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1 APROVACAO DO DOCUMENTO

Funcéo
R .
esponsavel E—
pelo Processo
Aprovagao Presidéncia

Razéo para a nova verséo

Versao inicial

Divulgacdo Todos os Colaboradores.

2 DESCRICAO DO PROCESSO

Enquadramento

Objetivo do Processo

Descrever as atividades de apoio aos Estudantes da ESEL em colabora¢do com a comunidade no &mbito do apoio da
provedoria, apoio psicolégico e prevencao do insucesso escolar, apoio ao desenvolvimento curricular e integragao

profissional e atribuicdo de Bolsas de Estudo

1de7



ESEL 3 ~ Processo 11/V01

Escola Superior . .

de tnfcrmagnm_-—_’/ Servigcos de apoio aos Estudantes
p—

de Lisboa Draft 06-12-2024

Garantir o cumprimento dos referenciais de requisitos da A3ES, publicados no Manual de Auditoria V 1.4 — janeiro 2020:

“Referencial 7 — Colaboracéo interinstitucional e com a comunidade: A instituicdo esta dotada de mecanismos para
promover, avaliar e melhorar a colaboracao interinstitucional e com a comunidade, nomeadamente quanto ao seu contributo
para o desenvolvimento regional e nacional.

No ambito das politicas de interagdo com o exterior, a instituicdo dispde de procedimentos para promover, monitorizar,
avaliar e melhorar as atividades de interface e acéo externa, designadamente no que se refere:

- A colaboragao interinstitucional;

- A prestacéo de servicos ao exterior;

- A acdo cultural, desportiva e artistica no exterior;

- Alintegracdo em projetos e parcerias nacionais;

- Ao contributo para o desenvolvimento regional e nacional, adequado a miss&o institucional;

- A obtencao de receitas proprias através da atividade desenvolvida.”

“Referencial 10— Recursos materiais e servigos: A instituicdo esta dotada de mecanismos que lhe permitem planear, gerir
e melhorar os servi¢os e recursos materiais com vista ao desenvolvimento adequado das aprendizagens dos estudantes e
demais atividades cientifico-pedagogicas.

Com esta finalidade, a instituic&o:

- Disponibiliza uma variedade de recursos de apoio as aprendizagens, desde recursos fisicos (instalag@es, bibliotecas,
recursos TIC, equipamentos pedagdgicos e cientificos, ..., incluindo aspetos relacionados com a seguranga e 0 meio
ambiente, bem como com necessidades especificas de estudantes portadores de deficiéncia) a apoio de tutoria, supervisao
e aconselhamento, promovendo a respetiva publicitagéo junto aos estudantes;

- Tem em consideragao as necessidades de grupos especificos, como sejam os estudantes em tempo parcial ou
empregados, 0s

estudantes internacionais e os estudantes portadores de deficiéncia;

- Disp8e de mecanismos que permitem a recolha e analise de informacéo relativa & manutencéo, gestéo e adequagao dos
recursos materiais e servi¢os de apoio;

- Dotou-se de procedimentos para regular e garantir os correspondentes processos de tomada de deciséo, implementagdo e
follow-up.”

Agentes
Recursos Humanos

Principais recursos
Recursos financeiros, Fornecedores, Sistemas de Informagdo e Comunicacao.

Método de monitorizacéo
Auditoria Interna, Revisdo do SIGQ e monitoriza¢éo do indicador de eficacia do processo, previsto no Planeamento da
Qualidade.

Fluxograma

Entradas
Pedidos de informagédo, Reclamacdes, elogios e sugestdes, necessidades de apoio ao aluno, Regulamento de Atribuicédo de
Bolsas de Estudo a Estudantes do Ensino Superior Publico.

Processos de Origem
Gestao Estratégica.
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12 Atividade
Apoio ao Estudante pela Provedoria

22 Atividade
Apoio psicoldgico e prevengao do insucesso escolar

V32 Atividade
Apoio solidario da Alumni

42 Atividade
Ycéo Social

Saidas
Pedido de esclarecimento/aconselhamento, concluséo da Reclamacéo, apoios e bolsas de estudos, Relatorios.

Processos de Destino
Gestao Estratégica
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12 Atividade: Apoio ao Estudante pela Provedoria

A todo o tempo Provedor ¢ Acolhe pedidos de informacéo, sugestdes e Pedidos de
reclamacdes dos Alunos informacéo,
sugestdes e
reclamacdes dos
Existe Manual de procedimentos? Alunos
A todo o tempo Provedor » Analisa e identifica os pedidos de informag&o, Registos de
sugestdes e reclamacdes dos Estudantes pedidos de
e Se possivel, soluciona a situagdo de imediato informacao,
e Se situacdo ndo resolvida de imediato, recomenda sugestdes e
acdes a implementar, se identificadas, e remete aos = reclamacdes dos
Orgéos de Gestéo da ESEL, para apreciacio e Estudantes
tomada de deciséo )
e O Responsavel pela reclamagéo informa o Email com
Estudantes das agdes curso. Remete-lhe todas as = informagéo da
informacdes pertinentes ao fecho do processo e conclus&o da
informa a Provedoria da resolugéo via email reclamacéo
e Caso a reclamacéo néo seja aceite, a Provedoria
informa o reclamante e fecha a reclamacéo
A todo o tempo Provedor e Procede ao fecho da Reclamagéo apds verificar, em = Registos de
conjunto com os envolvidos, a necessidade de reclamacgdes dos
complementar as acfes definidas com outras Estudantes

pertinentes e possuir os dados necessarios ao seu
fecho
e Atualiza os registos

22 Atividade: Apoio psicolégico e prevencado do insucesso escolar

Anualmente

Gabinete de
Apoio
Psicopedagé
gico

¢ Planeia 0 apoio psicolégico e prevencao do insucesso
escolar, de acordo com o desempenho do ano anterior e
aos Alunos em acompanhamento

e Prevé as condi¢Oes de realizacao de psicoterapia
individual e em grupo e o aconselhamento psicoldgico
dos estudantes, nas vertentes pessoal, educacional e
vocacional e de planeamento de carreira

Existe Manual de procedimentos?

Planeamento do
apoio psicoldgico

Ao longo do ano Gabinete de | e Executa o apoio psicolégico e prevencgdo do insucesso Registos de Apoio

letivo Apoio escolar psicologico e
Psicopedagd | e Recorre ao Gabinete do Administrador e outros servigos, prevencédo do
gico guando necessario insucesso escolar

Anualmente Gabinete de e Emite o Relatdrio de Atividades onde avalia o desempenho = Relatério de
Apoio e propde acdes de melhoria, que envia ao xxx Atividades

Psicopedagd6
gico
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32 Atividade: Apoio solidario da Alumni

1. Gabinete
Alumni
2. Gabinete .
Alumni
3. Gabinete .
Alumni
4. | Anualmente Gabinete ¢ Emite o Relatério de Atividades onde avalia o desempenho = Relatério de
Alumni e propde agdes de melhoria, que envia ao xxx Atividades
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42 Atividade: A¢do Social

A todo o tempo Nucleo de e Garante o atendimento dos Estudantes e responde a -
Acéo Social pedidos de informag&o, conforme previsto no Manual de
procedimentos Nucleo de Acéo Social
Até inicio do Ndcleo de ¢ Planeia o novo ano letivo revendo a informag&o aplicavel e . Regulamento de
periodo de Acéo Social em vigor, nomeadamente o Regulamento de Atribuigdo de = Atribuigdo de
candidatura Bolsas de Estudo a Estudantes do Ensino Superior Plblico | Bolsas de Estudo a
(DGES) Estudantes do
Ensino Superior
Publico
Anualmente Nucleo de ¢ Procede a divulgagdo dos prazos de candidatura no site Divulgagdo dos
Acéo Social da ESEL conforme previsto no Manual de procedimentos prazos de
Nucleo de Acéo Social candidatura
Durante o prazo Nucleo de o Recebe candidaturas a bolsas de estudo e procede Candidaturas a
de candidatura Acéo Social conforme previsto no Manual de procedimentos Nicleo de : bolsas de estudo
Acgéo Social
Documentagé&o dos
Candidatos
Durante o prazo Nicleo de ¢ Analisa as candidaturas via Plataforma SICABE e divulga Resultados das
em vigor Acéo Social os resultados, conforme previsto no Manual de candidaturas
procedimentos Nucleo de Acdo Social
Anualmente Nucleo de o Verifica as situa¢des de incumprimento do calendario de Pagamento de
Acéo Social pagamento de propinas dos estudantes do 1.° e 2.° ciclo propinas
para evitar situagdes de divida acumulada, conforme
previsto no Manual de procedimentos Ndcleo de Agao
Social
Anualmente Nucleo de ¢ Implementa auditorias internas na analise de bolsas de Relatoério de
Acéo Social estudo no ambito do previsto no art.° 61° do RABEEES Auditorias Internas

conforme previsto no Manual de procedimentos Nucleo de
Acéo Social

52 Atividade: xxXxxx

Gabinete de e Planeia e desenvolve atividades de promogéo e

Intervencéo educacédo para a salide num conjunto de acdes de

com caracter educativo, que se inserem a nivel da

Comunidade formacao e intervencéo comunitaria, em articulagao

s Educativas com 0s programas e projetos da comunidade
escolar, no ambito das diferentes areas da
promocéo e educacao para a saude

Gabinete de -Desenvolve atividades de apoio a comunidade, tais

Voluntariado como, de prestacéo de servi¢co a comunidade,

e Cidadania integrando projetos que tenham com areas

privilegiadas a promogao da saude,
acompanhamento de pessoas em situacéo de
vulnerabilidade acrescida e o combate a excluséo
social.
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3 INFORMACAO DOCUMENTADA

A documentacé&o gerada no dmbito da realizagdo das atividades é arquivada de acordo com o descrito Manual de Procedimentos do
Expediente, em rede informatica ou Sl e retida o tempo considerado necessario pelo Nucleo ou conforme legislagdo em vigor.

4  SIGLAS E ACRONIMOS

DR — Diario da Republica SIGQ - Sistema Interno de Garantia da Qualidade
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