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INTRODUCAO

O plano de agao apresenta as opgdes assumidas pela Escola Profissional de Hotelaria e Turismo de Lisboa para o processo
de alinhamento do sistema de gestao da qualidade da Escola Profissional de Hotelaria e Turismo de Lisboa com o quadro
EQAVET. Este alinhamento fez-se com base na ISO 9001, tal como referimos no Manual da Qualidade/Documento Base.
Este documento reflete também a integracao no sistema de gestdo da qualidade da delegacao da Pdévoa de Santa Iria,

que iniciou atividade no ano letivo 2017/2018.

O presente documento é composto por trés capitulos:
Capitulo 1 - Cronograma da implementacao do SGQ EPHTL alinhado com o quadro EQAVET.
Capitulo 2 - Desenvolvimento do processo de alinhamento com o quadro EQAVET.

Capitulo 3 - Relatos do processo de alinhamento com o quadro EQAVET. Aplicagao do ciclo PCDA.

Através de uma forma clara e esquematizada pretende-se que o presente documento seja um guido no processo de

implementacao e alinhamento, servindo para arquivo futuro, no que refere as praticas utilizadas.
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Capitulo 1 - Cronograma da implementacao do SGQ
EPHTL alinhado com o quadro EQAVET

O presente cronograma reflete as acdes levados a cabo pela EPHTL para implementar um sistema de gestao de
qualidade alinhado com o quadro EQAVET.

Cronograma da implementacao do SGQ EPHTL alinhado com o quadro EQAVET.

No Atividade Intervenientes Inicio Fim

Decisao de implementacdao de um SGQ alinhado com o quadro

EQAVET e baseado na norma ISO 9001. Setembro 2015 Setembro 2015

1 Direcao Geral

Acdo de formacdo com empresa de consultoria sobre a Responsével da Qualidade

2 implementacdo de um sistema de gestdo da qualidade baseado . .. Outubro 2015 Maio 2016
na ISO 9001. Direcao Pedagogica
a iaca Direcdo Geral
3 Adaptagao do organograma da EPHTL e criagao do manual de ireg r Outubro 2015 Julho 2016

fungdes. Grupo de Trabalho EQAVET

Direcao Geral
Responsavel da Qualidade
Diregao Pedagogica

Definicdo do grupo de trabalho responsavel pela
4 implementacdao do SGQ alinhado com quadro EQAVET e
baseado na norma ISO 2001.

Outubro 2015 Outubro 2015

Direcao Geral

Outubro 2015
Grupo de Trabalho EQAVET

5 Definicao da metodologia de trabalho do grupo EQAVET. Outubro 2015

. . Diregdo Geral Novembro
6 Definigdo dos stakeholders relevantes e suas responsabilidades. Outubro 2015
¢ P Grupo de Trabalho EQAVET 2015
7 Definicdo da equipa da qualidade Direcao Geral Novembro Novembro
' 2015 2015
o _ _ _ ANOEP I"DGEStE £9 reposuca e
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N° Atividade Intervenientes Inicio Fim
- . . Diregdo Geral Novembro Novembro
8 Criagao do grupo de reflexao da qualidade.
¢ grup a Grupo de Trabalho EQAVET 2015 2015
o . . N Novembro Novembro
9 Definicao da politica da qualidade. Direcao Geral 2015 2016
- . Diregdo Geral Novembro Novembro
10 Criacao do manual da qualidade/documento base.
© a / Grupo de Trabalho EQAVET 2015 2016
. . ~ . Diregdo Geral Dezembro Dezembro
11  Formacgao interna sobre Sistemas de Gestao da Qualidade.
¢ Q Grupo de Trabalho EQAVET 2015 2015
12 Elaboracdo do mapa de processos, concessdo da estrutura e Diregdo Geral Fevereiro 2016 Novembro
hierarquia documental. Grupo de Trabalho EQAVET 2016
Elaboracdo do plano de acdo referente ao alinhamento com o Diregdo Geral .
13 Fevereiro 2016 Julho 2016
quadro EQAVET. Grupo de Trabalho EQAVET
Direcao Geral
14  Elaboragao dos processos, procedimentos e modelos. ¢ Fevereiro 2016 Novembro
Grupo de Trabalho EQAVET 2016
Direcao Geral
15 Preparacgao dos mapas para recolha dos indicadores EQAVET. ¢ Junho 2016 Setembro 2016
Grupo de Trabalho EQAVET
, . Direcdo Geral i
16 Inicio da recolha dos indicadores EQAVET. ree ' Outubro 2016  Até ao presente
Grupo de Trabalho EQAVET
~ . . . Direcdo Geral Novembro .
17 Formacgado da e ditora interna. Janeiro 2017
rmagao ca equipa aditora Interna Grupo de Trabalho EQAVET 2016 aneir
18 Assinatura da declaracao de compromisso EQAVET. Direcao Geral Novembro2016 N
19  Workshops internos de divulgacdo do SGQ. Grupo EQAVET No;gr&bro N
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No Atividade Intervenientes Inicio Fim
20 Formagéo interna dos colaboradores sobre o sistema de Diregdo Geral Novembro --
garantia da qualidade na educagao e formacgao. Grupo de Trabalho EQAVET 2016
. Direcao Geral )
21  Apresentagao formal do SGQ a todos os colaboradores. Janeiro 2017 --
P g Q Grupo de Trabalho EQAVET
22  Abertura da plataforma digital com os documentos do SGQ Direcgo Geral Janeiro
P g ' Grupo de Trabalho EQAVET 2017
Direcao Geral -
23 Reunides de trabalho com todos os departamentos. Iree ' Janeiro 2017
Grupo de Trabalho EQAVET
24  Implementacao do SGQ. Direcao Geral Janeiro2017 --
~ . . Direcao Geral
25 Implementacao do SGQ no Polo da Pbvoa de Santa Iria Outubro 2017 --
Grupo de Trabalho EQAVET
Diregao Geral
26  Revisdao do SGQ e da documentacdo de suporte. ¢ Julho 2019 Abril 2020
Grupo de Trabalho EQAVET
27  Elaboracgdo do plano de melhoria Grupo de Trabalho EQAVET Julho 2019 Setembro 2019
5 5ri izacs Direcao Geral
28 EIabora_gao do reIatorlc_) dAo o_perador, atualizacao do plano de Ireg r Marco 2020 Abril 2020
melhoria, fontes de evidéncia. Grupo de Trabalho EQAVET
Direcao Geral
29  Realizacio de auditoria interna ao SGQ. rec ' Marco 2020 Abril 2020
Equipa Auditora Interna
Direcao Geral
30 Atualizagao do site da EPHTL com informagao sobre o SGQ. DGAR Abril 2020 Abril 2020
31 Atualizagdo da plataforma EQAVET ANQEP Direcgo Geral Abril 2020 Junho 2020
E P ' Grupo de Trabalho EQAVET
o _ _ _ ANOEP I"DGEStE £9 reposuca e
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No Atividade

Preenchimentos dos instrumentos de registo de informag&o Diregdo Geral

32 sobre praticas de gestdo de EFP .

33 Solicitagao de verificagdo de conformidade EQAVET. Direcao Geral

Direcao Geral
Colaboradores
Stakeholders
Peritos EQAVET

35 Certificagdo com selo de garantia da qualidade EQAVET. ANQEP

34  Auditoria de certificacdo EQAVET.

* Depende de fatores externos a escola.
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Intervenientes

Grupo de Trabalho EQAVET

REPUBLICA
PORTUGUESA

EDUCAGAD

Inicio
Abril 2020

Junho 2020

Julho 2020%*

Julho 2020%*

Cadigo:
PA

Data:;
06-03-2020

Fim
Abril 2020

Junho 2020
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Capitulo 2 - Desenvolvimento do processo de
Alinhamento com o quadro EQAVET

A criacao de um sistema de garantia da qualidade leva-nos a definicdo dos objetivos do processo de alinhamento.
No presente capitulo apresentamos a articulagao entre os objetivos definidos para o processo de alinhamento com
0s objetivos estratégicos da escola, apresentados no projeto educativo.

Objetivo Geral
Objetivos Estratégicos

Assegurar a melhoria da qualidade, da eficiéncia e a
atratividade do sistema de Educagdo e Formagao

Profissional na Escola Profissional de Hotelaria e Turismo OEZ - Otimizar a eficiéncia da comunicagéo
interna;

Objetivos de Alinhamento

OE1 - Otimizar a gestdo de recursos humanos;

OA1 -Criar uma equipa de trabalho e
simultaneamente operacionalizar mecanismos e
metodologias para o envolvimento dos

. stakeholders no planeamento, monitorizagdo e
OE4 - Promover o sucesso educativo; avaliagdo do SGQ;

de Lisboa, através do desenvolvimento de uma cultura

organizacional de melhoria. OE3 - Promover a gestdo da qualidade na EPHTL e

0 seu alinhamento com o quadro EQAVET;

OES5 - Fomentar a o aluno em ambiente escolar; OA2 - Estabelecer objetivos e metas a alcangar e,

OE6 - Promover a autonomia e flexibilidade indicadores a utilizar na gestdo global intermédia
curricular; da oferta de EFP;

OE7 - Estimular o desenvolvimento dos alunos; OA3 - Definir procedimentos internos claros a
OES8 - Incentivar o envolvimento do encarregado utilizar na recolha, monitorizagﬁo, identificagﬁo de
de educacdo com a escola; melhorias e divulgagdo de resultados sobre gestdo

OE9 - Estimular as relagdes com a comunidade; da oferta de EFP;

OA4 - Construir uma cultura de melhoria continua
baseada em praticas de autoavaliagdo associadas

. . a aplicacdo do ciclo de garantia e melhoria da
OE11 - Promover a insergdo dos alunos no qualidade PDCA.

mercado de trabalho;

OE10 - Promover o contacto com o mercado de
trabalho;

OE12 - Promover a imagem externa da escola.
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Objetivo de Alinhamento 1

Criar uma equipa de trabalho e simultaneamente operacionalizar mecanismos e metodologias para o envolvimento
dos stakeholders no planeamento, monitorizacao e avaliagdao do SGQ.

Ponto de partida: Inexisténcia de equipa afeta e participacao de alguns stakeholders de forma ndo sistematica.

Meta: Envolvimento continuo de todos os stakeholders relevantes para a entidade no planeamento, monitorizacdo e
avaliacao do SGQ.

Atividade Responsaveis Envolvidos Resultados Prazo Divulgacao
Definicdo da equipa de Direcao Geral . Outubro 2015
trabalho. Identificacao dos Area do SGQ -
Definicao da metodologia de Direcio Geral stakeholders internos e outubro 2015 Manual da
trabalho. Grupo de trabalho externos relevantes Qualidade
Definigao dos stakeholders . EQAVET. para a qualidade da Novembro
relevantes. Direcdo Geral oferta de educacso e 2015 (Dog:sn;;anto
Criacdo de momentos de N formagao profissional. Novembro

AR Direcao Geral

participacao. 2015

o _ _ _ ANOEP I'DGE REPUBLICA | ...
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Objetivo de Alinhamento 2

Cadigo:
PA

Data:;
06-03-2020

Estabelecer objetivos e metas a alcancar e indicadores a utilizar na gestao global intermédia da oferta de EFP.

Ponto de partida: Existéncia de metas e objetivos trabalhados de forma nao sistematizada.

Meta: Sistematizar momentos de recolha, tratamento e analise dados, no que refere a metas, objetivos e indicadores

globais e intermédios.

Atividade

Reunido com vista a criacdo do
SGQ.

2 Elaboracdo do processo
planeamento estratégico.

3 Definicao de objetivos e metas
globais e intermédias.

PA/Escola Profissional de Hotelaria e Turismo de Lisboa

Responsaveis

Direcao Geral

Direcao Geral

Direcao Geral

Envolvidos

Grupo de trabalho
EQAVET,
stakeholders

externos e internos.

Grupo de trabalho
EQAVET.

Equipa da qualidade.

ANCQYEP §

3
B oressoce
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Resultados

Diagnostico da situagao
atual a data.

Planeamento
estratégico.

Ata de reunido de
revisdo pela gestao/
Cronograma de recolha
de objetivos e
indicadores.

PORTUGUESA | %

DGEStE £9 rerusuca
\ (|

eeeeeeeeeeeee

Prazo Divulgacao

Outubro 2015 n.a.
Novembro .
2016 Area do SGQ.
Dezembro Area do
2016 SGQ/Site.
9
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Objetivo de Alinhamento 3

Definir procedimentos internos claros a utilizar na recolha, monitorizacao, identificacdo de melhorias e divulgacao
de resultados sobre gestao da oferta EFP

Ponto de partida: Inexisténcia de procedimentos documentados.

Meta: Criacao de suporte documental baseado em processos.

Atividade Responsaveis Envolvidos Resultados Prazo Divulgacao
Area do
Definig8o dos processos, SGQ/Site -
1 identificagdo e esquematizacao Diregao Geral Mapa de processos Novembro Manual da
da interac3o entre estes Grupo de trabalho ' 2016 Qualidade
s ' EQAVET. (Documento
Base).
o Documentacao do SGQ )
2 Flaboracao da base documental Diregdo Geral EPHTL - Abordagem Novembro Area do SGQ.
de suporte ao SGQ. 2016
por processos.
feo .
PA/Escola Profissional de Hotelaria e Turismo de Lisboa ANQEP .=?§?aomsttE ‘: EE%L'I"?JIGIEIQSA oD 10
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Objetivo de Alinhamento 4

Construir uma cultura de melhoria continua baseada em praticas de autoavaliagao associadas a aplicacdo do ciclo
de garantia e melhoria da qualidade PDCA.

Ponto de partida: Existéncia de mecanismos de autoavaliacdo nao estruturados.

Meta: Garantir que a base documental do SGQ implementado assegura a aplicagao do ciclo PDCA.

Atividade Responsaveis Envolvidos Resultados Prazo Divulgacao
Definicado do mapa de Area do SGQ/Site
- e - Manual da

processos com identificacao de N Grupo de trabalho Novembro -

. . Diregao Geral Mapa de processos. Qualidade
responsaveis e mecanismos de EQAVET. 2016

R (Documento
monitorizagao.
Base).
Construgao de procedimento
interno para definicdo de _ o
periodicidade de realizacdo de Direcao Geral Grupo de trabalho P.GQ.2 — Auditorias Novembro Area do SGQ.
DR = EQAVET. Internas. 2016
auditorias internas (Gestao da
Qualidade).
. P.PE.2 - Avaliacdo dos
Definicao de momentos de
participacdo dos stakeholders DirecSo Geral GrupCéCczlz\’/c;balho M stafzho/derls.d/ q Novembro Area do
na autoavaliacdo da e anual da Qualidade 2016 SGQ/Site.
Stakeholders (Documento-Base).
EPHTL. - -
internos e externos. Relatdrio Anual de
Criacdo da estratégia de Direcio Geral Grupo de trabalho Autoavaliagao / Plano Novembro Area do
Autoavaliacdo da EPHTL. S EQAVET. de Melhoria. 2016 SGQ/Site.
feo .
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Capl'tulo 3 — Relatos do processo de alinhamento com o quadro
EQAVET. Aplicacao do ciclo PCDA.

O esquema abaixo apresenta as evidéncias documentais da aplicacdo do ciclo PDCA na Escola Profissional de
Hotelaria e Turismo de Lisboa, este baseia-se na estreita articulagdo com as politicas europeia, nacional e local, com
os documentos orientadores da escola, com os documentos que compdem o sistema de gestdao da qualidade da
EPHTL, a estes juntamos as equipas intervenientes, colaboradores, stakeholders internos e externos os quais estao
presentes em cada um dos momentos deste ciclo, impulsionando o seu movimento de uma fase para outra a outra,

no sentido da melhoria continua.
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Procedimentos do sistema
Instrucdes de Trabalho

K Manual da Qualidade(Documento-Base)
¢ Plano de Acdo

*  Projeto Educativo Manuais
¢ Plano de Atividades Regulamentos
¢ Principios EQAVET Reunides

* Politica da qualidade
* Revisdo pela gestdo
* Definicdo de objetivos e indicadores P | a n e a r
¢ Planosdo SGQ
¢ Reunides

¢ Andlise de dados

¢ Auditoriasinternase
externas

¢ Reunibes

* Relatério do Operador

¢ Plano de Melhoria
¢ Acdes corretivas
¢ Oportunidades de melhoria

Aprovado a 6 de margo de 2020 pela equipa da qualidade da EPHTL.

A Djrecdo Geral
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