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Resumo

O presente relatério pretende ser uma apresentagao da evolugao do sistema de gestao da qualidade (SGQ-ESEP)
e apresentar o balango da atividade referente ao ano de 2018.

As experiéncias prévias de cada uma das escolas que deram origem a ESEP, influenciaram o percurso de criagao
do Sistema de gestao da qualidade (SGQ-ESEP). A certificagdo do sistema da qualidade obtido pela escola D.
Ana Guedes em 2006, baseado nas diretrizes da ISO 9001, determinou a abordagem inicial para a criagao e
implementagéo do SGQ.

O ano de 2015 culminou com uma reestruturagéo e compilagdo da documentacéo do SGQ elaborada no ambito
de reunides do GAQA com o grupo dinamizador da qualidade. Esta documentagao foi elaborada e alinhada com
os requisitos da norma ISO 9001.

Em 2016, através do despacho do Presidente (n® 2016/13) efetuou-se um periodo de auscultagdo publica
relativamente a documentagdo aprovada e disponibilizada no site da Escola, pedindo a contribuicdo da
comunidade em geral relativamente a sua adequagao e aplicacdo. Apds esta fase, decorreu um periodo de
consolidacdo do SGQ-ESEP, nomeadamente com a implementagao de sugestées de melhoria efetuadas pelos
trabalhadores e estudantes, acbes de formagédo e auditorias realizadas pelo grupo de auditores internos
qualificados. As agdes desenvolvidas visaram verificar a pertinéncia, a adequagao e a eficacia do sistema de
gestao da qualidade com vista a melhoria continua.

No final de 2017, a avaliagao institucional pela ASES da ESEP aponta como um dos aspetos a considerar para a
melhoria da instituicdo, a consolidacéo e certificagdo do SIGQ.

Em 2018, apoés a eleicdo de novos 6rgaos dirigentes da ESEP, considerando-a orientagdo apontada apés
avaliagéo institucional pela A3ES, a esséncia do SGQ-ESEP beneficiou de novo impulso. Os novos érgaos de
gestao decidem rever a abordagem face ao SGQ-ESEP, tomando as orientagées da A3ES para os sistemas de
gestao da qualidade do ensino superior como as referéncias essenciais em detrimento da norma NP EN ISO
9001. No 2° semestre de 2018 teve inicio a simplificagdo da documentagido do SGQ-ESEP e dos modos de
proceder de forma a fomentar o alinhamento com os requisitos da A3ES e verificar a adequabilidade de preservar
alguns dos requisitos da ISO 9001. Em articulagdo com os principios orientadores emanados por novos projetos
de acao, efetuou-se uma analise e reflexdo sobre os principios inerentes a politica da qualidade. A reflexao
permitiu efetuar um “trago operativo”, identificando-se o trabalho concretizado e o nivel alcangado, comparando-
0 com 0s niveis que se pretendem atingir e estabelecendo-se metas para se consolidar a qualidade e demonstrar
a eficacia do SGQ-ESEP. Uma reflexdo sobre o SGQ culminou com a revisdo do manual da qualidade dando
origem a sua segunda edicao (2018). Na procura da qualidade augurada para a ESEP, procedeu-se a alteragao
da logica organizativa do grupo dinamizador, imprimindo-lhe uma nova perspetiva, com envolvimento de
docentes, nao docentes e estudantes. Reorganizaram-se os elementos que constituem o grupo, envolvendo os
professores que coordenam unidades cientifico-pedagégicas (UCP), professores que integram 6rgaos de gestao
- Conselho Técnico-Cientifico e Conselho Pedagdgico, ndo docentes que coordenam diferentes servigos e,
estudantes membros do Conselho Pedagdgico e da Associacdo de estudantes.

Pagina3 de 12

Escola Superior de Enfermagem do Porto
Rua Dr. Anténio Bernardino de Almeida // 4200-072 Porto // Tel.: 225 073 500 // Fax: 225 Q96 337 J/esep@esenf.pt // www.esenf.pt

Por uma enfermagem mais significativa para as pessoas



J e S e P Balanco do SGQ-ESEP

@SCoLa suPerior de
enFermasem 4o POrt0

1. Atividades desenvolvidas
1.1. Revisédo da Politica da Qualidade
A Politica da Qualidade da ESEP foi revista aquando da alteragdo do MQ-ESEP aprovado em 20/11/2018. A nova
versao aprovada para além de ouvir e considerar as necessidades de expetativas dos estudantes incorpora as
necessidades e expetativas de outras partes interessadas. Nesta revisao foi incluida a necessidade de melhorar
de forma continua o sistema da qualidade. A politica encontra-se deste modo adequada e alinhada com a
estratégia institucional.

A ESEP iniciou a implementagao de um sistema de gestao da qualidade tendo em vista a consolidagao sustentada
e sistematizada dos seus processos e procedimentos, num ambiente promotor de uma cultura de qualidade. A
politica da qualidade reforca o elo entre a implementagao, o desenvolvimento e a consolidagdo do SGQ-ESEP,
numa perspetiva de melhoria continua e de efetividade na sua intervengao estratégica. Assim, apoiada na missao,
na visao, nos valores e em eixos estratégicos previamente definidos, a politica de qualidade constitui-se como um
dos pilares para o desenvolvimento de melhores praticas, para a difusdo de uma cultura de qualidade e um dos
requisitos para o sucesso organizacional da ESEP. Em 2008, a ESEP definiu a sua politica na area da qualidade,
dando inicio a um processo de construgao, partilhado entre os varios intervenientes da comunidade académica,
enriquecido pela experiéncia em certificacdo da qualidade, auferida pela Escola Superior de Enfermagem Dona
Ana Guedes. Com o fenémeno da globalizagdo, os mercados tornaram-se mais competitivos sendo que a
diferenciacdo e a qualificacdo se tornaram fatores determinantes para a sobrevivéncia e 0 sucesso das
instituicoes. Desta forma, e no caso particular do ensino superior, a implementacao de sistemas de gestao de
qualidade tornou-se numa realidade, constituindo-se ndo como uma mera tendéncia, mas, antes, como uma
valiosa ferramenta de gestao. Neste contexto, considera-se a qualidade um conjunto de dimensées estruturantes
— e ja identificadas na experiéncia anterior — nomeadamente, a promogao do sucesso educativo, 0
desenvolvimento da investigacdo aplicada, o aprofundamento das relagbes nacionais e internacionais, a
mobilidade de docentes, estudantes, investigadores e outros trabalhadores. Implementar um SGQ implica a
adocdo de uma conduta légica, organizada, agregada, Util, pratica e transparente, baseada na melhoria dos
processos, dos procedimentos, dos regulamentos e dos registos, bem como, no aprofundamento das estratégias
e no reforgo da relagao entre a comunidade escolar e a organiza¢do. Assim, a gestao de topo da ESEP, cumprindo
0s requisitos aplicaveis, compromete-se a:

1. Ouvir e considerar as necessidades e expetativas dos estudantes e outras partes interessadas,
explicitados nos processos:

e Valorizar a focalizagéo no estudante, em todos os cursos ministrados pela ESEP;

e Eliminar os tempos de espera e fornecer informacao precisa, clara e atempada;

e Disponibilizar, analisar e responder, no prazo legalmente fixado, a todas as reclamagdes e sugestoes
exaradas pelos utilizadores dos servicos, introduzindo, rapidamente, sempre que se justifique, as
mudangas adequadas;

e Fomentar formas explicitas e mais céleres de comunicacao interna e externa;

e Proporcionar as condigoes cientificas e pedagoégicas para o desenvolvimento de uma formagédo de
qualidade;

e Definir e difundir os objetivos e as competéncias dos diversos servigos, areas e intervenientes, bem como,
as formas de articulagéao entre eles;
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Elaborar planos e relatérios de atividade de acordo com o compromisso para a satisfacao dos requisitos
aplicaveis, solicitando, igualmente, planos e relatérios setoriais, a discutir com os respetivos
responsaveis, e proceder a sua divulgagao.

Melhorar de forma continua o sistema da qualidade.

Estabelecer a cooperagao como estratégia de formacgao e identificar a responsabilidade social da ESEP:
Criar mecanismos de comunicagao com outros servigos publicos, por forma a contribuir para decisées
céleres e informacoes atempadas;

Desenvolver as relagdes internacionais, nomeadamente, através da mobilidade de estudantes, docentes
e nao docentes, e a concretizacdo de outros projetos de intercambio, no Ambito da intervengao da ESEP.

3. Promover uma cultura de gestao rigorosa dos recursos:

Proceder a uma gestao criteriosa dos recursos financeiros, evitando desperdicios, despesas inlteis e
avaliando o custo-beneficio de cada acao;

Utilizar, de forma racional, os recursos tecnolégicos, otimizando meios e implementando sistemas que
permitam diminuir rotinas, simplificando e acelerando processos;

Desenvolver uma gestéao orientada para resultados programados, promovendo a criagcao e a aplicagao
de mecanismos de controlo e de avaliagdo adequados;

Promover uma politica de gestao de pessoas que permita o desenvolvimento do seu potencial técnico,
cientifico e criativo, através da motivacdo, do envolvimento e uma politica de avaliagdo e de formacao
que contribua para a valorizagao profissional, pessoal e cultural dos trabalhadores;

Fomentar o espirito de abertura a mudanca para formas de trabalho mais eficientes, que contribuam para

a simplificacao e desburocratizacao de procedimentos.

4. Promover um ambiente de qualidade junto da comunidade escolar:

Dinamizar agbes de cidadania que promovam um ambiente de qualidade.

1.2. Reformulacgéao dos processos do SGQ-ESEP

A reflexdo daquilo que ja existia conduziu a manutengao de uma légica organizativa idéntica a que ja existia, numa

abordagem por processos, de modo a obter os resultados pretendidos de acordo com a politica da qualidade e a

orientagdo estratégica definida no plano de agdo do Presidente, aprovado em Conselho Geral. Os processos € 0

sistema sao geridos como um todo utilizando o ciclo PDCA de modo a identificar oportunidades de melhoria. Os

processos do SGQ-ESEP foram definidos em 2015, no decorrer de 2018 procedeu-se a revisao dos processos

de modo a adequar a nova realidade de incorporagao e alinhamento com os requisitos da A3ES. Nesse sentido

na tabela 1 encontram-se as principais alteragdes:

Pagina'5 de 12

Escola Superior de Enfermagem do Porto //
Rua Dr. Anténio Bernardino de Almeida // 4200-072 Porto // Tel.: 225 073 500 // Fax: 225 §96 337 J/~esep@esenf.pt / www.esenf.pt

Por uma enfermagem mais significativa para as pessoas



Balanco do SGQ-ESEP
| ] PSEP

esCcoLa suPerior de
enFermasem 4o POre0

Tabela I - Processos do SGQ-ESEP

Tipo de Processos definidos em 2015 Revisao dos processos 2018
processos
Ensino-aprendizagem Ensino-aprendizagem-avaliagédo
Investigacao Investigacao
Nucleares Servigos a comunidade Servicos a comunidade e cooperacao
Mobilidade Internacionalizagao
Gestédo académica
Gestao académica
Gestéo de recursos humanos Gestéo de recursos humanos
Aquisigao de bens, servicos e Aquisigao de bens, servicos e
empreitadas de obras publicas empreitadas de obras publicas
Suporte Gestao financeira e orgamental Gestao financeira e orgamental
Gestao de infraestruturas e equipamentos | Gestao de infraestruturas e equipamentos
Gestédo documental Gestédo documental
Gestao de sistemas de informagao Gestao de sistemas de informagao
Lideranga e planeamento Lideranga e planeamento
Transversais
Desempenho e melhoria Desempenho e melhoria

1.3. Documentacao do SGQ-ESEP

De seguida apresentamos a documentagao que foi elaborada/revista em 2018:

¢ Manual de gestao da qualidade (MQ) — Aprovada 22 edigdo em 2018

¢ Ficha do Processo com respetivos indicadores - Gestao de sistemas de informagéao
¢ Procedimentos gerais (PG) — PG.11 — Gestao de sistemas de informagao

¢ Procedimentos operativos (PO)

PO.13 | Agao social

PO.18 | Gestao e resolucao de intervengdes

PO.20 | Instalagao de software

PO.21 | Operacionalizagéo técnica de eventos

PO.22 | Operacionalidade e resposta a incidentes (servidor)

PO.23 | Gestao de copias de seguranca

PO.24 | Gestao de projetos

PO.25 | Gestao de plataformas
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¢ Instrugdes de trabalho (IT)

IT.14 | Atribuigao do titulo especialista

IT.15 | Auditoria interna a bolsas de estudo

IT.16 | Agbes a adotar em caso de acidentes pessoais

IT.18 | Manutencao do parque de equipamentos

IT.19 | Gestao do inventario de equipamento

IT.20 | Gestao de empréstimos de material

IT.21 | Operacionalizagao de sess6es de videoconferéncia e live streaming

IT.22 | Emissao de cartdes de identificagao

IT.23 | Elaboracao e processamento de formularios de recolha de dados

IT.24 | Processamento de grelhas de avaliagao

IT.25 | Alocagao de estudantes a locais de estagio

IT.26 | Operacionalizagdo da plataforma de inscrigdo e submissao de eventos

IT.27 | Operacionalizagdo do questionario de avaliagéo dos servigos e dos funcionarios

IT.28 | Operacionalizagdo da plataforma de avaliagao pedagégica
IT.29 | Célculo da EECC

e Manuais de trabalho (MT)
MT.02 — Manual de eventos (revisao)
MT.04 — Acolhimento
MT.06 — Manual de protocolo e precedéncias
e Elaboragédo de 16 novos modelos pré-definidos

¢ Revisao dos modelos —

MOD.13 — Modelo Manual da qualidade, MOD.30 — Ficha de processo, MOD.40 — Plano de agfes e
melhorias, MOD.59 — Ata do procedimento concursal, MOD.85 — Carta de aceitacdo de mobilidade,
MOD.89 — Autorizagdo de débito direto, MOD.93 — Requisicdo de atividades, MOD.94 — Requisitos de
pontuacdo para a classificagdo de fornecedores, MOD.108 — Acordo interinstitucional, MOD.130 —
Requerimento de realizagao das provas de titulo especialista e MOD.131 — Creditacdo da formagao.
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1.4. Atividades
1.4.1. Auditorias

No ano de 2018 foram realizadas as seguintes auditorias aos processos:
e Desempenho e melhoria
¢ Gestado documental — SGQ e EAM
e Gestao de equipamentos e infraestruturas
e Investigacao
e Servigos a comunidade
e Mobilidade

As auditorias efetuadas em janeiro/ fevereiro de 2018 detetaram oportunidades de melhorias nos
procedimentos e modos de proceder referentes:

+ Investigagdo (PG.02);

+  Servigos a comunidade (PG.03);

«  Mobilidade (PG.04);

+  Gestao documental (PG.10);

+ Desempenho e melhoria (PG.13);

+ Comissao de ética (PO.07);

+ Mobilidade de estudantes e recém-graduados (PO.14);

» Mobilidade de trabalhadores (PO.15);

* Manutengao das infraestruturas e equipamentos (PO.17);
*  Manual de trabalho — Organizacéo de eventos (MT.02);

* Manual de trabalho — Reprografia (MT.03);

+  MOD.50 - Registo de veiculos com acesso aos parques de estacionamento.

Foram detetadas 12 oportunidades de melhoria e 36 observag¢des conforme tabela 3.

Tabela 2 - Resultado das auditorias por ano

Ano auditoria| Oportunidades de melhoria Observacoes
2018 12 36

No plano de agbes de 2018 foram evidenciadas as oportunidades de melhoria detetadas, as agbes a
implementar, os responsaveis e o estado das mesmas. Estas melhorias centravam-se essencialmente na
correcao de modelos e/ou procedimentos que decorriam da alteragdo de regulamentos ou de normas de servigo
definidas.

Considerando a decisao dos novos 6rgaos de gestao de revisao do SGQ decidiu-se considerar as alteragoes
necessarias e planeadas para 2018 como integrantes de todo o processo de revisdo do SGQ.
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1.4.2.Sugestoes de melhoria

Neste periodo foram rececionadas 12 sugestdes de melhoria apresentadas por docentes, ndo docentes e

estudantes que foram rececionadas (por mail ou via caixa de sugestoes) e que se agrupam da seguinte

forma (tabela 5)

Tabela 3 - N° de sugestoes de melhoria 2018

Das sugestdes apresentadas em 2018, 50% estao implementadas.
Relativamente as sugestdes apresentadas entre 2016-2018, estas proporcionaram
melhorias, respeitantes a documentagao relativa a:

¢ Apoio psicoldgico ao estudante e insergao na vida ativa (PO.12);

e Gestao financeira e orgamental (PG.08);

e Gestao de infraestruturas e equipamentos (PG. 09 e PO.17);

¢ Lideranca e planeamento (PG.12 e ficha do processo);

e Gestao académica (PG.05 e ficha do processo);

¢ Revisdo de 26 modelos;

Sugestoes de melhoria 2018
Revisao dos modelos 7 58%
Criacao de bases de dados/listas 2 17%
Criacao de novo procedimento 1 8%
Processo de candidatura e matricula 22 ciclo com video de explicagdo | 1 8%
Necessidade de divulgacao de bibliografia 1 8%
TOTAL 12

alteragbes a nivel de

e Aquisicao de bens, servigos e obras de empreitadas publicas (PG.17, IT.07 e ficha do processo);

¢ Investigagdo (PG.02);
e Arquivo, transferéncia e eliminagdo de documentagéo (PO.11);
e Servicos a comunidade (PG.03).

No ano de 2018 foi desenvolvido junto dos servigos 0 mapeamento necessario a formulagao do plano especifico

relativo a Gestao de Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas dando seguimento ao plano aprovado em 2017.

Foi realizada também uma acéo de formacao/sensibilizagao referente a implementagao do Plano de Gestao de

Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas junto dos Coordenadores dos servigos.

1.4.3. Reclamacoées

As reclamagbes apresentadas seguem um fluxo no sistema de documentagdo que garante a sua analise e

resolugdo pelos respetivos responsaveis. As reclamagdes expostas ao Provedor do estudante séo

compiladas num relatério efetuado pelo provedor. As reclamagodes efetuadas no livro de reclamagdes sao

remetidas, em fluxo aos responsaveis competentes e ao Presidente, que emite resposta.
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As diversas reclamagdes sao analisadas individualmente conforme a tipologia com vista a melhoria continua.
As respetivas conclusées e agdes de melhoria a desenvolver irdo ser efetuadas suporte proprio de forma a
assegurar um controlo mais eficaz das mesmas.

2. Avaliacgao do plano de acao desenvolvido
2.1. Descricao sumaria de atividades desenvolvidas

As agOes desenvolvidas em 2018, considerando a fase de reflexdo sobre a documentagao pertinente
para o SGQ permitiu, com o apoio dos trabalhadores dos respetivos servigos ou gabinetes, elaborar os
seguintes documentos que estao aprovados ou em preparagao para a sua aprovagao:

¢ PG.11 — Gestao de sistemas de informagao

¢ Ficha do processo de Gestao de sistemas de informagdo e respetivos procedimentos (PO),
instrucdes de trabalho (IT), manuais de trabalho (MT) e modelos

e PO.13 - Acao social

e IT.08 — Gestao de laboratérios

e IT.15 — Auditoria interna a bolsas de estudo

e MT.02 — Manual de eventos

¢ MT.06 — Manual de protocolo e precedéncias

¢ PO.16 — Monitorizagao, medigao, analise e avaliacao

e Plano de monitorizagao relativo ao Plano de Gestéo de Riscos e Infragdes Conexas

e Gestao de recursos humanos

¢ Revisdo do manual da qualidade (22 edi¢ao)

¢ Revisao da politica da qualidade

2.2. Medidas propostas e plano de implementacao

¢ Elaborar em conjunto com o servigo responsavel a seguinte documentacao: (6 meses)

IT.17 | Processo disciplinar

PO.16 | Monitorizagao, medigao andlise e avaliagao

e Aprovacgdo da nova documentacdo elaborada/revista: (6 meses)

Ficha do processo — Gestao de sistemas de informagao

PG.11 | Gestdo de sistemas de informagao

PG.06 | Gestdo de recursos humanos

MT.02 | Manual de eventos

MT.06 | Manual de protocolo e precedéncias

PO.04 | Contratagao de recursos humanos
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PO.05 | Tramitagdo pessoal e vencimentos

PO.18 | Gestao e resolucao de intervengdes

PO.20 | Instalagao de software

PO.21 | Operacionalizagéo técnica de eventos

PO.22 | Operacionalidade e resposta a incidentes (servidor)

PO.23 | Gestao de copias de seguranca

PO.24 | Gestao de projetos

PO.25 | Gestao de plataformas

IT.13 | Registo e monitorizagao do trabalho suplementar

IT.14 | Atribuigao do titulo especialista

IT.16 | Agbes a adotar em caso de acidentes pessoais

IT.18 | Manutencao do parque de equipamentos

IT.19 | Gestao do inventario de equipamento

IT.20 | Gestao de empréstimos de material

IT.21 | Operacionalizagao de sessées de videoconferéncia e live streaming

IT.22 | Emissao de cartdes de identificagao

IT.23 | Elaboragéo e processamento de formularios de recolha de dados

IT.24 | Processamento de grelhas de leitura 6tica

IT.25 | Alocagao de estudantes a locais de estagio

IT.26 | Operacionalizagdo da plataforma de inscricdo e submissao de eventos

IT.27 | Operacionalizagdo do questionario de avaliagao dos servigos e dos funcionarios

IT.28 | Operacionalizagao da plataforma de avaliagao pedagégica
IT.29 | Célculo da EECC

e Rever o mapa de aplicacdo de instrumentos de monitorizagédo e medigéo e sistemas de informagéo, o
plano de monitorizagao e 0 mapa de informagao publica. (6 meses)

e Proceder a revisao de toda a documentagdo do SGQ-ESEP existente. Prevendo-se alteragdes. nos
processos: ensino-aprendizagem-avaliagao; investigacao, internacionalizagao, servicos a comunidade e
cooperagao e gestao de recursos humanos. Da documentagdo do SGQ-ESEP prevé-se a revisao de 13
Procedimentos Gerais; 25 Procedimentos Operativos; 31 Instru¢des de Trabalho; 4 Manuais de Trabalho.
(9 meses)

e Colaborar na implementagdo da ESEP digital com vista a desmaterializacdo Através da construgdo do
sistema de informagado e documentagao serdo integrados os principios inerentes ao SGQ-ESEP. (9
meses)

¢ Dinamizar reunides para reflexao e debate sobre 0 SGQ com o grupo dinamizador da qualidade.
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3. Nota conclusiva
Em 2018 a ESEP apostou na simplificagdo de processos e de documentos do SGQ-ESEP com uma orientagao
ancorada aos referenciais da A3ES, uma vez que o SGQ implementado foi alicergado inicialmente segundo
diretrizes da 1ISO 9001.
De facto, esta simplificacdo da documentagao do SGQ e a énfase colocada na reflexdo sobre agao desenvolvida,
ira contribuir para o acréscimo da melhoria continua e para um aumento da participacdo e envolvimento dos
trabalhadores e das partes interessadas no SGQ. Nesse sentido, foi aprovado pelo Presidente a versao 2 do
Manual da Qualidade em novembro de 2018 que impulsionou o inicio dessa mudanga.
O ano de 2019 perspetiva-se como desafio de grande dimensdo, com a decisao dos 6rgaos de gestao, de
submeter 0 SGQ a certificagao pela ASES. Em simultaneo, a ESEP esta a rever os seus Estatutos, o Plano
Estratégico encontra-se em fase de conclusao e iniciar-se-2o alteragdes do sistema de documentagéo e do
sistema de gestdo académica.

30/01/2019
Diretora da qualidade - Natalia Machado
Gestora da qualidade — Rosalina Correia
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