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1. INTRODUGAO

O Manual da Qualidade (MQ) é o documento que descreve o Sistema Interno de Garantia da
Qualidade (SIGQ) do ISAG - Instituto Superior de Administragéo e Gestao, também designado de
ISAG — European Business School — o ambito, a forma como esta organizado, os intervenientes
internos e externos envolvidos e os procedimentos para a garantia da qualidade. O MQ
consubstancia o conjunto de praticas que s&o levadas a cabo pelo ISAG no sentido do
cumprimento da politica institucional para a garantia da qualidade e da melhoria continua da sua
atividade nas varias areas nucleares da missdo, em alinhamento com os termos de referéncia

nacionais e europeus para a qualidade nas Instituicdes de Ensino Superior (IES).

1.1. Ambito e objetivos do Manual

O regime juridico da avaliagdo do ensino superior em Portugal contempla a “exigéncia de
concretizagao, pelas instituicbes de ensino superior, de sistemas préprios de garantia da

qualidade, passiveis de certificagcao”.

O ISAG, ao longo dos ultimos anos, tem vindo a desenvolver esforgos de forma a institucionalizar
uma politica de qualidade que defina e oriente a concegéo e a implementagédo de um SIGQ capaz

de promover a melhoria da qualidade e do desempenho institucional.

No ambito do quadro de referéncia europeu, designadamente as normas e linhas orientadoras
definidas pela European Association for Quality Assurance in Higher Education (ENQA), e
seguindo os referenciais de qualidade promovidos pela Agéncia para a Acreditagdo e Avaliagdo
do Ensino Superior (A3ES), a preocupacgao do ISAG com a qualidade fica expressa através da

existéncia de:
- Uma politica para a garantia da qualidade;

- Processos nucleares da missao institucional — a concegao e aprovacao da oferta formativa;
0 ensino e aprendizagem; a admissao de estudantes, progressdo, reconhecimento e
certificacdo; a monotorizacdo continua e revisdo periédica dos cursos; a investigacédo
aplicada e desenvolvimento profissional de alto nivel; a colaboragéo interinstitucional e com

a comunidade; a internacionalizagao;
- Uma gestao dos recursos humanos e dos recursos materiais e servigos de apoio;
- Uma gestao e publicitagcdo da informacao;

- Avaliagdes externas periddicas.

1.2. Estrutura do Manual
O presente MQ aborda e desenvolve os seguintes aspetos:

- Um breve historial, missao, visao de futuro, valores e objetivos do ISAG, definidos nos seus

Estatutos, e as linhas gerais da politica da qualidade;
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- Apresentacado da estrutura organica do ISAG, em termos da sua organizagdo, competéncias

e natureza dos 6rgaos de gestao e areas de intervengao dos servigos;

- Organizagéo do SIGQ, no que respeita ao ambito e objetivos do sistema, as estruturas de
coordenagao estratégica e operacional do sistema e aos niveis de responsabilidade no

dominio especifico da qualidade e da garantia da qualidade;

- Metodologias de monitorizagdo, avaliacdo e retroagdo para a melhoria continua,
discriminadas pelas diferentes areas de andlise associadas as vertentes da missao
institucional — o ensino, a investigacdo e a interagdo com a sociedade — e as areas

transversais de recursos humanos e materiais e servigos;
- Interface do SIGQ com a gestao estratégica da Instituigéo;

- Formas de participagdo dos intervenientes internos e externos no sistema de garantia da

qualidade;

- Producdo e difusdo de informacdo, em termos dos mecanismos de levantamento e

tratamento e publicitagdo de informagéo relevante para os parceiros externos;

- Monitorizagéo, avaliagéo e desenvolvimento continuo do SIGQ.

1.3. Enquadramento legal

O SIGQ do ISAG é um sistema integrado de gestao baseado, internamente, na sua viséo, missao,
objetivos e cultura institucional e, externamente, nas orientacbes estabelecidas pelo
enquadramento legal ou por entidades como a A3ES e a ENQA. O objetivo final é desenvolver

uma cultura organizacional de qualidade, orientada para a promogéo da melhoria continua.

No desenvolvimento do SIGQ do ISAG sao respeitados os referenciais e os vetores aprovados
pela A3ES, a norma ISO 9001 e outros documentos abaixo descritos, em conformidade com os

padrdes europeus e 0s requisitos legais aplicaveis:

- Estatutos do ISAG — Instituto Superior de Administragao e Gestao;
- Regulamento Geral de Protegéo de Dados;

- Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area -
ESG, 2015;

- European Association for Quality Assurance in Higher Education (ENQA);

- Lei n° 62/2007, de 10 de setembro, que estabelece o Regime Juridico das Instituicbes do

Ensino Superior;

- Lei n® 38/2007, de 16 de agosto, que estabelece o Regime Juridico da Avaliagdo do Ensino

Superior;

- Decreto-lei n° 369/2007, 5 de novembro, que cria a Agéncia de Avaliagdo e Acreditagdo do

Ensino Superior;
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- Manual para o processo de Avaliagao Institucional no Ensino Superior, A3ES, 2017;

- Manual para o processo de auditoria dos sistemas internos de garantia da qualidade nas

instituicdes de ensino superior (V 1.3, dezembro 2018).

- Indicadores de Desempenho para Apoiar os Processos de Avaliagdo e Acreditagao de Ciclo
de Estudos, abril 2010, A3ES;

- Guido Autoavaliagdo ASIGQ PT V 1.2 Dez 2018;
- NP EN ISO 9000:2015 - Sistemas de Gestdo da Qualidade — Fundamentos e Vocabulario;
- NP EN ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestao da Qualidade — Requisitos;

- NP 4433:2005 - Linhas de orientagao para a documentagdo do sistema de gestdo da

qualidade.

1.4. Elaboracédo do manual da qualidade

Os intervenientes na elaboragéo, verificagao e aprovagao do MQ sao apresentados no quadro

seguinte:
Quadro 1: Intervenientes no MQ

RESPONSABILIDADE

Elaboragéo Gabinete de Gestédo da Qualidade e Avaliagdo (GGQA)
Verificagdo Conselho de Diregdo (CDI)
Aprovagao Entidade Instituidora

1.5. Aprovacao publicacdo e revisao do manual da qualidade

A Entidade Instituidora subscreve o SIGQ e os principios constantes neste manual e declara o seu
compromisso em garantir que a melhoria do desempenho da qualidade seja uma prioridade

continua para o ISAG.
O MQ estara disponivel no portal institucional, acessivel a toda a comunidade académica.

O presente MQ sera revisto sempre que se torne inadequado ou desatualizado, conduzindo esta
revisdo a uma agédo de melhoria continua do documento. A proposta de revisao compete ao

GGQA, carecendo de verificagdo do CDI e aprovagao da Entidade Instituidora.

A Entidade Instituidora determina que esta versdo do MQ, que reflete o SIGQ do ISAG, entre em

vigor nesta data.

A Entidade Instituidora
17 de dezembro de 2020
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2. APRESENTAGAO DO ISAG
Nome: ISAG — Instituto Superior de Administracado e Gestao
Email: isag@isag.pt
Pagina Web: www.isag.pt

Facebook: https://www.facebook.com/isag.porto/

Instagram:  https://www.instagram.com/isagporto/

Linkedin: https://www.linkedin.com/school/15138280

Localizagao: Rua de Salazares, 842
4100-442 Porto, Portugal
Telefone: +351 220 303 200

2.1. Historial

Instituto Superior de Administragdo e Gestao é um estabelecimento de ensino superior politécnico
privado, fundado em 1979, e que se encontra devidamente reconhecido pelo Ministério da
Educagéo (Decreto-Lei n.° 375/87, de 11 de dezembro).

Tem como objetivo fundamental a formagéo técnica e cultural de alto nivel superior nas areas das
Ciéncias Empresariais, Turismo e Gestdo Hoteleira, através da implementacdo de uma filosofia
moderna de ensino, que prepare os estudantes para o exercicio de atividades profissionais

altamente qualificadas num contexto de globalizagao e internacionalizagdo de negdcios.

O propésito da instituicdo é assegurar que os estudantes desenvolvam conhecimentos tedricos
atualizados, assim como capacidades analiticas e competéncias praticas orientadas para um
desempenho profissional qualificado e bem-sucedido. Presta ainda servigos inovadores e

especializados a comunidade e de aprendizagem ao longo da vida.

Elaborado: GGQA Verificado: CDI Aprovado: El
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Nestas circunstancias, pode-se afirmar que o ISAG se apresenta, de forma inequivoca, como uma
instituicdo de ensino superior prestigiada, formando profissionais nas varias areas do
conhecimento em que intervém e que o mercado de trabalho tem vindo a reconhecer, ha décadas,

como sendo de grande qualidade.

Para continuar a responder de forma eficaz aos desafios do ensino superior e ao atual contexto
economico-financeiro, tem vindo a implementar um conjunto inovador, integrado e diferenciado de
iniciativas estratégicas, incluindo a implementagdo de um sistema de garantia de qualidade do
ensino, a atualizagao das suas licenciaturas, mestrados e cursos técnicos superiores profissionais,
a diversificacdo da oferta de programas executivos nao conferentes de grau, o aprofundamento
da qualidade do ensino ministrado e da sua componente aplicada, a promog¢éo regular de
atividades extracurriculares, para além do alargamento da politica de abertura a Europa através
da celebracdo de protocolos com escolas congéneres e da participagdo ativa no Programa
Erasmus (mobilidade de estudantes) e ao mercado internacional através do estabelecimentos de

acordos bilaterais.
Em suma, entre outras, o ISAG é reconhecido por deter as seguintes vantagens:

- Possuir uma enorme experiéncia cientifico-pedagédgica acumulada e obtida ao longo dos

mais de 40 anos de ensino superior;

- Utilizar metodologias pedagogicas inovadoras, privilegiando-se o ensino pratico (learning by

doing), com forte ligagcdo ao mercado empresarial,

- Possibilitar a opcédo entre horarios de aulas diurnos ou pds-laborais, ajustados as

conveniéncias dos trabalhadores-estudantes;
- Ter uma excelente localizagdo, numa zona de atragdo da area metropolitana do Porto;

- Possuir uma Escola-Hotel com o objetivo duplo de alojamento dos estudantes e de realizagao

de aulas laboratoriais;

- Existir um relacionamento saudavel e aberto entre os 6rgdos de gestdo, docentes,

estudantes, pessoal ndo docente e fodas as partes interessadas;

- Possibilitar a rapida insergéo dos diplomados na vida ativa.

2.2. Missao

A misséo do ISAG baseia-se na contribuicdo para a competitividade de pessoas e organizagoes,
através da criagao de conhecimento inovador e educagao superior de profissionais com viséo

global dos negécios e da gestao, assente numa soélida formagéao ética.

O ISAG cumpre a sua misséo institucional tendo como referéncia o conjunto de valores nucleares

referidos nos seus Estatutos.
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2.3. Visao

O ISAG tem como visdo ser reconhecido como a melhor escola de negécios e de turismo de

Portugal e como uma referéncia de ensino de exceléncia a nivel internacional.

2.4. Eixos estratégicos

No quadriénio 2020-2024 iniciou-se um novo plano estratégico e, consequentemente, um novo
ciclo de acompanhamento e avaliacdo da atividade do ISAG. Contudo, este plano vem dar
continuidade a uma cultura de permanente acompanhamento e monitorizagdo, com o objetivo de
alcangar a melhoria continua, perseguida ao longo dos anteriores processos de planeamento

estratégico.

O ISAG desenvolvera a sua misséo através de uma estratégia de diferenciacido pela qualidade e

inovagdo, como forma de atingir os seus objetivos, espelhados na sua visao.

Figura 1: Eixos estratégicos do ISAG

E1:

Ensino e
Aprendizagem

ES: | I?[Z ~
q nvestigacéo
Comunidade Aplicada
Eixos
Estratégicos
E4: E3:
Recursos Internacionalizacéo

Fonte: elaboragéao prépria
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Os eixos estratégicos do ISAG tém como objetivos gerais:

Quadro 2: Objetivos dos eixos estratégicos

Ensino e Ser inovador e diferenciador na experiéncia de ensino aprendizagem adaptada aos
Aprendizagem novos desafios.
Investigacao

Aplicada Melhorar e valorizar a transferéncia do conhecimento cientifico aplicado.

Atrair e reter estudantes estrangeiros e difundir o ensino e a investigagéo noutros

Internacionalizagcéo
mercados.

Recursos Reforgar o engagement, a eficiéncia dos servigos e a sustentabilidade.

Tornar-se uma comunidade M4IS (mobilizadora, integradora, inclusiva, igualitaria,

Comunidade . . .
inovadora e solidaria) de referéncia.

2.4.1. Modelo Integrado de Gestao

O modelo integrado de gestdo tem um papel chave na arquitetura organizacional e no alinhamento
estratégico de todos os elementos constituintes da entidade. Assim, as Partes Interessadas estédo
envolvidas neste modelo, pois sédo os elementos-chave do ciclo de gestdo que vai desde o Plano
Estratégico ao Planeamento Anual, concluindo-se este ciclo com a avaliagdo do desempenho
institucional. O modelo é apresentado na figura seguinte:

Figura 2: Modelo integrado de gestédo

Clientes / Alunos

Planeamento e Controlo de Gestéo

L Assegurar Revisdo e
Gestéo dos Skt °

Or¢amento 5o controlo de ) melhoria
processos P
continua

Objetivos
Operacionais

5

- Ji e

DO ° CHECK ’ ACT

|

Organigrama, fungbes e
responsabilidades

Restantes Partes Interessadas

De uma forma detalhada e sequenciada, identifica-se na figura seguinte o modelo de governance
do ISAG, comtemplando as obrigag¢des legais e regulamentares bem como o fluxo de planeamento,
execugao e monitorizagdo de gestdo, enderegcando Valor para os Estudantes e restantes Partes

Interessadas.
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Figura 3: Modelo de governance do ISAG
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2.1. Estrutura organizacional
Figura 4: Organograma do ISAG
ENTIDADE
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2.2. Oferta formativa

Servigos
Técnicos e de
Manutencéo

O ISAG desenvolve atualmente as suas atividades de formagao ao nivel da graduagéao (cursos de

licenciatura e de mestrado), dos Cursos Técnicos Superiores Profissionais (CTeSP), da formagao

executiva, bem como de formacgao incompany.

Elaborado: GGQA
Data: 17 de dezembro de 2020

Verificado: CDI
Data: 17 de dezembro de 2020

Aprovado: EIl
Data: 17 de dezembro de 2020

Pagina 11 de 50



= ) MANUAL o
Iaag Cadigo:

MN.001.4
TITUTO SUPERIOR DE ADMINISTRAGAO E GESTAO MAN UAL DA QUALI DADE

Ao nivel da formacgéo graduada leciona quatro licenciaturas: Gestdo de Empresas, Relagdes
Empresariais, Turismo e Gestdo Hoteleira.

Ao nivel de mestrado, encontram-se em funcionamento dois mestrados profissionalizantes: em

Diregdo Comercial e Marketing e em Gestdo de Empresas.
Ao nivel dos CTeSP, a sua oferta integra os seguintes cursos:
- Contabilidade e Fiscalidade
- Desenvolvimento de Produtos Turisticos
- Gestao e Comércio Internacional
- Gestao de Marketing Digital
- Restauragao e Bebidas
Ao nivel da formacao executiva destacam-se, a data, os seguintes cursos:
- MBA Executivo;

- Po6s-Graduagdo em Digital Marketing Strategy, Pés-Graduagdo em Direcado Comercial e
Marketing, Pdés-Graduagdo em Fiscalidade, Poés-Graduagdo em Gestdo de Recursos
Humanos, Pés-Graduagao em Gestdo Empresarial e Pés-Graduagcado em Data Science and

Business Intelligence.

- Cursos de Especializagao: Expertise in Wine Management, Neuromarketing nos Negécios e
Cooking Skills ISAG — Chefe Cordeiro Signature.

A filosofia que serviu de base ao desenvolvimento da oferta formativa assenta numa analise de
mercado, do estabelecimento de parcerias de sucesso com empresas e instituicées prestigiadas,
que atuam nos diferentes setores da economia, nacional e internacional, e que constituem um

valor acrescentado notavel para a formagao dos interessados.
2.3. Estrutura dos Processos do SIGQ

2.3.1. Identificagao dos processos

Os Processos de implementacdo do SIGQ, sua sequéncia e interagdo, sdo apresentados no
diagrama que se segue e representam as atividades do ISAG perante os padrdes de referéncia
europeia (ESG 2015) para o ensino superior, caraterizando o seu SIGQ:

Elaborado: GGQA Verificado: CDI Aprovado: El
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Figura 5: Rede de Processos
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2.3.2. Responsabilidades do owner do processo

O owner do processo é responsavel pela gestao e desempenho do processo, pela organizagao da

equipa envolvida e pela procura e implementacdo das a¢gdes de melhoria continua.
As responsabilidades do owner do processo sdo as seguintes:
Deter conhecimentos da estrutura e organizagéo gerais do ISAG;
Deter conhecimento e experiéncia sobre gestdo de/por processos;
Negociar e estabelecer objetivos operacionais dos processos;
Elaborar o planeamento das atividades de gestdo e de monitorizagdo do processo;

Propor e assegurar os meios humanos e infraestruturas para pér em pratica as acdes

planeadas;
Garantir a execugao das atividades e tarefas do processo;
Recolher e analisar dados (outputs) e emitir relatérios;
- Assegurar os planos de agao dos desvios;
Elaborar, manter e disponibilizar os indicadores de desempenho do processo;
Dinamizar grupos e agdes de melhoria e propor evolugdes eficazes e eficientes;

Gerir e manter os suportes documentais (por exemplo, 0 mapeamento do processo, 0s

procedimentos e instrugdes técnicas de trabalho, procedimentos operativos).

Elaborado: GGQA Verificado: CDI Aprovado: El
Data: 17 de dezembro de 2020 Data: 17 de dezembro de 2020 Data: 17 de dezembro de 2020 Pagina 13 de 50



MANUAL

[ |
in3d ot

European Business School

nemosweonce nmsrcrocosio - MANUAL DA QUALIDADE

De uma forma grafica, contextualiza-se a agao do owner de processo no esquema seguinte:

Figura 6: Contexto para o exercicio das responsabilidades do owner
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Actes
Corretivas Riscos &
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WEETIE!
Acbesemprojetos . Conhecimento
de Melhoria Organizacional

2.3.1. Estrutura-tipo de um processo

Para uma melhor interpretacéo e utilizacdo dos Processos de Gestao, Nucleares e de Suporte,
descreve-se, de seguida, a estrutura-tipo de um processo que permite a uniformizacdo de

entendimento e partilha por todos os intervenientes no SIGQ do ISAG.
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Figura 7: Estrutura-tipo de um processo
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6. Atividades: identificagdo de todas as atividades principais, que tém “densidade” e que sdo
reconhecidas ao nivel da gestdo; quando a atividade (conjunto de tarefas interligadas, que

transforma entradas em saidas), ndo tem “massa critica”, & designada por tarefa;

7. Responsavel/Envolvidos: identificagao/ designagdo do Responsavel pela atividade e ainda dos

Envolvidos; releve-se que cada linha de atividade tem somente um Responsavel;

8. Informagdo documentada: documento, impresso, formulario, e/ou aplicagao informatica, que

sao suporte da atividade;
9. Descri¢ao: contém um detalhe de descricdo da atividade;

10.Interligagdo com outros processos: conexao ou ligagado com outros processos do Sistema de
Gestéo (a saida do/de um processo pode ser a entrada de outro processo relacionado); um

sistema é um conjunto de processos interligados que transformam inputs em outputs;

11.Monitorizacdo e controlo: quadro de definicdo dos indicadores que monitorizam e controlam o

Processo, identificando a sua designacdo, a sua métrica, a sua meta, o responsavel pela sua

Elaborado: GGQA Verificado: CDI Aprovado: El
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captagéo e partilha dentro do Processo e da Organizagdo e a sua frequéncia/cadéncia de

atualizagao;

12.Principais riscos e oportunidades (R&O): identificagdo de R&O que o Processo, as suas
atividades e 0 seu desempenho s&o objeto em termos de prevengao e mitigagdo, bem como do

aproveitamento de situagdes que potenciem melhorias e inovagao.
2.3.2. Comprometimento da gestéao

O CDI compromete-se a divulgar e comunicar, no ISAG, a importancia de cumprir com as

expectativas e necessidades dos estudantes e das restantes partes interessadas através da:
- Definicdo da Politica da Qualidade;
- Reviséo do sistema;
- Disponibilizagdo dos recursos necessarios para dar cumprimento a politica estabelecida.

O CDI e o GGQA séo responsaveis por promover, dinamizar, monitorizar e sensibilizar para o

cumprimento do sistema.
2.3.3. Focalizagao no cliente

O principal objetivo do ISAG é oferecer um ensino de exceléncia para formar diplomados altamente

qualificados, garantindo o seu elevado nivel de satisfagao.
O ISAG:
- Mede o grau de satisfagdo dos estudantes e das restantes partes interessadas;

- Procede ao tratamento efetivo de ndo conformidades e de reclamacgdes e tem mecanismos

de monitorizagao com vista a desencadear agdes de melhoria continua.

Com base nos resultados, o CDI define as agbdes a desenvolver para assegurar que as
necessidades especificas e as expetativas dos estudantes e das restantes partes interessadas

identificadas, sdo depois convertidas em requisitos e, finalmente, totalmente cumpridas.
2.3.4. Representante da gestao
O Representante da Gestao para a Qualidade (GGQA) tem a responsabilidade e autoridade para:

- Estabelecer, implementar, manter, acompanhar as atividades e compromissos do SIGQ e
promover o cumprimento e satisfagao das expectativas e necessidades dos estudantes e das

restantes partes interessadas;

- Tratar a informagao relevante, com vista a uma atuacéo eficaz, de modo a promover a

melhoria continua.

Elaborado: GGQA Verificado: CDI Aprovado: El
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3. POLITICA DA QUALIDADE

3.1. Politica da qualidade - o compromisso ISAG

A politica da qualidade do ISAG, na sua definicao, implementagdo, monitorizagdo e avaliagao,
assenta num compromisso de melhoria da qualidade dos servigos prestados, na promogao de boas
praticas que elevem os niveis de desempenho. Tendo em conta as linhas de orientagao estratégica,

a politica da qualidade do ISAG, define os seguintes compromissos e suportes:

Estruturar e promover uma oferta formativa de nivel progressivo visando um posicionamento

de exceléncia e reforgando notoriedade e competitividade no ensino superior politécnico;

- Garantir o processo de melhoria continua, para atingir e sustentar niveis de desempenho de

exceléncia;

- Assegurar a responsabilizacdo dos érgaos de gestao e servigos envolvidos na gestao da
qualidade, pela melhoria da qualidade nas diferentes areas que concretizam a missao

institucional e os seus eixos estratégicos;

- Criar uma estrutura - docentes e ndo docentes - responsavel pela gestdo da qualidade, na
instituicdo em geral e, em particular, envolver os 6rgaos de gestdo, de forma a garantir a

coeréncia das acdes tomadas neste ambito;

- Garantir e assegurar as condigdes adequadas a participagio ativa da comunidade académica
e de outras partes interessadas nos processos de analise, discussao, reflexao e debate sobre
o desempenho alcangado e as perspetivas de melhoria continua da oferta formativa, das

capacidades cientificas, de investigagao e da internacionalizagéo;

- Assegurar a divulgacao e difusdo da informacgé&o sobre a politica e os processos de melhoria
da qualidade do ISAG junto de toda a comunidade académica e outras partes interessadas

externas;

Promover a implementacéo, revisdo e atualizacdo regular do SIGQ no ISAG, com base nas

normas e referenciais adotados a nivel nacional e europeu.

3.2. Principios orientadores da politica da qualidade

No ambito da prossecucao das determinagbes e objetivos da politica da qualidade do ISAG,

definem-se como principios orientadores:

- Globalidade - aplicagdo da politica de qualidade a instituicdo de uma forma abrangente,

englobando todos os 6rgéos de gestdo, servigos e areas de atividade;

Envolvimento — participacao de todos os 6rgéos de gestéo, servigos e areas de atividade na
definicdo da estratégia e na execugéo da politica de qualidade, sendo fungéo da instituicdo
criar os mecanismos e medidas necessarias para assegurar uma participagao ativa de toda

a comunidade;
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- Transparéncia — comunicacgao e difusao publica do SIGQ junto da comunidade académica,

em geral, e demais partes interessadas;

Monitorizagao e avaliagdo — monitorizacao e avaliagao periddica do SIGQ procedendo-se aos

ajustamentos, alteracdes e revisdes necessarias, sempre que se justifique;

Melhoria continua — implementagao e aplicagdo de melhorias continuas e sistematicas dos
processos de gestdo da qualidade, com a finalidade de elevar os niveis de desempenho,

enderecando valor aos estudantes e restantes partes interessadas relevantes.

3.3. Planeamento da qualidade

As atividades do SIGQ sé&o planeadas com a calendarizagao das atividades regulares e a definigéo

de objetivos mensuraveis decorrentes de:
A. Plano Estratégico e Politica da Qualidade;
B. Requisitos dos estudantes e restantes partes interessadas;

C. Desempenho do ISAG, avaliado através do quadro de bordo que contempla os indicadores

de desempenho e permite verificar o grau de cumprimento dos objetivos operacionais.

No que diz respeito aos objetivos operacionais, estes sdo definidos e revistos pelo menos uma
vez por ano. A elaboragao, aprovagao, acompanhamento e revisdo destes objetivos, é feita pelo
CDI em conjunto com os coordenadores dos processos e com o responsavel do GGQA, sempre

enquadrados com o alinhamento estratégico aplicavel.
Tendo como objetivo o bom funcionamento do SIGQ, sdo elaborados anualmente:
1. Planos de atividades;
. Plano de Monitorizagao dos Processos;

2

3. Plano Anual de Formagao;
4. Plano Anual de Auditorias;
5

. Plano de Manutengao de Equipamentos e infraestruturas relevantes e adequadas aos

processos nucleares;
6. Plano de agbes de melhoria.

O processo planeado de recolha de informacéao executa-se ao longo do ano com a participagéo
de um conjunto das partes interessadas segundo o alinhamento, a periodicidade e forma a seguir
identificadas.
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Quadro 3: Calendario de recolha de dados

PARTE FORMA DE PARTICIPAGCAO NOS

INTERESSADA PROCESSOS DO SIGQ DO ISAG PERIODICIDADE | CALENDARIO
- Inquérito aos novos estudantes Anual novembro
- Inquéritos aos estudantes Semestral dezembro e abril/maio
Estudantes - Inquérito aos estudantes Erasmus IN e Semestral dezgmbro/janeiro e
ouT junho/julho
. Ln:su;l:\c/)iéjoessatlsfagao com a qualidade Anual maio/junho
- Relatério de funcionamento da UC Semestral margo e setembro
- Relatério de monitorizagdo das UC Semestral abril e outubro
Docentes - Relatério de autoavaliagdo do ciclo de Anual outubro
- Relatorio de atividade docente Anual setembro
- Inquérito aos docentes Semestral fevereiro e julho
- Autoavaliagdo do desempenho Anual até 15 de maio
Colaboradores - Avaliagédo do desempenho Anual Até 30 de julho
n&o docentes - Inquérito aos colaboradores Anual Julho
- Relatério de atividades dos servigos Anual Até 30 de julho
Orgaos de - Plano de atividades Anual julho
gestao - Relatério de atividades Anual outubro
Provedor do - Relatério do Provedor do Estudante Anual setembro
Diplomados - Inquérito aos diplomados Anual abril
Empregadores - Inquérito aos empregadores Anual abril
Fornecedores - Avaliacéo de fornecedores Anual julho
A3ES - Relatorio do SIGQ Anual dezembro

Elaborado: GGQA
Data: 17 de dezembro de 2020
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4. SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE
4.1. Estrutura responsavel do SIGQ

O SIGQ tem como objeto as diversas areas da sua missao institucional, monitorizando de forma
sistematica todas as atividades desenvolvidas no seu ambito. No processo de monitorizagéo
participam todos os que estao diretamente envolvidos nas atividades do ISAG. A sua participagao
neste processo €, simultaneamente, um direito e um dever, uma vez que sao parte integrante da
instituicao.

Tal sistema, baseado nos processos, na estrutura organizacional existente e respetivas fungbes e
responsabilidades, compreende uma estrutura responsavel pela qualidade, descrita no quadro

seguinte:

Quadro 4: Estrutura responsavel pela qualidade

- Gabinete de Gestédo da Qualidade e Avaliagdo do ISAG

a) Ao nivel institucional
(GGQA)

- Conselho de Diregéo (CDI);

- Conselho Técnico-Cientifico (CTC);

b) Ao nivel das dimensdes do SIGQ - Conselho Pedagdgico (CPE);
(funcionamento da instituic3o, - Coordenadores de Area Cientifica;
ensino-aprendizagem, investigacdo | - Coordenadores de Curso;
aplicada, interagéo com a - Docente responsavel da Unidade Curricular (UC);

comunidade e internacionalizagéo) - Investigagso Aplicada

- Relagdes Internacionais;

- Relagbes interinstitucionais e com a comunidade.

4.1.1. Composicao e competéncias do GGQA
A nivel institucional, a composigao e as competéncias do GGQA s&o descritas no seguinte quadro:

Quadro 5: Composigéo e competéncias do GGQA
- Representante da Entidade Instituidora
- Representante do Conselho de Diregédo
Composigéo - Representante do Conselho Técnico-Cientifico
- Representante dos Servigos

- Representante dos estudantes no Conselho Pedagdgico
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- Promover a elaboragéo, revisdo e atualizagdo do Manual da Qualidade;

- Garantir a coordenacgéo e apoio aos processos de avaliagdo interna e

externa no ISAG;
- Coordenar e dinamizar a implementagao e melhoria do SIGQ do ISAG;

- Analisar os dados relativos a qualidade e elaborar o relatério anual de

avaliagdo com os contributos dos diferentes 6rgédos envolvidos;

- Recolher e tratar documentacgéo e informagédo no ambito da garantia da

qualidade do ensino superior politécnico;

- Propor medidas de atualizacdo dos instrumentos e procedimentos do
Competéncias sistema;

- Acompanhar a execugédo da politica da qualidade no ISAG e propor

acgOes concretas de mobilizagdo para uma cultura da qualidade;

- Aprovar a atualizagédo dos procedimentos e instrumentos do sistema

interno de garantia da qualidade;
- Planear a realizagéo de auditorias internas ao funcionamento do SIGQ;

- Acompanhar e apoiar tecnicamente a execugéo de auditorias internas ao

funcionamento do SIGQ;

- Promover a meta-avaliagao do sistema por intermédio da reviséo e

atualizagéo regular dos mecanismos que permitem rever a politica e

4.1.2. Estrutura responsavel pela qualidade a nivel das dimensdes

A nivel das dimensbes do SIGQ, as fungdes e as responsabilidades dos diferentes érgédos de
gestao e estruturas organizacionais no SIGQ do ISAG é descrita, de forma resumida, no quadro

da pagina seguinte (quadro 6). As dimensdes consideradas séo:
1. Funcionamento da instituigao;
2. Ensino/aprendizagem;
3. Investigacdo Aplicada;
4. Interacao interinstitucional e com a comunidade;

5. Internacionalizagéo.
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Quadro 6: Fungdes e responsabilidades dos 6rgéos de gestéo e estruturas organizacionais no SIGQ

ORGAO

Entidade Instituidora

Conselho de Diregéao

GGQA

Conselho Técnico-
Cientifico

Conselho Pedagdgico

Coordenadores de Area
Cientifica

Coordenadores de Curso

Responsavel dos Servigcos
Académicos

GRI - Relagdes
internacionais

Docente responsavel da
uc

Docente de UC

Provedor do Estudante

Elaborado: GGQA
Data: 17 de dezembro de 2020

Dimensdes
2 3 4

Verificado: CDI

Data: 17 de dezembro de 2020

PRINCIPAIS FUNGAO/RESPONSABILIDADE

- Aprovar o MQ;
- Aprovar o relatério anual do SIGQ.

Promover a elaboracéo do relatério do SIGQ (contempla a reviséo pela
gestao);

Elaborar a componente do relatério anual relativa ao funcionamento da
instituicao.

Elaborar o relatério anual, tendo como base a informagéo dos 6rgéaos
de gestdo e servigos da instituicao (ver ponto 4.2.1).

- Aprovar o plano de atividades cientificas;

Pronunciar-se sobre a realizagao de acordos e parcerias internacionais
com incidéncia técnico-cientifica;

Pronunciar-se sobre a criagao, alteragdo e extingdo de cursos
propostos pela Entidade Instituidora;

- Aprovar as normas de admissao dos estudantes;
- Aprovar os planos de estudos dos ciclos ministrados, programas de

cursos e das unidades curriculares;

Decidir, nos casos previstos na lei, sobre a creditagéo de
conhecimentos e competéncias, tendo em vista o prosseguimento de
estudos no ISAG;

Definir as areas cientificas dos cursos ministrados;

Elaborar e aprovar as normas dos regulamentos dos ciclos de estudos,
apos o parecer do Conselho Pedagogico.

Monitorizar e pronunciar-se sobre as orientagées pedagdgicas, as
metodologias de ensino e de aprendizagem e os processos de
avaliagédo dos estudantes;

Promover a realizagao de inquéritos por questionarios regulares
dirigidos aos corpos docente e discente, designadamente em matéria
pedagogica;

Promover iniciativas de caracter cientifico e cultural, nomeadamente
atividades circum-escolares;

- Analisar e deliberar sobre as recomendacdes provindas do Provedor

do Estudante.

Monitorizar o funcionamento das UC da respetiva area cientifica.

- Apresentar, ao coordenador do curso, propostas de melhoria.

Monitorizagdo das atividades de ensino/aprendizagem, nomeadamente
na recolha da percegao dos estudantes sobre o funcionamento das
ucC.

Submeter propostas ao CTC e CPE.

Colaborar na componente do relatério anual do SIGQ do
funcionamento dos seus servicos.

Elaborar a componente do relatério anual do SIGQ relativo a
internacionalizagéo da instituigao.

Elaborar o relatério de funcionamento da UC de que é responsavel.

Colaborar na elaboragéo do relatério de funcionamento das UC.

- Elaborar o relatério anual do Provedor do estudante

Aprovado: EIl
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4.2. Procedimentos para a monitorizagao, avaliagcdao e melhoria continua

4.21. Procedimentos de garantia da qualidade na dimensdao do funcionamento da
instituicao

A garantia do funcionamento do ISAG é da responsabilidade do CDI, em colaboragdo com o

GGQA e toma em conta os inquéritos realizados, outros dados do funcionamento da instituicéo e

a opinidao dos diversos responsaveis pelos servicos e gabinetes. Esta componente faz uma

apreciagao do funcionamento da instituicdo com recomendacdes e propostas de melhoria relativas

as diversas areas, por exemplo, os recursos logisticos e a organizagéo dos servigos.

A estrutura de gestao do Sistema Interno de Garantia da Qualidade encontra-se diretamente sob
a responsabilidade dos Orgdos de Gestdo de topo da instituicdo, nomeadamente a Entidade
Instituidora e o Conselho de Direcdo. E ainda da responsabilidade do CDI, os processos relativos
ao plano estratégico, ao plano de atividades e ao relatério de atividades. O Gabinete de Gestao
da Qualidade e Avaliagdo - GGQA interage diretamente com os representantes das partes
interessadas, visando assim contribuir para uma cultura de qualidade, acompanhando a definicao
e adequacgao de todos os processos e normas do sistema e garantindo a sua regular atualizagao,
contribuindo para a articulagdo com o sistema de avaliagao institucional e contribuindo para a

analise critica da atividade gestionaria do ISAG apresentando propostas de melhoria.

O processo PG.01.00 e os restantes processos asseguram a operacionalidade do funcionamento
da instituigéo.

4.2.2. Procedimentos de garantia da qualidade na dimensao do ensino-aprendizagem

O sistema de garantia da qualidade do processo de ensino-aprendizagem tem como objetivo
assegurar o planeamento, a monitorizagdo, a avaliagcdo e a melhoria continua das atividades
relacionadas com o ensino, a aprendizagem e a avaliacdo dos estudantes, envolvendo neste

processo todos os Orgdos de Gestao e interlocutores relevantes para o efeito.

A dimenséao ensino-aprendizagem tem uma importancia central no ISAG, sendo, simultaneamente,
um dos eixos estratégicos da instituicdo, razdo pela qual é objeto constante nos processos
nucleares de concecdo e aprovacado da oferta formativa, do ensino-aprendizagem e de
monitorizagdo continua e revisdo periddica dos cursos. Neste contexto, existe um conjunto de

procedimentos de garantia da qualidade do ensino-aprendizagem, a saber:
- Avaliagao das unidades curriculares (UC);
- Avaliagao dos ciclos de estudos (Cursos);

- Avaliagdo do ensino-aprendizagem a nivel institucional.

Elaborado: GGQA Verificado: CDI Aprovado: El
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Figura 8: Modelo de avaliagdo da qualidade na dimensao ensino/aprendizagem

A avaliagdo da qualidade da dimensdo ensino-aprendizagem €&, por isso, uma avaliagao que

decorre em trés niveis sucessivos e dependentes: UC — Curso — Instituigao.

Procedimentos para a criagao e reestruturagao dos ciclos de estudos

O eixo estratégico do ISAG no que concerne a dimensao ensino/aprendizagem, compreende a
adequacgao de uma oferta formativa as necessidades do mercado. O periodo e ciclo de vida dos
cursos sdo indefinidos, mas limitados, podendo haver necessidade de proceder a criagéo e

reestruturagao dos ciclos de estudos.

Os intervenientes no processo de criagao e reestruturagcéo dos ciclos de estudo estao definidos
nos estatutos do ISAG. Compete ao Conselho Técnico-Cientifico pronunciar-se sobre a criagéo,
alteracao e extingdo de cursos propostos. Apds obtengao do parecer favoravel dos outros 6rgaos

de gestéao, as propostas séo enviadas a Entidade Instituidora, para efeitos de acreditagao e registo.

Procedimentos de avaliagao das unidades curriculares

A UC é a base da avaliagdo da dimensao ensino-aprendizagem. E necessario observar cada UC
lecionada em cada ciclo de estudos e proceder a uma analise pormenorizada, identificando os
objetivos de aprendizagem, as competéncias a adquirir, as metodologias de avaliagcdo e o seu
grau de adequacdo e os resultados obtidos pelos estudantes. A avaliagdo das Unidades
Curriculares permite a identificagdo de “boas praticas” ou implicar medidas corretivas e de melhoria
continua através de um plano de melhorias. Os procedimentos de autoavaliagdo da UC séo
coordenados pelo Conselho Pedagdgico.

Os procedimentos de avaliagdo da UC estdo integrados em trés instrumentos essenciais:
(1) a ficha da UC (FUC) e a Programacgdo Indicativa das Aulas (PIA), (2) o relatério de
funcionamento da UC e (3) relatério de monitorizagdo semestral das UC.

(1) FUC e PIA

A elaboragao da FUC, que descreve o modo de funcionamento de cada UC, esta disponivel na
plataforma SIGARRA e constitui o ponto de partida no processo de avaliagédo, sendo efetuada pelo
docente responsavel da UC. A FUC contempla a informagao constante nos regulamentos de cada
ciclo de estudos e é um elemento essencial para a autoavaliagdo. A calendarizagao do conteudo
da FUC é comunicada através da PIA e disponibilizada aos estudantes. A FUC e a PIA séo

aprovadas por diferentes intervenientes: coordenador de curso, CPE e CTC.
(2) Relatoério de funcionamento da UC
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O docente responsavel pela UC elabora o relatério de autoavaliagao, no final do periodo de
avaliagcdo, em articulagdo com a equipa docente, servindo este como instrumento de gestao da
qualidade. O relatério de funcionamento da UC constitui, simultaneamente, um instrumento de
autoavaliagdo e de melhoria continua do funcionamento da UC. Integra os resultados da avaliacao
dos estudantes, os resultados do inquérito pedagogico e uma breve analise SWOT da UC com

propostas de melhoria e monitorizagao da sua implementacéo.
(3) Relatério de monitorizagdo semestral das UC do ciclo de estudos

O relatorio elaborado pelo coordenador do ciclo de estudos, é utilizado pelos CTC e CPE para
permitir o acompanhamento do referido ciclo, tendo em vista a verificagcdo dos desvios face ao

planeado e a recolha de sugestdes de melhoria de funcionamento.

Procedimentos de autoavaliagdo dos ciclos de estudos

O segundo nivel de avaliagdo da dimens&o ensino-aprendizagem € a avaliagdo de cada ciclo de
estudos. O principal instrumento de avaliagdo consiste na elaboragdo, pelo coordenador, do
relatério de autoavaliagdo dos cursos, tendo por base a informacdo constante nos relatérios das
UC que integram o respetivo curso. O relatério de autoavaliagdo do ciclo de estudos contempila,
ainda informacao relativa a caracterizagéo e resultados observados em cada curso, resultados dos
inquéritos pedagodgicos aos estudantes, desagregados por UC, avaliagdo dos docentes e do seu
grau de satisfagdo com os estudantes, com a UC e com a instituicdo, uma analise SWOT do ciclo
de estudos, informagéao recolhida nas reuniées com os delegados de turma e a monitorizagdo do

cumprimento das propostas de melhoria apresentadas no ano anterior.

Estes relatérios sdo analisados pelos Orgdos de gestdo para recolha de informagdo que conduza

a melhorias continuas das atividades relacionadas com o ensino e a aprendizagem.

4.2.3. Procedimentos de garantia da qualidade na dimensao da Investigacao Aplicada

Constitui um dos objetivos do ISAG promover e consolidar a Investigagdo Aplicada e a sua estreita
articulagdo com o ensino como elemento essencial para cumprir a missdo institucional. As

atividades associadas estdao documentadas no processo PN06.00.

As atividades previstas estdo suportadas no plano de atividades e projetos de investigagao. As
atividades desenvolvidas ao nivel da Investigagdo Aplicada s&o analisadas num relatério de
atividades tendo em vista a melhoria dos recursos humanos e materiais afetos a investigagédo
aplicada, a melhoria da produgédo cientifica e dos resultados da valorizagdo do conhecimento,

articulando o ensino e investigacéo.
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4.2.4. Procedimentos de garantia da qualidade na dimensdao da interagcdo com a

comunidade

A garantia da qualidade na dimensao da interagao interinstitucional e com a comunidade é da
responsabilidade do CDI, em articulagdo com outros servicos como o Career Office e com a
Investigagdo Aplicada, tendo em consideragao os protocolos estabelecidos, os inquéritos as
entidades empregadoras e diplomados e outras fontes relevantes. As atividades desenvolvidas

estdo descritas no processo PN07.00.

O relatdrio sintese da interagcdo com a comunidade visa a analise e avaliagdo das possiveis
melhorias no ambito das atividades de interface e da acdo externa, consoante o contexto e as

opgdes estratégicas.

4.2.5. Procedimentos de garantia da qualidade na dimensao da internacionalizagao

A garantia da qualidade das atividades de internacionalizagdo assenta nos seguintes vetores
estratégicos: internacionalizagdo da investigagao; internacionalizagdo do ensino; mobilidade de

estudantes, docentes e colaboradores nao docentes.
As atividades previstas neste procedimento estdo descritas no processo PN.08.01.

A sua atividade esta expressa no plano e no relatério de atividades, e os resultados alcangados
relativamente aos indicadores e as metas estabelecidas no plano de atividades, assim como as

acdes de melhoria a levar a cabo, sdo posteriormente monitorizados.
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5. GESTAO DE RECURSOS E SERVIGOS DE APOIO

5.1. Gestao de recursos

Os Servigos/Gabinetes desempenham um papel fundamental na disponibilizagao de recursos de
apoio a aprendizagem e outras atividades cientifico-pedagdgicas desenvolvidas no ISAG, com
énfases diferentes, em fungéo da natureza das suas areas de atuagédo. Oferecem um conjunto de
recursos de natureza mais transversal ao processo de ensino-aprendizagem, nas areas de
manutencao das instalagcdes e equipamentos, de promogao e comunicacao e na disponibilizacédo
de um conjunto de recursos e servigos mais diretamente dirigidos aos estudantes e com um forte
impacto na qualidade do processo de ensino, nomeadamente: de suporte administrativo ao
percurso do estudante - pautado pelo conjunto de procedimentos e regulamentos; de apoio ao
estudo através da biblioteca que oferece um conjunto variado de servigcos, equipamentos e
ferramentas adequados as necessidades dos utilizadores; de suporte informatico dos processos

administrativos, onde se destaca a plataforma SIGARRA.

Para afericdo da qualidade da sua atividade, é elaborado, anualmente, um inquérito de satisfacao.
O inquérito & um instrumento de recolha de informagao, importante para validacdo e eventual
reajuste da atividade dos servigos, num processo de busca continua dos niveis de qualidade

pretendidos.

A Entidade Instituidora e o CDI s&o responsaveis pela definigdo, provisao dos meios financeiros,
humanos, materiais e de informacéo, necessarios a gestdo, manutencdo e melhoria tanto dos

processos como do SIGQ.

Tendo em vista a qualidade dos servigos fornecidos, o CDI providencia e mantém os meios
adequados, nomeadamente no que se refere a espago de trabalho, meios associados e

equipamentos.

5.2. Recursos humanos

O processo PS.03.00 visa o controlo de todos os fatores relacionados com a Gestao de Recursos

Humanos.

Neste contexto, a operacionalizagcédo da politica institucional para a qualidade materializa-se em
atividades, processos e procedimentos de recrutamento e contratagdo de colaboradores para
todas as areas de atividade do ISAG, com énfase no mérito, em particular para as areas de ensino,
de investigacdo e servigos de apoio, pautando-se pela formagao, conhecimento e experiéncia

adequados a responsabilidade e as fungdes exercidas.

As necessidades de recrutamento de pessoal nao docente sao identificadas pelos responsaveis
dos servigos/gabinetes e aprovadas pelo CDI, que remete para a aprovagdo da Entidade
Instituidora. As necessidades de recrutamento de pessoal docente sao identificadas pelo CPE e

CTC, e também aprovadas pelo CDI, que remete para aprovagao da Entidade Instituidora.
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A avaliacdo do desempenho, para as areas de ensino e investigacdo e para os respetivos
servigcos/gabinetes de apoio, assume uma elevada importancia como garante da qualidade da
acao do ISAG.

Na avaliagao do pessoal ndo docente € aplicado o Regulamento de Avaliagdo de Desempenho do
Pessoal Nao-docente, que contempla a avaliagdo por objetivos, das competéncias e da atitude
dos colaboradores, com calendario e pardmetros de avaliacdo definidos, da qual resulta a
possibilidade de incentivos pelo bom desempenho (monetario, frequéncia num dos cursos,

promocao de categoria, etc.).

Na avaliagdo do pessoal docente é aplicado o Regulamento de Avaliagdo de Desempenho do
Pessoal Docente que contempla trés dimensodes: técnico-cientifica; pedagdgica e organizacional,
permitindo a obtencdo de créditos académicos. Uma boa avaliagdo de desempenho podera
permitir uma progressao na carreira. Por outro lado, o ISAG incentiva a investigagédo aplicada dos

seus docentes, dispondo de um regulamento do sistema de incentivos de apoio a investigagao.

A organizagao de cada area funcional e as respetivas fun¢des e responsabilidades encontram-se

descritas no Manual de Fungdes.

5.3. Infraestruturas

O processo PS05.00, Recursos Materiais e Servigos, assegura a operacionalidade das
infraestruturas e equipamentos. E responsavel por identificar as necessidades e os requisitos de
espaco, de equipamentos (incluindo hardware e soffware) e de servigos de apoio a implementar
nas diversas areas. Compete-lhes também, definir regras e instru¢des relativas a gestao das
instalacbes em geral, de forma a garantir a conformidade do servico, assegurar o bom
funcionamento dos equipamentos, das instalagdes e o bem-estar dos utentes e colaboradores. A

aprovacao das necessidades e regras € da competéncia do CDI.
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6. GESTAO E PUBLICITAGAO DA INFORMAGAO

A produgéo de informacéo fiavel e relevante para a tomada de deciséo e a sua publicagao e difusao
periddica para as partes interessadas, constituem referenciais basicos a considerar no

desenvolvimento do SIGQ.

A divulgacéo e difusdo da informagao produzida, constituem pressupostos basicos para garantir o
envolvimento dos diferentes intervenientes e partes interessadas, nos processos de melhoria

continua.

A estratégia de publicagdo de informagdo do ISAG, com niveis diferenciados, divide-se em
comunicacéo interna e comunicagdo externa, através do seu portal institucional (www.isag.pt)
suportado pelo sistema de informagido SIGARRA e pelos processos Gl — Gestédo da informacgao e
Informacgao publica. A gestao da informagéo no portal € da responsabilidade de diversos drgéaos

de gestao, numa logica descentralizada de construgéo distribuida de contetdos.

Quer a comunicagao interna quer a externa, tém como finalidade a promogé&o da transparéncia da
atuacéo do ISAG e como meio de prestagao de contas a todas as suas partes interessadas (ver

matriz de comunicagéo - anexo V).
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7. MONITORIZAGAO, AVALIAGAO E DESENVOLVIMENTO CONTINUO DO SIGQ

7.1. Monitorizagao

O Plano Estratégico é o documento que agenda e estabelece as principais linhas de orientagéo
em que o ISAG assentara a sua estratégia, bem como os objetivos operacionais, indicadores e
metas a alcangar no quadriénio. O Plano de Atividades (PA) descreve as principais agbes
previstas, indicadores € metas a alcangar no ano, que conduzam ao cumprimento dos objetivos
estratégicos mencionados no Plano Estratégico e estdo organizadas de acordo com os cinco eixos
estratégicos: Ensino e Aprendizagem, Investigacao, Internacionalizagdo, Recursos e Comunidade.
Os indicadores e metas do PA ser&o objeto de monitorizagéo periddica, com o objetivo de avaliar
0 seu grau de concretizacao e implementar medidas corretivas perante eventuais desvios. Nesse
sentido, o ISAG dispde de um sistema de monitorizagdo e avaliagao, assente numa metodologia
de Quadro de Bordo (estrutura apresentada no Anexo V) que inclui os indicadores chave de
desempenho (KPIs), estruturado a partir do PA, que reune as agbes, indicadores e metas a
alcangar anualmente, assim como o owner e as areas envolvidas. As atividades de medigao e
monitorizagao sdo asseguradas pelos responsaveis dos processos (identificados no ponto 2.7.1).
Sempre que os indicadores ndo atingem as metas previamente definidas, sdo elaborados planos
de agéao, tendo em vista a corregdo dos desvios registados. No anexo VI apresenta-se 0 resumo

do mapa de indicadores.

O GGQA faz, periodicamente, a monitorizagao global de todo o SIGQ, com o objetivo de identificar
eventuais desvios. Esta monitorizacao é feita através do acompanhamento regular do grau de
cumprimento das ac¢des e dos objetivos da qualidade definidos, tratamento dado as reclamacgdes

e sugestoes, eficacia das agdes corretivas e preventivas implementadas, entre outros.

O envolvimento das partes interessadas no SIGQ (monitorizagdo e participagdo) é descrito na
matriz das partes interessadas relevantes internas (Anexo Il) e externas (Anexo Ill). A informacao
recolhida através destes mecanismos é integrada na revisdo do SIGQ, realizada em intervalos
regulares, de forma a corrigir os aspetos considerados ndo conformes e a implementar as

melhorias identificadas.

A avaliagdo da adequabilidade das politicas, da concretizacdo da estratégia e objetivos definidos,
que visam garantir a qualidade, resultam dos mecanismos de avaliagao interna (autoavaliagéo e
auditorias) e avaliagdo externa (por entidades externas) nos processos de avaliagéo, acreditagcao

e inspegéao pelas entidades competentes e de processos voluntarios de certificagao.

7.1.1. Avaliagéo Interna

O GGQA promove o acompanhamento e monitorizagdo permanente do sistema de garantia da
qualidade utilizando com esta finalidade o modelo A3ES e a ISO 9001, incidindo sobre o grau de
execucao dos diferentes procedimentos de garantia da qualidade, a eficacia no levantamento de

indicadores, nomeadamente, no que respeita ao sistema de informacédo e a realizagdo de
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inquéritos, o cumprimento de prazos, o grau de profundidade e abrangéncia das analises

efetuadas e o grau de discriminagéo e relevancia dos planos de agéo para melhoria.

No que diz respeito a autoavaliagéo, todos os responsaveis de Processos terdo de realizar um
relatério com o balango das suas atividades, com a periocidade, no minimo, anual (dependendo
da natureza do processo, podendo existir relatérios semestrais). Estes relatérios devem refletir os
resultados do desempenho do processo, com a indicagao dos resultados obtidos para os principais
indicadores, o retorno pelas partes interessadas, quando relevante ou aplicavel, a analise SWOT
(Strengths — Weakness — Opportunities — Threats) do processo, as propostas de novas agdes
(com a respetiva calendarizagdo e responsaveis) de forma a corrigir falhas/desvios e evitar a sua
recorréncia, gerir os riscos e oportunidades. Podem, adicionalmente, ser apresentadas propostas

de reformulacao de objetivos.

Deste modo, esta abrangida a totalidade da Organizagéo: ensino-aprendizagem, investigagéao
aplicada, internacionalizagdo, colaboragao interinstitucional e com a comunidade e todos os

servigos de suporte.

Com base nos relatérios desenvolvidos pelos processos, o GGQA produz um relatério global
avaliando a eficacia do SIGQ, identificando as dificuldades encontradas e os pontos fortes e fracos
do sistema, e propondo as alteragbes necessarias. O CDI devera analisar e aprovar esse relatério
e formular as recomendagdes para a melhoria do SIGQ. A Entidade Instituidora decidira sobre as

acOes a tomar face as recomendacgdes emitidas.

Relatério anual de atividades ISAG (de acordo com o artigo 159.° do Regime Juridico das

Instituicdes de Ensino Superior (RJIES):
1. Grau de cumprimento do plano estratégico e do plano de atividades anual;
Realizag&o dos objetivos estabelecidos;
Eficiéncia da gestdo administrativa e financeira;
Evolugéo da situagao patrimonial e financeira e da sustentabilidade da instituigao;

Movimentos de pessoal docente e ndao docente;

o o >~ w N

Evolugéo das admissbes e da frequéncia dos ciclos de estudos ministrados;
7. Graus académicos e diplomas conferidos;
8. Empregabilidade dos seus diplomados;
9. Internacionalizagado da instituicdo e do numero de estudantes estrangeiros;
10.Prestacao de servigos externos e das parcerias estabelecidas;
11.Procedimentos de autoavaliagédo e de avaliagdo externa e seus resultados.
Informacao adicional para Relatério do SIGQ:

- Satisfagdo dos Estudantes e retorno de informagéo de Partes Interessadas relevantes;
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- Nivel de cumprimento dos objetivos de qualidade;
- Desempenho dos processos;

- Incidentes, ndo conformidades e agbes corretivas;
- Resultados de monitorizagao e medigao;

- Resultados das auditorias e avaliagdes;

- Desempenho de parceiros externos.

O GGQA promove auditorias internas, com o objetivo de avaliar de forma objetiva e imparcial, o
grau de conformidade e o estado de implementagao do SIGQ, tendo em consideragao a legislagéao
e regulamentacao aplicavel e o conjunto de documentagao interna definida. Decorrentes dos
processos de auditoria, sdo identificadas ndo conformidades, mas também as oportunidades de
melhoria e da analise de causas, das quais resultam, agdes de corregao e agdes para tratar riscos
e oportunidades (numa perspetiva de prevencgédo e melhoria). Adicionalmente, o GGQA trabalha
em conjunto com os gestores de processo para a identificagdo de nido conformidades e
oportunidades de melhoria.

7.1.2 Avaliacéo externa

O ISAG promove ainda, de forma periddica, uma avaliagédo institucional externa, que incidira

nomeadamente sobre o SIGQ.

A periodicidade e forma da avaliagdo externa séo definidas em fungao do referencial nacional que,
a este respeito, venha a ser adotado pela A3ES e pelas entidades certificadoras no &mbito da ISO
9001.
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8. INFORMAGAO DOCUMENTADA DO SIGQ
8.1. Documentacao do SIGQ

A documentacdo do SIGQ esta organizada de acordo com os niveis hierarquicos estabelecidos
na seguinte estrutura:

Figura 9: Estrutura Documental do SIGQ

NIVEL 0 Legislagio e Estatutos
Regulamentos e Regimentos
J
~
NIVEL 1 Politica da Qualidade
Manual da Qualidade
J
-~
NIVEL 2 Redes e Mapas de Processos
Procedimentos documentados de Processos
-~
NIVEL 3 Procedimentos documentados de Atividades
Instrucies de Trabalho e Impressos
J
~\
NIVEL 4 Registos
Informacio documentada retida

NIVEL 0: Legislacéo e Estatutos do ISAG, regulamentos e regimentos relacionados.

NIVEL 1: Manual da Qualidade - Descreve a organizagdo, as fungdes, as responsabilidades,

define a Politica, descreve o SIGQ da Instituicao e o seu funcionamento.

NIVEL 2: Procedimentos documentados e Processos — Descrevem as formas de funcionamento
da Instituicdo. Sao constituidos por um conjunto de atividades interrelacionadas e
interatuantes que utilizam recursos para transformar entradas em saidas. Cada
processo é descrito num documento que recebe 0 mesmo cddigo e titulo, podendo ser

complementado com Procedimentos da Qualidade e Instrugdes de Trabalho.

NIVEL 3: Procedimentos documentados de atividades - Documentam o modo como se
desempenham as diferentes atividades do ISAG, de forma a concretizar a politica e a
atingir objetivos da qualidade;

Instrugdes de Trabalho — Documentam uma tarefa em particular, enquadrada num
processo;
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Impressos - Documentos normalizados que servem de base de suporte para a
elaboracdo de documentos e registos. Os Procedimentos documentados, as
Instrugbes de Trabalho e os Impressos estdo sempre subordinados a um Processo. A
identificagdo do Processo da Qualidade ao qual estdo subordinados estes trés tipos

de documentos, é efetuada no préprio cédigo do documento.

NIVEL 4: Registos - Documentos que expressam resultados obtidos ou fornecem evidéncia das

atividades realizadas.
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9. MATRIZ GERAL DE INTERLIGAGAO DO SIGQ VS REFERENCIAIS A3ES E PROCESSOS

Quadro 7: Matriz geral de interligagdo do SIGQ vs. Referenciais A3ES e Processos

PROCESSOS SIGQ

N3 Monitorizacdo continua e Revisao periddica dos Cursos
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Adogao de politica para a garantia da
R1 qualidade e prossecugdo de objetivos = @ [ ]
de qualidade
Concegao e aprovacao da oferta
R2 ; ®
formativa
R3 Ensino, aprendizagem e avaliagéo ° X | X | X
centrada no estudante
Admissao de estudantes, progressao,
R4 f I °
reconhecimento e certificacdo
R5 Mop’lto.nzagao continua e revisdo X ° X
periddica dos cursos
Investigacéo e desenvolvimento /
R6 Investlgag_ao orlentadae_ X ° X | X
desenvolvimento profissional de alto
nivel
R7 Colabo_rat;,ao interinstitucional e com a X ® X X X
comunidade
R8 Internacionalizagdo X ® X X
R9 Recursos humanos X [ ]
R10 Recursos materiais e servigos e o X
R11  Gestéo da informagéo X X X X X | X X X X X | X [ ]
R12  Informacéo publica X @ e o X X
Carater ciclico da garantia externa da
R13 qualidade X|e
Legenda: X - envolvimento e responsabilidade; ® - principal
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10. MATRIZ GERAL DO SIGQ vs REFERENCIAIS A3ES, REQUISITOS ISO 9001:2015 E
PROCESSOS

Quadro 8: Matriz geral do SIGQ vs referenciais A3ES, Requisitos ISSO 9001:2015 e Processos

REFERENCIAIS A3ES
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§ 5/ 8los5255 8|5/ 2252/ 5(e(8|=|8 8
= 2 0 mOoOLw=2a0 = £ 00 £ O £ omx O
g L5838 =232 5258338 8
4. CONTEXTO DA ORGANIZAGAO
4.1 Compreender a organizagdo e o seu contexto X X X X
42 ﬁ)]tt)::gsrgee‘gggras necessidades e as expetativas das partes X X x| X x| x| x| x x| X
4.3 Determinar o ambito do sistema gestéo da qualidade X X
4.4 Sistema de gestao qualidade e respetivos processos X X
5. LIDERANCA
5.1 Lideranga e compromisso X X X
5.2 Politica X X X
5.3 Fungbes, responsabilidades e autoridades organizacionais X X X X X
6. PLANEAMENTO
6.1 Acdes para tratar riscos e oportunidades X
6.2 Objetivos da qualidade e planeamento para os atingir X X X X X X X X X X/ X|X|X X X X
6.3 Planeamento das alteragbes X
7. SUPORTES
7.1 Recursos X X X X
7.2 Competéncias X X X
7.3 Consciencializagdo X X X
7.4 Comunicagédo X | X X | X
7.5 Informacédo documentada X
8. OPERACIONALIZAGAO
8.1 Planeamento e controlo operacional X X X
8.2 Requisitos para produtos e servigos X X X
8.3 Design e desenvolvimento de produtos e servigos X
8.4 Controlo dos processos, produtos e servigos de fornecedores % %
externos
8.5 Produgédo e prestagéo do servigo X X | X X
8.6 Libertagdo de produtos e servigos X X | X X
8.7 Controlo de saidas ndo conformes X X X X X X X X X X/ XXX X X X
9. AVALIAGAO DO DESEMPENHO
9.1 Monitorizagao, medigdo, andlise e avaliagdo X X X X X X X/ X X X/ X|X|X X X X
9.2 Auditoria interna X
9.3 Revisdo pela gestao X
10. MELHORIA
10.1 Generalidades XX X X X X X X X X X/ X XX X X
10.2 Nao conformidade e agéo corretiva X X X X X X X/ X X X|X|X|X X X X
10.3 Melhoria continua X X' X X X X X X X XX XX X X X
Legenda: X - envolvimento e responsabilidade;
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11. MATRIZ GERAL DE INTERLIGAGAO DO SIGQ, ESTRUTURA ORGANICA E PROCESSOS

Quadro 9: Matriz geral de Interligacédo do SIGQ, Estrutura Organica e Processo

PROCESSOS SIGQ

N3 Monitorizagdo continua e Revis&o periddica dos Cursos
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Entidade Instituidora o X
Conselho de Diregdo e o o X X X X X X X X X X X X X X X
Conselho Técnico-Cientifico e X X
Conselho Pedagogico X o e X
Servigcos Pedagogicos X X X X
Investigacédo Aplicada e X
Gabinete de Relagbdes Internacionais X L] X
Career Office o o X
Recursos Humanos X L]
Biblioteca L]
Servigos Académicos X X e (]
Servigos Financeiros X (]
TIC X X °
Gabinete de Comunicagao e Marketing e o
Servigos Técnicos e de Manutengéo (]
Coordenadores de Area Cientifica X X X
Coordenadores de Curso X X X
GGQA X °
Legenda: X - envolvimento e responsabilidade; ® - principal
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12. APROVAGOES/ REVISOES DO MANUAL DE QUALIDADE

Quadro 10: Registo de alteragdes / revisdes do MQ

REVISAO PAGINAS

N.° REVISTAS ALTERACOES EFETUADAS DATA

0 N&o aplicavel  Primeira versdo do Manual da Qualidade (MQ) 15-02-2016

Adequacao aos 13 referenciais A3ES, ISO 9001 e ISO
04-05-2017

1 Todas 9001:2015

9 Todas Adequagao aos referenciais A3ES, 1ISO 9001 e ao modelo de 18-06-2018
gestéo por processos

3 Todas Adequag:aoﬁaos novos manuais A3ES, auditoria e 28-03-2019
autoavaliagao (dezembro 2018)
Adequacao aos novos Estatutos, incorporagéo das

4 Todas recomendacdes da A3ES e atualizagdo em func¢do do Plano 17-12-2020
Estratégico 2020/24
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VETOR / REFERENCIAL / REQUISITO INFORMAGAO DOCUMENTADA E EVIDENCIA OPERACIONAL

VETOR 1 - POLITICA PARA A GARANTIA DA QUALIDADE

R1- ADOGAO DE POLITICA PARA A GARANTIA DA QUALIDADE E PROSSECUGAO DE OBJETIVOS DE QUALIDADE

A instituicdo consolidou uma cultura de qualidade, apoiada numa politica e
em objetivos de qualidade formalmente definidos e publicamente
disponiveis

Nesse sentido, a instituigdo preparou, aprovou formalmente e publicou
documentagdo em que exprime a politica institucional e os objetivos para a
qualidade, que inclui, nomeadamente:

- A estratégia institucional para a melhoria continua da qualidade, traduzida
na prossecugdo de determinados objetivos de qualidade, como parte
integrante da gestdo estratégica global da instituigéo e contributo para a
prestacdo de contas;

- A organizagao do sistema de garantia da qualidade, apontando as
responsabilidades dos diferentes 6rgéos e servigcos neste dominio;

- As formas de envolvimento e responsabilidades dos estudantes e demais
partes interessadas (internas e externas) nos processos de garantia da
qualidade;

- As formas de assegurar a integridade académica e a vigilancia contra a
fraude académica e contra qualquer forma de intolerancia ou
discriminagéo em relacéo a estudantes ou pessoal docente e ndo-
docente;

- O modo de implementagdo, acompanhamento e revisdo da politica para a
qualidade e da sua tradugé@o num sistema interno de garantia da
qualidade eficaz.

- Sistema Integrado de Garantia da Qualidade (estrutura,

organizacéo, responsabilidades, documentacao);

- Politica da Qualidade e para a Garantia da Qualidade
- Plano Estratégico;
- Matriz das partes interessadas- expetativas, necessidades e

envolvimento (como, quando, em qué, de que forma);

- Objetivos e Indicadores de Gestao / Desempenho do SIGQ;
- Objetivos estratégicos;

- Objetivos da qualidade;

- Integridade académica;

- Envolvimento e responsabilidades dos Estudantes (nos

processos, procedimentos, atividades);

- Objetivos e orientagdes estratégicas sado desdobradas pela

estrutura organica e séo, periodicamente, analisados e com
tomada de decisdes (planos de agdes);

- O SIGQ, a Politica da Qualidade, o MQ, os objetivos da

Qualidade, as responsabilidades de todos os envolvidos no
SIGQ, os procedimentos da Qualidade, os Processos do SIGQ
séo do conhecimento de todos os intervenientes no SIGQ.

VETOR 2 - GARANTIA DA QUALIDADE NOS PROCESSOS NUCLEARES DA MISSAO INSTITUCIONAL

REFERENCIAL 2 - CONCEGAO E APROVAGAO DA OFERTA FORMATIVA

A instituigdo dispbe de processos para a concegdo e aprovagao da sua
oferta formativa, garantindo que os cursos ministrados sgo concebidos e
estruturados de modo a que possam atingir os objetivos fixados,
designadamente os objetivos de aprendizagem. A habilitagcao e a
qualificagdo alcangadas em cada curso, bem como o correspondente nivel
nos quadros nacional e europeu de qualificagcbes no ensino superior, s&o
claramente especificados e publicitados.

A instituicdo promoveu, a este propdsito, a definigdo de procedimentos para
assegurar que 0s Seus Cursos:

- Sao concebidos a partir de objetivos alinhados com a estratégia
institucional de oferta formativa e definem explicitamente os objetivos de
aprendizagem (conhecimentos, aptiddes e competéncias) a atingir;

- Envolvem os estudantes e outras partes interessadas na sua concegéo;

- Beneficiam do contributo de peritos e referenciais externos;

- Sao concebidos de modo a permitir a normal progresséo dos estudantes;

- Definem a carga expectavel de trabalho dos estudantes, expressa em
ECTS;

« Incluem oportunidades de experiéncia profissional na area de formagao
devidamente estruturadas, quando aplicavel;

- S&o sujeitos a um processo institucional formal de aprovagao final.

Na concegéo dos seus cursos a instituicdo tem ainda em conta os
propésitos do ensino superior definidos pelo Conselho da Europa na
Recomendagéo (2007) relativa a responsabilidade publica do ensino
superior e investigagdo, designadamente:

« O contributo para a empregabilidade;
- A preparagao para a cidadania ativa;
- O apoio ao desenvolvimento pessoal dos estudantes;

- A criagdo de uma base de conhecimento abrangente e avangada que
estimule a investigagdo e a inovagéo.

Verificado: CDI
Data: 17 de dezembro de 2020

- Processo “Concegao e aprovagédo da Oferta Formativa” /

Investigacéo Aplicada;

- Concegao da Oferta Formativa (conferentes de grau

académico, de diploma, pds-graduagées, MBAs, etc.);

- A oferta formativa contempla os propdsitos do Ensino Superior

definidos pelo Conselho da Europa, relativa a responsabilidade
publica;

- Regulamentos dos Cursos / Oferta formativa (planos de

estudos e unidades curriculares);

Estudantes e outras Partes Interessadas (incluindo
peritos e referenciais externos) estéo/séo envolvidos
no desenho e concegao da oferta formativa
(evidencias documentadas) (processo Investigacdo
Aplicada).
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VETOR / REFERENCIAL / REQUISITO INFORMAGAO DOCUMENTADA E EVIDENCIA OPERACIONAL

REFERENCIAL 3 — ENSINO, APRENDIZAGEM E AVALIAGAO CENTRADOS NO ESTUDANTE

A instituigdo adota os procedimentos mais adequados a assegurar que o
ensino é ministrado de modo a favorecer um papel ativo do estudante na
criagdo do processo de aprendizagem, bem como processos de avaliagao
dos estudantes que sejam consonantes com essa abordagem.

Para a prossecugéo deste objetivo, a instituicdo promove a criagéo de
ambientes de aprendizagem capazes de:

- Respeitar e atender a diversidade de estudantes e das suas
necessidades, permitindo percursos flexiveis de aprendizagem;

- Considerar e usar diferentes métodos de ensino e aprendizagem, em
conformidade com as necessidades dos estudantes e com os objetivos de
aprendizagem;

- Avaliar e ajustar regularmente os métodos de ensino e aprendizagem;

- Assegurar um sentido de autonomia no estudante, garantindo,
concomitantemente, orientacédo e apoio adequados por parte do
professor;

- Promover o respeito mutuo na relagao aluno-professor;

- Disponibilizar mecanismos para lidar com reclamagdes dos estudantes.

Tendo em consideragéo a importancia da avaliagdo na progressédo dos

estudantes e das suas carreiras futuras, a instituigdo dispde de mecanismos

para garantir que a avaliagdo dos estudantes é efetuada de acordo com

critérios, normas e procedimentos previamente definidos e publicitados, que

sédo aplicados de forma justa e consistente, assegurando, designadamente,

que:

- Os avaliadores estao familiarizados com os métodos e processos

existentes de avaliagdo e exame e recebem apoio no desenvolvimento
das suas competéncias neste dominio;

- A avaliagao permite aos estudantes mostrar em que medida os seus
resultados da aprendizagem atingem os objetivos de aprendizagem
fixados e os estudantes recebem feedback sobre o seu desempenho,
associado, quando necessario, a aconselhamento sobre o processo de
aprendizagem;

- Sempre que possivel, a avaliagdo é efetuada por mais do que um
examinador;

- Os regulamentos de avaliagdo tém em consideragéo circunstancias
mitigadoras;

- Existe um procedimento formal de recurso por parte dos estudantes.

- Processo “Ensino / Aprendizagem”;

- Processo “Gestdo Académica”;

- Dados de avaliagéo dos Estudantes;

- Regulamentos dos Cursos;

- Fichas de unidade curricular;

- Programa Indicativa das Aulas;

- Relatérios das unidades curriculares;

- Relatdrios de cursos;

- Inquéritos aos novos alunos e inquéritos pedagogicos;
- Resultados da avaliagéo regular dos métodos de

ensino/aprendizagem;

- Sigarra;

- Dados de avaliagdo da progresséo dos estudantes;

- Estéo considerados percursos flexiveis de aprendizagem

- Tratamento e gestao de reclamacgdes (dos estudantes);

- Disponibilidade dos docentes (apoio periddico/permanente).

- Processo “Ensino / Aprendizagem”;
- Processo “Recursos Humanos” (planeamento e gestdo do

pessoal docente e ndo docente);

- Regulamento de Avaliagéo (integrado no Regulamento do

curso);

- Formagao de Docentes e Ndo Docentes (plano e sua taxa de

execucao);

- Planos de Estudos dos Cursos;
- Procedimento sobre “Recurso por parte do Estudante”.

REFERENCIAL 4 — ADMISSAO DE ESTUDANTES, PROGRESSAO, RECONHECIMENTO E CERTIFICAGAO

A instituicdo esta dotada de regulamentos devidamente aprovados e
publicitados cobrindo todas as fases do ciclo de estudos do estudante na
instituigdo (e.g. a admiss&o do estudante, a progressao, o reconhecimento e
a certificagdo), que aplica de forma consistente.

No ambito deste padrao a instituicdo tem em consideragdo, nomeadamente,
os seguintes aspetos:

- As politicas de acesso e os procedimentos e critérios de admissao,
implementados de forma consistente e transparente, incluindo a oferta de
processos de indugao a instituicdo e ao curso;

- As condigbes e apoio para que os estudantes progridam normalmente
nas suas carreiras académicas;

- O estabelecimento de processos e ferramentas para a recolha,
monitorizag&o e atuagdo sobre informacéo relativa a progressao dos
estudantes;

- A adogao de procedimentos justos de reconhecimento de qualificagdes,
periodos de estudos e aprendizagens prévias, incluindo aprendizagens
informais e ndo-formais, em linha com os principios da Convengéo de
Lisboa de 1997 sobre Equivaléncia de Periodos de Estudos
Universitarios;

- A adogao de processos de certificacao suficientemente elucidativos
quanto aos resultados de aprendizagem alcangados e ao contexto, nivel,

- Processo “Ensino / Aprendizagem” (contem

procedimentos/atividades relacionadas);

- Processo “Gestao Académica”;

- Regulamentos dos Cursos;

- Regulamento Conselho Pedagdgico;

- Regulamento do Conselho Técnico-Cientifico;

- Regulamento Servigos Académicos;

- Sigarra;

- Informag&o documentada detida (testes, exames, trabalhos de

grupo, casos de estudo, etc.);

- Dados de/sobre a progressao dos estudantes;
- Emisséo dos Diplomas.
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conteldos e estatuto dos estudos completados, designadamente pela
emissdo do Suplemento ao Diploma.

REFERENCIAL 5 — MONITORIZAGAO CONTINUA E REVISAO PERIODICA DOS CURSOS

A instituicdo promove a monitorizagao e a revisdo periédica dos seus
cursos, de modo a assegurar que alcangam os objetivos para eles fixados e
d&o resposta as necessidades dos estudantes e da sociedade. As revisées
efetuadas conduzem a melhoria continua do curso e as agdes planeadas ou
executadas em resultado desse processo sdo comunicadas a todos os
interessados.

Os procedimentos de monitorizagado, avaliagéo e revisdo dos cursos incluem
a avaliagédo dos seguintes elementos:

- Os conteudos do programa a luz da investigagdo mais recente no dominio
disciplinar em causa, assegurando a sua atualidade;

- As novas necessidades da sociedade;

- A carga de trabalho dos estudantes e as taxas de progressao e
conclusao;

- A eficacia dos procedimentos de avaliacdo dos estudantes;

- As expectativas, necessidades e satisfacdo dos estudantes em relacéo ao
curso;

- O ambiente de aprendizagem e servigos de apoio aos estudantes e a sua
adequacéao as necessidades do curso.

- Processo “Concegdo e Aprovacao da Oferta Formativa”

(contém procedimentos e atividades relacionadas);

- Processo “Ensino / Aprendizagem”;

- Regulamento Conselho Técnico-Cientifico;

- Reunides Conselho Pedagdgico (atas e decisdes);

- Reuniées Coordenagéo de Cursos;

- Plataforma de pesquisa técnico-cientifica de acesso geral;

- Inquéritos de satisfacdo de Estudantes e Docentes e outras PI;
- Infraestruturas e acesso a IT — tecnologias da informagéo;

- Dados de satisfagdo dos Estudantes (inquéritos)

- Biblioteca.

REFERENCIAL 6 — INVESTIGAGAO E DESENVOLVIMENTO / INVESTIGAGAO ORIENTADA E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL DE

ALTO NIVEL

A instituigdo esta dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar
a atividade cientifica, tecnoldgica, artistica e de desenvolvimento
profissional de alto nivel adequada a sua miss&o institucional.

As politicas de investigacé@o e desenvolvimento da instituicdo abordam,
nomeadamente:

- Mecanismos de institucionalizagdo e gestao da investigagédo
(Procedimentos e critérios para a criagéo, extingdo e gestao de unidades
de investigagdo e de unidades de interface, captagdo de financiamentos,
incentivos a produgao cientifica, etc.);

- Mecanismos de articulagéo entre o ensino e a investigagéao,
designadamente no que se refere ao contacto dos estudantes com
atividades de investigagéo e inovacédo desde os primeiros anos;

- Mecanismos de valorizagdo econémica do conhecimento;

- Procedimentos de monitorizacéo, avaliagéo e melhoria dos recursos
humanos e materiais afetos a investigagdo e desenvolvimento, da
produgéo cientifica, tecnolégica e artistica, dos resultados da valorizagdo
do conhecimento e dos resultados da articulagédo entre o ensino e a
investigagéao.

- Processo “Investigagao Aplicada” (contém procedimentos e

atividades relacionadas);Regulamento Conselho Técnico-
Cientifico;

- Dados de atividade de Investigagéo Aplicada;

- Estudos aplicados;

- Conferéncias internacionais;

- Registo de indexagdes (revistas cientificas);

- Plataforma de pesquisa documental técnico-cientifica de/com

acesso geral (Docentes, Estudantes, etc.);

- Plano e Relatério Anual de Produgéo de Atividade Cientifica;
- Academic Journal EJABM - European Journal of Applied

Business and Management;

- Sistema de Incentivos a Investigagéo;
- Protocolos com entidades publicas e provadas no ambito da

investigagdo aplicada.

REFERENCIAL 7 — COLABORAGAO INTERINSTITUCIONAL E COM A COMUNIDADE

A instituigdo esta dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar
a colaboracg&o 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 instituigdo dispde de
procedimentos para promover, monitorizar, avaliar e melhorar as atividades
de interface e agao externa, designadamente no que se refere:

- A colaboragao interinstitutional.

- A prestagéo de servigos ao exterior;

<A acéao cultural, desportiva e artistica no exterior;
. A integragao em projetos e parcerias nacionais;

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

- A obtencao de receitas proprias através da atividade desenvolvida.

REFERENCIAL 8 — INTERNACIONALIZAGAO

Verificado: CDI
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- Processo “Colaboracdo Interinstitucional e com a

Comunidade”;

- Contributos da Entidade para o desenvolvimento regional e

nacional;

- Plano e Relatério de atividades do Career Office;
- Protocolos com Entidades / Empresas / Associagdes;
- Listagem de prestagao de servigos ao exterior (entidades,

ambito e servigo, valor);

- Listagem de Entidades em colaborag&o (objeto da

colaboracéo);

« Valor (anual) da receita obtida através das atividades

colaborativas;

- Inquéritos aos diplomados e empregadores.
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A instituicdo esta dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar
as suas atividades de cooperagéo internacional.

No ambito das suas politicas de internacionalizacéo, a instituigdo definiu
procedimentos para promover, monitorizar, avaliar e melhorar as atividades
de indole internacional, designadamente as relativas:

- A participagdo/coordenagao em atividades internacionais de educagéo e
formagao;

- A participagéo/coordenag&o em projetos internacionais de investigagao;
- A mobilidade de estudantes, docentes e pessoal ndo-docente.

- Processo “Internacionalizagéo” (contém procedimentos e
atividades relacionadas);

- Regulamento do Gabinete Relagdes Internacionais (GRI);
- Regulamento do Programa Erasmus+;

- Plano e relatério de atividades;

- Relatério de mobilidades incoming e outgoing;

- Projetos internacionais de investigagéao;

- Acordos interinstitucionais, protocolos empresariais e acordos
de cooperagdo académica e cientifica.

VETOR 3 - GARANTIA DA QUALIDADE NA GESTAO DOS RECURSOS E SERVIGOS DE APOIO

REFERENCIAL 9 - RECURSOS HUMANOS

A instituigdo conta com mecanismos apropriados, aplicados de forma justa e
transparente, para assegurar que o recrutamento, gestéo e formagéo do seu
pessoal docente e ndo-docente se efetua com as devidas garantias de
qualificagdo e competéncia para que possam cumprir com eficacia as
fungbes que lhes séo proprias.

O papel dos docentes é essencial para um ensino de qualidade que
fomente a aquisicdo de conhecimentos, aptidées e competéncias. O papel
do pessoal ndo-docente é igualmente crucial nos servicos de apoio aos
estudantes. Tendo em consideracédo que a diversificagdo do corpo discente
e uma maior focagem nos objetivos de aprendizagem, requerem um ensino
mais centrado no estudante, que se repercute também em mudangas no
papel dos docentes, a instituicdo proporciona aos seus docentes um
ambiente favorecedor de um desempenho eficaz nestes novos contextos,
designadamente quanto aos seguintes aspetos:

- Adogao e aplicagdo de processos claros, transparentes e justos de
recrutamento e condi¢cdes de emprego que reconhegam a importancia do
ensino;

- Promogéo e oferta de oportunidades de desenvolvimento profissional;

- Incentivar a que a atividade académica promova a ligagédo entre educagéo
e investigagao;
- Encorajar a inovagéo nos métodos de ensino e o uso de novas
tecnologias.
Compete a instituigdo a responsabilidade primeira pela qualidade do
desempenho do seu pessoal. Nesse sentido, a instituicédo:

- Dispde de normas e procedimentos para a recolha e tratamento de
informagao relativa as competéncias e aos resultados da atuacéo do
pessoal docente e ndo-docente, com vista a avaliagdo de desempenho, a
formagéo, a promogéao e ao reconhecimento do mérito;

- Dotou-se de procedimentos para regular e garantir os correspondentes
processos de tomada de decis&o, implementagéo e follow-up.

REFERENCIAL 10 — RECURSOS MATERIAIS E SERVICOS

A instituigdo esta dotada de mecanismos que lhe permitem planear, gerir e
melhorar os servigos e recursos materiais com vista ao desenvolvimento
adequado das aprendizagens dos estudantes e demais atividades cientifico-
pedagdgicas.

Com esta finalidade, a instituicdo:

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

- Tem em consideracao as necessidades de grupos especificos, como
sejam os estudantes em tempo parcial ou empregados, os estudantes
internacionais e os estudantes portadores de deficiéncia;

- Processo “Recursos Humanos” (contém procedimentos e
atividades relacionadas);

- Regulamento de Cursos (competéncias de Docentes);

- Regulamento Conselho Pedagdgico (monitorizagéo dos
desempenhos);

- Regulamento de Avaliagéo de Desempenho do Pessoal
Docente

- Regulamento de Avaliagéo de Desempenho do Pessoal Nao-
docente

- Plataforma Sigarra;

- Coordenacgdes de Cursos;

- Manual de Fungoes;

- Plano de Formagao (pessoal docente e ndo docente);

- Plataforma de pesquisa documental técnico-cientifica de/com
acesso geral (Docentes, Estudantes, etc.;

- Andlise de desempenho (Docentes e Nao docentes)
(regulamento);

- Inquéritos aos docentes e nao docentes;
- Plano e relatério anual dos recursos humanos;
- Ficha de levantamento de necessidades de formagéo.

- Processo “Recursos Materiais e Servigos” (contém
procedimentos e atividades relacionadas);

- Processo “Biblioteca”;

- Gestéo da Infraestrutura TIC;

- Gestado e Manutengéo de Infraestruturas;
- Aquisiga@o de bens e servigos; classificacdo de Fornecedores;
- Planos de Manutengéo;

- Registos de Manutencgéo;

- Regulamento da Biblioteca;

- Escola hotel;

- Laboratérios de informatica;

- Plataforma e-learning;

- Salas de estudo.
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- Dispde de mecanismos que permitem a recolha e analise de informagéo
relativa @ manutengéo, gestdo e adequagao dos recursos materiais e
servigos de apoio;

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

VETOR 4 - GESTAO E PUBLICITAGAO DA INFORMAGAO

REFERENCIAL 11 — GESTAO DA INFORMAGAO

A instituigdo esta dotada de mecanismos que permitem garantir a recolha, - Processo “Gestdo da Informag&o” (contém procedimentos e

andlise e utilizagao dos resultados e de outra informacgéo relevante para a atividades relacionadas);

gestéo eficaz dos cursos e demais atividades. . Sigarra;

Neste dmbito, a instituicdo: . Site institucional:

- Dispbe de mecanismos que permitem obter informac&o sobre as
necessidades e expectativas das diferentes partes interessadas em

relacéo a qualidade das formagdes e servicos oferecidos;

- Inquéritos de Satisfagédo dos Estudantes, Docentes, Pessoal
néo Docente e Empregadores;

. . ) - Servigos Académicos;

- Conta com sistemas de recolha de informagéo fiavel para o levantamento
de resultados e outros dados e indicadores relevantes, que incluem,
nomeadamente (cf. orientagdes do padréo 7 dos ESG):

- Matriz de Partes Interessadas (necessidades, expetativas em
relacédo a qualidade da formagéao e dos servicos oferecidos aos

o Estudantes e outras Partes Interessadas relevantes);
- De indicadores chave de desempenho; ) . o
- Quadro de bordo que releva informagéo, dados e indicadores

» Do perfil da populagao estudantil; relacionados com a atividade geral, estudantes, satisfagéo dos

- De taxas de progresséo, sucesso e abandono dos estudantes; mesmos;

- De taxas de satisfag&o dos estudantes com os seus cursos; - Indicadores e objetivos de analise e de desempenho dos

- De recursos de aprendizagem e apoio aos estudantes disponiveis; Processos nucleares e outros que a Entidade entende como
relevantes;

- Da empregabilidade e percursos profissionais dos graduados;
- Exemplos de envolvimento das Partes Interessadas

(estudantes, docentes e ndo docentes) na analise e melhoria
dos resultados acima identificados;

- Definiu procedimentos para regular e garantir os processos de tomada de
deciséo relacionados com a utilizagédo dos resultados, bem como as
estratégias de atuag&o para a melhoria dos processos e resultados e o
correspondente follow-up; - Esta informagao (acima considerada) esta disponivel para

andlise geral e é verificada regulamente por Partes

Interessadas (principalmente, pela Gestéo, pelos

Departamentos/Servigos, pelos Docentes, pelos Estudantes,

etc.);

- Dispde de formas de envolvimento das partes interessadas,
designadamente estudantes e pessoal docente e ndo-docente, na
aferi¢do, andlise e melhoria dos resultados.

- Existem reunides periddicas para analise dos indicadores.

REFERENCIAL 12 — INFORMAGAO PUBLICA

A instituigdo esta dotada de mecanismos que permitem a publicagéo de - Processo “Informagéao Publica” (contém procedimentos e
informagao clara, precisa, objetiva, atualizada, imparcial e facilmente atividades relacionadas);

acessivel, acerca das atividades que desenvolve . Processo “Recursos Humanos”:

Para este efeito, a instituicdo estabeleceu procedimentos para a prestagéao . Processo “SIGQ”:
regular de informagao publica acerca de um conjunto pré-definido de dados
e resultados. De acordo com as orientagdes contidas no artigo 162°, n°® 2,
do RJIES, no artigo 18°, alinea e) ii), da Lei n® 38/2007 e nas orientagdes do = - Politica da Qualidade e SIGQ e Manual da Qualidade;
padrao 8 dos ESG, a informag&o a publicitar devera incluir, nomeadamente: | . Regulamentos de Cursos;

- Processo “Monitorizagéo de Carreiras”;

- A miss&o e objetivos da instituicdo, os seus estatutos e regulamentos, - Regulamento Career Office;

bem como os das unidades organicas que a constituem; . Regulamento do GRI:

- A oferta formativa; - - Regulamento Programa Erasmus+;Sigarra;
- Estatutos ISAG (site);

- Site institucional (missao, visao);

- Os objetivos de aprendizagem e qualificagdes conferidas, e as
perspetivas de empregabilidade, em relagéo a cada curso;

- A qualificagéo do pessoal docente e o seu regime de vinculo a instituicdo

e de prestagéo de servigos; - Manual de Fungées;
- Monitorizagéo de Carreiras (acompanhamento e analise de

- As politicas de acesso e orientagdo dos estudantes;
dados e de indicadores);

« A planificagéo dos cursos;
. . . L - Atividades e responsabilidades do gabinete de Marketing e
- As metodologias de ensino, aprendizagem e avaliagédo dos estudantes; s .
Comunicagao (regulamento);
« As oportunidades de mobilidade; . L
- Servigos Académicos;

- Os direitos e deveres dos estudantes; - Dados sobre a empregabilidade dos cursos;

- Os servigos de agao social escolar; - . - . =
¢ ¢ - Relatdrios dos inquéritos de satisfacéo;

- Os mecanismos para lidar com reclamagdes e sugestdes; . . . .
P < 9 - Fichas das unidades curriculares dos cursos dispondo das

- O acesso aos recursos materiais e servigos de apoio ao ensino; metodologias de ensino e aprendizagem, a avaliagéo dos
estudantes, competéncias, objetivos, entre outras;
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- Os resultados do ensino, expressos nos resultados académicos, de - A oferta formativa esta plasmada no site;
insercdo laboral (incluindo a monitorizagéo do trajeto dos seus
diplomados por um periodo razoavel de tempo, na perspetiva da
empregabilidade) e de grau de satisfagdo das partes interessadas;

- Definicdo e informacédo/publicitacdo da agédo social escolar.

- As politicas de garantia interna da qualidade, titulos de acreditagdo e
resultados da avaliagdo da instituigdo e dos seus ciclos de estudos.

VETOR 5 - AVALIACAO EXTERNA PERIODICA

REFERENCIAL 13 - CARACTER CICLICO DA GARANTIA EXTERNA DA QUALIDADE

A instituigdo submete-se a processos de avaliagdo externa periédica, em - Auditorias dos SIGQ nas IES (manual);
linha com os Padrées e Orientagbes Europeus para o Ensino Superior . Manual da Qualidade ISAG:
(ESG).

- SIGQ (estrutura, organizacédo, monitorizagdo, desempenho,
A avaliagdo externa, para além de oferecer informagao validada que eficacia e revisao);

assegure a instituicdo e ao publico a qualidade das atividades
desenvolvidas, verifica a eficacia do sistema interno de garantia da
qualidade, atua como catalisador da melhoria e pode oferecer novas
perspetivas a instituicdo. Essa avaliagdo:

- Procedimento sobre Auditorias Internas da Qualidade;

- Sistema de Gestao da Qualidade em compliance com os
referenciais A3ES e norma da qualidade 1ISO9001:2015;

- Registos de auditoria internas;
- Plano de Agdes / Melhorias;
- Relatdrio de Autoavaliagéo.

- Tem em consideracgao os requisitos do quadro legislativo nacional
aplicavel ao ensino superior e a sua avaliacéo;

- Explicita e tem em consideragéo o progresso feito desde a avaliagédo
externa anterior.
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Anexo Il. Matriz das Partes Interessadas Relevantes INTERNAS

Partes
Interessadas
Relevantes

Entidade
Instituidora

Docentes /
Investigadores

Estudantes

Colaboradores
nao docentes

Orgaos de gestao

Provedor do
Estudante
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SERION DE ADMINISTRAGAO E GESTAD

MANUAL

Necessidades e Expetativas

- Cumprimento da estratégia institucional e dos requisitos

legais;

- Sustentabilidade, imagem e reconhecimento.

- Planeamento e afetagéo do servigo letivo;

- Cumprimento dos requisitos contratuais;

- Apoio as atividades de investigagéao;

- Espacos e equipamentos pedagdgicos e de apoio

adequados (laboratérios, salas de estudo, biblioteca, rede
Wifi);

- Recursos bibliograficos fisicos e digitais;
- Sistemas de informacéo e infraestruturas informaticas

adequadas;

- Acesso a Programas de mobilidade Internacional;
- Participagdo em seminarios e conferéncias nacionais e

internacionais;

- Possibilidade de participagéo em érgéaos de gestédo e

consultivos;

- Reconhecimento do desempenho;
- Etica e transparéncia.

- Acgéo social;

- Qualificagéo (pedagdgica e cientifica) do corpo docente
- Cumprimento do planeamento letivo (aulas, avaliagdes);
- Equipamentos pedagogicos e de apoio ao estudo

adequados (laboratérios, salas de estudo, biblioteca, Wifi);

- Espacos de lazer;

- Servigos de alimentagéo;

- Empregabilidade;

- Sistema eficaz de divulgacéo de informacao;

- Oferta formativa;

- Acesso a Programas de mobilidade internacional;

- Reconhecimento académico;

- Seguranca e limpeza nos espacgos do campus;

- Tratamento administrativo de documentos e registos

relacionados com a oferta formativa;

- Existéncia de meios para registo da sua opinido;
- Etica e transparéncia;

- Cumprimento dos requisitos contratuais e estabilidade

profissional;

- Espacos e equipamentos de trabalho e de apoio

adequados;

- Sistemas de informagéo, infraestruturas informaticas e

servigos associados adequados;

- Acesso a Formagéo;

- Acesso a Programas de mobilidade internacional;
- Participagdo em 6rgéos de gestéo;

- Reconhecimento do desempenho;

- Seguranca e limpeza nos espagos do campus;

- Etica e transparéncia.

- Cumprimento das competéncias estatutarias;
- Cumprimento do plano estratégico da instituigdo;
- Etica e transparéncia.

- Cumprimento das recomendagdes efetuadas;
- Contribuir para melhorar os procedimentos de reclamagées

sobre matérias pedagdgicas e administrativas.

Verificado: CDI
Data: 17 de dezembro de 2020

MANUAL DA QUALIDADE

Participagdo em
Orgaos de Gestao

- Aprovagao do MQ.

- Conselho Técnico-
Cientifico;

- Conselho
Pedagdgico;

- Coordenagao de
Area Cientifica;

- Coordenagao de
Curso.

- Conselho de Diregdo

- Conselho Técnico-
Cientifico

- Conselho
Pedagdgico

- Conselho de Diregdo

- Conselho de
Diregao;

- Conselho Técnico-
Cientifico

- Conselho
Pedagdgico

- Conselho Disciplinar

NA

Aprovado: EIl
Data: 17 de dezembro de 2020

Cédigo:
MN.001.4

Monitorizagao/ participacéo no processo do
SIGQ

- Relatério do SIGQ.

- Avaliagédo de desempenho;
- Relatérios de autoavaliagédo de cursos e dos

processos A3ES;

- Relatérios de avaliagao institucional;

- Reunides dos Orgaos de Gestao;

- Relatorio de autoavaliagéo da UC;

- Relatorio de autoavaliagéo do Curso;
- Relatério de atividade docente;

- Inquérito aos docentes (processo de

ensino/aprendizagem nas dimensdes: plano
de estudos/perfil dos estudantes/organizacédo
e funcionamento do curso e da Instituicdo
ISAG);

- Satisfagédo qualidade dos servigos.

- Elogios, sugestdes e reclamagdes
- Reunides dos 6rgaos de gestao e consultivos

(CP, Coordenador Curso...);

- Inquéritos:

- Novos estudantes (escolha do ISAG e do
curso e caraterizagédo sociodemografica);
- Aos estudantes (percegao dos estudantes
sobre o processo de ensino-aprendizagem
nas dimensdes UC/Docente/Autoavaliacéo;
opinido dos estudantes sobre o
funcionamento e organizagado do curso e do
ISAG);
- Aos estudantes Erasmus IN e OUT
(percegdo dos estudantes sobre a
mobilidade IN e OUT, recegéo do ISAG (IN)
e da outra instituicdo (OUT),
acompanhamento do aluno durante a
estadia, curso e UC frequentadas e
satisfagéo global);
- Satisfagao qualidade dos servigos.

- Avaliagéo da eficacia da formagéo;

- Avaliagdo das acdes de formacéao;

- Elogios, sugestdes e reclamagoes;

- Autoavaliagdo de desempenho;

- Avaliagédo de desempenho;

- Inquérito aos colaboradores (funcionamento

e organizagdo da instituicdo, ambiente de
trabalho, componente relacional e clima de
trabalho, apoio institucional e condigdes
gerais de desempenho).

- Plano anual de atividades;
- Relatério Anual de Atividades;
- Reunides com érgdos de gestéo.

- Atas de Reunides com o Conselho

Pedagdgico;
Relatério do Provedor do Estudante.
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Anexo lll. Matriz das Partes Interessadas Relevantes EXTERNAS

Partes Interessadas
Relevantes

Direcdo Geral do
Ensino Superior

Agéncias nacionais e
internacionais de
Avaliagéo e
Acreditacédo do Ensino
Superior

APESP

Candidatos a Estudante
e familias

Diplomados

Alumni

Concorrentes

Entidades
empregadoras

Escolas de Ensino
Secundario e
Profissional

Empresas/
Entidades parceiras

Meios de comunicagédo

Sociedade

Fornecedores

Elaborado: GGQA

Data: 17 de dezembro de 2020

- Participagéo ativa na agenda local, nacional e

- Prestagéo de servigos a comunidade que contribuam

- Continuidade nos fornecimentos;
- Cumprimento dos requisitos contratuais;
- Etica e transparéncia.

Participagdo em Orgaos

Necessidades e Expetativas de Gestdo e Orgaos

Consultivos
- Cumprimento dos requisitos legais;
- Integragdo no Sistema de Ensino Superior Portugués;
- Etica e transparéncia; NA
- Participagédo em processos de avaliagao externa
periddica;
- Etica e transparéncia. NA
- Cumprimento das obriga¢des dos associados;
- Participagdo nas atividades promovidas pela Associagao;
- Prestacéo de pareceres e contributos sobre temas do NA
Ensino Superior.
- Disponibilidade de informagao sobre a oferta formativa;
- Facilidade na concretizagao das inscrigdes;
- Sustentabilidade; NA
- Etica e transparéncia.
- Emprego;
- Ofertas de estagio;
- Apoio para elaboragao de curriculum e preparagéo para NA
entrevistas;
- Etica e transparéncia.
- Integracéo na rede de antigos estudantes;
- Envolvimento em atividades da instituigao;
- Sentimento de pertenga a Instituigao; NA
- Etica e transparéncia.
- Oferta formativa diferenciadora;
- Fairplay comercial; NA
- Etica e transparéncia.
- Adequagéo dos diplomados as necessidades do mercado
de trabalho;
- Competéncias dos diplomados (Hard e Soft); NA
- Participagéo no Conselho Consultivo do ISAG;
- Apresentar sugestdes para os planos de estudos e
atividades de investigagao.
- Cumprimento dos protocolos e parcerias;
- Realizagdo de sessdes de divulgagdo da oferta formativa
da instituigao; NA
- Envolvimento em atividades da instituigao;
- Etica e transparéncia.
- Cumprimento dos protocolos e parcerias; NA
- Etica e transparéncia.
- Existéncia de iniciativas e eventos inovadores e com NA

interesse publico alargado;

- Acesso em primeira mao a noticias relevantes.

- Conselho Consultivo
(a ser contemplado em
alteragdo de estatutos)

internacional de desenvolvimento sustentavel;

para a resolugéo de problemas sociais concretos;

- Promogéo do trabalho colaborativo e criacdo de capital

social na comunidade.

NA

Verificado: CDI
Data: 17 de dezembro de 2020

Aprovado: EIl
Data: 17 de dezembro de 2020

Cédigo:
MN.001.4

Monitorizagédo

- RAIDES;

- REBIDES;

- Estatisticas;

- Inspegdes periodicas.

- Relatérios de avaliagéo institucional;
- Relatérios de follow-up de cursos e
SiGQ.

- Inquérito aos diplomados (situagédo dos
diplomados em relagédo ao emprego e
trajeto profissional; funcionamento da
instituicdo).

- Inquérito aos empregadores
(funcionamento do curso e contratagéo
de diplomados do ISAG).

- Plano de Marketing e Comunicago.

- Relatério Anual de Atividades.

- Plano anual de atividades;
- Relatério Anual de Atividades;
- Relatérios de avaliagdo institucional.

- Avaliagéo de fornecedores;
- Inquéritos de satisfagao do servigo.
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Anexo IV. Matriz de comunicagéao

. O que comunicar Frequéncia Responsavel Meios Recetor

m ® FUC Permanente Docente SIGARRA Estudantes
®  ® Politica de Qualidade Permanente El SI.GAR_RA Partes Interessadas
Afixacéo
Objetivos e Orientagdes estratégicas, Plano SIGASRA Estudantes,~
u L Permanente CDI Reunides docentes, ndo
geral de atividades )
e-mail docentes
® ® Regulamentos e Regimentos Permanente GGQA SIGARRA Partes Interessadas

Pasta Partilhada

u Procedimentos Internos Permanente GGQA L Partes Interessadas
Reunides
u Objetivos e indicadores Anual CDI Reunlloes Partes Interessadas
e-mail Interna
u Fungbes e responsabilidades Permanente CDI SIGARRA Partes Interessadas
Internas
R . ~ . - Pasta Partilhada Partes Interessadas
u Diretrizes e informacdes gerais Permanente Varios )
e-mail Internas
u Resultados de Auditorias Internas Anual GGQA Reunl|oes Partes Interessadas
e-mail Internas
- Desempenho dos Processos (indicadores de Mensal Owner de Reunides Partes Interessadas
Gestéo) processo e-mail Internas
u Reclamagbes, sugestdes e elogios Data da ocorréncia GGQA Reunides Partes Interessadas
- . « Reunio
B E Resultados dos Inquéritos de Satisfagcdo Semestral CPE e_?:gilloes Partes Interessadas
B ® Manual do SIGQ Permanente GGQA SIGARRA Partes Interessadas
B ® Informagbes sobre os ciclos de estudos Permanente GCM SIGARRA Partes Interessadas
B E Visao, Missao e Valores do ISAG Permanente CDI SIGARRA Partes Interessadas
B W Relatério Anual de Atividades (ISAG e SIGQ) Permanente GGQA e CDI SIGARRA Partes Interessadas
= Manual SIGQ
[ I |
Documentagdo A3ES Permanente GGQA e CTC SIGARRA Partes Interessadas

Quadro de Monitorizagdo e
u acompanhamento do SIGQ Anual GGQA
(Quadro de Bordo)

Pasta Partilhada Partes interessadas
(SIGQ) Internas

|- Interna; E- Externas

Anexo V. Estrutura do Quadro de Bordo

QUADRO DE BORDO

inagne

NEo
atngede

ST | OF 11 [P 111

ST - Obyetiva Estratégico
OF - Qbjetiva Opsracianal
SP - Dbt Especiico
AC - Agdo

Elaborado: GGQA Verificado: CDI Aprovado: El
Data: 17 de dezembro de 2020 Data: 17 de dezembro de 2020 Data: 17 de dezembro de 2020 Pagina 47 de 50
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Anexo VI. Mapa de indicadores

Eixo
Estratégico

Eixo 1

Eixo 2

Elaborado: GGQA
Data: 17 de dezembro de 2020 Data: 17 de dezembro de 2020 Data: 17 de dezembro de 2020

Indicador

N.° de CE submetidos a acreditagéo pela A3ES
Numero de reportes apresentados

Numero de workshops e a¢des de formagao;
Numero de cursos de tecnologia digital realizados
Numero de agdes de formagao a distancia realizadas
Percentagem de FUC's Atualizadas por curso

Apresentacéo do plano de requalificagéo de salas de aula

Percentagem de a¢des de requalificagdo implementadas relativamente as

propostas
Espaco de ensino de TIC requalificado
Laboratorio de ensino de hotelaria em funcionamento

N.° de Espacos de estudo criados

Numero de UC (de licenciatura e mestrado) com atividades de investigagédo

aplicada
Numero de Reportes de monotorizagéo anuais

Taxa média de sucesso escolar

N.° de estudantes participantes em planos de formagéo e oficinas de
empregabilidade

N. de estudantes acompanhados no ambito do programa Career Advice
N.° de novos negdcios criados através do programa Make Your Business
Rebranding da Formag&o Executiva concluido

Estratégia de Marketing Digital concluida e aprovada

N.° de eventos (participados e promovidos)

N.° formacgdes integradas em plataformas internacionais

N.° de reportes (de diagndstico de mercado)

N.° de novos open programs

N.° de parceiros identificados

N.° de programas customizados

Taxa de crescimento anual no nimero de alunos de FE

Percentagem de investigadores integrados em centros de investigacdo
Percentagem de projetos aprovados relativamente as candidaturas
Numero de docentes em redes internacionais de investigagéo

Numero de trabalhos de investigagéo aplicada desenvolvidos em UC
Numero de Publicagdes junior researchers

Numero de trabalhos de investigag&o aplicada publicados

N.° de projetos de investigagédo aplicada desenvolvidos

Implementacgao de ferramenta de mensuragéo do valor econdmico dos outputs

de investigacédo
N.° médio anual de publicagdes indexadas por docente
Numero de conferéncias/ workshops realizados

Numero de indexacdes dos proceendings

Verificado: CDI Aprovado: EIl

Area
Responsavel

CTC
CTC
CTC
CTC
CTC
CTC
STM

ST™M

ST™M
ST™M
ST™M

CTC

CTC
CTC
COF
COF
COF
FEX
FEX
FEX

FEX
FEX

FEX
FEX
FEX
FEX
INV
INV
INV
INV
INV
INV
INV

INV

INV
INV
INV

Cédigo:
MN.001.4

Areas
Envolvidas

CPE

CPE
CPE
CPE
CPE
CDI

CDI

CDI
CDI
CDI

INV

CPE
CPE

GCM
GCM
GCM
GCM

GRI

CTC/CPE
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N.° de atividades realizadas para divulgagéo da marca ISAG em mercados
internacionais

Percentagem de adesé&o a plataformas internacionais aprovadas relativamente
as propostas

N.° de estudantes estrangeiros pré-universitarios captados

N.° de estudantes internacionais apoiados e envolvidos (através do soft landing
e do International Orientation Program)

N.° de bolsas de estudos atribuidas a estudantes estrangeiros
N.° de potenciais candidatos (internacionais) contactados

Percentagem de propostas aprovadas relativamente as apresentadas (de
redes de investigagao e joint-ventures e projetos de cooperagao)

Numero de protocolos estabelecidos para a rede propria de mobilidade

Programa internacional de voluntariado implementado

Numero de novos protocolos estabelecidos com IES e empresas nas areas da
Gestao Hotelaria e Turismo

Numero de regulamentos de gestao do programa ERASMUS+ atualizados
Numero de medidas incentivo a mobilidade IN implementadas

Numero de participantes em mobilidade de staff e docentes.

Percentagem de requisitos cumpridos

Percentagem de requisitos cumpridos a acreditar a oferta formativa pelas
principais agéncias de acreditag&o internacionais

Implementacéo do plano de comunicacéo e marketing internacional

Numero de programas implementados (Erasmus+, Fulbright e outras fontes de
financiamento

Percentagem de candidaturas as diferentes agdes-chave do programa
Erasmus+, Fulbright e outras fontes de financiamento aprovadas relativamente
as submetidas

Percentagem de bibliografia obrigatéria em suporte digital

Estatuto e regulamento de carreira docente e do colaborador ndo docente
aprovados e implementados

Numero de agdes de marketing interno realizadas

Produzir e aprovar plano de captagéo de talentos

N.° de propostas de leitura mensais referenciadas na Biblioteca Online
Percentagem de estudantes que visitam o portal da Biblioteca
Percentagem de requisigdes online

Mapeamento competéncias essenciais para cada fungdo/equipa e nivel de
desenvolvimento concluido

Percentagem de Planos upskilling e reskilling implementados relativamente aos
propostos

Percentagem de processos e procedimentos: mapeados (para implementagao
de esquemas de trabalho eficientes)

Grau de satisfagdo de estudantes, docentes e ndo docentes (esc. 1 - 5).

Novo portal institucional implementado
Percentagem de informagao uniformizada

Taxa de implementagéo do sistema de gestdo documental

Verificado: CDI Aprovado: EIl

Data: 17 de dezembro de 2020 Data: 17 de dezembro de 2020 Data: 17 de dezembro de 2020

GRI

GRI
GRI

GRI

GRI
GRI

GRI

GRI
GRI

GRI

GRI
GRI
GRI
GRI

GRI
GCM

GRI

GRI

BIB
GRH

GRH
GRH
BIB
BIB
BIB

GRH

GRH

Todas as areas
e servigos

Todas as areas
€ servigos

GCM
GCM

BIB

Cédigo:
MN.001.4

GCM

GCM

FEX
/CPE/GCM

GCM

CTC /CPE/
FEX/ INV

CTC /CPE

GRI

CPE
CTC /CPE

GCM

GGQA

TIC

Todas as
areas

Todas as
areas
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Percentagem de processos de estudantes catalogados e arquivados
Sistema de inscrigdo online em exames Implementado
Sistema de requerimentos online implementado

Sistema integrado de produgéo de horarios implementado
Médulo de produgao de Estatisticas implementado

Processo de matricula e inscrigdo online implementado
Apresentagao do Plano transformacgao digital do ISAG

Percentagem de a¢des de transformagéo digital implementadas

N.° de reportes anuais de monitorizar dos servigcos de Tecnologias de
Informagéo e Comunicagéo

N.° de eventos

N.° de seguidores nas redes sociais

N.° anual de noticias publicadas em 6rgédos de comunicagéo social
N.° de agdes anuais realizadas para estudantes inscritos em todos os CE

N.° de a¢des anuais de integragdo e acolhimento realizadas para estudantes
internacionais

Programa de separagéao de residuos implementado
Sistema de aproveitamento de energia fotovoltaica implementado

Percentagem de agdes diminuir a pegada ecolégica no dominio da eficiéncia
hidrica e energética implementadas relativamente as propostas

Espagos verdes do campus requalificados

Publicagédo da Carta da Alimentagdo Saudavel

Publicacédo do guia de Boas Praticas Ambientais

N.° de reportes anuais de monitorizagdo das instalagdes e equipamentos
N.° de revisdes do manual da qualidade

Numero de ag¢des de formagédo no ambito do SIGQ

Numero de Reportes anuais (sucesso escolar, a eficiéncia formativa e
prevengéo do abandono escolar)

Numero de Reportes anuais (empregabilidade e de monitorizagédo do trajeto
profissional dos Alumni)

Numero de Atividades de ambito cultural e de praticas artisticas realizadas
durante o ANO

Numero de novas parcerias estabelecidas com agentes regionais para a
realizagao de atividades nos dominios do saber, da cultura e das artes

Constituicdo da associagédo alumni

N.° de parcerias estabelecidas (rede alumni)

N.° de Encontros alumni realizados

N.° de programas de mentoring e oficinas de empregabilidade promovidas

N.° de agdes promovidas para a igualdade de oportunidades, incluséo e
cidadania ativa

N.° de projetos solidarios e de responsabilidade social realizados

N.° de agdes de promogao de estilos de vida saudaveis desenvolvidas

Implementagéo dos requisitos a Certificagéo ISO 8000:2014

Verificado: CDI Aprovado: EIl

Data: 17 de dezembro de 2020 Data: 17 de dezembro de 2020 Data: 17 de dezembro de 2020

SAC
SAC
SAC
SAC

SAC
SAC
TIC

TIC

TIC

GCM

GCM
GCM

GCM

GRI

ST™M
STM

STM

STM
GRH
GRH
STM
GGQA
GRH

GGQA

GGQA

BIB

COF

COF
COF
COF
COF

COF

COF
GRH

GGQA

Cédigo:
MN.001.4

BIB
TIC
TIC
TIC

TIC
TIC

Todas as
areas

Todas as
areas

Todas as
areas

GCl

CDI
CDI

CDI

CDI
Todas as

Todas as

GGQA

SAC /CPE

COF

GCM
CTC/ CP/
FEX
GCM

GCM
STM

Todas as
areas
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