ Processo 4 - Qualidade documentos Curso documentos
Atividade 1 - Elaboracéo, Reviséo e MI - Gabinete da Qualidade utilizados utilizados
Controlo Documental N
Documentos elaborados e/ou revistos Professores atualizada
Direg&o
Requisitos POCH Documentos referéncia POCH POCH Servigos
Administrativos Informagdes
C - Alunos Diplomados Mapas/Tabelas de . recolhidas
! Gabinetes
Indicadores POCH Manas
. X P5A2 Monitorizaco de Indicad E - Gabinete da Qualidade; GOAIMT 4 semanas e 6 meses ap6s| Dados recolhidos, tratados atualizados denad d ph'd Cumprimento de
Listagem alunos diplomados Processo 5 - Adrpinistranvo - Financeiro 2 omtonzagioocil MENEERIIES final de Curso: e analisados acerca dos Coor eC[:JarsgreS e preenchicos metas
Atividade 2 - Gestao do Processo do Aluno AS - Diregéo setembro e fevereiro alunos diplomados Relat6rios contratualizadas
Relatério de Professores efetuados no
MI - Dire¢éo, Gabinete da Qualidade Indicadores .
P4A2 periodo de tempo
i Processo 4 - Qualidade POCH definido
Mapas de Indicadores POCH - &
P Atividade 2 - Monitorizagdo de
Indicadores POCH EQAVET
Direg&o
Requisitos ANQEP Documentos referéncia ANQEP ANQEP Servicos
Administrativos Informagdes
C - Alunos Diplomados, Empresas Mapas/Tabelas de . recolhidas
. Gabinetes
Indicadores Manas
P5A2 e b TS E - Gabinete da Qualidade, GOAIMT 12meses - 36 meses ap6s | Dados recolhidos, tratados EQAVET Coordenadores de reenghidos Cumprimento de
Listagem alunos diplomados Processo 5 - Administrativo - Financeiro 3 (I}EQAVET final de Curso: e analisados acerca dos atualizados Curso p metas
Atividade 2 - Gestéo do Processo do Aluno AS - Diregéo julho alunos diplomados Relatérios contratualizadas
Relatério de Professores efetuados no
MI - Diregéo, Gabinete da Qualidade Indicadores .
periodo de tempo
P4A3 .
N POCH definido
. Processo 4 - Qualidade
Mapas de Indicadores - &
Atividade 3 - Monitorizagdo de EQAVET
Indicadores EQAVET
P5A2 Direca
Listagem de alunos por Turma Processo 5 - Administrativo - Financeiro Irecao
Atividade 2 - Gestéo do Processo do Aluno X . .
AS - Diregao Questionarios de Servicos
Avaliacdo do Sistema de ) i a ini i
PAAL g C i de o ) Dados recolhidos, tratados Satisfagéo (Alunos) | Administrativos | Recolha deﬂt#ados )
o o L Processo 4 - Qualidade Educacéo e Formagéo Profissional E - Direcéo e Diretores de Turma ¢ analisados sobre Servigo e relatoirio Cumprimento de
Questionario de Avaliagéo de Satisfag&o dos alunos Atividade 1 - Elaboragéo, Revisio e 4 por parte dos Stakeholders julho Relatério da Gabinetes efetuado no metas

Controlo Documental Internos C - Alunos Profissional prestado Avaliagéo por parte periodo de tempo | contratualizadas
PAAL (Alunos) dos Stakeholders | Coordenadores de definido
Processo 4- Qualidade MI - Direcéo Internos (Alunos) Curso
Relatorio da Avaliag&o por parte dos Stakeholders Internos (Alunos) Atividade 4 - Avaliagio do Sistema de
Educacéo e Formagao Profissional Professores
por parte dos Stakeholders Internos
(Alunos)
Cofinanciado por:
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do Oeste

APEPO - Associacao Para o Ensino Profissional do Oeste
Escola Técnica Empresarial

MAIS

QUALIDADE

Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores
E - Executar
L - Momento / T
5 N.° Atividade/Agoes C - Consultar Calendarizacio / d Destinatarios
Informagéo Documento Associados Fonte A - Aprovar alendarizagdo / Quando Informagé&o Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar
MI - Monitorizar indicadores
P5A3 o
Listagem de colaboradores Docentes Processo 5 - Administrativo - Financeiro Diregéo
Atividade 3 - Gestao de Recursos Humanos Questionarios de
Avaliagéo da Servicos
PaAL Avaliagdo do Sistema de Educacéo EAS - Direcéo Satisfagéo Administrativos | Recolha de dados
—_—= e Formagéo Profissional . (Docentes) e relatéirio Cumprimento de
P P : 5 Processo 4 - Qualidade . Dados recolhidos, tratados .
Questionario de Avaliag&o de Satisfag&o dos colaboradores docentes Atividade 1 - E|abm§céov Revistio 5 por parte dos Stakeholders C - Professores julho e analisados Gabinetes efetuado no metas
Controlo Documental Internos Relatério da periodo de tempo | contratualizadas
PAAS (Docentes) MI - Direcéo/Gabinete da Qualidade Avaliagéo por parte | Coordenadores de definido
Processo 4 - Qualidade Inigfﬂ?:r;:gledn?;ss) Curso
A R Atividade 5 - Avaliagdo do Sistema de
Relatério da Avaliag&o por parte dos Stakeholders Internos (Docentes) Educacdo e Formacao Profissional Professores
por parte dos Stakeholders Internos
(Docentes)
P5A3 L
Listagem de colaboradores ndo docentes Processo 5 - Administrativo - Financeiro Questionarios de Diregao
Atividade 3 - Gestéo de Recursos Humanos avaliagéo da Senvicos
N A - — Satisfagédo (Ndo L X
P4A1 Avaliacdo do Sistema de Educacéo EAS - Diregéo Iljocgnte(s) Administrativos | Recolha de dados
Questionario de Avaliacdo de Satisfac&o dos colaboradores néo docentes  Processo 4- Qualidade. ® FEERED (MEEserme] N ) Dados recolhidos, tratados . e relatéirio Cumprimento de
Atividade 1 - Elaboragéo, Reviséo e 6 por parte dos Stakeholders C - Nao Docentes julho lisad atério d Gabinetes efetuado no metas
Controlo Documental Internos € analisados Re §ton0 a periodo de tempo | contratualizadas
P4A6 (N&o Docentes) MI - Direcéo/Gabinete da Qualidade Avaliagao por parte Coordenadores de definido
b %+ Gualidad dos Stakeholders Curso
rocesso 4- Qualidade =
Relatério da Avaliagdo por parte dos Stakeholders Internos (N&o Atividade 6 - Avaliagao do Sistema de Internos (Nao
Docentes) Educag&o e Formagéo Profissional Docentes) Professores
por parte dos Stakeholders Internos
(N&o Docentes)
P5A2 o
Listagem de Encarregados de Educagéo Processo 5 - Administrativo - Financeiro Direcéo
Atividade 2 - Gestéo do Processo do Aluno . .
E - Diretores de Turma e Gabinete da . y
Qualidade Questionarios de Servigos
P4A1 Avaliacdo do Sistemade 1° Reunido de Expetativas Administrativos | Recolha de dados
Questionario de Avaliacéo de Expectativas dos Encarregados de Processo 4 - Qualidade Educac&o e Formagéo Profissional " Enc.Educago - setembro . e documentos | Cumprimento de
= s K « s C - Enc.Educagéo Dados recolhidos, tratados - N X
Educagéo Atividade 1 - Elaborag&o, Revis&o e 7 por parte dos Stakeholders e analisados Relatorio referente a Gabinetes efetuados no metas
Controlo Documental Externos AS - Direcio Relatrio - janeiro avaliago efetuada periodo de tempo | contratualizadas
P4A7 (Enc. Educacéo) - Expectativas ¢ pelos Enc.Educagéo | Coordenadores de definido
Processo 4- Qualidade . . (Expetativas) Curso
Relatério de Avaliagéo das Expectativas por parte dos Stakeholders Atividade 7 - Avaliagao do Sistema de SMI - Gabinete da Qualidade
Externos (Enc. Educagéo) Educag&o e FormagZo Profissional Professores
por parte dos Stakeholders Externos
( Enc. Educagao) - Expectativas
P5A2
Listagem de Encarregados de Educagéo Processo 5 - Administrativo - Financeiro Direcéo
Atividade 2 - Gestédo do Processo do Aluno . .
E - Diretores de Turma e Gabinete de ; " . )
Qualidade junhof/julho Questionarios de Servigos
Avaliacdo do Sistemade Satisfagéo (EE) Administrativos | Recolha de dados
P4AL Educag&o e Formagéo Profissional € - Enc.Educacsio Relatério - janeiro e julho | o\ o, tratados e documentos | Cumprimento de
Questionario de Avaliagio de Satisfag&o dos Encarregados de Educagéo _ Processo 4 - Qualidade 8 por parte dos Stakeholders : < - Relatorio referente a Gabinetes efetuados no metas
Atividade 1 - Elaboragéo, Revis&o e e analisados - . N
Controlo Documental Externos AS -Direco avaliacéo efetuada periodo de tempo | contratualizadas
(Enc. Educacéo) - Satisfagdo ¢ pelos Enc.Educagéo | Coordenadores de definido
P4A8 . . Satisfagéo Curso
Processo 4- Qualidade E/SIMI-Gabinete Qualidade (Satisfagdo) u
Relatério de Avaliagéo da Satisfacéo por parte dos Stakeholders Externos |  atividade 8 - Avaliagao do Sistema de Professores
(Enc. Educacéo) Educagéo e Formag&o Profissional
por parte dos Stakeholders Externos
( Enc. Educagao) - Satisfagao
P7A3
B Processo 7 - Orientag&o e Apoio a Insergao
Listagem de Empresas de FCT no Mercado de Trabalho Questionarios de
Atividade 3 - Organizacdo da FCT E - Professor acompanhante de FCT, avaliagéo de
paAL Avaliacdo do Sistemade Coordenador de Curso, GOAIMT Satisfagéo (FCT) Direg&o; Servigos | Recolha de dados
=0 Educacédo e Formagé&o Profissional - - . - Administrativos; e documentos | Cumprimento de
uestionario de Avaliagéo de Satisfagdo das Empresas de FCT _Processo 4 - Qualidade or parte dos Stakeholders C - Empresas FCT Ultima reuniao de FCT de | Dados recolhidos, tratados Relatério de Gabinetes; efetuados no metas
Q G G P Atividade 1 - Elaboragéo, Revis&o e ® [T (o cada periodo de Estagio e analisados Avaliag&o da ! . e X
Controlo Documental Externos o i x Coordenadores de | periodo de tempo | contratualizadas
Empresas de FCT) - Satisfagéo AS - Diregao Satisfagao por parte Curso;Professores definido
P4AY (ElE )- ¢ dos Stakeholders !
Processo 4 - Qualidade ESMI-Gabinete Qualidade Externos (Empresas
Relatério de Avaliagéo da Satisfacéo por parte dos Stakeholders Externos |  atividade 9 - Avaliagdo do Sistema de de FCT)
(Empresas de FCT) Educagéo e Formag&o Profissional
por parte dos Stakeholders Externos
( Empresas de FCT) - Satisfagao
P5A3
Listagem de Colaboradores Docentes e Nao Docentes Processo 5 - Administrativo - Financeiro
Atividade 3 - Gestéo de Recursos Humanos EAS - Direg&o
Relatdrio de Direcio Processo de
P E - Consultores Externos . avaliagéo de ¢ avaliagdo de Cumprimento de
P4AL Avaliagado de Desempenho . . Dados recolhidos, tratados
0 4 - Quali 20 Docente e ndo Docente Junhofjulho e analisados desempenho do Colaboradores da desempenho metas
Impressos inerentes & avaliagéo de desempenho At .dpéoclesg ‘:)' Q”?"d;de. . C - Docentes e N&o Docentes Pessoal Docente e | ~ 0 -~ " |concluido no prazo| contratualizadas
ividade laboragdo, Revisao e N&o Docente g G definido

Controlo Documental

Relatério de avaliagdo de desempenho do pessoal docente e ndo docente

P4A10
Processo 4- Qualidade
Atividade 10 - Avaliagdo de Desempenho
Docente e ndo Docente

MI - Direcéo

GQ.017.rv00
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Escola Técnica Empresarial do Oeste

APEPO - Associacao Para o Ensino Profissional do Oeste

QUALIDADE

Entrada (Input)

Informacgéo

Documento Associados

Fonte

N.©

Atividade/Acdes

Quem?

E - Executar
C - Consultar
A - Aprovar
S - Supervisionar
MI - Monitorizar indicadores

Momento /

Calendarizagéo / Quando

Saidas (Output)

Informagé&o

Documentos

Destinatarios

Indicadores

Desempenho

Resultado

Documento identificativo das Areas de Melhoria Identificadas (Plano de

Acao)

P1A5
Processo 1 - Concegéo, Organizagéo e
Anélise de Resultados da Oferta Formativa
e Educativa
Atividade 5 - Identificag&o das Areas de
Melhoria

11

Monitorizagdo do Sistema de
Garantia da Qualidade
(Auditorias Internas)

AS - Diregéo

E - Gabinete da Qualidade e Diretores de

Turma

C - Gabinetes, Coordenadores, Servicos

Administrativos

MI - Gabinete da Qualidade

ao longo do ano letivo

Conformidades, néo

conformidades, sugestdes

de melhoria

Mapa de
Monitorizag&o do
Sistema de Garantia
da Qualidade

Direcéo

Servigos
Administrativos

Gabinetes

Coordenadores de
Curso

Professores

Cumprimento das
acoes e respetivos
prazos vigentes no

plano de acdo

Cumprimento de

contratualizadas

metas

Requisitos ANQEP

Documentos referéncia ANQEP

Projeto Educativo

Processo 1 - Concegéo, Organizagéo e
Anélise de Resultados da Oferta Formativa
e Educativa
Atividade 2 - Elaboracdo/Reviséo do
Projeto Educativo

Documento identificativo das Areas de Melhoria Identificadas (Plano de Acj

P1AS5
Processo 1 - Concecéo, Organizacéo e
Andlise de Resultados da Oferta Formativa
e Educativa
Atividade 5 - Identificacdo das Areas de
Melhoria

Relatério de Indicadores

P4A3
Processo 4 - Qualidade
Atividade 3 - Monitorizagdo de
Indicadores EQAVET

Relatério da Avaliag&o por parte dos Stakeholders Internos (Alunos)

P4 A4
Processo 4 - Qualidade
Atividade 4 - Avaliagdo do Sistema de
Educacéo e Formagé&o Profissional
por parte dos Stakeholders Internos
(Alunos)

Relatério da Avaliagéo por parte dos Stakeholders Internos (Docentes)

P4 A5
Processo 4 - Qualidade
Atividade 5 - Avaliacdo do Sistema de
Educacéo e Formagé&o Profissional
por parte dos Stakeholders Internos
(Docentes)

Relatério da Avaliagéo por parte dos Stakeholders Internos (N&o

Docentes)

P4 A6
Processo 4 - Qualidade
Atividade 6 - Avaliacdo do Sistema de
Educacéo e Formagé&o Profissional
por parte dos Stakeholders Internos
(Nao Docentes)

Relatério de Avaliacédo das Expectativas por parte dos Stakeholders

Externos (Enc. Educagéo)

P4 A7
Processo 4 - Qualidade
Atividade 7 - Avaliagdo do Sistema de
Educacéo e Formagé&o Profissional
por parte dos Stakeholders Externos
( Enc. Educacéo) - Expectativas

Relatério de Avaliagéo da Satisfacéo por parte dos Stakeholders Externos

(Enc. Educacéo)

P4 A8
Processo 4 - Qualidade
Atividade 8 - Avaliagdo do Sistema de
Educacéo e Formagao Profissional
por parte dos Stakeholders Externos
( Enc. Educagao) - Satisfagao

Relatério de Avaliagéo da Satisfagdo por parte dos Stakeholders Externos

(Empresas de FCT)

P4 A9
Processo 4 - Qualidade
Atividade 9 - Avaliagdo do Sistema de
Educacéo e Formagé&o Profissional
por parte dos Stakeholders Externos
( Empresas de FCT) - Satisfacido

Relatério de avaliagdo de desempenho do pessoal docente e ndo docente

P4 A10
Processo 4 - Qualidade
Atividade 10 - Avaliagdo de Desempenho
Docente e ndo Docente

Entrevistas a Stakeholders Internos e Externos

Guido de entrevista a Stakeholders Internos e Externos

P4A1
Processo 4 - Qualidade
Atividade 1 - Elaboracéo, Revisédo e
Controlo Documental

12

Verificagédo da Implementagédo do
Sistema de Garantia da
Qualidade
(Auditorias Externas )

AS - Direcdo

E - Equipa auditores ANQEP

C - Stakeholders Internos e Externos

MI - Direcéo/Gabinete da Qualidade

anual ou trianual

ETEO certificada no

ambito do Sistema de
Garantia de Qualidade

EQAVET

Documento que
atesta a certificacdo
da ETEO no ambito

do Sistema de
Garantia da
Qualidade EQAVET
(SELO)

Direcéo

Stakeholders
Internos e
Externos

Cumprimento das
acoes e respetivos
prazos vigentes na

candidatura
efetuada

Cumprimento de

contratualizadas

metas
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APEPO - Associacao Para o Ensino Profissional do Oeste
Escola Técnica Empresarial do Oeste

QUALIDADE

Entrada (Input)

Informagéo

Documento Associados

Fonte

N.©

Atividade/Agoes

Quem?

E - Executar
C - Consultar
A - Aprovar
S - Supervisionar
MI - Monitorizar indicadores

Momento /
Calendarizagdo / Quando

Saidas (Output)

Informagéo

Documentos

Destinatarios

Indicadores

Desempenho

Resultado

Relatério do Gabinete de Qualidade

P4A13
Processo 4 - Qualidade
Atividade 13 - Andlise e Revisdo

Relatério de Indicadores

P4A3
Processo 4 - Qualidade
Atividade 3 - Monitorizagdo de
Indicadores EQAVET

Relatorio de Indicadores

P4A2
Processo 4 - Qualidade
Atividade 2 - Monitorizagdo de
Indicadores POCH

Relatério da Avaliagéo por parte dos Stakeholders Internos (Alunos)

P4 A4
Processo 4 - Qualidade
Atividade 4 - Avaliagdo do Sistema de
Educacéo e Formagcéao Profissional
por parte dos Stakeholders Internos
(Alunos)

Relatério da Avaliag&o por parte dos Stakeholders Internos (Docentes)

P4 A5
Processo 4 - Qualidade
Atividade 5 - Avaliagdo do Sistema de
Educacéo e Formagé&o Profissional
por parte dos Stakeholders Internos
(Docentes)

Relatério da Avaliagéo por parte dos Stakeholders Internos (N&o
Docentes)

P4 A6
Processo 4 - Qualidade
Atividade 6 - Avaliagdo do Sistema de
Educacéo e Formagé&o Profissional
por parte dos Stakeholders Internos
(Nao Docentes)

Relatério de Avaliacédo das Expectativas por parte dos Stakeholders
Externos (Enc. Educagéo)

P4 A7
Processo 4 - Qualidade
Atividade 7 - Avaliagdo do Sistema de
Educacéo e Formagcéao Profissional
por parte dos Stakeholders Externos
( Enc. Educacéo) - Expectativas

Relatério de Avaliagéo da Satisfagdo por parte dos Stakeholders Externos
(Enc. Educagéo)

P4 A8
Processo 4 - Qualidade
Atividade 8 - Avaliagdo do Sistema de
Educacéo e Formagcéao Profissional
por parte dos Stakeholders Externos
( Enc. Educacéo) - Satisfacdo

Relatério de Avaliagéo da Satisfagdo por parte dos Stakeholders Externos
(Empresas de FCT)

P4 A9
Processo 4 - Qualidade
Atividade 9 - Avaliagdo do Sistema de
Educacéo e Formagcéao Profissional
por parte dos Stakeholders Externos
(Empresas de FCT) - Satisfacdo

Relatério de avaliagdo de desempenho do pessoal docente e ndo docente

P4 A10
Processo 4 - Qualidade
Atividade 10 - Avaliagédo de Desempenho
Docente e ndo Docente

Mapa de Monitorizacdo do Sistema de Garantia da Qualidade

P4 A11
Processo 4 - Qualidade
Atividade 11 - Monitorizacdo do Sistema
de Garantia da Qualidade
(Auditorias Internas)

13

Anélise e Revisdo

E- Gabinete da Qualidade
C -Stakeholders Internos e Externos
AS - Diregéo

MI - Direcéo/Gabinete da Qualidade

julho

Dados tratados e
analisados

Propostas de agdes de
melhoria

Relatoério do
Gabinete da
Qualidade

Direcéo

Servicos
Administrativos

Gabinetes

Coordenadores de
Curso

Professores

Documento
efetuado no prazo
definido

Cumprimento de
metas
contratualizadas
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APEPO - Associacao Para o Ensino Profissional do Oeste MAIS
EMPRESARIAL DO DESTE Escola Técnica Empresarial do Oeste WS QUALIDADE

Documento Processo Administrativo/Financeiro
Ambito Gestéo de Suporte
Etapa do Projeto SGQ P5 - Administrativo / Financeiro
Planeamento
Ciclo Melhoria Continua Aplicavel
Execugédo
Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores
E - Executar
N.° Atividade/Ac¢des C - Consultar el Mpmeptc; ; d Destinatarios
Informagéo Documento Associados Fonte A - Aprovar Calendarizagao / Quando Informag&o Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar
MI - Monitorizar indicadores
Oferta formativa do ano letivo seguinte P2A3
Documento identificativo da Oferta Formativa do ano letivo seguinte Processo 2 - Comunicagdo, Marketing e
envolvimento dos Stakeholders
Atividade 3 - Comunicagéo da Oferta Formativa
P2A5
Processo 2 - Comunicagéo, Marketing e
Dados de entidades Listagem de Protocolos e Parcerias existentes Envolvimento dos Stakeholders
Atividade 5 - Elaborag&o de Parcerias e
Protocolos
Elaboracéo de Candidaturas
P3A3 i Financeiras E - Diregéo e Servigos Administrativos
) ) i Processo_ 3 - Gestéo Oper_acmnal da Financiamento aprovado Direcdo Submissé&o da Aprovacio da
Cursos a abrir Candidatura Pedagdgica Aprovada Atividade Pedagégica 1 CA - Diregéo julho/setembro Previs&o orgamental Candidatura elaborada Assembleia Geral |candidatura dentro| " d'd‘; ;
Atividade 3 - Elaborag&o/Aprovagéo da da APEPO do prazo candidatura
Candidatura Pedagogica Execugéo de Candidaturas SMI - Direc&o e Chefe Servigos Admin.
Financeiras
Orgamento
P5 A4
Informagéio financeira Estrutura de custos previsional Process'o‘ 5- Administrativg/Financeiro
Atividade 4 - Operacdes de
Contabilidade
Métodos de Célculo dos Custos Previsiveis
P1 A4
Processo 1 - Concegao, Organizagéo e
Andlise de Resultados da Oferta
Regulamento Interno N X
Formativa e Educativa
Atividade 4 - Organizagéo da Oferta
Formativa Processo do Aluno
P3 AL Listagem de alunos
—— . diplomados
. y Processo 3 - Gestéo Operacional da ) . ) .
Listagem de alunos selecionados Atividade Pedag%gica E - Servicos Administrativos e Diretores de
Legislacdo em vigor e exigéncias regulamentares Atividade 1 - Selecéo de Alunos x Turma Listagem de Alunos que Cumprimento das Gestdo eficiente
Gestédo do Processo do C - Stakeholders internos e externos . transitam para o 2° e 3° ano Stakeholders tarefas dentro dos
2 Al A - Direcéo ao longo do ano letivo Percurso Escolar do Aluno internos e externos [az0s do Processo do
Informagéo diversa contida no Dossier Técnico Pedagdgico P5 A2 e N ¢ . . P 3 Aluno
dminietrativolFi i SMI - Direcéo e Chefe dos Servicos Listagem de alunos por turma estabelecidos
Listagem de Alunos que transitaram para os 2.° e 3.° anos Processo 5 - A ministrativo Financeiro Administrativos
Atividade 2 - Gestéo do Processo do Listagem de Encarregados de
Aluno Educag&o
P3 A6 Mapas de assiduidade
Processo 3 - Gestao Operacional da
. . . Atividade Pedagégica
Registo do sucesso formativo (Pautas e Livros de Termos) Atividade 6 - Execucio dos Contedidos
Pedagégicos
PS5 A1 Contratos
Candidatura Aprovada Processo 5 - Administrativo-Financeiro
p Atividade 1 - Elaborag&do da Candidatura Relatério Unico/Mapa de
Financeira Pessoal
Contrat Listagem de colaboradores Direcio
ontratos E - Direcéo e Servigos Administrativos Docentes Servigc;os Cumprimento das Gestéio eficiente
‘ , - Gestédo de Recursos - Direca ) Ari i A
Legislacado em vigor e exigéncias regulamentares 3 . ~CA Diregao . ao longo do ano letivo Elementos vérios relativos . Administrativos tarefas dentro dos dos Recursos
PN Humanos SMI - Direcéo e Chefe dos Servigos ao Pessoal Listagem de colaboradores N prazos
Relatério Unico/Mapa de Pessoal P5 A3 Administrativos NZo Docentes Organismos estabelecidos Humanos
Processo 5 - Administrativo/Financeiro Publicos
Atividade 3 - Gestdo de Recursos Listagem completa de
Listagem completa de pagamentos ao pessoal Humanos pagamentos ao pessoal
. L Registo Biogréfico dos
Registo Biografico dos Docentes Docentes

Cofinanciado por:
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APEPO - Associacao Para o Ensino Profissional do Oeste

Escola Técnica Empresarial do Oeste QUALIDADE

Documentos Contabilisticos

Mapa Imobilizado

Processo 5 - Administrativo/Financeiro
Atividade 4 - Operacdes de
Contabilidade

custos previsiveis
Orgamento

Mapa comparativo/Propostas
orgamentos

Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores
E - Executar
N.° Atividade/Acdes C - Consultar Mpmejlto ; Destinatarios
Informag&o Documento Associados Fonte A - Aprovar Calendarizagdo / Quando Informag&o Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar
MI - Monitorizar indicadores
Relatério Anual de Atividade e
P5 A3 Contas
Relatério Unico/Mapa Pessoal Processo 5 - Administrativo/Financeiro b c bilsti
P Atividade 3 - Gest&o de Recursos ocumentos Contabilisticos
Humanos
Mapa de Imobilizado
E - Direcdo e Servigos Administrativos Direcdo; Servigos | Cumprimento das
X . X o ~ - CA - Direcéo X I . Estrutura de custos Administrativos; | tarefas dentro dos | Gestao eficiente
Legislacao em vigor e exigéncias regulamentares . 3 4 Operagdes de Contabilidade SMI - Diregao e Chefe dos Servigos ao longo do ano letivo Informagdes financeiras previsional Organismos prazos da Contabilidade
Relatorio Anual de Atividade e Contas P5 A4 Administrativos Publicos estabelecidos
Métodos de célculo dos

Legislagdo em vigor e exigéncias regulamentares

Candidatura aprovada

P5 A1
Processo 5 - Administrativo-Financeiro
Atividade 1 - Elaborag&do da Candidatura

Procedimento e agregacéo

Elaboragdo do

GQ.018.rv00

2/2

i B 95

Financeira R )
. Direc&o; Servigos .
— . — das pecas (convite, caderno L 2 procedimento e
E - Diregdo e Servicos Administrativos Administrativos; x
o R L . s de encargos e outros) N R execucdo do % de contratos
5 Contratagdo Publica AS - Diregéo ao longo do ano letivo Avaliagéo de propostas Convidados; X
- . R ..| contrato dentro realizados
SMI - Diregdo e Chefe dos Servigos Administrativos N Concorrentes; Juri;
Registo da dos prazos
P5 A4 o ~ Gestor do contrato :
= X . adjudicagdo/contratagéo e previstos
. ) i ) ) Process'o‘ 5- Admlnlstraﬂvg/Fmancewo publicago dos resultados
Informagdes sobre entidades, materias e servicos Mapa comparativo / Propostas orgamentos Atividade 4 - Operacdes de
Contabilidade
Cofinanciado por:
TUGAL
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APEPO - Associacao Para o Ensino Profissional do Oeste
Escola Técnica Empresarial do Oeste

MAIS
QUALIDADE

Documento Processo de Intervencdo multidisciplinar
Ambito Gestéo de Suporte
Etapa do Projeto SGQ P6 - Intervencao multidisciplinar
Planemanento
Ciclo Melhoria Continua Aplicavel
Execucgéo
Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores
E - Executar
N.° Atividade/Agdes C - Consultar Mpmejlto ; Destinatarios
Informag&o Documento Associados Fonte A - Aprovar Calendarizagdo / Quando Informag&o Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar
MI - Monitorizag&o de Indicadores
Legislacdo em vigor e exigéncias regulamentares Decreto-Lei n.° 54/2018, de 06 de julho - Educag&o inclusiva Ministério da Educacéo
Atas conselho de turma P3 A6 E - EMAEI (Equipa Multidisciplinar de Apoio a - Conselhos de
e . = ! o x RTP (Relatério
Processo 3 - Gestdo Operacional da Educagéo Inclusiva) Identificacéo da Técnico Turma
Impresso de identificagdo da necessidade de medidas de suporte & Atividade Pedagogica necessidade de Pedagégico) Identificagéo de % de sucesso
apreendizagem e & inclusdo Atividade 6 - Execugo dos 1 Andlise da necessidade de C - EMAEI, Coordenadores e Diretores de 20 longo do ano letivo implementacéo de medidas EMAEI medidas escolar dos
Contetidos implementacéo de medidas Turma 9 de suporte a educagéo e necessarias alunos
Registo de sucesso formativo (Pauta) Pedagogicos inclus&o aos Alunos Diregdo referenciados
ASMI - Direcéo e EMAEI referenciados
P5 A2
Processo 5 -
Processo do aluno Administrativo/Financeiro
Atividade 2 - Gestéo do Processo do
Aluno
. L . Conselhos de
L X » E - EMAEI (Equipa Multidisciplinar de Apoio & Turma
P6 Al Identlfmégao/Determ|nag§o de Educag&o Inclusiva) Documento de
Processo 6 - Intervengéo medidas de suporte a s identificagéo das % de sucesso
Identificagdo da necessidade de implementacéo de medidas de Multidisciplinar aprendizagem e inclus&o a aplicar i Identificagdo individual das necessidades de Alunos Execugdo das escolar dos
\ PRGN ~ } RTP (Relatorio Técnico Pedagogico) . o 2 C - EMAEI, Coordenadores, Diretores de ao longo do ano letivo medidas a implementar a - referenciados ) o
suporte a educagéo e incluséo aos Alunos referenciados Atividade 1 - Andlise da Turma e Encarregados de Educacéo cada aluno referenciado medidas de suporte medidas definidas alunos
necessidade de implementacao de a aprendizagem e a E referenciados
h o : o ncarregados de
medidas ASMI - Diregdo e EMAEI incluséo Educacio
P6 A2
Processo 6 - Intervencéo
Documento de identificagdo das necessidades de medidas de suporte a ’\:L:ilg?ézzihgar Conselhos de
aprendizagem e & inclus&o e — Turma
P 9 Identificac&o/Determinagéo de E - EMAEI
medidas de suporte a aprendizagem Monitorizaco da aplicacdo das i~ P i Py
Identificag&o individual das medidas a implementar a cada aluno e incluséo a aplicar N < plicag N C - Conselho de Turma e Encarregados de Reumoe_zs de a\_/alla(;ao Andlise trimestral da - EMAEI _Reumo_es % de_ SUCFSSO da
X 3 medidas de suporte a = trimestrais s . Ata da reunido trimestrais de aplicagédo das
referenciado . NP ~ Educacéo . aplicagdo das medidas — X N
aprendizagem e ainclusédo (dezembro/margo/julho) Diregdo monitorizagdo medidas
P3 A6 i ASMI - Diregéo e EMAI
Processo 3 - Gestédo Operacional da Encarregados de
Registo de sucesso formativo (Pauta) Atividade Pedagégica Educagao
Atividade 6 - Execucédo dos
Contetidos
P6 A1
Processo 6 - Intervencéo
Idennflca\xgao da n~ece5§|dad<=: de implementagéo de‘medldas de RTP (Relatério Técnico Pedagégico) ) ‘Multldlsmplln,a‘r
suporte a educagéo e incluséo aos Alunos referenciados Atividade 1 - Anélise da
necessidade de implementagdo de
medidas
P6 A2
Processo 6 - Intervengéo E - EMAEI
L X . . L . . Multidisciplinar Avaliagdo da aplicagéo das Anélise da aplicagéo das Relatério de Elaboragéo do Cumprimento de
Idennflcggao individual das medidas a implementar a cada aluno Documepto de |df-)nt|f|ca<;a(3 Qas ne~ce55|dades de medidas de Atividade 2 - 4 medidas de suporte & C - Diretor de Turma julho medidas ao longo do ano P Diregdo Relatério dentro do o éﬂcias it
referenciado suporte a aprendizagem e a inclusdo Identificacdo/Determinacéo de aprendizagem e a inclusdo letivo G prazo definido [¢] g
medidas de suporte a aprendizagem ASMI - Dire¢éo e EMAI
e inclusdo a aplicar
P6 A3
Processo 6 - Intervencéo
- . o . x Multidisciplinar
Andlise trimestral da aplicagdo das medidas Ata da reunido - o
' ! plicag ! un Atividade 3 - Monitorizagéo da
aplicacdo das medidas de suporte &
aprendizagem e a inclusdo

Cofinanciado por:
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APEPO - Associacao Para o Ensino Profissional do Oeste
Escola Técnica Empresarial do Oeste

MAIS
QUALIDADE

longo do ano

Ata da reunido

P6 A3
Processo 6 - Intervencéo
Multidisciplinar
Atividade 3 - Monitorizagéo da
aplicacdo das medidas de suporte &
aprendizagem e a inclusdo

Relatério de Avaliagdo

P6 A4
Processo 6 - Intervencéo
Multidisciplinar
Atividade 3 - Monitorizagéo da
aplicacdo das medidas de suporte &
aprendizagem e a inclusdo

AMI - Diregéo e EMAI

letivo

Incluséo

Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores
E - Executar
N.° Atividade/Agdes C - Consultar Mpmejlto ; Destinatarios
Informag&o Documento Associados Fonte A - Aprovar Calendarizagao / Quando Informag&o Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar
MI - Monitorizag&o de Indicadores
P6 A1

Processo 6 - Intervengéo
PR - Multidisciplinar
RTP (Relatério Técnico Pedagdgico . -

( 96gico) Atividade 1 - Andlise da

necessidade de implementagdo de
medidas
P6 A2

Processo 6 - Intervencéo

Documento de identificacéo das necessidades de medidas de suporte a ’\:L::g?ézzglgar
aprendizagem e & inclus&o e -
Identificag&o/Determinagéo de
medidas de suporte a aprendizagem - "
N ~ " — L Relatério da Equipa — ~
Informagé&o diversa sobre as atividades da EMAEI realizadas ao e inclusdo a aplicar — A ECS - EMAEI . Avaliagéo da atividade da Multidisciplinar de Diregdo Ela?qraqao do Cumprimento de
5 Avaliagéo da atividade da EMAEI julho EMAEI ao longo do ano N = Relatério dentrodo| . " . .
Apoio a Educacéo e exigéncias legais

prazo definido

GQ.048.rv00
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ESCOLA TECNICA APEPO - Associacao Para o Ensino Profissional do Oeste MAIS
EMPAESARMAL DO DESTE Escola Técnica Empresarial do Oeste WS aUALIDADE

Documento Processo de Orientag&o e Apoio ainsercdo no mercado do Trabalho

Ambito Gestéo de Suporte

Etapa do Projeto SGQ P7 - Orientag&do e Apoio a inser¢do no mercado do Trabalho

Planeamento

Ciclo Melhoria Continua Aplicavel
Execugdo

Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores

E - Executar
N Atividade/Agdes C - Consultar MIBmERe f Destinatarios

Informag&o Documento Associados Fonte A - Aprovar Calendarizagéo / Quando Informag&o Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar
MI - Monitorizagao de Indicadores

P2 A3

Processo 2 - Comunicagéo,

Marketing e
envolvimento dos Stakeholders Apresentagdo da Escola
Atividade 3 - Comunicagdo da
Oferta Formativa Esclarecimentos sobre
Divulgacéo da Escola e respetiva Oferta E - GOAIMT Ao longo do ano letivo Cursos a abrir Registo das diversas a¢des
Formativa CASMI - Diregéo desenvolvidas pelo GOAIMT

Oferta formativa do ano letivo seguinte Documento identificativo da Oferta Formativa do ano letivo seguinte

Acdes de divulgacao da oferta formativa do ano letivo seguinte Plano de divulgagéo da Oferta Formativa
Realizagdo de
acdes de
Comunidade divulgacdo da
oferta formativa
diversas

Aumento do n°
de alunos que
procuram a
Divulgacéo das ofertas de escola

P2 A4 emprego aos alunos
Processo 2 - Comunicagéo, diplomados
Marketing e
envolvimento dos Stakeholders
Atividade 4 - Elaboracéao/revisdo do
Plano de
Comunicagédo e Envolvimento
com os Stakeholders

Estratégia de Comunicagéo e Envolvimento dos Stakeholders Plano de Comunicagédo e Envolvimento com os Stakeholders

P2 A3
Processo 2 - Comunicacéo,
Marketing e
envolvmento dos Stakeholders
Atividade 3 - Comnicacéo da Oferta
Formativa

Oferta formativa do ao letivo seguinte Documento identificativo da Oferta Formativa do ano letivo seguinte

P2 A4
Processo 2 - Comunicagéo, —
8 Direcéo
Marketing e % de al 5
envolvimento dos Stakeholders Elaboragdo da % de alunos pré
L L. . L. . e - o . ~ ’ ~ E - GOAIMT . . . Resultado de entrevistas ~ GOAIMT selecionados
Estratégia de Comunicagéo e Envolvimento dos Stakeholders Plano de Comunicagédo e Envolvimento com os Stakeholders Atividade 4 - Elaboragéo/revisdo do 2 Organizacéo da Pré-Selecéo de Alunos CASMI - Diregio De janeiro a julho realizadas a candidatos Proposta de selegdo de alunos prgposta de superior a0 ano
Plano de . selecéo de alunos .
c icacio e Envolvimento Servigos anterior
omunicacao € Envo Administrativos
com os Stakeholders

P7 A4
Processo 7 - Orientagéo e Apoio a
Dados dos alunos candidatos ao ano letivo seguinte Questionéario de atendimento exploratério Inserc&o no Mercado de Trabalho
Atividade 4 - Elaboracéo de
Documentos de Suporte

Cofinanciado por:
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ESCOLA TECNICA
EMPRESARML DO DESTE

APEPO - Associacdo Para o Ensino Profissional do Oeste
Escola Técnica Empresarial do Oeste

OUALIDADE

Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores
E - Executar
N Atividade/Acdes C - Consultar R menl) Destinatarios
Informag&o Documento Associados Fonte A - Aprovar Calendarizag&o / Quando Informagéo Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar
MI - Monitorizagao de Indicadores
o
Professores Acompanhantes de FCT e N° de Alunos por Mapa de distribuic&o do Servico
Professor
P1A4
Regras de funcionamento da FCT Regulamento de FCT Proce‘ssoul - Con,c‘e(;ao,
Organizagédo e Anélise de
Resultados da Oferta Formativa e
Educativa
Ne° de Horas por Turma/Ano Calendario Escolar Atividade 4 - Organizago da
Oferta Formativa
Momento em que decorre
Inicio e fim das atividades letivas Plano Curricular dos Cursos para os 3 anos arcT Cronograma da FCT Colocagéo dos
E - GOAIMT Local de FCT p/ Aluno | Listagem de Empresas de FCT Diregdo enﬁgjan(f:se;ra Cumprimento
P2 A4 L 3 Organizagéo da FCT C - Diregéo e Coordenadores Ao longo do ano letivo Professor Acompanhante | Grelha de realizacio da FCT Coordenadores realizagéo da das metas
Processo 2 - Comunicagéo, ASMI - Direcdo e GOAIMT P M de Curso respetiva FCT definidas
Marketing e de FCT p/ Aluno por Turma dentro do perfodo
Estratégia de Comunicagéo e Envolvimento dos Stakeholders Plano de Comunicagéo e Envolvimento com os Stakeholders Atslri]zzlt\j/g“f-nE:&?::égzizt\)/lig?osdo Plano Individual de FCT p/ Protocolos de FCT de tempo definido
Plano de Aluno
Comunicagéo e Envolvimento
com os Stakeholders
P2 A5
Processo 2 - Comunicagéo,
Marketing e
Dados de entidades Listagem de Protocolos e Parcerias existentes envolvmento dos Stakeholders
Atividade 5 - Elaboracéo de
Parcerias e Protocolos
Informacao das Parecer/Proposta do Gabinete
Gao dz . de Orientagédo e Apoio &
empresas/instituicées Insercao no Mercado de
sobre af nepess@gfjes ge Trabalho (G.O.A.I.LM.T) sobre a
formagé&o/disponibilizagédo oferta formativa
de empregos tendéncia da Dire¢éo
ELAL procura por Questionario de atendimento Elaboracéo dés
Processo 7 - Orientagéo e Apoio & Elaboracéo de Documentos de E - GOIMT Ao longo do ano letivo parte dos jovens do tipo exploratério Gabinete da documegltos
Informagdes sobre a divulgagéo da oferta formativa Registo das diversas a¢des desenvolvidas Inserc&o no Mercado de Trabalho 4 Suporte/Avaliagéo das Atividades de formagdes P Qualidade dentro dos
Atividade 1 - Divulgacéo da Oferta Realizadas CASMI - Direcéo e Gabinete da Qualidade |julho - Relatério GOAIMT " .
F tiva/Escol Dados dos alunos Mapas/Tabelas de Indicadores Servicos respetivos prazos
ormativa/Escola N . POCH/EQAVET atualizados _g_ .
candidatos ao ano letivo Administrativos
seguinte Relatério do Gabinete de
Dados para Indicadores Orientagédo e Apoio a Insercéo
no Mercado de Trabalho
do POCH/EQAVET (G.OAIMT)
Cofinanciado por:
o "' PORTUGAL
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ESCOLA TEQNICA APEPO - Associacao Para o Ensino Profissional do Oeste MAIS
EMPRESARIAL DO OESTE Escola Técnica Empresarial do Oeste SIS QUALIDADE

Documento Processo de projetos e atividades locais, regionais, nacionais e internacionais
Ambito Gestéo de Suporte
Etapa do Projeto SGQ P8 - Projetos e atividades locais, regionais, nacionais e internacionais
Planeamento
Ciclo Melhoria Continua Aplicavel Execugéo
Reviséo
Entrada (Input) Quem? Saidas (Output) Indicadores
E - Executar
L ~ Momento / s
N.° Atividade/Acdes C - Consultar T d Destinatarios
Informagao Documento Associados Fonte A - Aprovar alendarizaggo / Quando Informag&o Documentos Desempenho Resultado
S - Supervisionar
MI - Monitorizag&o Indicadores
P2 A3
. L . . i Processo 2 - Comunicag&o, Marketing e
. P vad et . Documento identificativo da Oferta Formativa do ano letivo seguinte envolvimento dos Stakeholders
Oferta formativa do ano letivo seguinte Atividade 3 - Comunicagdo da Oferta
Formativa
P3A4
. X X X L . Processo 3 - Gestdo Operacional da
Informagdes de atividades decorridas no ano letivo anterior Relatério do Plano Anual de Atividades Atividade Pedagégica
Atividade 4 - Avaliagao do Plano Anual de
Atividades
Registo do sucesso formativo (Pautas e Livros de Termos)
ECASMI - Coordenadores de Cursos e
Atas dos Conselhos de Turma Coordenadores de Gabinetes Proposta de 5
~ - — . Elaboragéo do
Elaboragéo de Propostas para Atividades dos Direcdo Cumprimento de
. L . X R 1 s setembro/outubro Plano Anual de
Documento de identificagéo das necessidades de medidas de suporte & P3A6 Plano Anual de Atividades C - Professores Coordenadores de prazos Atividades
aprendizagem e & incluso Processo 3 - Gestéo Operacional da Curso/Gabinetes
Propostas de Professores Atividade Pedagdgica
P Atividade 6 - Execugéo dos Contetidos
Atas do Conselho Pedagégico Pedagggicos
Relatérios por Curso
Parecer/proposta dos Coordenadores de Curso sobre a Oferta Formativa
P2A5
Processo 2 - Comunicacg&o, Marketing e
Dados de entidades Listagem de Protocolos e Parcerias existentes Envolvimento dos Stakeholders
Atividade 5 - Elaboracéo de Parcerias e
Protocolos
Informagdes/ convites de entidades externas Contacto oficial de Stakeholders
PlA4 ECS - Equipa R avel pela atividad Candidat
Processo 1 - Concegéo, Organizagéo e - Equipa (Pes?onsave) pela atividade andidaturas Direca Realizacio d Cumprimento dos
Atividades aprovadas em Conselho Pedagégicas Plano Anual de Atividades Andlise de Resultados da Oferta Formativa 2 Planificag&o de Atividades rolessores setembro/outubro - regao ealzagao da objetivos
e Educativa Plano de atividade/ atividade definidos
Atividade 4 - Organizacéo da Oferta ASMI - Direcao Visita de estudo
Formativa
peaz ES - Professor responsavel pela atividade Relatério da Coor(éeur::gor de Realizacio da |CUMPrimento dos
Recursos humanos e materiais Plano de Atividade/ Visita de estudo Processo 8 - Projetos e ellvldadgs Iopaws, 3 Execucéo das Atividades ao longo do ano letivo Andlise das atividades o L ¢ objetivos
regionais, nacionais e internacionais CASMI - Direcio atividade atividade definidos
Atividade 2 - Planificacdo de Atividades ¢ Direcéo
Relatério Anual por
Curso
Relatério do
P8A3 . Gabinete de
; v Avaliacdo das Atividades EC - Coordenadores de Curso e/ou Gabinetes Balanco das atividades e Projetos Cumprimento de | Avaliagdo pela
Indicadores de desempenho e de resultado das atividades Relatério da Atividade Processo 8 - Projetos e atividades locais, 4 Gao de julho ¢ ) d Diregéo P! agao p
regionais, nacionais e internacionais Realizadas ASMI - Direcio propostas de melhoria prazos Direg&o
Atividade 3 - Execugdo das Atividades ¢ Relatério do
Gabinete PIM
Relatério Projetos
DECO/EcoEscolas

Cofinanciado por:
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