REPUBLICA AN Q E P '/ GARANTIA DA CQUALIDADE

PDRTUGUE Sﬂ. AGENCIA NACIONAL

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, | P

A EDUCACAO E FORMACAO ROFISSIONAL

Documento Base

MAGENSINUS — EMPRESA PROMOTORA DE SERVICOS DE ENSINO, S.A.
Avenida Almirante Gago Coutinho, n2 95

1700- 028 Lisboa

Tel. 21 847 40 29

escola@magestil.pt

Pedro Miguel Lé de Matos
Tel. 21 847 40 31
Pedro.le@magestil.pt

DB/Escola Profissional Magestil | 2022


mailto:escola@magestil.pt

#9 REPUBLICA
? PORTUGUESA ANQ E P '/ GARANTIA DA QUAL!DADE

1.

A A NA EDUCACAO E FORMAGAO PROFISSIONAL
ENSINO PROFISSIONAL

INDICE

INTRODUGAO

1.1.APROVAGAO, REVISAO E DISTRIBUIGAO...........c.cvieieeriieieeeeeeeeeeeeeeee s 4
1.2.0BJETIVO DO DOCUMENTO DE BASE ......ccveeurreereeeeeresserseseesessessessesesasssesessenseses 5
1.3 AMBITO ....eeeeeeeeteeetetecte e eae e e e e et e ste st e saesaeeaeesesaeesa et eaesaessessesseesessaessansensansen 5
1.4.LEGISLAGCAO E ENQUADRAMENTO .......coeeurerrerreesesseseeessessessssssssssesssssssessesesses 5
1.5.CONTEXTUALIZAGAO DO ENSINO PROFISSIONAL........coerurerrererrernessesesssssessesesses 6
1.6. AINSTITUIGAO ..ottt sanees 6
1.7.SINOPSE HISTORIAL ........coovevreeeereeeieeceeiesestesesessssessssesssesessssssesaesesssesesanssssansssanens 6
MISSAO, VISAO E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL.......cccureuerreeeereresesssnsssessasssssssesnes 7
2.1.0BJETIVOS ESTRATEGICOS ......cceererrerreerersesesessessestsessessessssessssssssssessssssessesesses 8
2.2.0FERTA FORMATIVA ......cueiuereireeseeteessessestessesessessssessessesassessessesessensensesssanens 11
2.3.ESTRUTURA ORGANIZACIONAL.......ceveerrerrectreeresseeesessesssssssessessssessessnsssssssnens 15
POLITICA DE GARANTIA DA QUALIDADE..........ccevemeuerrnmsnessessessasssessssssasssssssssassssssassasssaes 16
3.1.TIPOLOGIA DOS STAKEHOLDERS RELEVANTES.......ccevsvunresreearssnssessssarsssssessnssssassssenes 17
3.2.RESPONSABILIDADES DOS ORGAOS E NIVEIS DE GESTAO ......ccceeeeereeeernecnennes 18

SISTEMA DE GARANTIA DA QUALIDADE DA EP MAGESTIL

4.1.ARQUITETURA DO SISTEMA DE GESTAO E GARANTIA DA QUALIDADE............... 21
4.2. ABORDAGEM POR PROCESSOS ......cceeuererersreseeseessessssesessssessssssesssssnsssesssssnsnns 22
4.3. MACRO PROCESSOS......ccerurrererserersrsessesessssessssssessssessssesessssensssesenssssssssensnsenssns 24
4.4.SINTESE DOS MACRO PROCESSOS E PROCESSOS......ccevruerereeererrenersesessesssseenens 25
4.4.1. GESTAO ESTRATEGICA/OPERACIONAL........cecerurrererrerererrensssessssenensssenes 25
4.4.2. CONCEGAO DA OFERTA FORMATIVA .......ccovruererrenreeaesessessssesssessssssenes 26
4.4.3. DESENVOLVIMENTO/EXECUGCAO DAS ATIVIDADES PEDAGOGICAS ........ 27
4.4.4. COMUNICAGAO E ENVOLVIMENTO DOS STAKEHOLDERS ........ccccervevenene 28
4.4.5. AVALIACAO DA FORMAGAO.......coceiiieeiitrecieeisressessssessssesssessssssssessanes 29

4.4.6. AVALIAGAO DO SISTEMA GESTAO, MONITORIZAGAO E MELHORIA
CONTINUA ...oiiiiiiitiiiiitittiintiteierersasierensasesersssiesersssesserssssssenssssssenes 30

4.5.CICLO E PROCEDIMENTO DE QUALIDADE, ALINHAMENTO QUADRO EQAVET ....31

4.6.PAINEL DE INDICADORES .......ceeeruereereesessesesessessesessessessessssessensessssesessesesessns 39
4.7.SISTEMA DE RECOLHA E ANALISE DE INFORMAGAO........ccceeecercerrereererensessnnnnns 40
4.7.1. MEDIDAS DE MONITORIZAGAO......ccccererrrrtrenresesessessesessessesssssssessensens 44
4.7.2. INFORMAGCAO SODRE RESULTADOS E INDICADORES..........cceverurrerernenne 44
4.8.DIVULGAGCAO DOS RESULTADOS DA AVALIACAOD .......ceeecumeeecnreeecnneeesnneessnneessnns 46

Pagina 1 de 46

DB/Escola Profissional Magestil



9 REPUBLICA
ig PDRTUGUESA A NQ E P '/ GARANTIA DA QUAL!DADE

PA QUA NA EDUCAGAO E FORMAGCAO PROFISSIONAL
ENSINO PROFISSIONAL

SIGLAS E ABREVIATURAS

AEF | Area de Educagido e Formagdo

AF | Avaliagdo da Formacgao

AF-APR | Avaliagdo das Aprendizagens

AF-AL | Avaliacdo pelos Alunos

AF-P | Avaliagdo pelos Professores

AF-EE | Avaliacdo pelos Pais e Encarregados de Educagédo

AF-EMP | Avaliacdo da Empregabilidade

AF-CCD | Avaliagdo dos Cursos de Custa Duragao

ANQEP | Agéncia Nacional para a Qualificagdo e Ensino Profissional
CCD | Cursos de Curta Duragao

COF | Concegdo da Oferta Formativa

COF1 | Organizagdo dos Planos Curriculares por Cursos/AEF

COF2 | Elaborag¢do de Documentos Dire¢do Pedagogica e Gestdo da Formagao
COF3 | Selec¢do e Aftacdo dos Recursos Pedagdgicos

DB | Documento de Base

DGERT | Direcdo Geral do Emprego e Relacdes do Trabalho

DOF | Desenvolvimento/Execucdo das Atividades Pedagdgicas

DOF1 | Coordenagdo dos Intervenientes no Processo Educativo

DOF2 | Revisdo e Adaptacdo de Programas e Conteldos Programaticos
DOF3 | Organizacdo e Gestdo da Formacao

DOF4 | Selecdo dos Alunos e Constituicdo de Turmas

DOF5 | Estratégias de Melhoria e Recuperagdo de Mddulos/UFCD’s
DOF6 | Provas de Aptiddo Profissional

DOF7 | Erasmus + Estagios Internacionais

DQ- EPMagestil | Diretor da Qualidade da Escola Profissional Magestil
ECS1 | Comunicagdo e Envolvimento dos Stakeholders

EFP | Educagdo e Formagao profissional

EPMagestil | Escola Profissional Magestil

EQAVET | Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para EFP
IEFP | Instituto de Emprego e Formacao Profissional

GAPA | Gabinete de Apoio Psicolégico ao Aluno

GE | Gestdo Estratégica

GEPE | Planeamento Estratégico

GEGO | Gestdo Operacional

GEAOF | Avaliagdo da Oferta Formativa

PC-CES-MCSE | Mapeamento e Caracterizacdo dos Stakeholders Externos
PC-CES-MCSI | Mapeamento e Caracterizagdo dos Stakeholders Internos
PC-CES-GMC | Gestdo de Meios e Conteudos

PC-CES-CE | Comunicagdo Estratégica

PC-CES-CPA-O | Criagdo de Planos de Agdo - Organizacional
PC-CES-CPA-P | Criagdo de Planos de Agdo - Projetos

PL Formagao | Plano de Formagao

SIGQ | Sistema Interno de Garantia da Qualidade

SGQ | Sistema de Garantia da Qualidade

UFCD’s | Unidades de Formacdo de Curta Duragdo
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1. INTRODUCAO

O Documento de Base (DB) da Escola Profissional Magestil define a organizacdo, as
responsabilidades e os processos, estabelecendo os principios orientadores de
implementagdo do Sistema de Garantia da Qualidade da Escola Profissional Magestil,
tendo como referencial as boas praticas europeias (European Quality Assurance
Reference Framework for Vocational Education and Training - EQAVET) e as
recomendagdes nacionais, nomeadamente os estudos disseminados pela Agéncia
Nacional para a Qualificagdo e Ensino Profissional - ANQEP.

Enquadrada na definicdo de uma politica de garantia de qualidade, a EPMagestil
pretende criar um conjunto de procedimentos que sustentem a concretizagdo de uma
estratégia que assegure o cumprimento dos objetivos institucionais estabelecidos,
numa perspetiva de melhoria continua, participada por todos os agentes envolvidos
nos processos, destacando-se docentes, ndo docentes, alunos/formandos,

funcionarios e os stakeholders externos.

Em conformidade com os padrdes de exigéncia para a qualidade no ensino profissional

aceites internacionalmente, o presente Documento aborda os seguintes tépicos:

- Missdo, Visdo e Organizacdo da EPMagestil;

- Organizagao do SGQ - EPMagestil, focada na estrutura de coordenacdo estratégica e
operacional, definindo niveis de responsabilidade e competéncias especificas que
promovam a garantia da qualidade;

- A metodologia de monitorizacdo, avaliacdo e acdo para a melhoria continua;

- A cooperacdo com os parceiros e a sociedade no sistema de garantia da qualidade;

- A producdo e difusdo de informacao.
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1.1. APROVAGAO, REVISAO E DISTRIBUICAO

O DB foi elaborado pela Equipa Multidisciplinar para a implementacdo do SGQ-
EPMagestil, devendo ser revisto pela Dire¢cao da Qualidade (DQ-EPMagestil) sempre
que se registem alteragdes que o justifiquem. O DB, bem como as revisdes globais ou
especificas que venham a ocorrer, deverdo ser aprovados pela Administracao.

De cada alteragdo ao conteldo do DB deve resultar a emissdao de uma nova versao
que, obrigatoriamente, deve ser registada no formuldrio/quadro abaixo
disponibilizado, que faz parte integrante do documento, passando a versdes
actualizadas, reproduzindo todas as alteracdes efetuadas com indicacdo dos
responsaveis pelas mesmas. A versdao controlada, em formato eletrénico, é da
responsabilidade do DQ-EPMagestil, sendo as cépias impressas consideradas como
copias nao controladas. As versdes obsoletas deverdo ser conservadas em arquivo
electrénico. O DB entra em vigor apds aprovacdo pela Administracdo e publicagdo no
site da EPMagestil e sera distribuido e divulgado junto de todos os Stakeholders

internos e externos da EPMagestil.

Atividade Responsavel Data Assinatura*

Elaboragdo Diretor da Qualidade 27-12-2016 Joaquim Lé de Matos

Aprovagdo Administracdo 30-12-2016 Pedro Lé de Matos
Revisdo 1.0

Elaboragdo Diretor da Qualidade 04-05-2017 Joaquim Lé de Matos

Aprovagdo Administragdo 16-05-2017 Pedro Lé de Matos
Revisdo 2.0

Elaboragdo Diretor da Qualidade 09-08-2019 Joaquim Lé de Matos

Aprovagdo Administracdo 13-09-2019 Pedro Lé de Matos
Revisdo 3.0

Elaboragdo Diretor da Qualidade 09-11-2022 Joaquim Lé de Matos

Aprovagdo Administracdo 12-12-2022 Pedro Lé de Matos

Distribuigdo (copias controladas)

DB/Escola Profissional Magestil
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1.2. OBIJETIVO DO DOCUMENTO DE BASE

O DB foca-se especificamente em praticas organizacionais que garantam a qualidade
dos processos de educacdo e ensino profissional e ligacdo a sociedade, definindo o
funcionamento do sistema e explicitando competéncias dos agentes envolvidos no
SGQ-EPMagestil, salientando-se o trabalho desenvolvido na identificacdo de
indicadores de desempenho que sirvam de base as decisGes estratégicas.

Deste modo, assume-se como um documento operacional para os procedimentos da
EPMagestil na drea da Qualidade, descrevendo o SGQ-EPMagestil, e tendo como
objetivo funcional constituir um referencial permanente para a aplicacdo e
manutenc¢ao do sistema.

1.3. AMBITO

O DB-EPMagestil é proposto pela Direcdo da Qualidade, ouvidos os membros da
Equipa Multidisciplinar para a implementacdao do SGQ - EPMagestil e esta sujeito a
aprovacao pela Administracdo. Assente na perspetiva de estabelecer métodos, normas
e procedimentos descritivos acerca da implementacdo do SGQ-EPMagestil, assume-se
como um documento fundamental para a definicdo das politicas de garantia da
qgualidade, bem como para a caracterizacdo dos processos, indicadores e agentes
responsaveis pela execu¢dao das actividades dinamizadoras da melhoria continua.
Através do seu DB, a EPMagestil determina as orientacGes internas para a Auto-
Avaliacdo e Avaliacdo Externa do Ensino, Ligacdao a Sociedade e aos Servicos, desta
forma cumprindo os principios de garantia da qualidade na Educacdo e Ensino
Profissional.

1.4. LEGISLAGAO E ENQUADRAMENTO

O presente Documento foi elaborado com base nas recomendagdes constantes nas
publicacdes e legislacdo constantes no Quadro seguinte.
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Legislagdo e Orientagbes Assunto

European Quality Assurance Reference Framework for Vocational Education
and Training - EQAVET

Orientagdes Europeias para Garantia da Qualidade de EFP

"Avaliacdo e Garantia da Qualidade". Estabele que as escolas
Profissionais devem implementar o SGQ dos seus processos
educativos e formativos

Decreto Lei n292/2014 de 20 Junho, Ministério da Educagéo

Guia para o Processo de Alinhamento com o Quadro EQAVET Operacionalizagdo do primeiro passo de alinhamento com o
Garantia da Qualidade na Educagéo e Formagéo Profissional Quadro EQAVET
ANQEP, I.P.

Conjunto de matérias e orientagSes sobre aspetos a
Anexo 3 - Documento Base e Anexo 4 - Plano de Acdo evidenciar no DB

1.5. CONTEXTUALIZAGAO DO ENSINO PROFISSIONAL

As Escolas Profissionais criadas em 1989, ao abrigo do D.L. n.2 26/89 de 21 de janeiro,
vieram preencher um espaco educativo do nosso sistema de ensino ndo superior capaz
de responder as necessidades de valorizagdo dos recursos humanos a nivel de técnicos
intermédios necessarios a modernizacdo empresarial e ao desenvolvimento
socioecondmico do nosso pais. Estas escolas resultaram da iniciativa auténoma da
sociedade civil (empresas, sindicatos, fundacbes, simples cidaddos, autarquias
locais...), e de um compromisso por parte do Estado, consubstanciado num pacto, que
reveste a forma de contrato programa, apostados em fomentar projetos educativos
dotados de autonomia, tendo em vista a qualificagao profissional dos jovens.

1.6. AINSTITUICAO

A Escola Profissional Magestil (EPMagestil), instituicdo tutelada pelo Ministério da
Educacdo, apresenta-se no Sistema Educativo como um modelo inovador de educacgdo,
gue prepara e qualifica os jovens numa sdlida formacao geral integrada, cientifica e
tecnoldgica para um exercicio profissional qualificado.

Dirigida a jovens que procuram uma via educativa direcionada para o mundo do
trabalho, o desenvolvimento e consolidacdo do Projeto Educativo da EPMagestil
assentou, desde a sua génese, no didlogo e intercambio permanente com o Tecido
Empresarial e Institucional, designadamente com Empresas, Entidades Publicas e
Privadas, e outras InstituicGes Nacionais e Comunitdrias, Universidades Nacionais e

Internacionais, Associacdes Profissionais e Autarquias Locais.
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1.7. SINOPSE HISTORIAL

Criada em 27 de setembro de 1989 através da celebracdo de um Contrato Programa
entre o Estado Portugués, representado, entdo, pelo Gabinete de Educacgado
Tecnoldgica e Artistica e Profissional (GETAP), e a Entidade Promotora: Magister
Consultores, Lda., iniciou a sua funcdo pedagégica em 1 de outubro de 1989.

Em 2001, por forma a dar cumprimento ao disposto no Decreto-Lei n.2 4/98 de 08 de
Janeiro, foi constituida como entidade proprietdria da EPM a Magensinus — Empresa
Promotora de Servicos de Ensino, Lda, tendo, em 2004, sido alterada a sua forma

juridica para Magensinus — Empresa Promotora de Servicos de Ensino, SA.

2. MISSAO, VISAO E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

MISSAO

Promover uma formacgdo geral integrada, nos dominios sociocultural, cientifico e
técnico/tecnoldgico para um exercicio profissional qualificado, contribuindo para o

dinamismo empresarial e socioeconédmico do pais.

VISAO

Ser uma referéncia na exceléncia educativa, ao nivel nacional e internacional, na
promoc¢ado do ensino/formagdo orientada para a inovagdo e diversificagdo de servigos

relacionados com a Educacao.

CONCEITOS ESTRUTURAIS:

- EDUCAR PARA O CONHECIMENTO

- EDUCAR PARA OS VALORES

- EDUCAR PARA O EMPREENDEDORISMO
VALORES

- Humanizac¢ao no relacionamento interpessoal e nos projetos;

- Transparéncia e valorizacdo dos Stakeholders;
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- Qualidade;

- Competéncia;

- Profissionalismo;
- Responsabilidade;
- Solidariedade;

- Criatividade;

- Inovagao.

2.1. OBIJETIVOS ESTRATEGICOS DA ESCOLA:

CONTRIBUIR PARA A REALIZAGAO PESSOAL E PROFISSIONAL DOS ALUNOS/FORMANDOS

Estratégias de Atuacao:
1.1. Dotar os alunos de competéncias técnicas nas diferentes areas de formacao;

1.2. Incentivar o sentido de responsabilidade e de autonomia;

1.3.  Promover e reforcar a capacidade de iniciativa e a sua motivac¢ao;

1.4. Promover o Empreendedorismo (Aprender-fazendo);

1.5. Promover uma formacdo integral do individuo;

1.6. Promover habitos de trabalho, sentido critico, da sua criatividade e autonomia;
1.7. Promover uma forte cultura sobre as organizagGes/setores.

1.8.  Facilitar e promover a inclusao social.

PROPORCIONAR MECANISMOS DE APROXIMAGAO ENTRE OS ALUNOS/FORMANDOS E O
MERCADO PROFISSIONAL

Estratégias de Atuagdo:

2.1. Elaborar um plano de intervencdo de acdo por ano letivo para todas as areas de
educacdo e formacdo ministradas;

2.2. Promover eventos tematicos por area de educacgao e formacao;

2.3. Promover e realizar féruns de discussao e Seminarios;

2.4. Dinamizar equipas interdisciplinares de apoio e acompanhamento aos projetos;
2.5. Promover estagios curriculares e pds curriculares;

2.6. Elaborar candidaturas e desenvolver projectos de cariz europeu como forma de
proporcionar aos alunos/formandos estagios internacionais;

2.7. Participar em concursos tematicos, regionais e nacionais, como formas de
proporcionar aos alunos/formandos o contacto com o mundo empresarial.
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3. COLABORAR EM ACOES DE RESPONSABILIDADE SOCIAL E EDUCACIONAL
Estratégias de Atuagao:

3.1 Elaborar um Programa de Acdo Anual de participacdo de acdes de responsabilidade
social e educacional;

3.2. Desenvolver e reforgar parcerias com instituicdes locais, regionais e nacionais;

3.3. Dinamizar equipas multidisciplinares de apoio e acompanhamento aos projetos;
3.4. Promover o envolvimento e participacdo ativa de toda a comunidade escolar.

4. ENVOLVIMENTO DOS STAKEHOLDERS (EXTERNOS E INTERNOS)

Estratégias de Atuagdo:

4.1. Consolidar o funcionamento do Conselho Cientifico;

4.2. Incentivar as Empresas, Instituicdes e representantes do Conselho Cientifico na
participacdo da gestdo dos curriculos, na defini¢do e revisdao dos perfis de desempenho
de saida, competéncias e do projeto educativo;

4.3. Promover reunides com os Pais e Encarregados de Educacgdo;

4.4. Incentivar os Pais e Encarregados de Educacdo a um acompanhamento ao
processo de aprendizagem dos alunos/formandos;

4.5. Envolver os Stakeholders internos e externos no Sistema de Gestao de Garantia da
Qualidade;

4.6. Implementar e promover o Plano de Comunicagao anual junto dos Stakeholders.

5. INTERNACIONALIZAR A ATIVIDADE E OS SERVICOS PRESTADOS
Estratégias de Atuagdo:

5.1. Elaborar um Plano de Desenvolvimento Europeu ou Internacionalizagao;

5.2. Promover a participag¢ao em projetos europeus;

5.3. Colaborar com as empresas, instituicdes, com e sem fins lucrativos, na partilha de
conhecimentos, experiéncias e de pedagogias;

5.4. Participar activamente em projetos europeus e internacionais na promogao do
empreendedorismo e de uma cidadania ativa;

5.5. Dinamizar equipas interdisciplinares de apoio e acompanhamento aos projetos;
5.6. Promover a participacado dos jovens em Concursos Internacionais;

5.7 Promover e proporcionar estagios internacionais.
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6. CONCEBER E IMPLEMENTAR O SISTEMA DE GESTAO E GARANTIA DE QUALIDADE DA
MAGENSINUS

Estratégias de Atuacao:

6.1. Conceber e implementar um Sistema de Garantia de Qualidade
Formativa/educativa segundo o referencial da ANQEP/EQAVET;

6.2. Garantir e responder a todos os requisitos normativos e regulamentos aplicaveis a
atividade da Magensinus;

6.3. Conceber e implementar o Sistema de Garantia de Qualidade, segundo a
orientacdo da Gestdo por Processos, segundo a DGERT;

6.4. Potenciar o desenvolvimento de competéncias de todos os recursos envolvidos;
6.5. Orientar dindmicas de Gestdo e da Equipa de Projeto;

6.6. Otimizar processos organizacionais que permitam uma Melhoria Continua e a
Comunicacgdo da atividade educativa/formativa;

6.7. Conceber o Sistema de Gestdao e Garantia de Qualidade para dar resposta aos
requisitos da Norma ISO 9001:2015.

7. VALORIZACAO E QUALIFICACAO DOS RECURSOS HUMANOS
Estratégias de Atuacao:

7.1. Identificar novas areas de formacao e de qualificacdo para o corpo docente;

7.2. Diagnosticar necessidades de formagao para o pessoal docente e ndo docente;
7.3. Elaborar Plano de formacado para pessoal docente e ndo docente;

7.4. Promover os meios e as condicGes de trabalho nos diversos servicos de apoio
administrativo e pedagdgico e introduzir sistematicamente medidas corretivas
necessarias;

7.5. Promover espacos de autonomia e de reconhecimento do papel individual e social
do pessoal docente;

7.6. Promover o sentido de pertenca, clima social e motivacional do pessoal docente e
ndo docente e aplicar as medidas necessarias;

7.7. Incentivar a participacao do pessoal docente em projetos internacionais;

7.8. Promover a participacdo dos recursos humanos em ac¢des de responsabilidade
social, ambiental e educacional;

7.9. Comunicar e envolver os Stakeholders internos no Sistema de garantia e Gestdo da
Qualidade;

7.10. Promover a Auto avaliacdo de desempenho.

8. RENTABILIDADE DOS RECURSOS FINANCEIROS
Estratégias de Atuacao:
8.1. Diagnosticar as necessidades Financeiras e de Tesouraria por Ano Letivo/Ciclo de

formacao;
8.2. Criar mecanismos de controlo de Tesouraria;
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8.3. Promover e incentivar parcerias estratégicas com instituicdes financeiras;

8.4. Criar e promover parcerias com empresas e organizacdes para apoio e patrocinio
das atividades desenvolvidas (fundraising);

8.5. Adotar um modelo de andlise custo - beneficio para os investimentos;

8.6. Diversificar as fontes de financiamento da atividade.

OTIMIZACAO DOS RECURSOS FISICOS E INSTALACOES

Estratégias de Atuacao:

9.1. Definir e racionalizar o conjunto de produtos e servigos a adquirir em quantidade e
qualidade;

9.2. Promover um modelo organizacional e de servigos prestados, visando a sua
adequacado as necessidades atuais e de melhoria continua;

9.3. Otimizar os recursos pedagdgicos e materiais didaticos necessarios com recurso as
Tecnologias de Informagdo e Comunicagao;

9.4. Elaborar um diagndstico (Inventario) de necessidades das infraestruturas e
equipamentos, assim como um plano de gestdo e manutencao;

9.5. Criar mecanismos de controlo (registos) para manter as instalacbes em boa
conservagao, higiene e seguranga

2.2. OFERTA FORMATIVA

O desenvolvimento do Projeto EPMagestil, no ambito da referida dindmica

empreendedora, determinou a consolidagdao dos seguintes Cursos Profissionais de

Nivel 4:

Técnico de Design de Moda

E um profissional que executa projetos de criagcdo de novos produtos de vestuario e/ou
acessorios e desenvolve produtos ja existentes destinados a confecdo em série e por
medida, tendo em conta as tendéncias de moda nacional e internacional, os padrdes

de qualidade e as tendéncias de venda, entre outros.

Portaria n.2 1 291/2006, de 21 de novembro (Diario da Republica-l Série, N.2 224)
Portaria n.2 601/2007, de 18 de maio (Diario da Republica-l Série, N.2 96)

Técnico de Coordenagdo e Produgao de Moda

E o profissional que colabora no estabelecimento de estratégias criativas e adequadas
para a promoc¢ao e venda de produtos de vestudrio e acessérios de moda, em
diferentes campos de acdo, tendo em conta as tendéncias de moda internacionais, os

padrdes de qualidade e os mercados em que se inserem os produtos.

Portaria n.2 1 300/2006, de 22 de novembro (Diario da Republica-1 Série, N.2 225)
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Técnico de Comunicagdo/Marketing, Relag6es Publicas e Publicidade

O Técnico de Comunicagdo/Marketing, Relagdes Publicas e Publicidade é o profissional
qualificado, apto a analisar situa¢des de comunicacgdo (interpessoais e organizacionais),
colaborar na dete¢cdo e formulagdo de problemas de natureza comunicacional,
participar criativa e ativamente no desenvolvimento e planeamento de estratégias de
marketing e na estruturacdo e operacionalizagdo das ag¢des comunicacionais de
organizagdo, quer na vertente interna quer na vertente externa, como parte integrante

do marketing-mix privilegiando a tica comunicacional.

Area de Educagdo e Formagdo: 342 — Marketing e Publicidade

Codigo e Designagdo do Referencial de Formacdo:

342360 — Técnico/a de Comunicagdo-Marketing, Relagbes Publicas e Publicidade
Nivel de Qualificagdo do QNQ: 4

Nivel de Qualificagdo do QEQ: 4

Publicado no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n2 44 de 29 de novembro de 2017 com entrada em vigor a 29 de novembro
de 2017

Técnico Agao Educativa

E o profissional qualificado apto a acompanhar e vigiar criangas, sob supervisdo dos
educadores de infancia ou de forma autdnoma, de modo a garantir a sua seguranca e
bem-estar, colaborando na organizacdo e desenvolvimento das atividades

educacionais.

Publicado no Despacho n.2 13456/2008, de 14 de maio, que aprova a vers3o inicial do Catalogo Nacional de Qualificagdes.

Técnico de Fotografia

z

E o profissional qualificado apto a usar diversos tipos de maquinas fotograficas, 35
mm, médio e grande formato, analdgicas e digitais, saber usar a luz natural e artificial
para fotografar paisagens, pessoas e objetos, ter no¢des de impressao a preto e

branco e a cores, saber usar ferramentas digitais para tratamento de imagens.
Area de Educacdo e Formagdo: 213 — Audiovisuais e Producio dos Media
Codigo e Designacao do Referencial de Formagao:
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213349 — Técnico/a de Fotografia
Nivel de Qualificacdo do QNQ: 4
Nivel de Qualificacdo do QEQ: 4

Publicado no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 20 de 29 de Maio de 2016 com entrada em vigor a 29 de Maio
de 2016

Técnico de Design de Interiores/Exteriores

E o profissional apto a efetuar a projetacdo e a maquetizacdo de produtos de design
tendo em conta a utilizacdo, a funcdo, a producdo, o mercado, a comercializacao, a
qualidade e a estética, utilizando os recursos tecnolégicos e os materiais adequados,

demonstrando sensibilizacdo para as questées ecolégicas e ambientais.

Portaria n.2 1 279/2006, de 21 de novembro (Diario da Republica-l Série, N.2 224) Portaria n.2 216/2007, de 23 de fevereiro
(Diario da Republica-1 Série, N.2 39) (retifica a Portaria acima mencionada)

Técnico Auxiliar de Saude

E o profissional que, sob a orientacdo de profissionais de saide com formacdo
superior, auxilia na prestacdo de cuidados de saude aos utentes, na recolha e
transporte de amostras bioldgicas, na limpeza, higienizacdo e transporte de roupas,
materiais e equipamentos, na limpeza e higieniza¢cdao dos espagos e no apoio logistico e

administrativo das diferentes unidades e servicos de saude.

Area de Educagdo e Formagdo: 729 — Saude

Codigo e Designagdo do Referencial de Formagdo:

729281 — Técnico/a Auxiliar de Saude

Nivel de Qualificagdo do QNQ: 4

Nivel de Qualificagdo do QEQ: 4

Publicado no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n2 32 de 29 de Agosto de 2010 com entrada em vigor a 29 de Agosto de
2010

Técnico de Design de Comunicagdo Grafica

O Técnico de Design de Comunicacdo Grafica concebe e maquetiza objetos bi e
tridimensionais com recurso a meios digitais e manuais e prepara a arte final para a

impressao acompanhando todo o processo de pré-impressao.

Publicado no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n2 39 de 22 de outubro de 2019 com entrada em vigor a 22 de outubro de
2019
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Técnico de Gestao

E o profissional qualificado que exerce competéncias no ambito da gestdo das
organizagdes, apto a colaborar nos aspectos organizativos, operacionais e financeiros
dos diversos departamentos de uma unidade econdmica/servico publico, com
capacidade para a tomada de decisdes com base em objectivos previamente definidos

pela administragdo/direcgao.

Portaria n.2 899/2005, de 26 de Setembro

Técnico de Desporto

E o profissional que estd apto a participar no planeamento, na organizacdo e no
desenvolvimento do treino de modalidades desportivas, individuais ou coletivas, bem
como organizar e dinamizar actividades fisicas e desportivas em contexto de ocupacgao

de tempos livres, animacao e lazer.

Atualizagdo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n2 39 de 22 de outubro de 2017 com entrada em vigor a 22 de
outubro de 2017

Técnico de Turismo

E o profissional que executa servicos de informacdo, animacdo e organizacdo de
eventos em empresas de turismo, de reservas em agéncias de viagens e de recepgao e

acolhimento em unidades turisticas.

Portaria n.2 288/2006, de 21 de novembro

No ambito do protocolo de colaboragdao com o IEFP e conforme o decreto-Lei n?
396/2007, de 31 de dezembro e a portaria n? 1497/2008 de 19 de dezembro a

EPMagestil desenvolve os seguintes Cursos de Aprendizagem de Nivel 4:

Técnico de Informatica- Instalagdo e Gestao de Redes

E o profissional que efetua a instalacdo, a configuragdo e manutencdo de redes
informaticas e dos equipamentos de apoio a estrutura de redes, procedendo a
implementacdo dos niveis de seguranca adequados, assegurando a otimizacdo do seu
funcionamento e respeitando as normas de seguranca, higiene e saude no trabalho e

de protecdo do ambiente.
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Modelista de Vestuario
E o profissional que executa e adapta moldes de modelos de pecas de vestudrio com
vista a confecao.

Portaria n.2 1 273/2006, de 21 de novembro (Diario da Republica-I Série, N.2 224)

A EPMagestil, apresenta dentro da sua oferta formativa Cursos de Curta Duragdao. Com
uma abordagem inovadora, que privilegia a qualificacdo profissional e tecnoldgica,
bem como a integracdo de mais-valias curriculares que proporcionam vantagens
competitivas no contexto do mercado de trabalho contemporaneo - nas dareas do
design, moda e da industria téxtil e do vestuario. A EPMagestil desenvolve os seguintes

Cursos de Curta Duracdo:

. Marketing de Moda . Design de Padroes para Estamparia
. Styling e Assessoria de Imagem . Visual e Guarda Roupa para Produgao
. Comunicacao de Marcas de Luxo . Design de Interiores . Jornalismo de Moda
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3. POLITICA GARANTIA DA QUALIDADE

A Escola Profissional Magestil encara a Qualidade como um fator chave do sucesso,
fundamental e prioritaria, no segmento da sua area de actuacdo e acredita que sé um
forte compromisso com a melhoria continua da organizagao, permitira desenvolver e
fornecer toda a atividade e o servico prestado de forma a satisfazer as expetativas e

necessidades dos Stakeholders.

A Escola assume gerir a sua organizacdo pela qualidade, através de um Sistema de
Garantia da Qualidade em linha com o Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da

Qualidade para a Educacdo e Ensino Profissionais (Quadro EQAVET), nomeadamente:

- Cumprir todos os requisitos legais aplicados as atividades e servicos prestados, assim
como os requisitos da ANQEP;

- Adequacdo dos servicos as necessidades dos Stakeholders de modo a assegurar um
elevado grau de satisfacao;

- Adequacdo das capacidades dos colaboradores da empresa as necessidades dos
Stakeholders;

- Garantir um controlo eficiente e eficaz na aquisicao de servicos externos,
nomeadamente formadores, de forma a assegurar um elevado grau de qualidade do
servico prestado

- Cooperacdo com os Stakeholders, de forma que o servico prestado venha ao
encontro dos seus requisitos e expetativas;

- Adequacdo das infra-estruturas técnicas e pedagogicas de acordo com a evolugdo do
mercado;

- Assumir um compromisso com a qualidade, introduzindo melhorias continuas nos
processos internos;

- Promover o desenvolvimento de competéncias e de desempenho de exceléncia;

- Cumprir os requisitos do Sistema de Garantia da Qualidade da ANQEP;
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Disponibilizar os recursos necessarios para implementar, manter e melhorar a

eficacia do Sistema de Garantia da Qualidade e para aumentar a satisfacdo dos

Stakeholders.

3.1. TIPOLOGIA DOS STAKEHOLDERS RELEVANTES
q q o q Classificagio*
Parceiros/Stakeholders Envolvimento Tipo de Envolvimento
Afr. [ Anal.| Me
Conselho Pedagdgico, Assembleias de Turma, Reunido Geral de Pais e|Apreciagdo da qualidade do funcionamento e proposta de
[ ] [ ] [ ]
Alunos/Formandos Enc. Educagdo, Reunido de Avaliagdo da Qualidade medidas corretivas e indicadores
Resposta aos Questiondrios Apreciagdo da qualidade do funcionamento .
Reunido Geral de Professores, Conselho Pedagdgico, Conselho Apreciacio da aualidade dofundi . ad
b D Técnico por AEF, Reunido Orientadores de Turma, Conselho pr;e-cdlagao agua ! a Z. od uncionamento € proposta de o | o | o
essoal Docente Cientifico, Observatdrio e Reunido de Avaliagdo da Qualidade medidas corretivas € Indicadores
Resposta aos Questiondrios Apreciagdo da qualidade do funcionamento .
Apreciagdo da qualidade do funcionamento e proposta de
Conselho de Gestdo, Reunido de Avaliagdo da Qualidade P . ¢ q o prop o | o | o
. medidas corretivas e indicadores
Pessoal nao Docente — - -
. ) Apreciagdo da qualidade do funcionamento e proposta de
Auto Avaliagdo dos Servigos ) A e o | o | o
medidas corretivas e indicadores
Reunido de Pais e Enc. de Educagdo por AEF, Associagdo de Pais dos  [Avaliagdo da qualidade da formago e satisfagiio com desempenho I
Pais e Enc. Educago Alunos da EPMagestil dos alunos da EPMagestil
Resposta aos Questionarios Apreciagdo da qualidade do funcionamento .
Conselho Cientifico, Andlise de Estagio/FCT, Avaliagdo de Estagio  |Avaliagdo da qualidade da formagfio e satisfagio com desempenho N I
Empresas/Empregadores  |Curricular/ExtraCurricular dos alunos da EPMagestil
Resposta aos Questionarios Avaliagdo da oferta formativa .
- ) ) Avaliagdo da adequagdo das competéncias da formagdo recebida e
. Associagdo de Antigos Alunos da EPMagestil L .
Antigos Alunos Satisfagdo do Curso
Resposta aos Questionarios Avaliagdo da Empregabilidade .
N - L. ) ) Apreciagdo da qualidade do funcionamento e proposta de
e . Conselho Cientifico, Avaliagdo de Estagio Curricular/ExtraCurricular ) . o o | o | o
Associagdes Empresariais medidas corretivas e indicadores
Resposta aos Questionarios Apreciagdo da qualidade do funcionamento .
Apreciagdo da qualidade do funcionamento e proposta de
Administragdo Publica e Estado |Reunides de Rede, Reunides Sectoriais P ) ¢ q e prop o | o | o
medidas corretivas e indicadores
) o e L. o Avaliagdo da qualidade da formagdo e satisfagdo com desempenho
) L Projectos Internacionais, Avaliagdo de Estagios Internacionais ) o o | o
Entidades Internacionais dos alunos da EPMagestil
Avaliagdo e Apreciacdo Global Avaliagdo da qualidade de competéncias .
Assembleias Gerais, Estudos Sectoriais, Estudos do EFP, Auditorias e |Apreciagio da qualidade do funcionamento e proposta de
g ~ [} [ ] [ ]
Outras Entidades Externas  |Certificagdes medidas corretivas e indicadores
Resposta aos Questionarios Apreciagdo da qualidade do funcionamento .

* Afr, - Aferi¢do ; Anal. - Andlise ; Me - Melhoria
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Pagina 18 de 46




9 REPUBLICA
? PDRTUGUESA A NQ E P '/ GARANTIA DA QUAL!DADE

PA QUA NA EDUCAGAO E FORMAGCAO PROFISSIONAL
ENSINO PROFISSIONAL

3.2. RESPONSABILIDADES DOS DIFERENTES ORGAOS E NiVEIS DE GESTAO
NA GARANTIA DA QUALIDADE

Orgao/Nivel de A -
géo/ _ Competéncias
Gestao
. Definir a missdo, valores e visdo da institui¢do.
. Definir a estrutura orgénica da instituicdo.
. Definir as Linhas Orientadoras da Oferta Formativa e Objetivos Estratégicos
. Asumir decisOes estratégicas
. Estabelecer a organizagdo administrativa e as condi¢bes de funcionamento da instituicdo/escola.
. Assegurar os investimentos necessarios ao normal funcionamento da institui¢do/escola.
Conselho de

Administragao

. Assegurar a viabilidade e a longevidade da organizacdo.

. Incorporar preocupagdes de ordem social e ambiental na definigdo das operagdes.

. Procurar renovar-se e adequar-se as novas configuragdes organizacionais e aos novos processos de criagdo de valor.
. Aprovar os planos estratégicos de médio prazo e o plano de a¢do para cada Ciclo de Formagao

. Aprovar as linhas gerais de orientagdo da Institui¢do no plano técnico / pedagdgico, financeiro e patrimonial

. Aprovar os planos anuais de atividades e apreciar o relatdrio anual das atividades da Instituigdo

Direcao

. Zelar pela observancia das normas legais e regulamentares aplicaveis.

. Assegurar a autonomia da gestdo técnica, financeira e pedagdgica da escola.

. Definir orientagOes gerais para a escola.

. Assegurar a contratacdo e a gestdo de recursos humanos.

. Garantir a formagdo pedagdgica continua e a habilitagdo prépria dos docentes.
. Assegurar a disponibilidade dos Recursos fisicos e pedagdgicos necessarios

. Superintender na organizagdo o funcionamento dos departamentos e servigos.

. Representar a escola em todos os assuntos de natureza administrativa e financeira.

. Representar a escola profissional junto do ministério da educagdo e na comunidade educativa.
. Estabelecer estratégias e prioridades;

. Promover a Comunicagdo Interna e Externa;

. Assegurar que os Objetivos Estratégicos sdo cumpridos;

Conselho Cientifico

. Apoio e participacdo na definigdo e implementacdo das linhas gerais de atuacdo e de orientagdo estratégica
pedagdgica da Escola.

. Aconselhar a administragdo na investiga¢do e defini¢do de dreas estratégicas para o desenvolvimento do ensino e
formagdo.

. Auxiliar a dire¢do na planificagdo da formacgio em contexto de trabalho/estégio, face as necessidades do tecido
empresarial e na integragdo/inserc¢do de jovens diplomados no mercado de trabalho.

. Apoiar a dire¢do na determinagdo de servigos a prestar a comunidade.

. Emitir pareceres sobre as linhas gerais do plano anual de atividades da escola, dos perfis de desempenho, dos planos
curriculares e de estudos dos cursos profissionais que integram a sua oferta formativa.

. Aconselhar em matéria de garantia de qualidade do ensino/formagdo ministrados pela escola.
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Dire¢do da Qualidade

. Assegurar que os processos necessarios para o SGQ sdo estabelecidos e implementadas as melhorias adequadas;
. Reportar a Gestdo de topo o desempenho do SGGQ e qualquer necessidade de melhoria;

. Assegurar a manutencdo e a melhoria continua do Sistema de Garantia da Qualidade, garantindo a existéncia de dados
gue permitam realizar a medi¢do e monitorizagdo dos processos de gestao do SGQ

. Manter e atualizar o Documento Base da Instituicdo/Escola

. Manter e atualizar os Procedimentos e outros documentos em colaboragdo com os restantes areas funcionais

. Acompanhar a implementacao de a¢Oes corretivas e preventivas resultantes de ndo conformidades reais ou potenciais
. Coordenar e desencadear auditorias da qualidade internas

. Coordenar as atividades do Grupo de Trabalho para a Qualidade
. Facilitar a Comunicagdo e a Informagao necessaria e relevante ao processo da garantia da qualidade;

. Participar na elaboragdo de procedimentos/documentos e registos associados as atividades.

Conselho Pedagogico

. Pronunciar-se sobre a estratégia pedagdgica e o plano de intervengdo da Escola para cada ciclo de formacdo.
. Pronunciar-se sobre as orientagdes pedagogicas e os métodos de ensino e de avaliagao desenvolvidos.
. Apresentar propostas para a elaboragdo do Plano de Atividades Anual e emitir parecer sobre os respetivos projetos e
calendarizagdo dos mesmos.

Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovagdo pedagdgica e de formagdo, no ambito de projetos
empreendedores em articulagdo com empresas e outras instituicdes vocacionados para a formacdo e a investigacao.
. Promover a realizagdo da avalia¢do do desempenho pedagdgico dos docentes, efetuada por estes e pelos estudantes,
e asuaanalise e divulgagdo.
. Promover a realizagdo de inquéritos regulares ao desempenho pedagdgico da Escola e a sua analise e divulgacdo.

Diregdo Pedagodgica

. Conceber e formular, sob orienta¢do da entidade proprietaria, o projeto educativo da escola profissional.

. Colaborar com a diregdo nas fungdes organizativas e pedagdgicas, nomeadamente na prepara¢do de cada ano letivo,
na defini¢gdo do regulamento interno e do plano de intervengao.

. Organizar o plano anual de atividades pedagdgicas.

. Planificar as atividades curriculares com os respetivos coordenadores de curso.

. Promover o cumprimento dos planos e programas de estudo, garantindo a sua interdisciplinaridade, corre¢des e
melhoria constante dos métodos de ensino.

. Garantir a qualidade de ensino.

. Promover a realizagdo de atividades de cooperagdo, investigacao, reflexdo e de estudos sobre melhoria da qualidade
de ensino e das praticas educativas.

. Participar nas reunides dos conselhos setoriais e colaborar nas revisdes curriculares dos cursos profissionais solicitadas
pela ANQEP — Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino Profissional.

. Adotar os métodos necessarios a consecugdo dos objetivos previstos, bem como assegurar e controlar a avaliagdo de
conhecimentos dos alunos e promover préticas de inovagdo pedagogica.

. Solicitar e reunir pareceres de empresas e de outras instituigdes sobre a pertinéncia de cada curso profissional e sua
importancia na dinamizagdo do mercado de trabalho em cada setor.

. Colaborar com os diferentes organismos nos processos de certificacdo da entidade.

. Dinamizar a concecdo e defini¢do dos processos "Concepgdo da Oferta Formativa" e "Desenvolvimento/Execugdo das
Actividades Pedagodgicas" de acordo com os objetivos estratégicos;

. Organizar o Processo de admissdo de potenciais candidatos;

. Coordenar o Processo de Selegdo dos alunos para as diferentes dreas de educagdo e foemgao:

. Definir o calendario escolar;

. Representar a Insitui¢do junto da respetiva Tutela em assuntos de natureza Pedagdgica;

. Assegurar a implementagao dos processos;

. Garantir a elaboragdo dos indicadores e evidéncias necessarias a monitorizacdo dos processos;

. Propor e promover a melhoria continua.
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Gabinete de Estudos,
Projetos e Formagao

. Planear, organizar, promover, acompanhar e avaliar as atividades de educagdo e formagdo dos Cursos de
Aprendizagem e Cursos de Curta Duragdo.

. Estudar, analisar e enquadrar o regulamento especifico dos cursos de aprendizagem.

. Estudar e analisar a legislacdo e orientaces desta modalidade formagdo.

. Organizar o Dossier Técnico Pedagdgico por Curso /Area de Educacdo e Formacio

. Avaliar o Nivel do Sucesso Escolar (taxa de conclusdo) e qualidade das formagdes realizadas na escola, bem como taxas
de prosseguimento de estudos e de empregabilidade.

. Avaliar Relevancia da formagdo proposta face as necessidades regionais e nacionais, pelo numero potencial de
alunos, procura do curso e respetivas areas de educagdo, e adequacgdo as saidas profissionais prioritarias.

. Promover o envolvimento institucional da escola no tecido econdmico, social e cultural.

. Promover mecanismos de acompanhamento antes, durante e apds a conclusdo da formagdo, incluindo o
prosseguimento de estudos na mesma area de formagao e regido e o apoio a inser¢ado profissional de diplomados.
. Avaliar o Grau de eficiéncia pedagdgica e de gestdo administrativo-financeira.

. Estudar, analisar, enquadrar os regulamentos e prioridades dos programas de estagios Nacionais e Europeus.

. Gerir, monitorizar e avaliar os estagios internacionais, nomedamente através do ERASMUS +

. Dinamizar a concecéo e defini¢do dos processos "Concepcdo da Oferta Formativa", "Desenvolvimento/Execucdo das
Actividades Pedagdgicas" da vertente dos Cursos de Aprendizagem e "Avaliagdo da Formagdo" de acordo com os
objetivos estratégicos;

. Assegurar a implementag¢do dos processos;

. Garantir a elaboragdo dos indicadores e evidéncias necessarias a monitoriza¢do dos processos;

. Propor e promover a melhoria continua.

Gabinete de
Comunicagao e Relagoes
Externas

. Divulgar a oferta formativa da Instituicdo

. Promover e tratar todos os aspectos de Comunicac¢ao, Publicidade e Imagem Institucional

. Promover a Comunicagao Interna

. Dinamizacdo de parcerias e protocolos de cooperacao.

. Pedido de pareceres as empresas sobre a pertinéncia da oferta formativa da escola

. Gestdo de contactos de empresas, prestadores de servigos no ambito de eventos e publicidade, antigos alunos e
profissionais em base de dados.

. Presenga em feiras de profissGes organizadas pelas escolas.

. Operacionalizagdo de parcerias através do empréstimo de pegas ou mobilizagdo de equipas.

. Acompanhamento de alunos a eventos como concursos, entregas de prémios ou inauguragoes.

. Dinamizar a concecao e definigdo do processo "Comunicagdo e Envolvimento dos Stakeholders Internos e Externos" de
acordo com os objetivos estratégicos;

. Assegurar a implementacdo dos processos;

. Garantir a elaboragdo dos indicadores e evidéncias necessarias a monitorizagdo dos processos;

. Propor e promover a melhoria continua.

Dire¢ao de Recursos
Humanos

. Gestdo administrativa dos recursos humanos, incluindo os nucleos de contratacdo, expediente e arquivo, de abonos,
assiduidade e seguranca social e de informacdo e desenvolvimento de recursos humanos.

. Diagndstico e Levantamento das Necessidades dos Recursos Humanos, Perfis e competéncias

. Coordenar a Avalia¢do de desempenho e detetar necessidades de desenvolvimento de competéncias

.Elaboragdo do Plano de Formagdo da Institui¢do para os Stakeholders internos

. Implementagdo e Monitoriza¢do do Plano de Formagao da Institui¢do

. Organizac¢do do Dossier Técnico-Pedagdgico das acgdes de Formagdo do Plano

. Avaliacdo das a¢bes de formagdo do Plano

. Garantir a elaboragdo dos indicadores de desempenho;

. Propor e promover a melhoria continua.
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4. SISTEMA DE GARANTIA DA QUALIDADE DA EPMAGESTIL

4.1. ARQUITETUTA DO SISTEMA DE GESTAO E GARANTIA DA QUALIDADE

Avaliagdo do Sistema de Gestdao e Melhoria Continua

£ 2 s 3

Gestdo Estratégica/Operaciona] \

[ Avaliacdo Oferta Formativa

>

MERCADO
O
Expectativas e Necessidades Stakeholders / Clientes
Satisfacdo dos Stakeholders

=
A
.
- o
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4.2. ABORDAGEM POR PROCESSOS

A EPMagestil adota a abordagem por Processos, identificando e gerindo os
procedimentos praticados, bem como a sequéncia e interacdo entre estes,
promovendo uma maior transparéncia nas atividades realizadas, uma melhor
comunicagdo e interagdo entre diferentes unidades funcionais, uniformizando os

objetivos a atingir.

Neste sentido, o DB descreve os processos inter-relacionados e inter-atuantes,

associados a quatro pontos essenciais:

Responsabilidade da Gestao
Processos relativos a forma como a Gestdao e os Responsaveis se comprometem com a

manutenc¢ado, permanente adequacao e melhoria continua dos Servigos;

Gestdo Operacional
Processos relativos ao planeamento e atribuicdo de recursos e as condi¢cdes adequadas

para garantirem a qualidade das operagdes dos servicos;

Execucao do Resultado

Processos de planeamento, gestdo e desenvolvimento dos servicos;

Medicdo, Andlise e Melhoria
Processos relativos aos mecanismos sistematicos de medigao e monitorizagao tendo

em vista a garantia da conformidade e a procura da melhoria continua.
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Assim, um processo, enquanto conjunto de atividades necessarias para transformar
um input (entrada) num output (saida) através da aplicacdo de recursos, surge
controlado e descrito por um procedimento. Cada a¢ao descreve o processo respetivo
e todos constituem o veiculo de transmissdo dos métodos/responsabilidades/recursos

e registos.

A abordagem e descricdo de processos foram realizadas tendo por base o modelo

“Mapa de Processo” onde se definem:

- Os inputs e outputs de cada processo

- As atividades principais associadas a cada processo

- As fungdes que executam e/ou participam em cada uma das atividades

- Os documentos e/ou meios que sdo necessarios a execucdo de cada atividade
- Os registos produzidos na execugao de cada atividade (quando aplicével)

- Os indicadores de desempenho do processo

Devido ao caracter transversal da generalidade das atividades desenvolvidas pela
Escola, os processos e sub-processos interatuam na concretizagdo da missao da EP

Magestil.

Em termos conceptuais, existe uma rede de ag¢bes provenientes de varios Servigos,
cujos inputs e outputs se complementam. Deste modo, todos os processos tém na sua

base uma componente de gestdo e suporte, essencial a sua execucao.

Os principais processos institucionais, descrevem uma metodologia em dois niveis de

acao:

1 - Processos Macro — comuns ao SGQ, identificam as grandes areas de funcionamento

dos Servicos;

2 - Processos — ac¢Oes diretamente relacionados com a execucdo dos Servicos.
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4.3. SISTEMA DE GESTAO E GARANTIA DA QUALIDADE - MACRO PROCESSOS

Macro Estratégia da oferta

- Avalia¢do da Formagdo
Quem |Gestdo de Topo/Dir. Pedagégica mmgxmnh;c{%ldwe
Planeamento Estratégico Avaliagdo das Aprendizagens

Gestdo Operacional

Comunica¢do e Envolvimento dos Stakeholders

Gestdo de Topo/Comunicagdo

Avaliacdo do Sistema de Gest3ao e Melhoria Continua

Qualidade
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4.4. SINTESE DOS MACRO PROCESSOS E PROCESSOS

4.4.1. PROCESSO GESTAO ESTRATEGICA

Elaboracdo de diretrizes para o planeamento e desenvolvimento estratégico da oferta educativa e formativa. Garantir a eficiéncia e eficacia dos recursos
Miss3o do Processo: financeiros, humanos e materiais de forma a manter o bom funcionamento escolar. Analisar e Avaliar os resultados obtidos de cada ciclo de formagao
para tomada de decisdo e de orientagdes para a melhoria continua da Oferta Educativa e Formativa.

Este processo é preparado, em cada ano letivo, por ciclo de formagdo, com a participagdo activa da Gestdo de Topo, identificando a envolvente externa e
Descri¢do interna, de todos os recursos da Escola, financeiros, Humanos e Materiais com vista a tomada de decisdo e definicdo das linhas orientadoras para a oferta
(Métodos e Critérios): educativa e formativa na procura sistematica da melhoria continua.

Gestor do

" Pedro Lé de Matos / Diretor Executivo
Processo/Funcéao:

Competéncias: Gestdo Pedagdgica; Lideranga; Planeamento Estratégico; Gestao Financeira; Gestdao de Recursos Humanos; Gestao de Compras e Gestdao da Qualidade

Documentos: Legislagdo Europeia/Nacional Aplicaveis; Despachos e Orienta¢des do ME; Documento de Base da ANQEP; Projecto Educativo; Estratégia da Oferta
Formativa

Estratégia Oferta Formativa

Sestfo Operacional R.

Humarnos
J Analise da Envaolvente ! R. Financeiros
4
Decis8o
Linhas

orientadoras

Concepgiio da Formagio

! Identificagio ]

Desenwvoly. da Formagio

Execucio da Formrmagio

Avaliagio da Formagio

Com. e Envoly Stakeholders

INNENNI

Acvaliagio
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4.4.2. PROCESSO DE CONCEGAO DA OFERTA FORMATIVA

A Concecgdo da Oferta Formativa é o processo que permite, de acordo com a legislagdo em vigor, com a autonomia pedagdgica conferida a
Missao do Processo: Escola e com a aprovacdo da tutela, desenvolver interven¢des de formacdo ajustadas as necessidades do mercado e dos respetivos
publicos-alvo, identificando os intervenientes e as competéncias a mobilizar, bem como os recursos pedagdgicos necessarios.

Os métodos utilizados baseiam-se em abordagens por triénio, visando um ciclo de formagcdo completo (3 anos) e na construgdo de um

Descricao Plano de Intervengdo Pedagdgico anual que apresenta informacgdo qualitativa e quantitativa e técnicas/praticas de diagndstico, previsionais
(Métodos e Critérios): e projetivas face ao publico-alvo identificado. Os critérios regem-se pela legislacdo em vigor e pelas orientagcdes do mercado, sustentadas
pelo know-how da Instituicdo.

Gestor do

" Sandra Inés Oliveira/Dir. Pedagdgica
Processo/Funcgéao:

Competéncias: Competéncias de direcdo pedagdgica

Documentos: Ver doc. associados aos outputs das Atividades de cada Processo

COirganizacio dos Pla- Elacl:;lc:r?l;_ao [ F=1 Izc:cur'ner‘ntes
mos Curriculares B FPedagogicos e de Formmagio

I Seleccio e Afectacio

de Recursos

pr
utputs
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4.4.3. PROCESSO DE DESENVOLVIMENTO/EXECUGAO DAS ATIVIDADES PEDAGOGICAS

O Desenvolvimento da Oferta Formativa consiste em promover (com qualidade) as intervengGes formativas nas diferentes areas de
Missao do Processo: formacao.

Este processo é preparado, em cada ano letivo, por ciclo de formacgdo, com a participacdo ativa de todos os responsaveis pelas diferentes
Descricao areas de formacao, por forma a permitir a articulacdo, a interdisciplinaridade e a transversalidade de aprendizagens entre cursos.

(Métodos e Critérios):

Gestor do

» Sandra Inés Oliveira/Dir. Pedagdgica
Processo/Func3o:

Competéncias: Competéncias de direcdo e de gestdo pedagdgica

Documentos: Ver doc. associados aos outputs das Atividades de cada Processo

"""

------- Inicio
Selecg¢do dos Alunos e
< Constituicdo de Turmas
Coordenagdo dos <t > Estratégias de Melhoria
Intervenientes no Processo e Recuperacao de
Formativo Mdédulos/UFCD’S

!

Provas de Aptiddo
Profissional

v

Erasmus + Estagios
Internacionais

Revisdo e Adaptagdo de
Programas e Contelidos 7 Organizagdo e Gestdo <
Programaticos da Informacdo
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4.4.4. PROCESSO DE COMUNICAGAO E ENVOLVIMENTO DOS STAKEHOLDERS INTERNOS E EXTERNOS

Identificar e posicionar os varios processos de comunicacao e envolvimento dos stakeholders ao longo do ciclo de gestdo da Entidade

Missao do Processo:

Garantir uma visdo geral da comunicagao e do envolvimento dos stakeholders ao longo do ciclo de gestdo da organizagdo, com o objetivo
Descricao de aderir ao principio base da a) Inclusdo (ser uma organizacdo inclusiva que promove a participacdo dos stakeholders) e consequentes

(Métodos e Critérios): principios da b) Relevancia (identificar os assuntos relevantes e a sua significancia para a organizac¢do e para os stakeholders) e da c)

Responsabilidade (capacidade de resposta as preocupacdes dos stakehoders)

Principios segundo a norma AA1000/2008

Gestor do Rita Lé / Carla Laranjeira
Processo/Funcg3o:

Competéncias: Conhecimento da Organizagao e das Regras de Conduta e Protocolo da Instituicdo

Documentos: Matriz de Caracteriza¢do dos Stakeholders Internos e Externos, Matriz de Caracterizacdo dos Meios de Comunicacdo, Manual de
Procedimentos/Linhas de Acdo, Planos de Acg¢do de Actividade das vertentes Organizacdo e Projeto

PEpeamme nto & Caracte ri-
zacBo stake holde rs Exte

nos
Gestio de Peios e Con-
teudos

PEpe 3rme nto = Caracte ri-
zacBo stake holde rs Inte r— JE—

nos

CrimcSo de Planos de CrimgEc de Planos de
SCCHO - Organizaciona | ScCcHO-Frojectos
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4.4.5. PROCESSO DE AVALIAGCAO DA FORMACAO

Este processo consiste em apreciar a qualidade ou o grau de eficicia da atividade formativa, resultando numa reflexdo sobre todos os
Missao do Processo: momentos e fatores que intervém na formacgao, a fim de determinar quais podem ser, estdo a ser ou foram os resultados da mesma.

Descricao Os métodos utilizados baseiam-se em abordagens anuais, através da aplicacdo de questionarios. Os critérios a considerar serdo os aspetos
(Métodos e Critérios): objeto de avaliagdo.

Gestor do
Processo/Func3o:

Lurdes Antunes/Gabinete de Estudos, Projetos e Formagao

Competéncias: Competéncias Técnico-Pedagdgicas

Documentos: Consultar os documentos das atividades de cada Processo

Avaliacdo da Empregabilidade

Inputs |I
. Avaliacdo Formacdo

CcCD —

Implementacdo

Plano (fe A’C(,?BO/ Andlise Integrada dos
Questionarios —] Avaliacdo das Aprendizagens —1 Resultados

— Avaliacdo pelos Alunos —

Avaliacdo pelos Professores

1 Avaliacdo pelos Enc. Educacdo 1
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4.4.6. PROCESSO DE AVALIAGAO DO SISTEMA DE GESTAO, MONITORIZAGAO E MELHORIA CONTINUA

Monitorizagdao e Melhoria Continua dos Sistema de Garantia da Qualidade.

Missao do Processo:

Através da monitoriza¢ao de indicadores (Painel de Indicadores) realiza-se uma analise comparativa das metas e objectivos
Descricao estratégicos definidos, os respectivos desvios, |dentificando as ac¢des correctivas e/ou preventivas de melhoria. A EPMagestil
(ST IR Y realiza anualmente um Auto Diagndstico (Auditoria Interna) e, periodicamente, pode recorrer a Auditoria Externa

Gestor do

. Joaquim Lé de Matos
Processo/Funcdo:

Competéncias: Gestdo de Informacao, Sistemas de Informacao, Tecnologias de Informacao e Comunicagao, Relagdes Interpessoais e
Coordenacao

Documentos: Relatérios de Processos, Painel de Indicadores, Planos de Ac¢do, Fichas de Monitorizacao

Planos de Ficha de
Acgdo de Monitorizagcdo

Alerta -
I Melhoria de Melhoria
Inputs
'
'
'

! [
]
i
| =
| Processos / _
[ Monitorizagcdo Medidas Corretivas
Inicio > i e
Planos de de Indicadores e/ou Auto Diagndstico /
Acgdo B B N

Preventivas Auditoria Interna

Mecanismos

'
Outputs II
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4.5. CICLO E PROCEDIMENTOS DE GARANTIA DE QUALIDADE E ALINHAMENTO COM O
QUADRO EQAVET

O sistema de garantia da qualidade da EPMagestil baseia-se na determinacao e selecao
de indicadores, no ambito da abordagem de gestdo dos processos e num numero de
indicadores minimos EQAVET, que permitem definir e pensar sobre as prioridades
estratégicas. O objetivo é medir e avaliar o desempenho da EPMagestil, através da
auto avaliacdo e assim, projetar planos de ac¢do tendo em consideracdo o processo de
gestdo, monitorizagao e melhoria continua.

De acordo com a indicacdo do ponto 6.1. constante no Guia para o processo de
Alinhamento com o Quadro EQAVET, quando se refere “Diagndstico face”, estamos a

referir-nos aos dados recolhidos para o triénio 2018-2021.

INDICADOR 4. TAXA DE CONCLUSAO DOS CURSOS EFP
SITUACAO ATUAL: 67,20%

OBJETIVOS/METAS A ALCANCAR
Triénio 2019-2022: 69%
Triénio 2020-2023: 70%

FASE DE PLANEAMENTO
Para alcancar as metas delineadas, a EPMagestil pretende estrategicamente, atingir os
seguintes objetivos:
a) Reduzir a Taxa de Desisténcia, o Abandono Escolar para niveis admissiveis tendo em
consideracdo a taxa média nacional;

b) Reduzir o nimero de médulos/UFCD’s em atraso registado.
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FASE DE IMPLEMENTAGAO

a) Reduzir a Taxa de Desisténcia

Em primeiro lugar deve-se envolver ativamente os Orientadores de Turma, visto
que s3ao os agentes que tém uma maior proximidade com os(as) alunos(as) e os
respetivos Encarregados de Educacdo, na detecdo de elementos de risco e os
varios factores de motivacdo ao abandono escolar (financeiro, pessoais, entre
outros). Por outro lado o envolvimento dos coordenadores de curso é fundamental
de forma que se possa preparar planos de a¢do individuais, assim como a dinamica
de identificar situacdes onde o Gabinete de Apoio ao Aluno tem um papel
preponderante na monitorizagdo e acompanhamento periddico dos(as) alunos(as).
Destaca-se também a funcdo dos servicos administrativos no registo de dados

fisicos e pedagdgicos.

b) Reduzir o Numero de Mddulos/UFCD’s em atraso

Para atingir este objetivo o Coordenador de cada Curso deve colaborar
activamente com os professores no sentido de monitorizar o nivel de ensino
aprendizagem que cada aluno(a) adquire tendo em consideracdo as planificagcdes
curriculares, o ritmo de aprendizagem dos(as) alunos(as). Esta colaboracdo deve

ser sistematica e assim sendo estimular reunides periddicas de acompanhamento,

Reunido de curso, onde se analisa o percurso individual de cada jovem e,
consequentemente, delinear planos individuais de recuperagdao de moddulos. O
envolvimento dos pais e Encarregados de Educacdo é fundamental para o sucesso
deste objectivo. O Orientador de Turma deve comunicar e envolver os respetivos
Pais, através dos canais internos da Escola, de forma a dar conhecimento e a

articular o Plano Individual a estrutura familiar existente.
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FASE DE AVALIACAO E REVISAO

E da responsabilidade da Direcdo Pedagdgica recolher periodicamente toda a
informacdo e dados produzidos de forma a acompanhar e avaliar de forma
comparativa com as metas tragadas para este indicador e, caso se verifique desvios
aos mesmos dever-se-a procurar estratégias alternativas e delinear planos de acao

de melhoria em articulagdao com todos os Stakeholders. (Ver planos de A¢3do).

INDICADOR 5. TAXA DE COLOCAGCAO APOS CONCLUSAO DOS CURSOS EFP
SITUACAO ATUAL: Sem Dados Disponiveis

OBJETIVOS/METAS A ALCANCAR
Triénio 2019-2022: 55%
Triénio 2020-2023: 60%

FASE DE PLANEAMENTO
Com a intencdo de alcancar as metas propostas, definiu-se os seguintes objetivos
estratégicos:
a) Intensificar a rede de parcerias com Empresas e Institui¢des por area de EFP;
b) Auscultar as empresas recetoras de estagio, para aferir os pontos fracos e fortes e
recolher sugestGes e recomendacgdes de melhoria;
c) Realizar questionarios aos empregadores dos ex-alunos para avaliacdo da satisfacdo e

de competéncias.

FASE DE IMPLEMENTAGAO

a) Intensificar a rede de parcerias com Empresas e Instituicdes

Serdao da responsabilidade direta dos Coordenadores de Curso e dos docentes das
areas de educacdo e formacgdo profissional ministradas na implementacdo de acbes

que reforcam a proximidade e o envolvimento ativo das empresas e instituicoes,
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nomeadamente através de projetos praticos, seminarios, semana aberta, jornadas
pedagdgicas, acbes de técnicas e de procura de emprego e Provas de Aptidao
Profissional com o intuito de trazerem contributos, valor acrescentado e
conhecimentos cientificos e técnicos para o modelo de ensino da escola e insergao dos
alunos ao mercado de trabalho. Os coordenadores de curso sdo os recursos humanos
responsaveis pelo estabelecimento de novas parcerias com empresas e outras
instituicdes e pelo reforco das parcerias ja existente, bem como diversificar os locais

de estagio e promover a empregabilidade dos alunos.

b) Auscultar as empresas receptoras de estégio

c)

Para a concretizacdo deste objetivo, serdo auscultados os responsaveis de estagio das
entidades recetoras de estagio (Formacdo em contexto de trabalho). Este contacto
direto com as empresas e instituicdes sera da responsabilidade dos coordenadores de
curso e devem proceder a analise e tratamento de dados de forma a verificar o
alinhamento dos conteudos leccionados as necessidades reais das empresas, assim

como as sugestoes e recomendacbes identificadas.

Realizar questionarios aos empregadores

Monitorizar o processo de avaliagdo de competéncias dos ex-alunos serd da
responsabilidade do departamento de Comunicagdo da EPMagestil, através da
manutengdo e atualizagdo da base de dados dos ex- alunos e o contacto permanente

com as empresas empregadoras. (ver processo de empregabilidade)

FASE DE AVALIAGAO E REVISAO

Compete a Direcdo Pedagdgica a recolha periddica dos dados relativos aos resultados

obtidos, comparando-os com as metas delineadas e estabelecidas no Plano de Acao,

de modo a verificar se estdo a ser cumpridos. Caso se verifiquem desvios em relacdo as

metas estabelecidas, deve-se, em sede, de Conselho Técnico, procurar estratégias

alternativas, e implementar planos de melhoria, em colaboracdo com todos os

intervenientes. (ver Plano de A¢do)
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INDICADOR 6a) TAXA DE ALUNOS DIPLOMADOS A EXERCEREM PROFISSOES

RELACIONADAS COM O CURSO/EFP

SITUAGCAO ATUAL: Sem Dados Disponiveis

OBJETIVOS/METAS A ALCANCAR

Triénio 2019-2022: » 60%

Triénio 2020-2023: » 65%

FASE DE PLANEAMENTO

Este indicador esta associado a alguns fatores exdgenos que a EPMagestil ndo controla

e, no entanto a estratégia delineada demonstra que se pode sempre tragar alguns

objetivos, que estdo ao alcance e sdo controlados e monitorizados:

a)

b)

Reforcar e adequar o perfil de desempenho do(a) aluno(a) as necessidades do
mercado de trabalho;
Intensificar e diversificar as parcerias com empresas e instituicdes relacionadas com as

EFP ministradas.

FASE DE IMPLEMENTAGAO

a)

Reforcar e adequar o perfil de desempenho do(a) aluno(a) as necessidades do

mercado de trabalho;

Os coordenadores de curso tém um papel preponderante na operacionalizagdo deste
objetivo. O perfil de desempenho e competéncias do aluno, por si s, esta ajustado
qguando as empresas e as instituicdes atribuiam uma nota considerada, pelo menos, de
nivel BOM e, dessa forma deve-se sempre procurar avaliar em primeiro lugar a
Formagao em Contexto de Trabalho. Por outro lado, compete ao Coordenador do
Curso em articulagio com os docentes da componente técnica, procurar o
ajustamento do perfil de competéncias do aluno as listas de atividades a realizar

durante o estagio.
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b) Intensificar e diversificar as parcerias com empresas e instituicdes relacionadas com as

EFP ministradas.

A diversificacdo dos Stakeholders, particularmente empresas e empresarios, é
essencial de forma, por um lado, aumentar os contactos mutuos e permanentes com
0s mesmos e, por outro, intensificar o feedback dos mesmos sobre as competéncias
actuais e necessarias para cada drea de EFP. O coordenador de curso, em equipa com
o pessoal docente, deve procurar novas empresas e instituicGes com o intuito de
aumentar o leque de sugestGes e recomendacdes sobre as competéncias exigidas e os
conhecimentos cientificos e técnicos necessdrios para exercer um profissao da area do

curso e/ou AEF.

FASE DE AVALIAGAO E REVISAO

Compete aos coordenadores de curso a recolha periédica dos dados relativos aos
resultados obtidos, de modo a verificar se estdo a ser cumpridos. Caso se verifiguem
desvios em relacdo as metas estabelecidas, deve-se procurar estratégias alternativas e,
implementar planos de melhoria, em colaboracdo com todos os intervenientes. (ver

Plano de Agdo)

INDICADOR 6b3) GRAU DE SATISFACAO DOS EMPREGADORES
SITUACAO ATUAL: SEM DADOS DISPONIVEIS

OBJETIVOS/METAS A ALCANCAR
Triénio 2019-2022: » 3,5
Triénio 2020-2023: » 3,80

FASE DE PLANEAMENTO

Este indicador representa a percentagem de empregadores que estdo satisfeitos com
os diplomados da EPMagestil, isto é, o grau de satisfacdo dos empregadores sobre as
competéncias pré definidas pelo EQAVET/ANQEP. A escola para este triénio ndo tem
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dados e informac¢do como ponto de partida devendo-se ao facto da taxa de respostas
obtidas, através de inquérito de satisfagao realizado, ser muito pouco significativo.
Assim sendo e, por sabermos que este indicador é relevante e pertinente, para atingir
as metas (mensuraveis tendo em conta os triénios transactos) estabelecemos os

seguintes objectivos de procedimento:

a) Intensificar e monitorizar o contacto com as entidades empregadoras.

b) Aumentar taxa de resposta de contactos de empregadores;

FASE DE IMPLEMENTAGAO

a) Intensificar a relagdo da escola com as entidades empregadoras dos ex-alunos,
alicercando-a em contactos assiduos e mutuos, levando as empresas a escola.
Compete a direccdo executiva e ao gabinete de comunicacdo contactar as empresas
gue ainda ndo fazem parte activa das parcerias, enquanto Stakeholders da Escola, de
forma que se consiga estabelecer o contacto directo e ao mesmo tempo diversificar as
parcerias com as entidades e empresas que trara uma mais-valia e conhecimentos
técnicos e cientificos.

b) Para atingir este objectivo, a equipa de qualidade e o gabinete da Comunicacdo terdo a
responsabilidade de encontrarem uma estratégia alternativa, por forma a conseguir-se
uma maior taxa de resposta por parte dos ex-alunos no que diz respeito aos contactos

da empresa empregadora, telefone directo e e-mail.

FASE DE AVALIAGCAO E REVISAO
Compete ao gabinete de comunicacdo a recolha periddica dos dados relativos aos resultados
obtidos, comparando-os com as metas delineadas e estabelecidas no Plano de Ac¢do, de modo
a verificar se estdo a ser cumpridos. Caso se verifiquem desvios em relagdo as metas
estabelecidas, procurar outras estratégias alternativas, e implementar planos de melhoria, em

colaboragdo com todos os intervenientes. (ver plano de a¢do)
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4.6. PAINEL DE INDICADORES

NA EDUCAGAO E FORMAGAO PROFISSIONAL

1. CONTRIBUIR PARA A
REALIZAGAO PESSOAL E PROFISSIONAL
DOS ALUNOS/FORMANDOS

- Taxa de Conclusdo do Curso

- Taxa de Empregabilidade

- Nivel de qualidade médiaregistada em cada uma das componentesde
formagdo

- Nivel de qualidade médiaregistada por turma

. Grau de Satisfacdo das Competéncias /Empresas

- Taxa de alunos que prosseguem estudos

- Grau de Satisfacdo dos alunos

de projectos de empreendedorismo desenvolvidos
. Nivel de Procura por ano lectivo (n2 de ingressos)

. Taxa de Desisténcias

. Taxade N2 de alunos por ano lectivo
. Oferta Formativa Atrativa

. N2 de alunos envolvidos em actividades Extra Curriculares
. Grau de Execucgdo do Plano de Actividades Anual
. Grau de Satisfacdo dos Professores

satisfagdo dos Enc. Educagdo

. Grau de

AF-APR
Proc AE

AF-APR
AF-APR
AF-APR
Proc AE

AF-AL; DOF4
Proc AE

AF-APR

COF2; AF-APR; AF - P; AF - EE

2. PROPORCIONAR MECANISMOS DE|
APROXIMACAO ENTRE os

PROFISSIONAL

ALUNOS/FORMANDOS E O MERCADO|’

N2 de Protocolos e Parcerias Celebrados

- N2 de estagios internacionais proporcionados aos alunos/formandos

- N2 de empresas receptoras de Estagios
Grau de Satisfagdo das empresas receptoras de Estagio

. N2 de Workshops /N2 de Seminarios / N2 de Visitas de Estudo /
. N2 de Participantes /. Grau de Satisfagdo dos Participantes

. Grau de Satifacdo dos Stakeholders Externos

DOF1

DOF7

COF2

COF2

AF-EE; AF-EMP

- N2. de Projeto e Ac¢cdes de Responsabilidade Social DOF1
_ . N2 de Entidades Externas envolvidas

3. COLABORAR EM ACCOES DE COF2
RESPONSABILIDADE SOCIAL E
EDUCACIONAL

. Grau de Satifacdo das entidades/Responsabilidade Social

PC-CES-PCA P

- N2. de consultasrealizadas junto dos Stakeholders GEPE;COF2

- N2. de reunidesrealizadas com os Pais e Encarregados de Educagdo DOF1

- Grau de Envolvimento dos Pais e Enc. Educag¢do
a. ENVOLVIMENTO pos AF-EE
STAKEHOLDERS (EXTERNOS el- Grau de eficacia e Eficiéncia do Plano de Comunicagdo Interna e Externa
INTERNOS) C-CES-CE; PC-CES-PCA O; PC-CES-PCA

9. OPTIMIZAGAO DOS RECURSOS
FISICOS E INSTALAGOES

. Grau de Satisfagdo dos Stakeholders internos/Professores

Grau de Satifagcdo dos Stakeholders Internos/Alunos

. N2 de Renovagdes/ Ano /Ciclo de formagdo do Equipamento
Informatico
N2 de Intervengdes de adaptagcdo e melhoramento de

Instalagdes/Ano/Ciclo de Formacdo

N2 de Ocorréncias registadas / N2 de Intervengdes realizadas

AF-P

AF - AL

GEGO

GEGO

GEGO

DB/Escola Profissional Magestil
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4.7. SISTEMAS DE RECOLHA E ANALISE DE INFORMAGAO

O Sistema Interno de Garantia da Qualidade da EPMagestil assenta em diversas
modalidades de recolha e analise de informacdo, quer ao nivel inicial, enquanto
auscultacdo de necessidades e expectativas, quer numa fase posterior enquanto

avaliagdo e recolha de informagao.

Os Stakeholders internos e externos, nomeadamente, alunos/formandos, pessoal
docente, pessoal ndao docente, diplomados, entidades recetoras de estagidrios,
parceiros empresariais, empregadores e comunidade em geral, intervém no SGQ
através de:

a) Participacdao em érgaos;

b) Resposta a inquéritos;

c) Eventos e iniciativas diversas.

a) Participacdao em érgaos:

Nas decisdes de manutencdo, atualizacdo e renovacao da oferta formativa, além das
diretrizes, recomendagdes e normas legais, sdo relevantes os contributos de todos os
stakeholders internos e externos.

A representacdo nos érgdos constitui uma via direta para a participa¢ao na definicdo e
garantia da qualidade da oferta formativa, conforme competéncias dos respetivos

orgaos.

b) Resposta a inquéritos:
A consulta por inquérito traduz-se na forma privilegiada de aceder a informacao quer

de auscultacdo de necessidades e expetativas quer de avaliacdo da satisfacao.

- Inquéritos ao desempenho pedagdgico
Na EPMagestil os inquéritos sobre o funcionamento pedagdgico, da responsabilidade
dos diferentes intervenientes no processo educativo, desempenham um papel

fundamental nos processos de garantia da qualidade da oferta formativa.

Pagina 40 de 46
DB/Escola Profissional Magestil



'Y REPUBLICA
g PORTUGUESA ANQ E P '/ GARANTIA DA QUAUDADE

PARA A QUALIFICACAO E O NA EDUCAGAO E FORMAGAO PROFISSIONAL
ENSINO PROFISSIONAL, | P

Compete ao Conselho Pedagégico promover a realizacdo de inquéritos regulares ao
desempenho pedagdgico e a sua analise e divulgagdo, assim como promover a
realizacdo da avaliacdo do desempenho pedagégico dos docentes, por estes e pelos

alunos e formandos, e a sua andlise e divulgacao.

Na EPMagestil existem inquéritos de avaliacdo da satisfacdo dos stakeholders internos

e externos:

- Inquérito aos alunos/formandos;

- Inquérito aos docentes;

- Inquérito ao Pessoal Nao Docente;

- Inquérito aos Pais e Encarregados de Educacao;
- Inquérito aos diplomados;

- Inquérito as Empresas.

O questionario aplicado anualmente aos alunos/formandos avalia, entre outros, os
seguintes aspetos:

- Expetativas sobre AEF/Curso;

- Contributo para aquisicdo/desenvolvimento de competéncias e conhecimentos;

- Funcionamento e Organiza¢do da EPMagestil;

- Desempenho da equipa docente;

- Desempenho do Coordenador(a).

Também relativamente a cada ano letivo, os docentes respondem obrigatoriamente

aos seguintes questionarios:

- Questionario aos docentes, que incide sobre: avaliacdo da Conce¢do e
Desenvolvimento da Oferta Formativa; Grau de Envolvimento no SGQ e

Funcionamento e Gestdao da EPMagestil.
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A disponibilizacdo dos inquéritos é efetuada através da plataforma on line, através de
e-mail, podendo ser acedida a partir de qualquer computador com ligacdo a internet.
O Gabinete de Comunicag¢do informa o utilizador de que os inquéritos se encontram

disponiveis para resposta e emite lembretes até a finalizacdo do processo.

Os resultados destes inquéritos sao também acessiveis através da plataforma on line,

com diferentes niveis de reserva de informacao, atendendo ao perfil do utilizador.

- Alunos/Formandos ingressados
Aos alunos/formandos que ingressam anualmente na EPMagestil sdo solicitados
diversos dados, sobretudo de indole socioeconémica e de contextualizacdo da procura

do ciclo de estudos.

- Diplomados da EPMagestil / Empregadores

Com o objetivo de acompanhar a insercao dos diplomados na vida ativa, conforme os
indicadores minimos da ANQEP, foi desenvolvido um inquérito aos diplomados da
EPMagestil que pretende caracterizar a sua situacdo profissional, avaliando a
adequacdo das competéncias da formacdo recebida e a satisfacdo com o curso
frequentado.

Neste dambito, sdo aplicados inquéritos aos diplomados e empregadores com vista a
efetuar uma leitura cruzada que viabilize a comparabilidade destes dois grupos,
designadamente no que concerne a percecao acerca das competéncias de

empregabilidade.

c) Eventos e iniciativas diversas:

A EPmagestil tem vindo a desenvolver uma cultura de proximidade quer com o meio
regional e empresarial em que se encontra, quer com os estudantes de diferentes
niveis de ensino — enquanto potenciais frequentadores da escola e enquanto ex-
estudantes — procurando aferir as necessidades e expetativas destes diferentes grupos
e regulando e adequando a sua atividade e oferta formativa com base nesta

aproximacao.
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- Relacdo com o meio regional e empresarial:

. Participacdo de parceiros externos nos orgaos: as personalidades externas que
integram o Conselho Cientifico sdo designadas atendendo aos seus conhecimentos e
experiéncia relevantes para a Escola;

. Associacdo e participacao nos érgaos diretivos de diversas associacdes empresariais
e profissionais;

. Promocao e avaliacdo de estdgios curriculares e extracurriculares em empresas;

- Atividades de transferéncia e valorizacdo do conhecimento;

- Atividades da Bolsa de emprego da EPmagestil.

- Realizacdo de Jornadas Pedagdgicas, seminarios, palestras, conferéncias, Dia/Semana
Aberta, dias tematicos abertos a comunidade académica, empregadores e publico em

geral.

O Sistema de Garantia de Qualidade tem como referéncia a recolha e andlise de
informacdo sobre as atividades da EPMagestil, de modo a poder fazer corresponder os
indicadores as acOes levadas a cabo. Este processo serd desenvolvido através de um
sistema de informagdo que permita a migracdo dos dados, aferindo o grau de

cumprimento dos varios objetivos, bem como a monitorizacdo dos indicadores.

4.7.1. MEDIDAS DE MONITORIZACAO

A Direcdo da Qualidade desenvolvera medidas de monitorizacdo do SGQ da
EPMagestil. Esta atividade envolverd um contacto frequente e préximo com os
respetivos intervenientes nos processos de garantia da qualidade, permitindo
assegurar o cumprimento de prazos, a eficacia das acbes de recolha de informacao,
aplicacdo de inquéritos, analise e definicdo de a¢des de melhoria.

Sobre esta matéria, a DQ emitirda um relatdrio anual de avaliacdo do tipo SWOT,
identificando as dificuldades encontradas e propondo as melhorias necessarias para

um maior ajustamento dos procedimentos a realidade da EPMagestil.
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4.7.2. INFORMAGAO SOBRE RESULTADOS E INDICADORES

A medigao e analise de resultados e indicadores constitui um aspeto fundamental do
Sistema de Garantia da Qualidade na EPmagestil. O conhecimento desta informacgao
permite avaliar o impacto das medidas e ac¢es aplicadas e servir de base a reflexao e

tomada de decisdo futuras, numa légica de melhoria continua.
Na EPMagestil esta informacao é recolhida e sistematizada de diversas formas:

a) O Sistema de Informacdo e Gestdo — “E-Schooling — é uma plataforma informatica,
baseada na internet, acessivel através de nome de utilizador e password, que
disponibiliza a maioria da informacdo de indole pedagdgica necessaria nomeadamente
para a elaboracdo dos relatérios de curso, considerado uma ferramenta fundamental
na analise e melhoria do ciclo de estudos.

A informagdo pode ser obtida por ciclo de estudos e ano letivo. Sdo disponibilizados
dados de natureza diversa, desde estatisticas diversas e dados relativos a cada ciclo de
estudos: progressao dos alunos e taxas de sucesso, numero de alunos por ano letivo,
numero de diplomados, caracterizacdao dos estudantes, avaliagdo das aprendizagens

entre outros;

b) O Relatério Anual de Curso/AEF consiste numa andlise do funcionamento do curso,
contendo pontos fortes, pontos fracos e propostas de melhoria, consubstanciadas num
parecer da Conselho Técnico/Cientifico- Pedagdgio do Curso, sujeito a apreciacdo pelo

Conselho Pedagdgico para a Avaliacdo e Qualidade;

c) Os inquéritos anuais a alunos/formandos e docentes pretendem aferir a satisfacdo
com a formagdo ministrada e a eficdcia dos docentes e das diversas metodologias
pedagdgicas, através de varios indicadores. Os resultados destes inquéritos sdo
disponibilizados mediante diferentes niveis de reserva de informacdo aos diferentes

intervenientes;
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d) Com base nos relatérios sobre “A Avaliacdo da Empregabilidade” é efetuada uma
analise da taxa de empregabilidade da EPMagestil, desagregando-a pelos cursos
ministrados, estabelecendo uma comparacdo com as escolas e os cursos congéneres

de outras instituicdes de ensino profissional publico e privado.

e) A avaliacdo de desempenho de docentes e ndo docentes fornece uma medida da

eficacia dos colaboradores nas suas diferentes valéncias;

f) Os relatérios de atividades da EPMagestil , assim como as atividades de
monitorizagao e concretizacdao do plano estratégico, refletem o nivel de execugdo das

diversas atividades planeadas anualmente;

g) O Relatério de Atividades e Gestdo Consolidado, sintetiza as atividades
desenvolvidas, apresenta as origens das receitas e as aplicagcdes em despesas, assim

como a situagao econdmico-financeira consolidada da EPMagestil;

4.8. DIVULGACAO DOS RESULTADOS DA AVALIACAO

Os padrdes e orientagdes europeus para a garantia da qualidade no ensino profissional
colocam grande énfase na publicacdo regular de informacdo, quantitativa e qualitativa,
atualizada, de forma imparcial e objetiva, acerca do funcionamento institucional
nomeadamente quanto aos programas e graus de ensino assim como os niveis de
satisfacdo dos stakeholders.

Consciente do papel pedagdgico e facilitador do processo de melhoria de qualidade, a
EPMagestil procurara assegurar uma ampla divulgacdo dos resultados da avaliacao
junto da comunidade académica, estimulando o seu envolvimento e uma participacao
generalizada no SGQ.

A EPMagestil mantera informacao atualizada, na pagina na Internet, sobre os seguintes
itens:

- Oferta formativa;
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- Objetivos de aprendizagem, qualificagdes conferidas e perspectivas de

empregabilidade por curso;

- Politicas de acesso e de orientagdo dos alunos/formandos;

- Planificagao dos cursos;

- Metodologias de ensino, aprendizagem e avaliacdo dos alunos/formandos;
- Mecanismos para lidar com reclamacgdes e sugestdes;

- Acesso a recursos materiais e servigos de apoio ao ensino;

- Resultados do ensino, em termos de resultados académicos;
- Empregabilidade e percurso profissional;

- Grau de satisfacdo dos stakeholders internos e externos;

- Politicas de garantia interna da qualidade;

- Projetos nacionais e internacionais;

- Prémios de mérito.

- Sistema de Informacado e Gestao da Oferta Educativa e Formativa (SIGO), Dire¢do-
Geral de Estatisticas da Educacdo e Ciéncia (DGEEC) - Gestdo da rede de oferta

educativa e formativa e dos percursos educativos e formativos de jovens.

- Sistema de Informacdo do Ministério da Educacdo (MISI), Direcio Geral de
Estatisticas da Educacdo e Ciéncia (DGEEC) — Gestdo da Informacdo e Producdo de

Estatisticas da Educacdo e Ensino Profissional para tomada de decisdo

Serd também fornecida informacdo sobre o SGQ, nomeadamente quanto aos
respetivos objetivos e procedimentos, identificando indicadores, criando referenciais
de exigéncia, instrumentos de recolha de dados, codificando informacdo e
estabelecendo critérios de interpretacdo e de divulgacdao de resultados, viabilizando a

analise da informacdo, de forma consistente.
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