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Responsabilidades

Planeamento e desenvolvimento

Gestor do Processo

Diretor Executivo

Intervenientes

Diregdo Executiva
Diregdo Pedagdgica

Estabelecimento de Objetivos para a EPTomar
Implementar estratégias conjuntamente com os stakeholders para alcangar os Objetivos

estabelecidos

Considerar os resultados obtidos pela Gestdo da Qualidade

Objetivos Estratégicos

1 Organizagdo e Gestdo
2 Qualidade das Aprendizagens
3 Interagdo Escola/Meio

Geréncia
Conselho Consultivo Candidatar as iniciativas para o cumprimento dos objectivos anuais e trianuais
Objetivos Entradas Acbes Doc. Associados Saidas Metas Indicadores
Legislacdo Estatutos 100% aprovacdo de Aprovacdo de cursos e

Alinhar e desenvolver
estratégias com os
stakeholders

Implementar processos de
melhoria

Estabelecer objetivos

Implementar Estratégias

Rever regularmente o Projeto
Educativo

Analise de meios de
financiamento

Recursos

Estudo de mercado

Relatdrios do Observatério da

Qualidade

Conselho consultivo

SANQ

Avisos

CIM

Necessidades formativas

Plano de oferta formativa

Aprovagdo de Cursos

Candidatura

Realizar / Implementagdo
Plano de Formagdo de
colaboradores

Projeto Educativo

Plano de Agdo

Plano Anual de Atividades

Resultados da EFP

Relatério do Gabinete
Dinamizador da Qualidade

Avisos de Abertura

Manual de Candidatura

Plano de Formagéo

Termo de aceitagdo

Plano curricular aprovado

Opgodes Estratégicas a
implementar

Projeto Educativo

Oferta Formativa aprovada

Ag0es de Formacgdo a
colaboradores

candidaturas

Minimo de 4 cursos
profissionais aprovados por
trienio

Cumprimento do plano de
formacao

candidaturas

NUmero de cursos aprovados

Formacdo a colaboradores

Data:

12/03/2020

Assinatura do Gestor do Processo
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Responsaﬁlllaaaes

Educagdo e Formagdo Profissional

Gestor do Processo

Diretor Pedagdgico

Intervenientes

Coordenadores de Curso
Orientadores Educativos
Formadores

Psicélogo

Funciondrios

Assegurar a formagdo nos cursos aprovados

Implementar o plano de actividades anual
Rever e monitorizar as a¢des do plano de actividades anual

Objetivos Estratégicos

1 Organizagdo e Gestdo
2 Qualidade das Aprendizagens
3 Interagdo Escola/Meio

Objetivos

Entradas

Agoes

Doc. Associados

Saidas

Metas

Indicadores

Assegurar a formagdo nos
cursos

Garantir formagdo de

qualidade

Implementar e rever o plano
de actividades

Projeto Educativo

Regulamento Interno

Planos Curriculares

Constituir turmas

Assegurar o funcionamento
normal didrio da componente
pedagdgica e escolar

Assegurar o plano de
actividades
Assegurar a formagdo

Aplicar legislagdo reguladora
Seguir planos curriculares
Recolha de inqueritos de
satisfagdo

Contratar corpo docente
Elaborar horérios
Estabelecer calendarios
Planear, lecionar e avaliar as
aulas

Participar nos Conselhos de
turma

Gerir os DTP

Realizar VE

Contatar com os EE
Acompanhar a PAP

Organizar os FCT

Projeto educativo

Regulamento Interno

Plano de Atividades

Dossier Técnico-Pedagdgico

PlanificagOes

Grelhas de Avaliagdo

Pautas de Avaliagao

Atas de Conselhos de turma

Planificagdes

Relatérios de FCT

Documentos de Avaliagdo
Qualitativa e Quantitativa
para Enc. Educagdo

Formandos certificados

Empregabilidade

Prosseguimento de estudos

Inqueritos de qualidade

As estabelecidas no Projeto
Educativo

Cumprir indicadores Eqavet

Taxa de Conclusdo

Taxa de Empregabilidade
Taxa de prosseguimento de
estudos

Taxa de desisténcia
Exercicio de profissdes
relacionadas com o curso

Satisfagdo dos empregadores

Data:

12/03/2020

Assinatura do Gestor do Processo
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Responsaﬁlllaaaes

Gestdo Financeira e administrativa

Gestor do Processo

Diretor Executivo

Intervenientes

Vice-diretora
Funcionarias Administrativas

Assegurar a Gestdo Financeira e Administrativa

Objetivos Estratégicos

1 Organizagdo e Gestdo

Objetivos

Entradas

Acoes

Doc. Associados

Saidas

Metas

Indicadores

Proporcionar condigdes de
funcionamento

Assegurar a gestdo dos

recursos disponiveis

Responder as entidades
financiadoras

Legislagdo

Regras de financiamento

Candidaturas aprovadas
(plano curricular, plano
pedagdgico)

Turmas constituidas em EFP

Dossiers administrativos
completos

Balancos financeiros

Gestdo administrativa e de
recursos

_ Financeiros

_ Fisicos

_ Humanos

__Materiais

__ Contabilisticos

__ Candidaturas financeiras
aprovadas

Alunos, pessoal docente e
nao docente

Orcamento anual

Pedidos de pagamento

Funcionamento financeiro
administrativo da EPTomar

Cumprimento legal e em sede
de candidatura

Atualizagdo de dados e
registos escolares

Cumprimento do plano
orcamental e do plano das
candidaturas

Execugdo Fisica e Financeira

Termos de aceitagdo dos
contratos

96%

Cumprimento do plano
orcamental e do plano das
candidaturas

Taxa de Execugdo Fisica dos
Planos Curriculares previstos
para o ano letivo

Candidaturas aprovadas

Data:

12/03/2020

Assinatura do Gestor do Processo
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Processo

Responsabilidades

Gestdo Complementar Educativa

Gestor do Processo

Diretor Executivo

Intervenientes

Coordenador do GAIMT; Psicologo;
Coordenador do Servigo de Cooperagdo Nacional e
Transnacional

Acompanhar os formandos na sua insergdo profissional
Apoiar os formandos pedagogica e psicoemocionalmente
Promover experiéncias de formagdo com outros paises

Objetivos Estratégicos

1 Organizacdo e Gestdo
2 Qualidade das Aprendizagens
3 Interagdo Escola/Meio

Objetivos Entradas Acgoes Doc. Associados Saidas Metas Indicadores
Apoiar os formandos na sua {Inser¢do no mercado de Acompanhamento Inquéritos Colocagdo no mercado de
insergdo profissional trabalho trabalho
Apoiar os formandos Sensibilizacdo para a Acompanhamento vocacional |Registo de atividades de Alunos interessados em 35% % de alunos interessados em
necessitados de pressecucdo de estudos apoio ingressar no Ensino Superior frequentar o Ensino Superior
acompanhamento
vocacional, tutorial-
pedagogico e/ou psico- Colocagdo em atividades de  |Apoio Tutorial Sucesso educativo
emocional apoio

Pedidos de acompanhamento |Apoio Pedagégico e Psico- Bem estar psicoemocional

Emocional
Programa Erasmus+ 35% % de alunos participantes

Promover experiéncias de
formagdo em outros paises

Realizagdo de Projetos

Selegdo de participantes

Acompanhamento dos
participantes

Learning agreements

Certificados de participagdo

Avaliagdes de estagio

Participagao nos projetos

Data: 12/03/2020

Assinatura do Gestor do Processo
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Responsa5|l|aaaes

Gestdo da Qualidade

Gestor do Processo

Diretor Executivo

Intervenientes

Gestor da Qualidade

Conceber, aprovar, implementar e rever o sistema de Gestdo da Qualidade

Objetivos Estratégicos

1 Organizacdo e Gestdo
2 Qualidade das Aprendizagens
3 Interagdo Escola/Meio

Objetivos

Entradas

Acoes

Doc. Associados

Saidas

Metas

Indicadores

Conceber, Aprovar,
Implementar e Rever o
Sistema de Gestdo da
Qualidade

Melhoria continua e avaliagdao
intercalar, anual e trianual

Politica de Qualidade da
Instituicao

Inquéritos recolhidos no
desenvolvimento da agdo
pedagdgica

Resultados dos indicadores
EQAVET

Indicadores dos outros
processos

Constru¢do de Documentos
de suporte

Recolher e analisar
documentagdo

Elaboragdo de relatérios de
qualidade

Construgdo de Documentos
de suporte

Analise da informacdo
recolhida

Elaboragdo de relatérios de
qualidade

Desenvolver Agdes de
Melhoria

Avaliagdo intercalar, anual e
trianual

Obtencdo de Certificagdo
EQAVET

Inqueritos

Indicadores EQAVET

Relatérios

Planos

Avaliacgdo, revisdo e melhoria

Relatérios diversos

Planos diversos

Obtengdo de Certificagdo

Taxa de satisfagdo dos
stakeholders

Aperfeicoamento constante
da qualidade da Educagdo e
Formacdo Profissional
ministrada

3 anos

Avaliagdo de resultados e
melhoria da qualidade

Absentismo

Execugdo do Plano Anual de
Atividades

Desisténcia por periodo letivo

Satisfagdo dos formandos
com os mdédulos concluidos
Satisfagdo dos formandos

com o curso que frequentam
Satisfagdo das entidades

acolhedoras com o
desempenho dos formandos

no decurso do FCT
Resposta dos ex-formandos e

das entidades empregadoras
destes aos inquéritos Eqavet

Obtengdo do selo de
qualidade EQAVET

Data:

12/03/2020

Assinatura do Gestor do Processo




