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DEFINICOES

Acdes Preventivas: Ac5o para eliminar a causa de uma potencial ndo conformidade, ou de outra potencial situag&o
indesejavel, de modo a evitar a sua ocorréncia.

Ambiente de Trabalho: Conjunto de condigdes sob as quais o trabalho € executado.

Definicdes Acoes Corretivas: Acao para eliminar as causas de uma naoc-conformidade, detetada ou de outra situacao
indesejavel, de modo a impedir a sua repeticdo.

Documento: Informacdo documentada e respetivo meio de suporte,

Estudante/ Utente: Pessoa que recebe formagao.

Impresso: Documento normalizado, que serve de suporte base para a elaboracdo de documentos e registos.

Lista: Informacao documentada onde estdo listados os diversos documentos por tipo e o seu codigo.

Manual da Qualidade: Documento que especifica 0 SIGQ de uma organizacao.

Nao Conformidade: Nao satisfagdo de um requisito.

Organizagao: Conjunto de pessoas e de instalacGes inseridas numa cadeia de responsabilidades, autoridades e relacGes.

Planeamento da Qualidade: Parte da Gestdo da Qualidade orientada para o estabelecimento dos objetivos da
qualidade e para a especificagdo dos processos operacionais e dos recursos relacionados, necessarios para atingir esses
objetivos.

Plano: Documento onde estdo definidas as regras a serem cumpridas, em atividades especificas.

Politica da Qualidade: Conjunto de intencdes e orientagdes de uma organizacdo relacionadas com a qualidade, como
formalmente expressas pela gestdo de topo.

Procedimento: Modo especificado de realizar uma atividade ou um processo.

Processo: Conjunto de atividades inter-relacionadas e interatuantes que transformam entradas em saidas.
Registo: Documento que expressa resultados obtidos ou fornece evidéncia das atividades realizadas.
Satisfac3do de Estudantes: Percecao dos estudantes guanto ao grau de satisfagdo dos seus requisitos.

Sistema de Gestao da Qualidade: Sistema de Gestao para dirigir e controlar uma organizagdo no que respeita a
Qualidade.

Elaborado: GGQA Verificado: CDI Aprovado: EI
Data: 4 de Junho da 2018 Data: 14 de junho de 2018 Data; 18 de junho de 2018 Pigina 5 de 79
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1. CARATERIZACAO DO MANUAL
DA QUALIDADE

1.1 AMBITO E OBJETIVOS DO MANUAL

O regime juridico da avaliacdo do ensino superior em Portugal contempla a “exigéncia de concretizaco,
pelas instituicdes de ensino superior, de sistemas proprios de garantia da qualidade, passiveis de
certificacdo”.

As instituigdes de ensino superior em Portugal, seguindo o quadro de referéncia europeu, tém procurado
institucionalizar uma politica de gualidade no pressuposto de que a autonomia institucional que lhes é
conferida requer responsabilidade pelos niveis de qualidade alcancados. Neste contexto, as instituigdes tém
vindo a desenvolver esforgos de forma a institucionalizar uma politica de qualidade que defina e oriente a
concegac e a implementagado de um Sistema Interno de Garantia da Qualidade (51GQ) capaz de
promover a melhoria da qualidade e do desempenho institucional.

No @mbito 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 Avaliacdo do Ensino Superior (A3ES), a
preocupacdo do Instituto Superior de Administracdo e Gestdo (ISAG) com a qualidade fica expressa através
de:

A politica para a garantia da qualidade;

Os processos nucleares da missao institucional — o ensino e aprendizagem, a investigagdo orientada
e desenvolvimento profissional de alto nivel e a colaboragao interinstitucional e com a comunidade -
incluindo a internacionalizagao;

A gestdo dos recursos humanos e dos recursos materiais e servicos de apoio;
A gestdo e publicitacdo da informacgao;
A avaliacdo externa periadica.

O presente Manual da Qualidade aborda e desenvolve os seguintes aspetos:

Um breve historial, missdo, visdo de futuro, valores e objetivos do ISAG, tais como definidos nos
seus Estatutos, e as linhas gerais da politica da qualidade;

Apresentagao da estrutura organica do ISAG, em termos da sua organizacéio, competéncias dos
orgaos de gestdo e natureza e areas de intervencdo dos servicos;

Organizacdo do SIGQ, no que respeita ao ambito e objetivos do sistema, as estruturas de
coordenacdo estratégica e operacional do sistema e aos niveis de responsabilidade no dominio
especifico da qualidade e da garantia da qualidade;

Metodologias de monitorizacdo, avaliacdo e retroagdo para a melhoria continua, discriminadas pelas
diferentes dreas de andlise associadas as vertentes da missdo institucional - o ensino, a
investigacdo e a interacdo com a sociedade - e as areas transversais de recursos humanos e
materiais, bem como de servigos;

Elaborada: GGQA Verificada: CDI Aprovado: El
Data: 4 de junho de 2018 Datn: 14 da junho de 2018 Data: 18 de junho de 2018 Pigina 6 de 79
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Interface do S1GQ do ISAG com a gestao estratégica da Instituicdo;
Farmas de participag@o dos parceiros internos e externos no sistema de garantia da qualidade;

Producdo e difusdo de informacao, em termos dos mecanismos de levantamento e tratamento da
informacdo e da publicitacdo de informacéo relevante para os parceiros externos;

Moniterizacdo, avaliacdo e desenvolvimento continuo do SIGQ do ISAG,

1.2 ELABORACAO DO MANUAL DA
QUALIDADE

0O Manual da Qualidade e o SIGQ sdo os elementos essenciais para a promocaos da qualidade, tendo por
base as normas e modelos europeus (ENQA, 2015}, o regime juridico vigente no nosso pais sobre o ensino
superior {RJIES e RJAES), os referenciais de qualidade e guias de orientacdo da A3ES.

Os intervenientes na aprovaco, verificagdo e aprovagido do Manual da Qualidade sd@o apresentados no
quadro seguinte:

Quadro 1: Intervenientes no Manual da Qualidade

RESPONSABILIDADE GESTOR(ES) DO PROCESSO
= 3 - g0 50 Sofia Gomes
Elaboragdo Gabinete de Gestao da Qualidade e Avaliaggo
Victor Tavares
Verificacdo Conselho de Direcao Elvira Vieira
Aprovacdo Entidade Instituidora Vitor Costa

1.3 REVISAO DO MANUAL DA QUALIDADE

O presente Manual da Qualidade sera revisto sempre que o mesmo se torne inadequado ou desatualizadao,
conduzindo esta revisdo a uma agdo de melhoria continua do mesmo. A proposta de revisdo compete ao
GGQA, carecendo de aprovacgdo do CD e da Entidade Instituidora.

O atual Manual da Qualidade corresponde ja a uma terceira edigdo, de acordo com o procedimento interno
de controlo e gestdo de informacdo documentada no que se refere a codificagdo, revisdes e atualizagbes. O
primeiro Manual do ISAG descrevia e documentava o SIGQ e teve a sua 12 edigdo em 15 de fevereiro de
2016, e a 22 edicdo em 6 de fevereiro de 2017.

Elaborado: GGQA Variticado: €DI Aprovodo: El
Data: 4 de junho de 2018 Data: 14 de junho de 2013 Data: 18 do junho de 2018 Phgina 7 de 79
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1.4 PUBLICACAO E DIFUSAO DO MANUAL
DA QUALIDADE

O documento sera disponibilizado no sitic da internet do ISAG, com livre acesso, e difundido para toda a
comunidade académica e demais interessados. Apos a aprovagio de uma nova ediciio do Manual da
Qualidade, compete ao GGQA promover a atualizagdo e divulgacdo do documento no sitio do ISAG,
mantendo em arquivo eletronico todas as versdes anteriores.

1.5 PROMULGACAO DO MANUAL DA
QUALIDADE

A Entidade Instituidora subscreve o SIGQ do ISAG 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.

A Entidade Instituidora determina que esta terceira versdo do Manual da Qualidade, que reflete o SIGQ do

ISAG, entra em vigor nesta data.
18 de junh 2018
|

A Entidade Instituidora

Elaborado: GGQA Verificado: CD1 Aprovade: EI
Data; 4 de junha do 2018 e Data: 14 de junho de 2018 Data: 10 de junho de 1018 Pigina B ¢a 79
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2. APRESENTACAO DO ISAG

2.1 IDENTIFICAGCAO DO ISAG

Nome: ISAG - Instituto Superior de Administracao e Gestdo
Email: isag@isag.pt
Pagina Web: www.isag.pt
Facebook: https://www.facebook.com/isag.porto/
Localizacdo: Rua de Salazares, 842
4100-442 Porto, Portugal
Telefone: +351 220 303 200
Fax: +351 226 002 748

Elabaradn: GGQA Verificado: CDI Aprovado: EI
Data: 4 de junho de 20183 Data: 14 de junho de 2018 Data: 18 do junho da 2018 Pigina 9 de 79
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2.2 HISTORIAL

0O ISAG - Instituto Superior de Administracdo e Gestdo, também denominado de ISG - European Business
School, é um estabelecimento de ensino superior politécnico particular, fundado em 1979, e que se
encontra devidamente reconhecido pele Ministério da Educacio (Decreto-Lei n. 375/87, de 11 de
dezembro).

Tem como objetivo fundamental a formagao técnica e cultural de alto nivel superior nas areas das Ciéncias

Empresariais, Turismo e Linguas Aplicadas, através da implementagao de uma filosofia moderna de ensino

que prepare o0s estudantes para o exercicio de atividades profissionais altamente qualificadas num contexto
da globalizac3o e internacionalizagdo de negdcios.

O proposito da instituicdo é assegurar que os alunos desenvolvam conhecimentos tedricos atualizados,
assim como capacidades analiticas e competéncias praticas orientadas para um desempenho profissional
qualificado e bem-sucedido. Presta ainda servicos inovadores e especializados a comunidade e de
aprendizagem ao longo da vida.

Nestas circunstancias, pode-se afirmar que o ISAG conseguiu impor-se de forma inequivoca como uma
instituicdo de ensino superior prestigiada, formando profissionais nas varias areas de 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 ensine superior e da atual crise econémico-
financeira, tem vindo a implementar um conjunto inovador, integrado e diferenciado de iniciativas
estratégicas, incluindo a implementacdo de um sistema de garantia de qualidade do ensino, a atualizagdo
das suas licenciaturas e mestrados, o aprofundamento da qualidade do ensino ministrado e da sua
componente aplicada, a realizacdo de programas de cursos de pds-graduacdo nas varias areas cientificas de
intervencdo, a promogao regular de atividades extracurriculares, para além do alargamento da politica de
abertura 3 Europa através da celebracdo de protocolos com escolas congéneres e da participagdo ativa no
Programa Erasmus {mobilidade de estudantes).

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

Possuir uma enorme experiéncia cientifico-pedagdgica acumulada, obtida por mais de 39 anos de
ensino superior;

Possibilitar a opg&o entre horarios de aulas diurnos ou pés-laborais, ajustados as conveniéncias dos
trabalhadores-estudantes;

Ter uma excelente localizagdo, numa zona de atragdc da area metropolitana do Porto;

Existir um relacionamento saudavel e aberto entre os diversos corpos em presenca: drgdos de
gestdo, docentes, estudantes e pessoal ndo docente.

Possibilitar a insergdo dos diplomados na vida ativa de uma forma relativamente facil.

Eiabarado: GGQA Veriflcado: CD1 Aprovado: EI
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2.3 OFERTA FORMATIVA

0 ISAG desenvolve atualmente as suas atividades de formagao ao nivel da graduagdo {cursos de
licenciatura e de mestrado), dos Cursos Técnicos Superiores Profissionais (CTeSP) e da formacgdo executiva.

A formac80 superior ao nivel da licenciatura integra quatro licenciaturas: Gestdo de Empresas, Relacdes
Empresariais, Turismo e Gest&o Hoteleira.

Ao nivel de mestrado, encontram-se em funcionamento dois mestrados profissionalizantes: em Direcdo
Comercial e Marketing e em Gestdo de Empresas.

Ao nivel dos CTeSP, a sua oferta integra os seguintes:

Gestdo e Comercio Internacional
Gestdo de Marketing Digital
Restauracdo e Bebidas
Desenvolvimento de Produtos Turisticos
Contabilidade e Fiscalidade

Ao nivel da formacao executiva destacam-se, a data, os seguintes cursos:

MBA Executivo;

Pos-Graduagcdo em Digital Marketing Strategy, Pds-Graduagdo em Direcdo Comercial e Marketing,
Pas-Graduacdo em Fiscalidade, Pds-Graduagdo em Fiscalidade Avangada, Pos-Graduacdo em Gestdo
de Recursos Humanos, Pos-Graduagao em Gestdo Empresarial, Pés-Graduacdo em Hotel
Management e Pos-Graduagao em Gestdo de Operagles.

Cursos de Especializacao: Expertise in Wine Management, Finangas para Nao Financeiros, Gestao da
Qualidade e Revenue & Price Management.

A filosofia que serviu de base ao desenvolvimento desta oferta formativa toma em devida consideragao os
contributos dos diversos stakeholders internos e externos.

2.4 MISSAO DO ISAG

A missdo do ISAG consiste em formar diplomados nas areas das Ciéncias Empresariais, do Turismo e das
Linguas Aplicadas, sem prejuizo de outras, com uma solida formacao cultural e técnica de nivel superior,
aptos para uma insercdo qualificada e com sucesso nos diversos setores profissionais e para a participagdo
no desenvolvimento da sociedade portuguesa, assim como prestar servigos especializados & comunidade e
de aprendizagem ao longo da vida.

0O ISAG cumpre a sua missdo institucional tendo como referéncia o seguinte conjunto de valores nucleares:

Respeito da pessoa como individuo: respeito pela dignidade e expectativas de cada estudante e
colaborador da instituigdo, ajudando-os a partilhar o sucesso do ISAG para o qual tenham
contribuido, e reconhecendo as realizactes individuais e promovendo o seu sentimento de orgulho.
Sédo reconhecidos a todas as pessoas que integram a comunidade do ISAG os seguintes direitos:

Elaborada: GGQA Variflcado: CDI Aprovado: EI
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direito de ser til, de participar, de entender, de ser responsavel, de apelar, de assumir
compromissos e a uma relagdo de respeito;

Servigo a comunidade escolar: a primeira responsabilidade do ISAG é para com os alunos,
docentes, colaboradores e todos os que utilizam os seus servicos. Procurar-se-a proporcionar o
melhor servigo de ensino/aprendizagem possivel, sendo que o papel dos resultados financeiros
obtidos &, nomeadamente, o de financiar o desenvolvimento do estabelecimento de ensino e de
fornecer os recursos necessarios a realizagdo dos seus objetivos.

Proximidade aos estudantes e docentes: o ensino/aprendizagem eficaz pressupfe um clima de
atencdes, pelo que o estabelecimento de ensino devera ser encarado como urn espaco que oferece

aos seus estudantes um sentido de pertenca, de ser reconhecido e respeitado, e o docente deve ser
estimado e valorizado. Ser atencioso serd, assim, um objetivo social a respeitar;

A importancia atribuida aos detalhes na execucdo sera uma convicgdo, no processo de prestar
servigos de qualidade excelente aos estudantes;

Valorizagao da criatividade e da inovacgao, individual e institucional;

Valorizagao dos comportamentos e atitudes que assentem nos valores da responsabilidade, do
sentido de servigo, da solidariedade, do respeito midtuo, do trabalho em equipa, da flexibilidade e
da eticidade.

2.5 VISAO DE FUTURO

Pretende-se que o ISAG seja identificado como uma instituicdo de ensino superior politécnico privada de
alto nivel, dedicada & criacdo, transmissdo e difusdo da cultura e do saber de natureza profissional,
devidamente reconhecida como uma das mais prestigiadas, qualificadas e inovadoras do pais e do contexto
europeu, e com uma forte relagdo de confianga com a comunidade escolar, empresarial e outras
organizacoes.

Em particular, pretende-se que o ISAG seja identificado como uma Escola privada de referéncia no Norte,
que presta um servigo de alto valor ao aluno. Neste sentido, procurara proporcionar aos seus alunos
servicos de formagao integrada que se |has apresentem com o maior valor possivel, a fim de ganhar e
conservar o seu respeito e fidelidade.

2.6 OBIJETIVOS DO ISAG

0O ISAG prossegue, entre outros, os seguintes objetivos:

Ministrar formacdo superior em programas de licenciatura e mestrado, bem como cursos e
atividades de especializacdo e de formacdo continua;

Realizar investigagdo técnico-cientifica de qualidade, promovendo a difusdo dos seus resultados, a
valorizagdo social e econdmica do conhecimento e a inovacdo tecnoldgica através do ensino, de
publicagbes ou de outras formas de comunicacdo com transferéncia para o tecido economico e
social;

Criar dispositivos de avaliagdo interna e externa, de garantia da qualidade e de prestacdo de contas
a comunidade, baseados em padrbes conhecidos;

Elaborado: GGQA Verificado: CDI Aprovado: EI
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Assegurar a prestacdo de servigos especializados a comunidade e contribuir para o desenvolvimento
do pals, organizando parcerias com empresas e instituicdes;

Estimular a criagdo cultural e o desenvolvimento do espirito critico e empreendedor, bem como o
pensamento reflexivo e a competitividade profissional dos estudantes;

Proporcionar a realizagao pessoal e profissional dos membros da comunidade, designadamente
através da dinamizagdo de atividades artisticas, culturais e desportivas, num ambiente educativa de
didlogo e toleréncia;

Assegurar condighes para a formacédo, a qualificacdo e o desenvolvimento profissional de docentes,
investigadores e pessoal ndo docente;

Fomentar a internacionalizagdo e a cooperac3do cultural, cientifica e tecnoldgica, assegurando a
mobilidade de estudantes, docentes e investigadores e apoiando a projecdo internacional dos seus
trabalhos;

Estimular a ligagdo aos antigos alunos, promovendo a sua participagao na vida do estabelecimento
de ensino;

Promover o conhecimento das grandes questtes da atualidade, num contexto de globalizacdo, em
particular os nacionais, regionais & europeus;

Instituir prémios e incentivos destinados a reconhecer o mérito, a distinguir a qualidade e a apoiar
atividades que valorizern a instituicdc no plano nacional e internacional;

Promover e valorizar a lingua e cultura portuguesas, designadamente através de uma ligacdo aos
paises de lingua portuguesa;

Desenvolver a relacdo com a regido norte do pais e, em particular, com a Area Metropolitana do
Porto, contribuindo para valorizar a sua vida cultural, técnico-cientifica e social.

2.7 EIXOS ESTRATEGICOS

A orientacdo estratégica do ISAG centra-se num conjunto de eixos estratégicos: formagdo graduada,
learning experience, formacdo executiva, investigagdo aplicada, career office, relagtes internacionais,
relagdes institucionais, e qualidade.

Elaborado: GGQA Verificado: COI Aprovado: EI %
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Figura 1: Eixos estratégicos do ISAG

Os eixos estratégicos do ISAG tém como objetivos:

Formagao Graduada
Learning Experience
Formacao Executiva
Investigagdo Aplicada
Career Office

Relagdes
Internacionais

Relagdes
Institucionals

Qualidade

Elaborado: GGQA
Data: 4 de Junho de 2018

Quadro 2: Objetivos dos eixos estratégicos

Proporcicnar formacgac superior de base, com sdlida preparacdo tedrico-cientifica, técnica e
aplicada nas areas-chave do ISAG, assente no conceito pedagdgico “In School Business”.
Inovar nas solugdes pedagdgicas que permitam tornar a experiéncia de aprendizagem dos
estudantes numa imagem de marca do ISAG.

Contribuir para a concretizagdo dos objetivos de profissionals e de empresas, desenvolvendo
competéncias inovadoras capazes de os tornar mais competitivos e empreendedores.

Realizar investigacdo clentifica aplicada no dominio das Ciéncias Empresariais, Turismo e
Gestdo Hoteleira, criando valor para a comunidade académica e empresarial.

Contribuir para o fortalecimento da posicdo competitiva dos estudantes e recém-licenciados
no mercada de trabalho, facilitando a sua entrada no mundo profissional.

Projetar internacionalmente a marca ISAG, criando sinergias com o mercado e parceiros
externos, conferinde uma dimens3o internacional & formagdo graduada e executiva,
acrescentando valor aos diferentes stakeholders.

Criar relacionamentos e sinergias de valor acrescentado com as empresas, organizagdes
publicas e Organizagfes Ndo Governamentals (ONG’s) numa dtica pedagdgica e de criagio de
conhecimento.

Pautar o planeamento das atividades e objetivos cumprindo critérios de Qualidade Total e
designadamente em linhas com os Referencials A3ES cumprindo niveis de servigo a
comunidade académica, enderecando conhecimento e competéncias aos Alunos.

Verificada: CDI Aprovado: EI
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2.8 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Gabinete Gestdo da Assassoria Provedor
Qualidade e Avaliagio buridica do Estudante
Conselho I Consalho
Técnlco-Ciantiflkco | Pedagégico
~, - . A
Secretariado
Formagdo
duada
Investigagio g
Aplicad
plicada Learning
Experience
NIDISAG
Comlssdes Serv.
Clentificas Pedagdglcas
Cocrdenagdes
de Curso
Coord. Areas
Clentificas
Corpo Docente
Figura

Entidade Instituidora

Conssalho de
Direclo

Secretariado

Relagdas
Internacionals Soel
RelagBes
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Formagdo
Enecutiva

Servigos
Administrativos
e Financeiros

Retursos
Humanos

Servigos de
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Biblioteca
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Servigos
Académicos
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Contab./Aprov.

Apoio Secial

Manutengdo/
Servigos Técnicos

2: Organcgrama do ISAG

2.8.1 COMPROMETIMENTO DA GESTAO

O Conselho de Diregdo compromete-se a divulgar e comunicar, no ISAG, a importancia do cumprimento dos
requisitos dos estudantes e das restantes partes interessadas através de:

Definicdo da Politica da Qualidade e dos Objetivos da Qualidade;

Revisdo do sistema;

Disponibilizacdo dos recursos necessarios para dar cumprimento a politica estabelecida.

O Conselho de Direcdo e o GGQA sdo responsaveis por promover, dinamizar e monitorizar a sensibilizagdo

para o cumprimento destes requisitos.

Dlaborado: GGQA
Data: 4 de junho de 2018
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2.8.2 FOCALIZAGAO NO CLIENTE

O principal objetivo do ISAG € o de procurar oferecer um ensino de exceléncia através da formagdo de um
corpo de diplomados altamente qualificados. O ISAG:

Mede o grau de satisfagdo dos estudantes e das restantes partes interessadas;

Procede ao tratamento efetivo de ndo conformidades e de reclamagdes e tem mecanismos de
monitorizagdo com vista a desencadear acles de melhoria continua;

Com base nos resultados de cada um dos paré@metros avaliados, o Conselho de Direcdo define as agbes a
desenvolver para assegurar que as necessidades especificas e as expetativas dos estudantes e das
restantes partes interessadas sao identificadas, sdo depois convertidas em requisitos e, finalmente,
totalmente cumpridas.

2.8.3 COMUNICAGAO INTERNA

O Gabinete de Gestdo da Qualidade e Avaliagdo (GGQA) & responsavel por assegurar que a decumentagao
de suporte do SIGQ inclui a informagdo necessaria para o0 bom desempenho dos processos e conformidade
das vdrias atividades. E também responsavel por assegurar que a mesma se mantém atualizada e
disponivel aos varios niveis de utilizadores.

0 GGQA & ainda responsavel por assegurar que a Entidade Instituidora e o Conselho de Direcdo sdo
informados, e todos os demais 6rgdos pertinentes e afetos ao desempenho/eficicia do SIGQ, e que é
divulgada a informacdo no ISAG.

A comunicagdo interna & assegurada nas reunies do GGQA e da Entidade Instituidora e o Conselho de
Diregdo e é feita a divulgagdo da informac8o por correio eletrdnico ou por documento em papel, conforme
se julgar mais conveniente.

2.8.4 REPRESENTANTE DA GESTAO

O Representante da Gestdo para a Qualidade (GGQA) tem a responsabilidade e autoridade para:

Estabelecer, implementar, manter, acompanhar as atividades do Sistema de Gestado da
Qualidade e promover a consciencializacdo dos requisitos dos estudantes e das restantes partes
interessadas, junto de todos os colaboradores.

Tratar a informacde relevante, com vista a uma atuacdo eficaz, de modo a promover a melhoria
continua.

2.8.5 GESTAO DE RECURSOS

O Conselho de Diregdo € responsavel pela definigdo, provisdo dos meios humanos, materiais e informagio
necessarios a gestdo, manutengdo e melhoria tanto dos processos como do SIGQ.

Tendo em vista a qualidade dos servigos fornecidos, 0 Conselho de Diregdo providencia e mantém os meios
adequados, nomeadamente ne que se refere a espago de trabalho, meios associados e equipamentos.

Elaborado: GGQA Varificado: CDI Aprovado: EI
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2.8.6 RECURSOS HUMANOS

Os docentes e os colaboradores do ISAG possuem o grau de ensino, a formacgao, o conhecimento e a
experiéncia adequados a responsabilidade e as fungdes exercidas.

O processo Gestdo de Recursos Humanos visa o controlo de todos os fatores relacionados com a Gestdo de
Recursos Humanos.

2.8.7 INFRAESTRUTURA

O Conselho de Diregao é responsavel por identificar as necessidades e os requisitos de espago, de
equipamentos (incluindo hardware e software) e de servigos de apoio a implementar nas diversas areas.
Compete-lhe também definir regras e instrugdes relativas a gestdo das instalacbes em geral de forma a
garantir a conformidade do servico, assegurar o bom funcionamento dos equipamentos, das instalactes e o
bem-estar dos utentes e colaboradores. O processo Recursos Materiais e Servigos assegura a
operacionalidade das infraestruturas e equipamentos.

2.8.8 DESCRICAO DE FUNCOES E COMPETENCIAS

A organizacdo de cada area funcional e as respetivas funcfes e responsabilidades encontram-se descritas
no Manual de Funcoes.

2.8.9 MODELO INTEGRADO DE GESTAO

Introduz-se o Modelo Integrado de Gestdo (enquadramento geral) e o papel chave que a arquitetura
organizacional pode desempenhar no alinhamento estratégico de todos os elementos constituintes da
entidade. Assim, os Clientes principais e todas as outras Partes Interessadas séo os elementos chave do
ciclo de Gestdo, que vai desde o Plano Estratégico, ao Planeamento Anual, concluindo-se este o ciclo com a
avaliacdo de desempenho a DGES.

Inputs dos Missdo, Asscgurar Revisio e

Proprietings / ] Visdo, ; . controlo de nietharia
] Estratégicos dperacinnms Hroessns o .
S0Li0s Valores gestiu Lontinia

Ohjetivos Qbjetivos Gestdo dos

Restantes Partes Interessadas
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E, de uma forma detalhada e também sequenciada, identifica-se no quadro seguinte, o modelo de
governance do ISAG, identificando obrigagdes legais e regulamentares bem como o fluxe de planeamento,
execucdo e monitorizacdo de gestao, enderegando Valor para os Alunos e restantes Partes Interessadas.

C i A3ES

Ompromissos standards and Guidelines for
DGES SEVIAETE Quablty Assuranteinthe faropean :'u:
Highet Educatian Area =
&
o l Planeamento | Visdo I Miss3o Estatutaes =
[[=¢ 9
i | ot
jvel . =
fx Orlentagdes Estratégleas Andlise de Contexto E &
n & =
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= Obietivos Estratégicos E ®
[ . w S
(=) 8 &=
= Plana de Atividades Orgamento Anual -t
S PER 58
< | g =
= = sz ]
g Objativos Operacionais 3 7
- ] - ’ q Pracessos < 2
= Unidades Organicas (Gabinetes/Servigos =i
2 s g { : / cel Gestdo — Nucleares — Suporte & ~l"~

I -
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POLITICA DA QUALIDADE

OBJETIVOS DA POLITICA DA
QUALIDADE

0O ISAG assume um compromisso institucional com a qualidade e a garantia continua da mesma, sendo um
vetor fundamental para o seu funcionamento e desenvolvimento.

A politica da qualidade do ISAG, na sua definigdo, Implementacdo, monitorizacdo e avaliacdo, assenta num
compromisso de melhoria da qualidade dos servigos prestados, na promogdo de boas praticas e na criag8o e
difusdo de uma imagem dinamica que eleve os niveis de desempenho.

Tendo em conta as linhas de orientacdo estratégica, define-se como principais objetivos da politica de
qualidade do ISAG:

3.2

Garantir o processo de melhoria continua institucional, para atingir e sustentar niveis de
desempenho de exceléncia;

Assegurar a responsabilizagdo dos 6rgdos e servicos envolvidas na gestdo da qualidade, pela
melhoria da qualidade nas diferentes dreas que concretizam a missdo institucional e 0s seus eixos
estratégicos;

Criar uma estrutura responsavel pela gestdo da qualidade, na instituicdo em geral e, em particular,
envolver os 6rgdos de gestdo, de forma a garantir a coeréncia das agbes tomadas no dmbito da
qualidade;

Garantir e assegurar as condi¢Bes adequadas 3 participacio ativa da comunidade académica e
de outras partes externas interessadas nos processos de analise, discussdo, reflexdo e debate
sobre o desempenho alcangado e as perspetivas de melhoria continua;

Assegurar a divulgacdo e difusdo, junto de toda a comunidade académica e outras partes externas
interessadas, da informag&o sobre a politica e os processos de melhoria da qualidade do ISAG;
Promover a implementacdo, revisdo e atualizagdo regular do SIGQ no ISAG, com base nas normas e
referenciais adotados a nivel nacional e europeu.

PRINCIPIOS ORIENTADORES DA
POLITICA DA QUALIDADE

No ambito da prossecucdo dos objetivos da politica da qualidade, definem-se como principios orientadores
da politica da qualidade do ISAG:

Globalidade - aplicacdo da politica de qualidade a instituicdo ISAG de uma forma abrangente,
englobando todos os 6rgdos de gestdo, servicos e dreas de atividade;

Envolvimento - participacdo de todos os drgdos de gestdo, servigos e dreas de atividade na
definicdo da estratégia e na execucdo da politica de qualidade do ISAG, sendo fungdo da instituigdo

Elaboradn: GGQA Verificado: CDI Apravado: EI
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criar os mecanismos € medidas necessarias para assegurar uma participac3o ativa de toda a
comunidade;

Transparéncia - comunicacgdo e difusdo publica do SIGQ do ISAG junto da comunidade académica
em geral e demais interessados;

Monitorizagdo e avaliagdo - monitorizagdo e avaliagdo periddica do S51GQ procedendo-se aos
ajustamentos, alteragbes e revisdes necessarias sempre que se justifique;

Melhoria continua - implementacdo e aplicacdo de melhorias continuas e sistematicas dos
processos de gestdo da qualidade, com a finalidade de elevar os niveis de desempenho.

3.3 PLANEAMENTO DA QUALIDADE

O planeamento da qualidade inclui a definigdo de Objetivos mensuraveis decorrentes de:

A. Politica da Qualidade;
B. Requisitos dos estudantes e restantes partes interessadas;
C. Desempenho do ISAG, avaliado através dos indicadores pertinentes e objetivos.

Os Objetivos sdo definidos em documento proprio e revistos pelo menos uma vez por ano. A elaboracgéo,
aprovagdo, acompanhamento e revisdo destes objetivos é feita pelo CD em conjunto com os coordenadores
dos processos e com 0 GGQA.

Os QObjetivos sdo definidos e aprovados com base no balanco dos Objetivos do ano anterior.

Quer a explicitagdo dos Objetivos para cada ano, quer as conclusdes do balango relativo ao ano anterior,
ficam registadas na ata da reunido de revisao pela gestdo.

Tendo como objetivo o bom funcionamento do SIGQ, sdo elaborados anualmente alguns planos. Assim, séo
definidos:

Planeamento da Qualidade - Mapa de Agdes de Melhorias;
Plano de Monitorizagdo e Medicdo dos Processos;

Plano Anual de Formacgéo;

Plano Anual de Auditorias;

Plano de Manutencdo de Equipamentos.

il e e

3.4 REFERENCIAIS DA POLITICA DA
QUALIDADE

O presente Manual foi elaborado considerando os seguintes referenciais:

Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area, 3rd edition,
2009;

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

Lei n® 62/2007, de 10 de setembro, que estabelece o0 Regime Juridico das Instituicdes do Ensino
Superior;

Elaborada: GGQA Verificado: CODI Aprovado: EI
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Lei n® 38/2007, de 16 de agosto, que estabelece o Regime Juridico das Avaliagbes do Ensino
Superior;

Decreto-lei n® 369/2007, 5 de novembro, que institui a Agéncia de Avaliacdo e Acreditagdo do
Ensino Superior;

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

Manual para Auditorias dos Sistemas Internos da Qualidade, v1.2, outubro de 2016, A3ES, tendo
em particular consideragdo os referenciais constantes do Apéndice 1.

Elaborado: GGQA Verificado: CDI Aprovado: EI
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4. SISTEMA INTERNO DE
GARANTIA DA QUALIDADE

4.1 OBIETIVOS E REFERENCIAIS DO SIGQ

0 SIGQ do ISAG é um sistema integrado de gestdo baseado, internamente, na sua visdo, missdo, objetivos
e cultura institucional, e, externamente, nas orienta¢fes 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 promocdo da melhoria continua.

No desenvolvimento do SIGQ do ISAG serdo respeitados os referenciais da qualidade aprovadas pela A3ES,
que caraterizam um sistema interno de garantia da qualidade consclidado, em conformidade com os
padrdes europeus e 0s requisitos legais aplicaveis. Os referenciais a seguir apresentados tém por objetivo
fornecer um quadro de referéncia que possa auxiliar as instituigbes de ensino superior na concegdo e
implementacdo dos seus sistemas de qualidade, bem como servir de referencial na aplicagdo dos critérios
de auditoria com vista a certificacdo dos sistemas internos de garantia da qualidade das instituigdes.

A definigdo dos referenciais encontra-se sistematizada em torno dos seguintes vetores:

A politica para a garantia da qualidade;

Os processos nucleares da missdo institucional — o ensino e aprendizagem, a investigacdo e
desenvolvimento {ensino universitrio) ou a investigagdo orientada e desenvolvimento profissional
de alto nivel (ensino politécnico), e a colaboracdo interinstitucional e com a comunidade - incluindo
a internacionalizacgio;

A gestdo dos recursos humanos e dos recursos materiais e servigos de apoio;
A gestdo e publicitacdo da informacao;
A avaliacdo externa periddica.

Os referenciais para os SIGQ nas Instituigbes de Ensino Superior que constam no quadro seguinte sao
relativos a versdo de outubro de 2016, adaptada aos ESG 2015.

Elaborado: GGQA Verificado: €O Aprovado: EI
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Quadro 3: Referenclais da A3ES para a implementagde do SIGQ no ISAG

REFERENCIAIS

1. Politica para a garantia da qualidade
Referencial 1

Adocgio de politica para a garantia da qualidade
e prossecugdo de objetivos de qualidade

ORIENTAGAOQ GERAL

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

2. Garantia da qualidade nos processos nucleares da missdo institucional

Referencial 2
Concecdo e aprovacdo da oferta formativa

Referencial 3

Ensino, aprendizagem e avaliacdo centrados no
estudante

Referencial 4

Admissdo de estudantes, progressao,
reconhecimento e certificacdo

Referencial 5

Monitorizaco continua e revisdo periddica dos
cursos

Referencial 6

Investigacdo e desenvelvimento / Investigacdo
orientada e desenvolvimento profissional de
alto nivel

Referencial 7

Colaboracao interinstitucional e com a
comunidade

Referencial 8
Internacionalizagdo

A instituicdo dispde de processos para a concegdo e aprovagdo da sua
oferta formativa, garantindo que os cursos ministrados sdo concebidos
e estruturados de modo a que possam atingir os objetivos fixados,
designadamente os cbjetivos de aprendizagem. A habilitagdo e a
qualificacdo alcancadas em cada curso, bem como o correspondente
nivel nos quadros nacional e europeu de gualificages no ensino
superior, sdo claramente especificados e publicitados.

A instituicdo adota os procedimentos mais adequados a assegurar que
o ensino & ministrado de modo a favorecer um papel ativo do
estudante na criacdo do processo de aprendizagem, bem como
processos de avaliag@o dos estudantes que sejam consonantes com
essa abordagem.

A instituicdo esta dotada de regulamentos devidamente aprovados e
publicitados cobrindo todas as fases do ciclo de estudos do estudante
na instituicdo {e.g. a admissdo do estudante, a progressao, ¢
reconhecimento e a certificagdo), que aplica de forma consistente.

A instituicdo promove a monitorizacdc e a revisdo periddica dos seus
cursos, de modo a assegurar que alcancam os objetivos para eles
fixados e dao resposta as necessidades dos estudantes e da sociedade.
As revistes efetuadas conduzem & melhoria continua do curso e as
acbes planeadas ou executadas em resultadoe desse processo sdo
comunicadas a todos os interessados.

A nstituicdo adota mecanismos para prornover, avaliar e melhorar a
atividade cientifica, tecnoldgica, artistica e de desenvolvimento
profissional de alte nivel adequada a sua missdo Institucional.

A Instituicdo estd dotada de mecanismos para promover, avaliar e
melhorar a colaboracdo interinstitucional e com a comunidade,
nomeadamente quanto ao seu contributo para o desenvolvimento
regional e nacional.

A Instituicdo esta dotada de mecanismos para promover, avaliar e
melhorar as suas atividades de cooperagdo internacional.

3. Garantia da qualidade na gestdo dos recursos e servicos de apoio

Referencial 9
Recursos humanos

Referencial 10
Recursos materials e servigos

Elaborado: GGQA
Data: 4 de junho de 2018

Varlficado: €D

Data: 14 de junho da 2018

A instituicdo conta com mecanismos apropriados, aplicados de forma
justa e transparente, para assequrar que o recrutamento, gestdo e
formacao do seu pessoal docente e pesscal ndo-docente se efetua com
as devidas garantias de qualificacdo e competéncia para que possam
cumprir com eficacia as fungbes que lhes s3o préprias.

A instituicao esta dotada de mecanismos que lhe permitem planear,
gerir e melhorar os servigos € recursos materiais com vista ao
desenvolvimento adequado das aprendizagens dos estudantes e demais
atividades cientifico-pedagogicas.
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4. Gestao e publicitacdo da informacao
Referencial 11

Gestdo da informacdo

Referenclal 12

Informacde publica

Referencial 13
Carater ciclico da garantia externa da qualidade

Codigo:
MN.001.0
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ORIENTAGAO GERAL

A instituicdo recolhe, analisa e utiliza os resultados e cutra informacac
relevante para a gestdo eficaz dos cursos e demals atividades.

A Instituicdo estd dotada de mecanismos que permitem a publicacdo de
informacgao clara, precisa, objetiva, atualizada, imparcial e facilmente
acessivel acerca das atividades que desenvolve

Caracter ciclico da garantia externa da qualidade: A institui¢do
submete-se a processos de avaliacdo externa periddica, em linha com
os Padrbes e Orientagtes Europeus para o Ensino Superior (ESG).

Fonte: Apéndice I - Referenciais para os SIGQ nas instituicdes do ensino superior, A3ES

A implementagdo do SIGQ no ISAG pretende integrar diversos processos num sistema de informagéo
unificado, consolidando toda a informag&o da instituicdo e apoiando o processo de tomada de decisdo dos
drgdos de gestdo. Desta forma, todos os procedimentos associados 3 comunidade académica devem estar
interligados no SIGQ do ISAG. (E.g: Toda a informac@o relativa aos protocolos estabelecidos, aos
empregadores e diplomados devem estar interligadas com a dimensao “Interacdo com a Comunidade™)

Figura 3: Interligagdo do SIGQ do ISAG

Elaborado: GGQA Verificado: CD1

Data: 4 do junho dn 2018

Datn: 14 da junho de 2018

Aprovado: EI
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4.2 ESTRUTURA RESPONSAVEL DO SIGQ

0 SIGQ do ISAG tem como objeto as diversas dreas da sua missdo institucional, monitorizando de forma
sistematica todas as atividades desenvolvidas no seu dmbito. Tal sistema compreende uma estrutura
responsavel pela qualidade dos processos, conforme a figura seguinte:

sGabinete de Gestdo da Qualidade e Avaliacdo do I1SAG
(GGQA)

a) Ao nivel institucional

sConselho de Direcdo;
sConselho Técnico-Clentifico;
*Conselho Pedagdgico;
b) Ao nivel das dimensées do SIGQ eCoordenadores de Area Cientifica;
(funcionamento da instituigdo, ensino/aprendizagem, eCoordenadores de Curso;
investigagao & desenvolvimento (I&D), interagao eDocente responsavel da Unidade Curricular (UC);
com a comunidade e internacionalizacdo) Docente da UC;
«Career Office;
eNucleo de Investigacdo do ISAG (NIDISAG);
*Relagoes Internacionais e com a Comunidade.

Figura 4: Estrutura responsavel pela qualidade dos processos

4,2.1 ESTRUTURA RESPONSAVEL PELA QUALIDADE DOS
PROCESSOS A NIVEL INSTITUCIONAL

A nivel institucional, a composicao e as competéncias da estrutura responsavel pelo SIGQ do ISAG é
descrita no seguinte quadro:

Quadro 4: Composicdo e competéncias do GGQA do ISAG

RESPONSAVEL GABINETE DE GESTAO DA QUALIDADE E AVALIACAO DO ISAG - GGQA
Perante um conjunto de aghes e atividades o Gabinete Integra os seguintes elementos,
- Responsavel do SIGQ;
Composicao - Coordenadores de Curso;
.- Responsdvel dos Servicos Académicos;
- Um Técnico dos Servigos Pedagdgicos.
- Promover a elaboragdo e atualizagdo do Manual da Qualidade;
- Garantir a coordenacao e apolo aos processos de avaliagdo interna e externa no ISAG;
- Coordenar e dinamizar a implementacio e melhoria do SIGQ do ISAG;

- Analisar os dados relativos a qualidade e elaborar o relatério anual de autoavaliacdo com os
contributos dos diferentes érgdos envolvidos;

- Acompanhar e apoiar tecnicamente a execugdo de auditorias internas ao funcionamento do
SIGQ;

- Recalher e tratar documentacdo e Informacado no dmbito da garantia da qualidade do ensino
superior politécnico;
- Propor medidas de atualizagdo dos instrumentos e procedimentos do sistema;

Competéncias

Elaborado: GGQA Verificada: CDI Aprovoda: EI
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RESPONSAVEL GABINETE DE GESTAQ DA QUALIDADE E AVALIACAO DO ISAG - GGQA

- Acompanhar a execucdo da politica da qualidade no ISAG e propor acbes concretas de
mebilizagdo para uma cultura da qualidade;

- Aprovar a atualizagdo dos procedimentos e instrumentos do sistema interno de garantia da
qualidade;

- Aprovar a realizagdo de auditorias internas ao funcionamento do SIGQ;

. Aprovar o relatdrio anual de autoavaliagdo do ISAG e aprovar eventuals alteragbes que
melhorem o S1GQ;

. Promover & revisdo periddica do manual da qualidade, aprovando alteragdes no sentido da sua
melhoria.

4.2.2 ESTRUTURA RESPONSAVEL PELA QUALIDADE DOS
PROCESSOS A NIVEL DAS DIMENSOES

A nivel das dimensGes do SIGQ, as fungbes e as responsabilidades dos diferentes orgdos de gestdo e
estruturas organizacionais no SIGQ do ISAG é descrita, de forma resumida, no quadro seguinte:

Quadro S: Fungdes e responsabilidades dos diferentes drgdos de gestdo e estruturas organizacionais no 51GQ

ORGAO FUNCAO/RESPONSABILIDADE

- Aprovar o Manual da Qualidade;

- Aprovar o relatdric anual do SIGQ.

- Promover a elaboracao do relatdrio do SIGQ;

Conselho de Diregao - Elaborar a componente do relatdrio anual do 51GQ relativa ao
funcionamento da instituigdo.

- Elaborar o relatdric anual do SI1GQ, tendo como base a informagdo dos
orgdos de gestdo e servigos da instituigdo.

- Aprovar ¢ 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 propastos pela
Entidade Instituidora;

- Aprovar as normas de admissgo dos alunos;

Conselho Técnico-Cientifico - Aprovar os planos de estudos dos ciclos ministrados, programas de cursos e
das unidades curriculares;

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

- Definir as areas cientificas dos cursas ministrados;

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

- Colaboragdo com orgdos de gestdo na realizacdo de inquéritos por
questicnario no @mbito do SIGQ;

- Pronunciar -se sobre as orientacdes pedagdgicas, as metodologias de ensino
e de aprendizagem e os processos de avaliagao dos alunos;

- Promover a realizacdo de inguéritos por questionarios regulares dirigidos
aos corpos docente e discente, designadamente em matéria pedagdgica;

- Promover Iniciativas de caracter cientifico e cultural, nomeadamente
atividades circum-escolares.

Coordenadores de Area Cientifica - Monitorizar o funcionamento das UC.

Entidade Instituidora

GGQA

Conselho Pedagdgico

Elaborado: GGQA Verificado: ChI Aprovada: EI
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ORGAO FUNGAO/RESPONSABILIDADE
. Colaborar na monitorizacio das atividades de ensino/aprendizagem,
Coordenadores de Curso normeadamente na recolha da percegéo dos estudantes sobre o
funcionamento das UC.
Responsivel dos Servigos - Colaborar na componente do relatérie anual do SIGQ do funcionamento dos
Académicos e Administrativos seus servigos,

- Elabarar a componente do relatério anual do SIGQ relativo a

GRI internacionalizagdo da instituicao.

NIDISAG - Elaborar o plano e o relatdrio de atividades dos investigadores do NIDISAG.
Docente responsavel da UC - Elaborar o relatdrio de funcionamento da UC de gue é responsdvel.
Docente de UC - Colaborar na elaboragdo do relatdrio de funcionamento das UC.

4.3 MONITORIZACAO E AVALIACAO DO
SIGQ

4.3.1 DIMENSOES DO SIGQ

A implementacdo do sistema de garantia da qualidade pressupGe um sistema de informagao integrado que,
a partir de uma recolha sistemnatica, coerente e abrangente de informacg8o, permita identificar expetativas,
realidades e especificidades dos diferentes intervenientes — membros do ISAG e todos aqueles que com eles
se relacionam. A confidencialidade e o rigor no tratamento dos dados 580 assegurados pelo estrito
cumprimento das disposicbes legais e dos principios éticos e deontolodgicos.

As dimensdes consideradas sdo:

1. Funcionamento da instituicdo;

2. Ensino/aprendizagem;

3. Investigacdo e Desenvolvimento (I&D);

4, Interacdo interinstitucional e com a comunidade;
5. Internacionalizagdo.

4.3.2 PARTICIPACAO NO SIGQ

No processo de avaliacao participam todos os que estdo diretamente envolvidos nas atividades do ISAG,
estudantes, docentes e colaboradores. A sua participacdo neste processo é, simultaneamente, um direito &
um dever, uma vez que sio parte integrante da instituicdo. Assim, estdo envolvidos nestes processos da
qualidade os diferentes drgdos de gestdo (Conselho de Direcio, Conselho Técnico-Cientifico e
Conselho Pedagdgico), bem como a Associacao de Estudantes do ISAG.

O processo de autoavaliagdo inclui ainda o resultado das consultas a interlocutores externos ao ISAG, de
modo a conhecer a imagem publica do ISAG e a pertinéncia da sua oferta formativa, como sejam:
organizagdes profissionais, diplomados, empregadores, clientes dos servigos (quando for caso disso), bem
como parceiros institucionais e individualidades com relevancia no meio profissional.

Elaborado: GGQA Verificada: CD1 Aprovado: E1
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No quadro seguinte, resume-se o essencial da participagdo das varias partes interessadas no S1GQ do
ISAG:

Quadro 6: Participacdo das varias partes interessadas no SIGQ do ISAG

PARTICIPAGAO DOS
ORGAOS EM FORMA DE PARTICIPACAO NOS PROCESSOS DO SIGQ DO
RESPONSABILIDADES ISAG
NO SIGQ

PARCEIRO

Alunos Conselho Pedagégico Inquéritos:

- Inquérito aos novos alunos (escolha do ISAG e do curso e
caraterizacdo sociodemografica);

- Inquérito aos alunos (percecdo dos alunos sobre o processo de
ensino/aprendizagem nas dimensdes
UC/Docente/Autoavaliacdo; opinido dos alunos sobre o
funcionamento e arganizacdo do curso e da instituicdo);

- Inquérito aos alunos Erasmus IN e OUT (percecdo dos alunos
sobre a mobilidade IN e OUT, recegdc do 1SAG (IN) e da outra
instituigdo (QUT), acompanhamento do aluno durante a estadia,
curso e UC frequentadas e satisfacdo global).

Docentes Conselho Técnico- Relatério de autoavaliagdo da UC (semestral);
Cientifico Relatdrio de autoavaliacio do Curso (semestral);
Conselho Pedagégico Relatdrio de atividade docente (anual);
Coordenagio de Area Inquéritos:

Cientifica - Inquerito aos docentes (processo de ensino/aprendizagem nas

Coordenagdo de Curso dimensdes: plano de estudos/perfil dos alunos/organizacao e
funcionamento do cursc e da Instituicdo ISAG).
Colaboradores Ficha de autoavaliagdo de desempenho;
Ficha de avaliacdo de desempenho;
Inquéritos:
- Inquérito aos colaboradores (funcionamento e organizagao da
instituigao, ambiente de trabalho, componente relacional e clima

de trabatho, apolo institucional e condicdes gerais de
desempenho).

Diplomados Inquéritos:

- Inquérito aos diplomados (situvacdo dos diplomados em relagdo
ao emprego e trajeto profissional; funcicnamento da
instituicdo).

Empregadores Inquéritos:

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

O processo de Avaliacdo da Qualidade executa-se ao longo do ano com a participacdo de um conjunto de
Stakeholders do sistema da qualidade segundo alinhamento, periodicidade e forma a seguir identificadas.

Elaborado: GGQA Verificado: cD1 Aprovada: EI
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Quadro 7: Calendario do Processo de Avaliagao da Qualidade
FORMA DE PARTICIPAGCAO NOS PROCESSOS <
PARCEIRO DO SIGQ go ISAG PERIODICIDADE CALENDARIO
Alunos - Inquérito aos novos alunos Anual novembro
- Inquérito acs alunos Semestral dezembro e
abril/maio
. Inquérito aos alunos Erasmus IN e OUT Semestral dezembro/janeiro e
junho/julha
Docentes - Relatorio de autoavaliagdo da UC Semestral mar¢o e setembro
- Relatdrio de autoavaliagdo do curso Anual outubro
- Relatario de atividade docente Anual setembro
- Inguérito aos docentes Semestral fevereiro e julho
- Fitha de autoavaliagdo de desempenho Anual Até 30 de setembro
Colaboradores - Ficha de avaliagdo de desempenho Anual outubro
- Inguérito aos colaboradores Anual julho
Diplomados - Inguérito aos diplomados Anual abril
Empregadores - Inquérito aos empregadores Anual abril
- Relatério de autoavaliagdo da instituigdo Anual dezembro

4.3.3 PERIODICIDADE

O SIGQ pressupde a autoavaliacdo periddica, de acordo com 0s prazos estabelecidos. A periodicidade dos

processos formais de avaliacdo é a seguinte:

Unidades curriculares (UC) - avaliadas com a periodicidade correspondente a sua duragdo
(semestral), apos o seu término;
Novos Alunos - avaliados com periodicidade anual no inicio de cada ano letivo; alunos ISAG e
alunos Erasmus (IN e OUT) - avaliados com periodicidade semestral;
A instituicdo ISAG, cursos, servigos, docentes e colaboradores, atividades de investigagdo e de

desenvolvimento, internacionalizagdo e relagdo com a comunidade (diplomados e empregadores) -
avaliados anualmente, de acordo com as disposicdes legais em vigor.

4.3.4 DIVULGAGCAO E UTILIZACAO DOS RESULTADOS DE
AVALIACAO

£ garantida a transparéncia dos principios de atuacdo, da forma de funcionamento e da anélise dos
resultados obtidos. A divulgacdo dos resultados das avaliacGes obedece as normas internas do ISAG, de
acordo com os seguintes principios:

Os resultados das diferentes avaliaces de UC e docentes (inquérites) sdo divulgados aos proprios;
Os resultados considerados relevantes das avaliagdes das UC, dos cursos, e dos servigos com
interface com o publico, sdo objeto de uma divulgagdo interna;
A divulgacéc externa é realizada no dmbito do relatério anual do GGQA que é publicado no sitio
do ISAG e que transmite o desempenho anual do sistema da qualidade do ISAG.

Elaboradea: GGQA
Dats: 4 de junho de 2018
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Os resultados da avaliacdo sdo analisados pelos 6rgdos estatutariamente definidos e debatidos pelos
interessados. As conclusGes da avaliagdo serdo, de forma sistematica, usadas para melhorar a acdo do
ISAG.

Todos os inquéritos, relatorios, planos de melhoria e outros documentos sdo incluidos num histérico
organizado de maneira & ser facilmente consultado.

4.4 PROCEDIMENTOS PARA A
MONITORIZAGAOQ, AVALIACAO E
MELHORIA CONTINUA

4.4.1 PROCEDIMENTOS DE GARANTIA DA QUALIDADE NA
DIMENSAO DO FUNCIONAMENTO DA INSTITUIGAO

A garantia do funcionamento da instituicdo do ISAG € da responsabilidade do Conselho de Diregdo, em
colaboracdo com os responsdveis dos servigos académicos e administrativos e toma em conta os inquéritos
realizados (alunos, docentes e colaboradores), outros dados do funcionamento da instituicdo, bem como a
opinido dos diversos responsdveis pelos servigos e instalagtes. Esta componente fard uma apreciagdo do
funcionamento da instituigdo com recomendacbtes e propostas de melhoria relativas as diversas areas, por
exemplo, os recursos logisticos e a organizacdo dos servigos. No relatdrio anual do SIGQ (Anexo X1V),
quanto a dimensao do funcionamento da instituicdo devera constar:

A aprecia¢do do funcionamento da instituigdo com recomendacdes e propostas de melhoria relativas
a avaliagbes anteriores;

A reflexdo sobre grau de adequacdo das instalacbes & formac3o ministrada e as necessidades
sentidas; sintese dos pontos fortes e fracos do funcionamento da instituicdo relativos & sua area de
competéncia;

As recomendagdes para a melhoria da organizacao dos servigos e funcionamento da instituigdo;

O plano de acéo que congregue os planos de melhoria da instituicdo e respetiva calendarizacio;

A identificacdo de boas praticas, suscetiveis de serem incluidas num portefdlio de préticas
relevantes.

4.4.2 PROCEDIMENTOS DE GARANTIA DA QUALIDADE NA
DIMENSAO DO ENSINO/ APRENDIZAGEM

De acordo com o referencial 3 sugerido pela A3ES, a instituicdo esta dotada de procedimentos que
permitem promover e comprovar a qualidade do ensino que empreende e garantir que este tem como
finalidade fundamental favorecer a aprendizagem dos estudantes.

A dimens3o ensino/aprendizagem tem uma importancia fulcral no ISAG, sendo, simultaneamente, um dos
eixos estratégicos da instituicdo. Neste contexto, é importante definir um conjunto de procedimentos de
garantia da qualidade na dimensado do ensino/aprendizagem, a saber:
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Avaliagdo das unidades curriculares (UC);
Avaliacdo dos cursos;
Avaliagdo do ensino/aprendizagem a nivel institucional (ISAG).

Sendo que, a avaliagdo das UC é a base da avaliagdo da dimensdo ensino/aprendizagem, seguida da
avaliacdo dos cursos a nivel intermédio e da avaliagdo da instituicdo ISAG a nivel de topo.

Unidade

curricular

Figura 5: Modelo de avaliacdo da qualidade na dimensao ensino/aprendizagem

A avaliacdo da qualidade da dimensao ensino/aprendizagem &, por isso, uma avaliacdo que decorre em trés
niveis sucessivos e dependentes; UC - Curso - Instituigdo, sende utilizados os seguintes instrumentos de
avaliagao:

Quadro 8: Instrumentos de avallacdo da dimensao ensino/aprendizagem

INSTRUMENTOS DE AVALIA(,‘.AO COMPETENCIAS
Relatério de autoavaliagdo da UC Dacente responsavel
Inquéritos de Avaliagio Pedagogica Conselho Pedagogico
Relatdrio de autoavaliagdo do Curso Coordenador do Cursoe
Relatério Sintese do Conselho Pedagogico Presidente do Conselho Pedagdgico
Relatorio anual de autoavaliagdao do ISAG CD / GGQA

As principais fontes de informagdo para os instrumentos de avaliagdo da dimensao ensino/aprendizagem
sdo:

a} Auscultacdo dos intervenientes no processo de ensino/aprendizagem (alunos, docentes e/fou
responsaveis pela UC e comissdes de curso ou 6rgdos equivalentes, que incluam docentes responsaveis
do curso e alunos);

b) Informac8o estatistica fornecida pelos Servigos Académicos, responsavel pela recolha e pelo fluxo de
informacdo que suporta toda a atividade letiva da instituicdo.

Estas duas fontes de informag8o s8o essenciais, numa primeira fase do processo de diagndstico, permitindo
identificar situagdes que caregcam de intervengao no sentido da sua melhoria ou de divulgagdo como
exemplo de boas praticas.

Procedimentos de autoavaliagao das unidades curriculares

A UC é a base da avaliagio da dimensdo ensino/aprendizagem. E necessario observar cada UC lecionada em
cada curso do ISAG e proceder a uma analise pormenorizada, identificando os objetivos de aprendizagem,
as competéncias a adquirir, as metodologias de avaliagdo e o seu grau de adequacao e os resultados
obtidos pelos alunos. Uma autoavaliagdo da UC satisfatoria deve ser relatada como “boa pratica” e, sendo
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insatisfatéria, implica medidas corretivas e de melhoria continua, conduzindo a um plano de melhoria. O
diagndstico dos procedimentos de autoavaliacdo das UC é coordenado pelo Conselho Pedagdgico.

Os procedimentos de autoavaliagdo da UC estdo integrados em dois instrumentos essenciais:
{1) a ficha da UC (FUC) e (2) o relatério da UC (Anexo X e Anexo XI).

(1) FUC:

A elaboracdo da FUC no inicio de cada periodo letivo, e o seu preenchimento na plataforma SIGARRA,
constitui o ponto de partida neste processo de avaliagdo, sendo efetuado pelo docente responsavel da UC,

A FUC deve contemplar, a seguinte informagdo (ver regulamentos de curso):

a) A designacdo da UC e do curso em que se insere, bem como identificagdo do ano letivo;
b) O ano e semestre curricular e o tipo de UC (tedrica, pratica ou tedrico-pratica);

¢} Os European Credit Transfer System (ECTS) da UC;

d) A equipa docente;

e) Resumo descritivo da UC;

f) Objetivos e resultados esperados da aprendizagem;

g} Competéncias a desenvolver;

h} Programa;

iy Demostracdo da coeréncia dos conteudos programaticos com os objetivos da UC;

j) Métodos de ensino;

k) Avaliagao, instrumentos e ponderagdes no calculo da classificacdo final;

1) Bibliografia principal e complementar;

m) Modo de avaliagdo;

n) Componentes de Avaliacdo e Ocupacdo registada;

0) Software utilizado;

p) Demostracdo da coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos de aprendizagem da UC.

Apos a insercdo das FUC em portugués e inglés, estas devem ser validadas pela Coordenacdo de Curso e
o Conselho Técnico-Cientifico, depois de cuvido o Conselho Pedagégico sobre os métodos de ensino e
avaliacdo, e respeitando os prazos para o arranque de cada semestre letivo. Existe ainda um documento
sobre a Programacdo Indicativa das Aulas (PIA).

{2) Relatério de autoavaliagio da UC

O processo de autoavaliagdo da UC (Anexo XI) termina com a elaboragéo do relatorio de autoavaliacdo. O
docente responsavel pela UC elabora o relatério de autoavaliagdo da UC, no final do periodo de avaliacdo,
em articulagdo com a equipa docente, de forma a servir como instrumento de gestdo da qualidade, bem
como para dar resposta ao conjunto de informacao exigida pela A3ES, no ambito dos processos de
avaliacdo e acreditacdo dos cursos ministrados pelas instituigbes do ensino superior. O relatdrio da UC
contém os seguintes elementos:

a) Identificagdo da UC: designagdo da UC, semestre e ano letivo, a equipa docente, a escolaridade e o
nimero de turmas (preenchimento automatico através da ficha UC);

b) Resumo das estatisticas;
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¢} Resumo dos resultados: histograma dos resultados finais;

d) Numero de horas de aulas previstas e efetivamente lecionadas durante o semestre;

e} Enunciados das avaliagdes;

f) Comentarios ao programa efetivamente lecionados, aos resultados e ao funcionamento da UC.

Os relatorios de autoavaliagao das UC, depois de devidamente preenchidos na plataforma SIGARRA, serdo
aprovados pelo Conselho Pedagogico e, finalmente, pelo Conselho Técnico-Cientifico, proporcionando uma
autoavaliagdo do desempenho das UC, mas também identificando boas praticas para difusdo na instituicdo
1SAG e/ou desempenhos menos favoraveis que exigem a definicdo de um plano de atuacdo e de medidas
corretivas.

Assim, o relatério de autoavaliagdo da UC constitui, simultaneamente, um instrumento de autoavaliagéo e
de melhoria continua do funcionamento da UC.

Procedimentos de autoavaliacdo dos cursos

0 segundo nivel de avaliacdo da dimensdo ensino/aprendizagem ¢ a autoavaliacio de cada curso.

O principal instrumento de avaliagdo a este nivel consiste na elaboragdo do relatdrio de autoavaliacdo dos
cursos, no final de cada semestre, tendo por base a informacdo constante nos relatérios das UC que
integram o respetivo curso (Anexo XII).

O relatério de autoavaliacdo do curso deve contemplar informacgao relativa a caracterizagdo e resultados
observados em cada curso, tais como:

Sintese dos resultados sobre a procura do curso
Sintese dos resultados de sucesso escolar, agregados por ano curricular e para o curso no seu todo
Sintese dos resultados agregados dos inquéritos

Reflexdo sobre os indicadores de empregabilidade e o grau de adequacdo da formacdo ministrada
as necessidades sentidas pelos diplomados e empregadores

Sintese dos pontos fortes e fracos do curso

Recomendacies para a melhoria da organizagdo do curso e dos processos de ensino/aprendizagem
Sintese das situacdes relevantes negativas sinalizadas e respetivos planos de melhoria
Identificagdo de praticas pedagdgicas de mérito passiveis de difusdo

o b B e

ORI

Estes relatérios sdo analisados pelos Orgdos de gest3o da Entidade.

Procedimentos de autoavaliagdo do ensino/aprendizagem a nivel institucional

0O acompanhamento do procedimento de autoavaliagdo do ensino/aprendizagem a nivel institucional
compete ao CD/GGQA, elaborando com esta finalidade um relatorio de autoavaliagdo do ISAG (Anexao XIV).
O relatério de autoavaliagao do ISAG (do SIGQ) deve ter por base os relatdrios provenientes de cada 6rgédo
de gestdo, curso e UC, os planos globais de melharia apresentados e os resultados obtidos para os diversos
indicadores de desempenho ao nivel da dimens&o ensino/aprendizagem. A estrutura tipo do relatorio
contém:

1. Nota introdutéria (enquadramento do documento)
2. O ISAG:
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- 0 funcionamento do ISAG
- Servigos de apoio
- Instalag@es e infraestruturas
3. 0 ensino/aprendizagem:
- A procura dos cursos
- 0O funcionamento dos cursos
- 0 funcionamento das UC
- Qs docentes
- A empregabilidade
4, Investigacdo e desenvolvimento
5. Interacdo com a comunidade
6. Internacionalizacdo
- Mobilidade
- Participagdo em redes internacionais
- Colaboracdo com paises de expressao portuguesa
7. Andlise SWOT
8. Consideracbes Finais (conclusdes da avaliagao)
- Recomendagbes para melhorias
- Identificacdo de boas praticas
- Planos de acdes

Procedimentos para a criagao e reestruturagdo dos ciclos de estudos

Os eixos estratégicos do ISAG no que concerne a dimensdo ensino/aprendizagem compreendem a
adequacdo 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 criagdo e reestruturagdo dos ciclos de
estudos.

Os intervenientes no processo de criacdo e reestruturagdo dos ciclos de estudo estdo definidos nos
estatutos do ISAG, Compete ao Conselho Técnico-Cientifico pronunciar-se sobre a criacdo, alteracdo e
extingdo de cursos propostos pela Entidade Instituidora. Apds obtencio do parecer favordvel dos drgdos de
gestdo referidos, as propostas sdo enviadas & Entidade Instituidora, para efeitos de acreditacdo e registo na
entidade oficial competente.

4.4.3 PROCEDIMENTOS DE GARANTIA DA QUALIDADE NA
DIMENSAO DA I&D

Constitui um dos objetivos do ISAG consolidar a investigacdo (I&D) e a sua estreita articulacdo com o
ensino como elemento norteador da missdo institucional. Os processos de avaliagdo envolvem a elaboragéo
de um relatdrio anual onde conste:

Grau de cumprimento do plano anual de atividades;

Realizagdo dos objetivos e metas estabelecidos no plano anual de atividades;
Composicao da equipa de investigacdo e eventuais alteragbes na mesma;
Projetos concluidos e em curso;

Publicacdes e outros resultados decorrentes dos projetos;

Indicadores de produgdo cientifica dos investigadores;

Indicadores de internacionalizagdo das atividades e dos membros;

Parcerias estabelecidas;

Elaborsdo: GGQA ! Verificado: €DI Aprovado: EI
Data: 4 de junho de 2018 Data: 14 de junho da 2018 Data; 18 de junho de 2018 Pigina 34 de 7%

e e



MANUAL

H - Cédigo:
inagne e

MANUAL DA QUALIDADE

9, Plano de atividades, para o ciclo seguinte, com objetivos mensuraveis.

Os docentes, no ambito do processo de avaliagdo de desempenho, preenchem anualmente a ficha sintese
de atividade de investigacdo (relatério de atividades do docente).

0O CTC analisa os relatorios de atividades dos docentes e dos investigadores do NIDISAG com base no
relatério elaborado pelo responsavel do NIDISAG, que sintetiza a componente cientifica dos docentes, e
produzindo uma sintese de apreciagao da qualidade e adequacgdo da investigagdo praticada no ambito da
instituicdo face aos objetivos estratégicos definidos.

4.4.4 PROCEDIMENTOS DE GARANTIA DA QUALIDADE NA
DIMENSAQO DA INTERAGAOC COM A COMUNIDADE

A garantia da qualidade na dimensdo da interagdio com a comunidade é da responsabilidade do Conselho
de Direcdo, com a colaboragdo dos responsaveis dos servigos académicos e administrativos, tomando em
consideracao os protocolos estabelecidos, os inquéritos aos empregadores (Anexo VIII) e diplomados
(Anexo V) e outras fontes relevantes, incluindo:

Os servigos diretamente envolvidos com as relagbes com o exterior (0 GRI e o Career Office que engloba ¢
Job Market e o Gabinete de Estagios) devem elaborar os seus relatorios de autoavaliagao, descrevendo os
resultados obtides para cada indicador de desempenho definido no plang de atividades realizado,
anualmente, por cada um destes servicos.

O relatorio sintese de autoavaliacdo do ISAG de dimensdo da interagdo com a comunidade contempla as
diversas vertentes da sua missdo e eixos estratégicos de atuacdo e integra os resultados essenciais das
relagdes com o exterior, a nivel nacional e internacional, bem como as recomendagbes e planos de melhoria
a implementar no periodo seguinte. A integracdo desta dimens8o no relatério anual do S1GQ deve incluir:

A apreciagdo das praticas havidas com recomendacdes e propostas de melhoria relativas a
avaliagbes anteriores:

A reflexao tendo em consideracao a formagao ministrada;
A sintese dos pontos fortes e fracos;
As recomendacdes para a melhoria;

O plano de acdo que congregue os planos de melhoria e tenha em consideracdo o ensino
ministrado. Este plano inclui a respetiva calendarizagéo;

A identificacdo de boas praticas, suscetiveis de serem incluidas num portefolio de praticas
relevantes.

4.4.5 PROCEDIMENTOS DE GARANTIA DA QUALIDADE NA
DIMENSAO DA INTERNACIONALIZAGAO

A garantia da qualidade das atividades de internacionalizacd@o assenta nos seguintes vetores estratégicos:
internacienalizacdo da investigagdo; internacionalizagao do ensino; mobilidade de alunos, docentes e
¢olaboradores.
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A internacionalizagdo € da responsabilidade do Conselho de Direg8o com a colaboragéo do GRI, que é
responsavel por elaborar, aplicar e analisar questionarios de satisfagdo para todos os que realizaram
mobilidade na instituigdo (outgoing e incoming). O Conselho de Diregdo, com a colaboragdo do GRI, elabora
um relatério anual. Este relatério fara parte integrante do relatdrio anual do SIGQ e deverd incluir:

A apreciacdo das praticas havidas com recomendacdes e propostas de melhoria relativas a
avaliacdes anteriores;

A sintese dos resultados dos inquéritos aos alunos de mabilidade;
A reflexdo tendo em consideragdo a formacao ministrada;

A sintese dos pontos fortes e fracos;

As recomendagdes para a melhoria;

O plano de agdo que congregue os planos de melhoria e tenha em consideragdo o ensino
ministrado. Este plano inclui a respetiva calendarizacao;

A identificacdo de boas praticas, suscetiveis de serem incluidas num portefolio de praticas
relevantes.

4.4.6 PROCEDIMENTOS DE GARANTIA DA QUALIDADE DQOS
SERVIGOS

O plano estratégico do ISAG e os planos de atividades anuais de cada Servigo sao elaborados tendo em
consideracdo o SIGQ. Os relatdrios anuais de autoavaliacdo dos Servicos devem promover a anélise do grau
de prossecucdo dos objetivos e metas tragados nos respetives planos de atividade, sintetizando os
resultados da reflexdo efetuada, com inclusdo de uma analise SWOT do Servigo, e perspetivando as
corregdes a introduzir, expressas em planos de melhoria e na eventual proposta de reformulagao de
objetivos ou metas.

4.4.7 PROCEDIMENTOS DE GARANTIA DA QUALIDADE DOS
RECURSOS

Os relatorios anuais de autoavaliacdo dos Servigos devem incluir os procedimentos de garantia da qualidade
dos recursos humanos e materiais. A gest@o dos recursos humanos deve estar alinhada com os objetivos
definidos no respetivo SIGQ, em termos de:

a) Procedimentos de selecdo, nomeagdo, avaliagdo e promogao do pessoal;
b} Procedimentos para o acolhimento e integrac8o de novos recursos humanos;
c) Desenvolvimento de competéncias técnicas, pedagogicas ou cientificas.

Os relatdrios anuais de autoavaliacdo dos Servigos devem também englobar a gestdo dos recursos
materiais, quanto aos objetivos e prioridades relativos a infraestruturas de ensino/aprendizagem e de I&D,
ao investimento em equipamentos e a racionalizacdo na utilizacdo de recursos. As diversas acbes previstas
pela missdo institucional, pelo plano estratégico e pelos planos de atividade dos diversos servigos, devem
ser monitorizadas, analisadas criticamente e sujeitas aos mecanismos de retroacdo para melhoria e garantia
continua dos recursos.
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5. PRODUCAO DA INFORMACAO
E A DIFUSAO

A producdo de informagdo fiavel e relevante para a tomada de decisdo, e a sua publicacdo e difusdo
periddica para as partes interessadas constituem referencials basicos a considerar no desenvolvimento de
um sistema de garantia da qualidade (Santes, 2011). Neste contexto, o ISAG deve estar dotado dos
mecanismos necessarios para permitir a recolha e produgdo da informac¢do bem como, a sua divulgacéo e
difusdo.

As diversas fontes de informacao (tais como o plano estratégico, os diversos planos de atividade e
ingueritos aplicados, etc.) devem estar devidamente tratadas e monitorizadas, de forma a interligar a
informagac que permite obter anadlises e relatérios finais necessarios 4 avaliag8o dos niveis de desempenho
obtidos pela instituicdo. Em sintese, as diversas fontes de infarmacdo devem permitir medir os diferentes
tipos de indicadores de desempenho, entre outros, gue se apresentam no quadro seguinte; e a titulo de
exemplo,

Quadro 9: Indicadores de Desempenho

DIMENSAO VARIAVEL INDICADOR DE DESEMPENHO
Procura do curso
Qualificagac a entrada
Origem social
Carateristicas dos alunos  Origem geogréfica
Taxa de admissdo (e outras carateristicas)
Género
Idade
Taxa de progressdo
Desempenho dos alunos — Taxa de diplomagdo (conclusdo da parte letiva)
Tempo médio até a graduacao
Nivel de atividade Docentes em centros de investigagao
Orientacdo de mestrandos (alunos)
Investigacdo Produtividade Mestrades concluidos por docente
Publicacdes por docentes
Impactc por docente
Situacao profissional dos diplomados
Percurso profissional dos diplomados
Satisfagdo média da formacgdo obtida pelo diplomado
Satisfacdo média dos empregadores de diplomados
Internacionalizacdo Alunos estrangeiros em programas de mobilidade
Alunos por docente
Alunos por ndo docente
Nivel de recursos Alunos por m?
Recursos materials Computadores por aluno
Livros na biblioteca por aluno

Empregabilidade

Relagdo com o
exterior Nivel de satisfagdo

Recursos humanos

A divulgagdo e difusdo da informacdo produzida constituem pressupostos basicos para garantir o
envolvimento dos diferentes intervenientes e partes interessadas nos processos de melhoria da qualidade,
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no ambito do SIGQ. Como decorre da politica institucional para a qualidade, o ISAG deve proporcionar as
condicdes adequadas a participacdo ativa da comunidade académica e outras partes interessadas, e
assegurar a divulgagao, junto de toda a comunidade e outras partes interessadas, da informag3o sobre a
politica, as estruturas e os processos de melhoria da qualidade do ISAG. No entanto, existe informacdo gue
devera ser objeto de divulgacdo e difusdo, com niveis diferenciados, a qual é apresentada no quadro

seguinte:

Quadro 10: Sintese da divulgacao e difusdo da informacdo diferenciada dos outputs

INFORMACAO DOS OUTPUTS

FUC

Resultados individuais sobre a percecéo dos alunos
e docentes sobre o ensino e a instituigdo

Resultados globais sobre a percegido dos alunos e
docentes sobre o ensino e a instituicao

Autoavaliacdo da UC

Autoavaliacdo do Curso

Autoavaliagdo da Instituigao

Elaborado: GGQA
Data: 4 de junho de 2018
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DIVULGACAO E DIFUSAO
Alunos inscritos na UC
Docentes que lecionam a UC
Divulgacdo publica
Docente da UC
Responsavel da UC
Coordenador de Curso
Alunos
Coordenador de Curso
Conselho Pedagdgico
Coordenador de Curso
Coordenador da drea cientifica
Conselho Pedagdgico
Coordenador de Curso
Conselho Pedagdgico
Conselho Técnico-Cientifico
Orgdos de Gestdo do ISAG
Comunidade académica (via relatério SIGQ de atividades}

Aprovado: EI

Data: 18 de junho de 2018 Pigina 38 de 79



MANUAL

a A Cédigo:
inagm

MANUAL DA QUALIDADE

6. MONITORIZACAO, AVALIACAO
E DESENVOLVIMENTO
CONTINUO DO SIGQ

0 GGQA, deve promover o acompanhamento e monitorizacdo permanente do sistema de garantia da
qualidade utilizarndo com esta finalidade o Anexo XIII, incidindo sobre o grau de execugdo dos diferentes
procedimentos de garantia da qualidade, a eficacia no levantamento de indicadores, nomeadamente no gue
respeita ao sistema de informacdo e & realizacdo de inquéritos, 0 cumprimento de prazos, o grau de
profundidade e abrangéncia das analises efetuadas e o grau de discriminacdo e relevancia dos planos de
acao para melhoria.

O GGQA produz um relatdrio anual global sobre o funcionamento do SIGQ da Instituicdo (Anexo XIV),
identificando as dificuldades encontradas e os pontos fortes e fracos do sistema, e propondo as alteracbes
necessarias. O CD devera analisar e aprovar esse relatdrio e formular as recomendacgées para a melhoria do
SIGQ. A Entidade Instituidora decidird sobre as acBes a tomar face as recomendacgdes emitidas.

O ISAG deve promover ainda, de forma periddica, uma avaliagdo institucional externa, que incidira
nomeadamente sobre o sistema interno de garantia da qualidade. A periodicidade e forma da avaliacdo
externa deve ser definida em fungdo do referencial nacional que, a este respeito, venha a ser adotado pela
A3ES.
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7. INFORMACAO DOCUMENTADA
DO SIGQ

7.1 DOCUMENTACAO DO SIGQ

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

Politica da Qualidade
Manual da Qualldade

Redes e mapas de Processos
Procedimentos documentados de Processos
Regulamentos e Reglmentos

NIVEL3 Procedimentos documentados de Atividades
Instrugdes de trabaltho e impressos

Registos

Figura 6: Estrutura Documental do 51GQ

NIVEL 1 - Manual da Qualidade - Descreve a organizagao, as fungbes, as responsabilidades, define a
Politica, descreve o SIGQ da Instituicdo 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 & descrito num documento que recebe o
mesmo codigo 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;

Instrucdes de Trabalho - Documentam uma tarefa em particular, enquadrada num processo.

Impressos - Documentos normalizados que servem de base de suporte para a elaboragdo de documentos e
registos. Os Procedimentos documentados, as Instrugdes 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 propric cadigo do documento.

NIVEL 4 - Registos - Documentos que expressam resultados obtidos ou fornecem evidéncia das atividades
realizadas.

Elaborado: GGQA Verlficado: CDI ( Aprovado: EI
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7.2 REQUISITOS NORMATIVOS

Cédigo:
MN.001.0

A elaboragdo deste Manual teve come referéncia os seguintes documentos;

NP EN ISO 9000:2015
NP EN ISO 9001:2015
NP EN ISO 9004:2015
NP 4433:2005

e

REVISAO PELA GESTAO

Sistemas de Gestdo da Qualidade - Fundamentos e Vocabulario.

Sistemas de Gestao da Qualidade - Requisitos.

Sisternas de Gestdo da Qualidade - Linhas de orientagdo para melhoria de desempenho.
Linhas de orientagSo para a documentacdo do sistema de gestdo da qualidade.

Toda a informacgao e dados relativos ao desempenho do SIGQ sdo utilizados como entrada da revisdo do
sistema. As saidas da revisdo do sistema sdo registadas em ata.
As revisdes ao sistema sdo aprovadas pela Entidade Instituidora mediante proposta do CD /GGQA e tem
uma periodicidade anual de execugao.

I
=]

=)

S
Q

mn

=

L

(o]

=

[u]

s

<<

=)
o

|
g

ENTRADAS

Avallagdo da conformidade legal - AJES, RIIES, RIAES
Poiitica de Gest3o

Objetives / Plano Estratégico
{ano anterlor - andlise do status)

Mapa de Indicadores
{ano anterlor - andlise dos resultados)

Resultados das Auditorias
Desempenho de Processos e conformidade do produto
Agles corretivas, preventivas e incidentes
Sugestdes / propostas de melhoria
Desempenho dos foernecedores e subcontratados
Reclamacdes e comunicagBes com/de Partes Interessadas
Avaliac3e da satisfacBo de partes Interessadas
Alteracfes de contexto, Interno e externo
Eficécla de agdes para tratar R&O
Avaliagdo da formaglo / Necessidades de formagho

7.4 PROCESSOS DO SIGQ

REVISAO
PELA
GESTAO

108g

a

7.4.1 IDENTIFICACAO DOS PROCESSOS

SAIDAS

Politica de Gestdo (se alterada)
Objetivos / Plano Estratégico {ano em curso)

Mapa de indlcadores com objetivoes por indicador
{ano em curso)

Plano de Formagdo (ano em curso)
Plano de Auditoria {ano em curso)
Plano de agles de melhorla
Eventuals necessidades de recursos
Necessidades de alteragdes ao sistema da gualidade

Os Processos de Implementagdo do SIGQ, sua sequéncia e interag3o, s8o apresentados no diagrama que se
segue e representam as atividades do ISAG perante os padries de referéncia europeia (ESG 2015) para o
ensino superior, caracterizando o seu sistema interno de garantia da qualidade:

Elaborado: GGQA
Data: 4 do junho de 2018

Verificada: CDI
Data: 14 de junhe de 201
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Shareholders ] § Gestio estratéglca e SIGQ = ] Shareholders
3 Fara) )
E:}' - - LB
b |
N Ensino/ Aprendizagem  pmy ? )

Sockedade . Conceclio e i Sotiedade
Empresas/ H Aprovacko da Oferta Ermpresas/
Organizaches H Formativa MonltorizacEe continua e Revisio ) Monitorizag3o de OrganizagBes
Candidatos : - Perlédica dos Cursos Carrelras Candidatos
CidsdBos = w2 s Cledios
1 E SI.
>3 Gestho Académica y >

Arimiss$6 = Progresedo = Aeconheciments - Carbicagie Tua ma [aina]
PBR %95
o
b Investigagio e Desenvolvimento e >
Cncl;::n;;de £ g Enspeely (:n%nuade
tifica
Insttutos / Entidades § Institutos / Entidades
Entidedes cientficas ¢ £ Colaboragdo Instituclonat e com a Comunidade s Enr.udac}:s Jloentﬁ-.as .
?nmadoms' g El::‘:m s;nnekr
" ma
y ¥ Intemaclonalizagho [T h)
FBR -~ ~ % E" }
o/
:': Mkt & Comun Inf. PUb RH's Bibl RM&S GI
:
. EERLTT 3 Wiz £ Wi ¥ wia F

NOTA: os processos da rede englobam / evidenciam os Referenciais A3ES cumpridos e incorporam
requisitos mundiais de sistemas da qualidade expressos na norma ISC 9001:2015.

7.4.2 RESPONSABILIDADES DO OWNER DO PROCESSO

Deter conhecimentos da estrutura e organizagao gerais do ISAG

Deter conhecimento e experiéncia sobre gestdo de/por processos

Negociar e estabelecer objetivos dos processos

Elaborar o planeamento das atividades de gestdo e de monitorizagdo do processo

Propor e assegurar os meios humanos e infraestruturas para por em pratica as acGes planeadas
Garantir a execu¢do das atividades e tarefas do processo

Recolher e analisar dados (outputs) e emitir relatorios

Assegurar os planos de reacdo aos desvios

Elaborar, manter e disponibilizar os indicadores de desempenho do processo

Dinamizar grupos e agdes de melhorias e propor evolugbes eficazes e eficientes

Gerir e manter os supartes documentais - por exemplo, ¢ mapeamento do processo, os
procedimentos e instrugdes técnicas de trabalho, procedimentos operativos ...

De uma forma gréfica contextualiza-se a acdo do owner de processo no desenho seguinte:

Elabarado: GGQA Varificado: CDI Aprovado: EI
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Visda sl L Valoms  Prncoees | Stakeho'ders

Requisitos normativos e
legais

1509001, 1S0 19011,

Manual do $1GQ :0s Estratégicas

Procedimentas obrigatdrios wies Estratdgicas

Processos do SIGQ

5660 . RIIES, RIAES, A3ES
A RGeS Rede de processos :
. oficial 3

» Mapeamento do processo
.interna

Constatacies
Fecho das
Agles

B poco
o Regimentos : Riscos & D ulnaciod
. nidades ivulgagio do

- ficador hisrarquia
AierEs [ mduﬂ esde q
pestdo
Desdobramento as AgBes em projetos Conhecimento
equipas de Melhoria Organizacional

7.4.3 ESTRUTURA-TIPO DE UM PROCESSO

Para uma melhor interpretagdo e utilizacdo dos Processos - de Gestdo, Nucleares e de Suporte - do ISAG,
demonstra-se, de seguida, a estrutura-tipo de um processo que permite a uniformizacdo de entendimento e
partilha por todos os Intervenientes no SIG.

1 Entradas: Entradas de origem interna ou externa que determinam, condicionam
ou impactam as atividades do processo

2 Saidas: Todas as saidas importantes que se pretendem do processo e que 530
determinantes para o sistema de gestdo

3 Fornecedores: Fornecedores dos inputs do processo

4 Owner: Responsavel pela gestdo e desempenho do processo; pela organizacdo da
equipa envolvida e pela busca e implementacdo de melhoria continua

5 Clientes: Clientes internos ou externos dos outputs dos processos

6 Atividades: Identificacdo de todas as atividades principais, importantes, que tem
"densidade” e que s3o 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: Identificagdo/ designagdo do Responsavel pela

:'-I : £ i atividade e ainda dos Envolvidos; releve-se que cada linha de atividade tem
@,_ [ m somente um Responsavel
W 8 Informacdo documentada: Documento, impresso, formuldrio, aplicagdo

informatica, que e suporte da atividade
9 Descrigdo: Contém um detalhe de descricdo da atividade

10 Interligacdo com outros processos: Conexdo ou ligacdo com outros processos do Sistema de Gestdo (a saida do / de
um processo pode ser a entrada de outro processo relacionado); um sistema € 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 designagdo, 8 métrica, a sua meta, o responsavel pela sua captacio e partilha dentro do Processo e da Organizacéo, a
frequéncia/ cadéncia de atualizagao

12 Principais riscos e oportunidades: Identificacdo de RRO que o Processo, as suas atividades e o seu desempenho sdo
objeto em termos de prevencao e mitigagao, bem como do aproveitamento de situacdes que potenciem melhorias e
inovacao

Elaborado: GGQA Verificado: CDI Aprovodo: EI
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PROCEDIMENTOS
DOCUMENTADOS

Cadigo:
MN.001.0

O quadro seguinte identifica os procedimentos documentados estabelecidos para o sistema de gestdo da

qualidade do ISAG, fazendo o seu cruzamento com os processos da qualidade.

PGO1
PGO2

PNO1
PNO2
PNO3
PNO4

PNO5
PNO6
PNO7
PNO8
PS01
PS02
PS03

PS04
PS05
P506

Elahorado: GGQA Varificado: CDI Aprovado: E1
Data: 4 do junho da 2018 Data: 14 de junho de 2018 Data: 18 da junho de 2018

Gestdo Estratégica

SIGQ

Contrelo da Informagdo Documentada
Auditorias Internas da Qualidade

Ndo conformidades, agdes corretivas, preventivas e de melhoria

Concegdo e Aprovacao da Oferta Formativa

Ensino / Aprendizagem

Monitorizagao continua e Revisdo periddica dos Cursos
Gestdo Académica

Reclamagdes de Exames

Monitorizacdo de Carreiras

Investigagd@o e Desenvolvimento

Colaboracdo Institucional e com a Comunidade
Internacionalizacdo

Marketing e Comunicacgdo

Informagdo Publica

Recursos Humanos

Contratagao de colaboradores docentes e ndo docentes
Gestdo da Biblioteca

Recursos Materiais e Servigos

Gestdo da Informagao

%
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9. MATRIZ GERAL DE LIGAGCAO DO SIGQ VS
REFERENCIAIS A3ES E PROCESSOS

a9
PROCESSOS SIGQ 2 ° § %‘ 3
o ]
3 3 E 28 3
14§ g:88p2 5 3%
s g % <520§-§e:§5%55
e F EEeiy ¥sfseiog
3 243 32 £ ¢ § EEIRS 8 § 4
&% B S ] o 2 2 3
3 3 a2 ¢ 3% 5 d2g. § 5 2 P
33 5B Ezi53 Y IiMiEs:izizz 2
::uﬁugMZw. F EA88 E = E Zz ©. .2 6
O b oW N = N M T N YU MDD NM th W
REFERENCIAIS A3ES gsrooz22T2222a803028
AdogSo de palitica para a g da tidade & p 3o de objativos de
R1 qualidade ® L
R2  Conceclio e aprovacso da oferta formativa L J
R3 Ensing, aprendizagem e avallagio centrados no estudante | ] X K X
R4 AdmissSo de estudantes, progressdo, reconhecimento e centificaclo [ ]
RS Monitortzag3o continua e revisSo periddica dos cursos x ® x
I Igaco e desenvolvi /1 igacSa onentada e d hvitrient
R6 profissional d: alto nivel ’ L e ¥ I
R7  Colaboracio Interinstitucional & com a comunidade ® x
RB  Intermadionalizacso L ]
R9  Recurses humanos x ®
R10 Recursos materials & servicas ® x
R11 Gestdo dainformagda X X x X x x X X x X
R12 InformacSa plblica x x ® x X

Cardter ciclico da ganntta externa da qualidade

IIIIIIIII-II-IIII

Entidade {nstituidora
Conselho de Diregio x @ X
GGQA X
Consetho Técnico-Clentlfico @ X |x
NIDISAG ]
Conselho Pedagdgico x & @ X
Servigos Pedagdpicos
Relactes Internacionals / GRI [ ] x
Relaghes Institucionais [ ] x
Career Qficce ] x x
Coordenadores de Curso X X x
Recursas Humanas X L ]
Bitiioteca [ ]
Tic
Manutenc3o / Servicos Lécnicos
Coordenadores de Area Clentifica x
Servicos Académicos ¥ x @ @
Servigo Ci bilidade & Aprovist ] [ ]
Comunicacio & Marketing e o

Legenda; X - envolvimento e r bilidade; @@ - princip

X

x P x

E
=
L]
3
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10. MATRIZ GERAL DO SIGQ VS
REFERENCIAIS A3ES, REQUISITOS ISO
9001:2015 E PROCESSOS

2 23ge R B 2 2

R1
R13

Concecdo e Aprovacio da R2

N1 Oferta Formativa

R12
R12
R10
R11

PROCESSOS SIGQ

51GQ
Ensino/Aprendizagem
Monitorizagdo continua e
I}ev!san periddica dos
Investigacdo e
Desenvolvimento
Colaboragdo Institudionat e
com a Comunidade
Intemadionalizagio

N5 Monitorizacso de Carreliras R12

MF Hanual de Funcles
G1 Gestdo Estratégica

N4 GestSo Académica
51 Mkt eComum
Inf. Pub

sS4 Bl
56 aI

53 RHs
s5

REQUISITOS 1S09001:2015

G2
N2
N3
N6
N7
N8
52

MQ Hanual da Qualidsde:

CONTEXTO DA CRGANIZAGAO
Compreender a organizago e o seu contexto

Compi der as nec e a3 expetativas das paries interessadas
Determinar o dmbite do sisterna de gestds da qualidade

Sisterna de gestio da qualidade & respetivas processos

LIDERANGA

Lideranca e compromisss

Polltica

Fungdes, responsabilidades e autoridades organizaclonais
PLANEAMENTO

AgBes para tratar riscos & oportunidades

Objetivos da qualidade e planeamento para os atingir X
Planeamento das alteragSes

SUPORTES

Recursos

Campeténcias

Cansciendalizaclo

Comunlcacio X
Informaclo documentada

OPERACIONALIZACAD

Planeamento e contro'o operaciona X X X

Requlsitos para produtos e serviges x x x

Design e desenvolvimento de produtos e servigos X

Controlo dos nrocesses, produtos e serviges de fomecedores externos X X
Produgdo e prestaglo do servigo

LibertacSo da produtos e servigus

Controlo de saldas nlo conformes X | X
AVALIACAO DO DESEMPENHO
Monitorzaclo, medicSo, andlise & avatiagho
Auditoria intema

o x
o
x
o
x
»
o

D <
oMK M
Lt 1t 3k

Pt e LRI
b 38 45
o

oM MM
»
o
x
»x
»
»
x
o
o
»
»
»
x
»

COOEEEEEEBEBNNNNNNARARNANGND DD D
WNE ~NOMAWNE MAWNKE WNE WNKHE SWNe
LRt E 28 3 & 3F 1

b 4k 4F 3 o

MO

b 4 1

» KM

Ravisio pela gestio

MELHORIA

10.1 Generalidades

10.2 N3o conformidade e aclio cometiva
Melhoria continua

[
(=}
.

Entidade Instituidora
Conselho de Diregio
GGQA
Conselho Técnico-Clentifico
NIDISAG
Conselho Pedagéglco
Servigos Pedagdgicos
Ralaches Intemacionals / GRI [ )
Relagdes Institucionals [ ]
Career Office ® X
Coordenadores de Cursy X X ' X
Recursos Humanos X )
Biblioteca ®
Tic
Manutengio / Serviges téenieos
Coordenadores de Area Cientifica X
Servicos Académicos X' x @ [ )
Servigo C & Ap 1to [ )
Comunicaco & Marketing [ BN ]

da: X byl e i“dade; @ - principal

K
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11. APROVACOES/ REVISOES DO
MANUAL DE QUALIDADE

G VALIDAGCAO DO M
ALTERAGCOES DATA G Q

REVISAO N° PAGINAS REVISTAS
EFETUADAS ELABOROU APROVOU
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ANEXQOS

Anexo I, Calendario do processo de avaliacdo da qualidade
Anexo II. Modelo de inquérito aos novos alunos

Anexo III. Modelo de inquérito aos alunos

Anexo IV. Modelo de inquérito aos alunos de Erasmus In e Out
Anexo V.  Modelo de inquerito aos diplomados

Anexo VI. Modelo de inquérito aos docentes

Anexo VII. Modelo de inquérito a colaboradores ndo docentes
Anexo VIII. Modelo de inquérito as entidades empregadoras
Anexo IX. Sintese da atividade técnico-cientifica

Anexo X.  Ficha de unidade curricular

Anexo XI. Modelo de relatério da unidade curricular

Anexo XII. Modelo de relatorio de Curso

Anexo XIII. Referenciais de avaliacdo

Anexo XIV. Estrutura do relatério do SIGQ

Cédigo:
MN.001.0

Dota: 4 do junho da 2018 Data: 14 de junho de 2013 Data: 18 do junho de 2018

Etaborado: GGQA Verificado: CDI g Aprovada: EI
#
|

R

Pégina 48 de 79




inagg

ANEXO 1. CALENDARIO DO PROCESSO

MANUAL

MANUAL DA QUALIDADE

DE AVALIACAO DA QUALIDADE

PARCEIRO

Alunos

Docentes

Colaboradores

Diplomados
Empregadores

Elaborado: GGQA
Data: 4 de junho de 2018

F

FORMA DE PARTICIPAGAO NOS PROCESSOS

DO SIGQ DO ISAG

- Inguérito aos novos alungs
- Inquérito aos alunos

- Inquérito aos alunos Erasmus IN e OUT

- Relatdrio de autoavaliacdo da UC

- Relatdrio de autoavaliacdo do curso

- Relatdrio de atividade docente

- Inquérito aos docentes

. Ficha de autoavaliagdo de desempenho
- Ficha de avaliacdo de desempenho

- Inquérito aos colaboradores

Inquérito aos diplomados

- Inquérito aos empregadores
- Relatorio de autoavaliacao da instituigdo

Varificado: €DI
Data: 14 da junho de 2018

Aprovado: Ef
Data: 18 d& junho de 2018

PERIODICIDADE

Anual
Semestral

Semestral

Semestral
Anual
Anual

Semestral
Anual
Anual
Anual
Anual
Anual
Anual

Cddigo:
MN.001.0

CALENDARIO

novembro

dezembro e
abril/maio

dezembro/janeiro e
junho/julho

margo e setembro
outubro
setembro
fevereiro e julho
Aké 30 de setembro
outubro
julho
abril
abril
dezembro
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ANEXO II. MODELO DE INQUERITO AOS
NOVOS ALUNOS

O Inquérito aos Novos Alunos realiza-se anualmente no ambito do Sistema Interno de Garantia da
Qualidade (SIGQ) e aplica-se a novos alunos, do 19 ciclo, inscritos pela primeira vez. O objetivo € conhecer
o perfil dos novos alunos e recolher as suas expectativas e motivagdes sobre o ISAG e o curso,

O inquérito esta disponivel de DD-MM-AA até DD-MM-AA. Qualquer questdo podera ser esclarecida junto do
Gabinete de Gestdo da Qualidade e Avaliagdo (GGQA) do ISAG através do email ggqa@isag.pt

Agradecemas desde ja a sua colaboracdo para o preenchimento do inquérito.
1 - Género

o Feminino
o Masculino

2 - Idade:

3 - Distrito de Residéncia:

Beja

Braga
Braganca
Castelo Branco
Coimbra

Evora

Faro

Guarda

Leiria

Lisboa
Portalegre
Porto
Santarém
Setubal

Viana do Castelo
Vila Real

Viseu

0000000000000 O0O0OO00

4 - Vai requer bolsa de estudo:

o Sim
o Na&o

5- Ja tem atividade profissional?

o Sim
o Niao

6 - Vai requerer o estatuto de trabalhador estudante?

Elaborado: GGQA Varificada: CDI Apravado: EI
Data: 4 de junha de 2018 Data: 14 de junho de 2018 é Data: 18 da junho da 2018 Pigina 50 e 79
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e Sim
o Né&o

7 - Qual foi o0 seu regime de acesso ao ISAG? *

Concurso institucional
Maiores de 23 anos

Mudanga de instituigdo/curso
Titular de curso superior
Outra:

o 00 0 0

8 - O curso em que se encontra inscrito foi a sua primeira opgdo?

o Sim
o Né&o

9 - Como tomou conhecimento do Curso? (selecione as opgdes que se aplicam)

Informacdo da DGES
Informacdo em eventos

Por amigos/familiares

Por atuais estudantes do ISAG
Por antigos estudantes do ISAG
Publicidade

Redes sociais

Site do ISAG

Visita as instalagdes

Outras:

00000000000

Informacdo do Servicos de Orientacdo Escolar

10- Quais os motivos porque escolheu o curso? (selecione as opgdes que se aplicam)

Gosto pelas matérias

Forte componente pratica

Média de entrada acessivel

Qualidade do ensino

Sem media de entrada para outro curso
Ter saidas profissionais

Outra:

00 O0O0O0O0O0

11 - Quais os motivos porque escolheu ¢ ISAG? (selecione as opcdes que se aplicam),

Custos mais reduzidos

Localizacdo

Possibilidade de trabalhar e estudar
Qualidade das instalacbes

Qualidade do ensino

Qualidade da vida académica e convivio
Qutra:

o 00O0CO0OO0OO0

Cadigo:
MN.001.0

12 - Indique as trés caracteristicas que, na sua opinido, deverdo ser mais privilegiadas no ISAG:

€laborado: GGQA Verificado: CDI
Data: 4 de junho de 2018 Data: 14 de junho de 2018

Aprovado: EI
Data: 18 de junho de 2018
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Apoio administrativo

Apoio para intercambio no estrangeiro
Atividades de investigacdo cientifica
Atividades extracurriculares

Boa biblioteca

Boas instalactes

Bons meios informaticos

Elevado sucesso escolar no ISAG
Flexibilidade de horarios

Garantia de saidas profissionais
Localizacdo

Média de entrada

Prestigio do ISAG

Qualidade curricular dos cursos
Qualidade do corpo docente

Zona de refeiches

Elaborado: GGQA Verlficado: CDL

Data: 4 de junho de 2018

Data: 14 de Junho de 2013

Aprovado: EI
Data: 18 de junho de 2018

2

Cadigo:
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ANEXO III. MODELO DE INQUERITO
AOS ALUNOS

O Inquérito aos Alunos realiza-se semestralmente no d&mbito do Sistema Interno de Garantia da Qualidade
(51GQ) e aplica-se a todos os alunos do Institutae Superior de Administragdo e Gestdo (ISAG}. O objetivo &
recolher a percecao dos alunos sobre o processo de ensino/aprendizagem e funcionamento dos cursos.

O inquérito esta disponivel de DD-MM-AA até DD-MM-AA. Qualquer questdo podera ser esclarecida junto do
Gabinete de Gestdo da Qualidade e Avaliagcdo (GGQA) do ISAG através do email ggqa@isag.pt

Agradecemos desde ja a sua colaboracdo para o preenchimento do inquérito.

(Inquérito aplicado no Sigarra, apds autenticagdo por parte do aluno)

1 - Indigue, por favor, a sua opinido quanto a avaliagdo da Unidade Curricular (UC).

Utilize uma escala de 1 a 5, em que 1 - Totalmente Insatisfeito e 5 - Plenamente Satisfeito

1- 2= 3 = Nem 4 - 5-

Totalmente  Insatisfeito  multe nem Satisfeito Plenament

Insatisfeito pouco e Satisfeito
satisfelto

A contribuicdo da UC para a formagao na area
A clareza nos objetivos definidos no programa

Adequacdo da inclusdo da UC no plano de estudos
(licenciatura, mestrado, pos-graduagdo e CTeSP)
Apreciacdo Global da UC

2 - Indique, por favor, a sua opinido quanto & avaliagdo do docente da UC.

Utilize uma escala de 1 a 5, em gue 1 - Totalmente Insatisfeito e 5 - Plenamente Satisfeito

1- 2- 3 - Nem 4 - 5-

Totalmente  Insatisfeito  muito nem Satisfeito Pienament

Insatisfeito pouco e Satisfeito
satisfeito

A disponibilidade para esclarecer dividas dentro e fora
das aulas

A capacidade para estimular o interesse dos alunos

O relacionamento que mantém com os alunos

A capacidade de comunicacdo/exposigdo das matérias
O seu desempenho no desenvolvimento do raciocinio e
espirito critico dos alunos

Pontualidade do docente

Apreciacdo global do docente

Elaborade: GGQA Vartficado: CDI Aprovado: EI
Data: 4 de junho de 2018 Data: 14 de junho da 2018 — Data: 18 de junho de 2018 Pdgina 53 e 79
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3 - Indique, por favor, a sua opinido quanto & sua autoavalia¢do na UC.

Utilize uma escalade 1 a 5, em que 1 - Discordo Totalmente e 5 - Concordo Totalmente

Trabalhei de forma autdnoma
Envolvi-me ativamente na UC

Utilizei as tecnolegias de informacao e comunicagio

comg ferramenta de estudo

Etaborado: GGQA
Data: 4 do junho de 2018

Verificado: CD1
Data: 14 de junho de 201

1 - Discordo | 2 - Discordo
Totalmente

Aprovada: EI
Data: 18 da junho de 2018

3 - Nao 4 -
concordo Concordo
nem

discordo

2

Cédigo:
MN.001.0

5-Concordo
Totalmente
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ANEXO IV. MODELO DE INQUERITO
AOS ALUNOS DE ERASMUS IN E OUT

O Inquérito aos Alunos de Erasmus In e Qut realiza-se semestralmente no dmbito do Sistema Interno de
Garantia da Qualidade (SIGQ) e aplica-se a todos os alunos de Erasmus In e Out do Instituto Superior de
Administracdo e Gestdo (ISAG). O objetivo é recolher a percecdo dos alunos de Erasmus sobre o processo
de ensino/aprendizagem, funcionamento dos cursos, do Gabinete de Relagbes Internacionais e do ISAG.

O inquérito esta disponivel de DD-MM-AA até DD-MM-AA. Qualquer questdo podera ser esclarecida junto do
Gabinete de Gestdo da Qualidade e Avaliagdo (GGQA) do ISAG através do email ggga@isag.pt

Agradecemos desde ja a sua colaboracdo para o preenchimento do inquérito.

1 - Pais origem:
2 - Pais de destino:

3 - Numero de vezes que realizaram mobilidade internacional:

4 - Programa de mobilidade internacional (lista de programas):

Erasmus Mais
Inov contacto
AIESEC
Qutros:

o000

5 - Indique, por favor, a sua opinido quanto a avaliagdo da Unidade Curricular (UC).

Utilize uma escala de 1 a 5, em que 1 - Totalmente Insatisfeito e 5 - Plenamente Satisfeito

1- 2- 3 - Nem 4- 5-
Totalmente  Insatisfeito muito nem Satisfelto Plenamente
Insatisfelito pouco Satisfelto

satisfeito

A contribuicdo da UC para a formacado na drea

A clareza nos objetivos definidos no programa

Adequacgdo da inclusdo da UC no plano de estudos

(licenciatura, mestrado, pos-graduacdo e CTESP)

Apreclacdo Global da UC

Elaborado: GGQA Verificado: CDI J Aprovado: €1

Data: 4 de junho de 2018 Data: 14 de junho de 2018 Data: 1& de junho de 1018 Pégina S5 de 7%
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6 - Indique, por favor, a sua opinido quanto a avaliacdo do docente da UC.

Utilize uma escala de 1 a 5, em que 1 - Totalmente Insatisfeito e 5 - Plenamente Satisfeito

1 -
Totalmente
Insatisfeito

A disponibilidade para esclarecer dividas dentro e
fora das aulas

A capacidade para estimular o interesse dos alunos
0 relacionamento que mantém com os alunos

A capacidade de comunicagdo/exposicdo das
matérias

0 seu desempenho no desenvolvimento do raciocinio
e espirito critico dos alunos

Pontualidade do docente

Apreciac@o global do docente

7 - Indique, por favor, a sua opinido quanto a sua autoavaliagdo na UC.

Utilize uma escalade 1 a 5, em que 1 - Discordo Totalmente e 5 - Concordo Totalmente.

1 =
Discordo
Totalmente

Trabalhei de forma auténoma
Envolvi-me ativamente na UC

Utilizel as tecneologias de informacgéao e comunicagéo
como ferramenta de estudo

Cédigo:
MN.001.0
2- 3 - Nem 4 - 5-
Insatisfelto muite nem Satisfelto Plenamente
pouco Satisfeito
satisfeito
2- 3 - Ndo 4- 5-Concordo
Discordo concordo Concordo Totalmente
nem
discordo

8 - Indique, por favor, a sua opinido quanto a avaliagdo do Gabinete de Relagbes Internacionais do ISAG.

Utilize uma escala de 1 a 5, em que 1 - Totalmente Insatisfeito e 5 - Plenamente Satisfeito.

1 -
Totalmente
Insatisfeito

A informacdo dada antes da chegada
Servicos administratives/técnicos prestados
Qualidade dos recursos fornecidos

Rececdo e atividades promovidas

Apolo durante a estadia no ISAG

Satisfagdo global do Gabinete de Relactes
Internacionais

2 -
Insatisfelto

Elaborado: GGQA Verificada: CDI Aprovado; EI
Data: 4 do junho de 2018 Data: 14 da junho de 2018 Data: 18 de junho de 2018

3 - Nem 4~ 5-

muito nem Satisfelto Plenamente
pouco Satisfelto
satisfeito
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9 - Indique, por favor, a sua opinido quanto a avaliagdo dos recursos do ISAG.

Utilize uma escala de 1 a 5, em que 1 - Totalmente Insatisfeito e 5 - Plenamente Satisfeito.

1- 2- 3 - Nem 4 - 5.
Totalmente  Insatisfeito multo nem Satisfelto Pienamente
Insatisfeito pouce Satlsfelto
satisfelto

Sala de aulas

Biblioteca

Cafetaria e restaurante

Internet e equipamentos informaticos

Servigos académicos/administrativos

Satisfagao global dos recursos do ISAG

Elaborada: GGQA Verificado: CDI Aprovado: EI

Data: 4 de junho de 2018 Dats: 14 de junho de 2018 Datn: 18 de junho de 2018 Pdgina 57 de 79
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ANEXO V. MODELO DE INQUERITO AOS
DIPLOMADOS

O Inquérito aos Diplomados & realizado anualmente no ambito do Sistema Interno de Garantia da Qualidade
{SIGQ) e aplica-se aos diplomados do Instituto Superior de Administracdo e Gestdo (ISAG). O objetivo é
conhecer a situagao dos diplomados em relagdo ao emprego e o seu trajeto profissional.

O inquérito esta disponivel de DD-MM-AA até DD-MM-AA, Qualquer questdo podera ser esclarecida junto do
Gabinete de Gestdo da Qualidade e Avaliagdo (GGQA) do ISAG através do email ggqa@isag.pt

Agradecemos desde ja a sua colaboracdo para o preenchimento do inquérito.

Idade:
Género:

o Feminino
o Masculino

Ano em que concluiu o curso: Nota de conclusso do curso:

1 - Qual o curso que concluiu no ISAG

Gestao Hoteleira

Gestdo de Empresas

Mestrado em Gestdo de Empresas

Mestrado em Direcdo Comercial e Marketing
Relagbes Empresariais

Turismo

Qutro:

0O0CO00O0O0OO0

2 - Quais os motivos porque escolheu o curso?

Saidas profissionais

Prestigio do ISAG

Boa componente pratica

Qualidade do ensino

Vocacdo, gosto pelas matérias

Taxas de aprovacdo elevadas

Possibilidade de trabalhar e estudar simultaneamente
Boa empregabilidade

Localizacdo do ISAG

Outra:

0000000 OCOO0DO0

Etaborado: GGQA Verificado: CDI Aprovado: EI
Data: 4 do junho de 2018 Datn: 14 de jJunho de 2018 Data: 18 de junho de 2018 Pidgina 5B de 79
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3 - Indique, por favor, a sua opinido quanto aoc modo como avalia os seguintes aspetos relativos ao ISAG.
Utilize uma escala de 1 a 5, em que 1 - Totalmente Insatisfeito e 5 - Plenamente Satisfeito.

1- 2- 3 = Nem 4 - 5-

Totalmente  Insatisfeito muito nem Satisfelto Plenamente

Insatisfeito pouco Satisfeito
satisfelto

Grau de preparacao dos estudos para o mercado de
trabalho

Grau de adequacao do plane curricular do curso ao
mercado de trabalho

Qualidade do corpo docente

Qualidade dos servicos administrativos

Satisfacdo Global com o ISAG

4 - Recomendaria o ISAG aos seus colegas?

o Sim
[=] Nao

5 - Qual a sua situagdo laboral em dezembro de 20157

Empregado por conta de outrem
Empregado por conta propria
Desempregado

A procura do 1° emprego
Bolseiro

Estagiario

Outra:

0O000O0O00O0

6 - Caso tenha respondido por conta de outrem, encontra-se em regime:

o Tempo Parcial
o Tempo Integral

7- Caso tenha respondido por conta de outrem, a entidade empregadora insere-se:

o No setor ptiblico
o No setor privado

8 - Qual a area de atividade da entidade empregadora?

Administracdo Publica
Banca

Consultoria

Comércio e Servicos
Educagdo/Ensino
Hotelaria

Marketing

Seguros

Turismo

Outra:

0O0O0O0O0OO0CO0O0OO0OO0

Elaborado: GGQA Verificado: CBHL b Aprovoda: El
Data: 4 de junho de 2018 Data: 14 de junho de 2018 2 Data: 18 da junho de 2018 Pdgina 59 de 79
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9 - Desempenha fungdes na sua area de formagdo?

a Sim
o Nao

10 - Qual o seu rendimento liquido médio mensal:

Menos de 500
501-750€
751-1000€
1001-1500€
1501-2000€
Mais de 2001€

o 0O0O0O0OC

11 - Ja trabalhava quando iniciou os seus estudos no ISAG?

o Sim
o N&o

12 - Se sim, apos a conclusdo dos estudos foi promovido ou mudou de emprego?

o Sim
o Nao

13 - Mo caso de ter obtido 0 19 emprego apods a conclusdo dos estudos no ISAG:

Sim Ndo
Ingressou na empresa/instituicio onde realizou um estagio?
Ingressou no 1° emprego, de imediato, apds a licenciatura/mestrado?

14 - No caso de ter obtido 0 1° emprego apos a conclusao dos estudos no ISAG, indique o periodo de tempo
entre a conclusdo de estudo no ISAG e o0 19 emprego:

1a 3 meses
4 a 6 meses
7 a 12 meses
Mais de 1 ano

0000

15 - Areas de interesse de formagdo:

A
Elaborado: GGQA Verificado: CDI Aprovada: EI
Dats: 4 de jJunho da 2018 o Data: 14 de junho de 2018 Data: 18 de junho de 2018
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ANEXO VI. MODELO DE INQUERITO
AOS DOCENTES

O Inquérito aos Docentes realiza-se semestralmente no dmbito do Sistema Interno de Garantia da Qualidade
(SIGQ) e aplica-se a todos os docentes do Instituto Superior de Administragdo e Gestdo (ISAG). O objetivo &

recolher a percegéo dos docentes sobre o processo de ensino/aprendizagem e o funcionamento dos cursos e
do ISAG.

0 inquérito esta disponivel de DD-MM-AA até DD-MM-AA. Qualquer questdo podera ser esclarecida junto do
Gabinete de Gestdo da Qualidade e Avaliacdo (GGQA) do ISAG atraves do email ggga@isag.pt

Agradecemos desde ja a sua colaboragio para o preenchimento do inquérito.

1 - Categoria Profissional:

Assistente

Professor Adjunto
Professor Coordenador
Outra:

Lo B o BN o B 4 ]

2 - Antiguidade no ISAG:

Inferior a 1 ano
1a5anos

5a 10 anos
10a 15 anos
Mais de 15 anas

00000

3 - Cursos que leciona (selecione as opgdes que se aplicam):

CTESP

Gestdo de Empresas

Gestdo Hoteleira

Mestrado em Diregdo Comercial e Marketing
Mestrado em Gestdo de Empresas

Pos-Graduacdo em Direcdo Comercial e Marketing
Pds-Graduacdo em Gestdo Empresarial

Relagdes Empresariais

Turismo

Qutra:

0O0000O0O0OCOOCDO

Etaborado: GGQA Verificado: CDI Aprovado; EI
Data; 4 da junho da 2018 Data: 14 de junho de 2018 Data: 18 de junho de 1018 Pigina &1 de 79
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Cadigo:
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4 - Indique, por favor, a sua opinido quanto ao modeo como avalia 0s seguintes aspetos relativos ac(s) curso(s)

indicado(s).

Utilize uma escala de 1 a 5, em que 1 - Totalmente Insatisfeite e 5 - Plenamente Satisfeito

Explicitagdo dos abjetivos do curso e competéncias a

adquirir pelos alunos

Organizacdo das Unidades Curriculares tendo em

conta os objetivos do curso

Distribuicdo das ECTS pelas diferentes Unidades

Curriculares

Numero de ECTS da Unidade Curricular que ministra

Preparagido académica dos alunos manifestada no
inicio da sua Unidade Curricular

Regime de avaliagdo praticado

Totalmente

1- 2-
Insatisfeito
Insatisfelto

3 - Nem 4 - 5-

multo nem Satisfelto Plenamente
pouco Satlsfelto
satisfelto

5 - Indique, por favor, a sua opiniao quanto aos seguintes aspetos relativos as condicdes de trabalho, clima

e apoio institucional.

Utilize uma escala de 1 a 5, em que 1 - Totalmente Insatisfeito e 5 - Plenamente Satisfeito

Condig¢des de trabalho enquanto docente

Disponibilidade de materizis e recursos pedagdgicos

(documentals, informéticos, outros)
Adequacdo dos espacos fisicos de lecionagao
Qualidade dos espacos pessoais de trabalho
Acessibilidade a areas virtuais de trabatho (site
institucional, plataforma Sigarra, outros)
Utilidade das reunides de trabalho

Articulacao interdisciplinar entre o corpo docente
Carga e estrutura hordria de servigo docente

Clima e ambiente de trabalho

Espirito de equipa entre docentes do curso
Qualidade das relagbes humanas entre docentes

Apoio institucional

Apoio dos 6rgaos de gestdo na resolugdo de
problemas pessoais e profissionais (horarios,

dispensas, etc.)

Apcio dos 6rgaos de gestao na progressac na

carreira

Elsborado: GGQA
Data: 4 de junha de 2018

Verificado: CDI
Data: 14 da junho de 2018

1- 2-
Totalmente Insatisfelto
Insatisfelto

Apravado: ET
Data: 18 de junho de 2018

3 - Nem 4 - 5=

multo nem Satisfeito Plenamente
pouco Satisfeito
satisfeito
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ANEXO VII. MODELO DE INQUERITO A
COLABORADORES NAO DOCENTES

0 Inquérito aos Colaboradores Nao Docentes realiza-se anualmente ne dambito do Sistema Interno de Garantia
da Qualidade {SIGQ) e aplica-se a todos os colaboradores do Instituto Superior de Administragdo e Gestdo
(ISAG). O objetivo é recolher a percegdo de todos os colaboradores ndo docentes sobre o funcionamento e
organizacdo do ISAG.

0 inquérito esta disponivel de DD-MM-AA até DD-MM-AA. Qualgquer questdo podera ser esclarecida junto do
Gabinete de Gestdo da Qualidade e Avaliacdo (GGQA) do ISAG através do email ggga®@isag.pt

Agradecemos desde ja a sua colaboracdo para o preenchimento do inquérito.

Categoria Profissional:

Antiguidade no ISAG:

o Inferiora 1 ano

o labanos

o 5allanos

o Mais de 15 anos

1 - Indique, por favor, a sua opinido quanto ao modo como avalia 0s seguintes aspetos relativos ao ambiente
de trabalho.

Utilize uma escala de 1 a 5, em que 1 - Totalmente Insatisfeito e 5 - Plenamente Satisfeito

1- 2- 3 - Nem 4 - 5=

Totalmente Insatisfelto muito nem Satisfeito Plenamente

Insatisfeito pouce Satisfeito
satisfelto

Estabilidade no trabalho

Apoio do superior hierarquico na realizacao das
minhas fungdes

Ambiente de trabalho em equipa

Grau de autonomia do exercicio das minhas fungbes
Grau de participacdo na definicdo das atividades a
desenvolver e objetivos a atingir

Reconhecimento do trabalho realizado

Adequacao das instalacbes as tarefas a desempenhar
Acesso a meios informaticos

Acesso a informagdo necessaria ao desempenho de
fungoes

Adequacao da formacao recebida as fungbes que
desempenha

Apoio para participacdes em agdes de formacgdo

2 - Indique, por favor, a sua opinido quanto ao modo como avalia os seguintes aspetos relativos a componente

Elaborado: GGQA = Verificado: CDI Aprovado: EI
Data: 4 de junho de 2018 Data: 14 de¢ Junho da 2018 Data: 18 de junho de 2018 Pigina 63 de 79
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Utilize uma escalade 1 a 5, em que 1 - Totalmente Insatisfeito e 5 - Plenamente Satisfeito

Qualidade das relagBes hurnanas entre colegas

Relacionamento com a chefia direta
Relacionamento com os docentes
Relacionamento com os alunos

1-

2 -

Totalmente Insatisfelto
Insatisfeito

Cadigo:
MN.001.0
3 - Nem 4- 5-
multc nem Satisfelto Plenamente
pouco Satisfeito
satisfeito

3 - Indique, por favor, a sua opinidgo quanto ao modo como avalia os seguintes aspetos relativos as condicdes

gerais de apoio institucional.

Utilize uma escala de 1 a 5, em que 1 - Totalmente Insatisfeito e 5 - Plenamente Satisfeito

Apoio dos drgaos de gestdo na resolugao de
problemas pessoais (hordrios, dispensa, etc.)
Apoio dos drgdos de gestdo na resolucdo de
problemas profissionais (funcdes, relacionamentos,

etc.)

Apoio dos érgdos de gestdo na progressdo de

carreira e desenvolvimento profissional

1_

I-

Totalmente @ Insatisfelto

Insatisfeito

3 - Nem 4 - 5-

muito nem Satisfeito Plenamente
pouco Satisfelto
satisfelto

4 - Indique, por favor, a sua opinido quanto ao modo como avalia os seguintes aspetos relativos as condicbes

gerais de desempenho

Utilize uma escala de 1 a 5, em que 1 - Totalmente Insatisfeito e 5 - Plenamente Satisfeito

Local onde pode fazer as suas refeigdes no ISAG

Instalagdes de snack/bar existentes

Higiene e limpeza das instalagdes em geral
Servicos de vigilancia e de seguranca existentes

Horario de trabalho definido pela gestdo permite
conciliar a minha vida profissional e pesseal
Grau de satisfacde global relativamente a sua

profissao

Elaborado: GGQA
Data: 4 de junho de 2018

Verificadn: CDI
Data: 14 de junho da 20

1- 2-
Totalmente @ Insatisfeito
Insatisfelto

Aprovade: EI

Data: 18 da junho de 2018

3 - Nem 4- 5-

multe nem Satisfelto Plenamente
pouco Satlsfeito
satisfeito
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ANEXO VIII. MODELO DE INQUERITO
AS ENTIDADES EMPREGADORAS

O Inquérito as Entidades Empregadoras realiza-se anualmente no ambito do Sistema Interno de Garantia da
Qualidade (51GQ) e aplica-se a entidades empregadoras dos diplomados do Instituto Superior de
Administracdo e Gestdo (ISAG). O objetivo é recolher a percegdo das entidades empregadoras relativamente
a formacdo e competéncias dos colaboradores formados no ISAG e proceder ao levantamento das
necessidades de formacgao.

O inquérito esta disponivel de DD-MM-AA até DD-MM-AA. Qualquer questdo podera ser esclarecida junto do
Gabinete de Gestdo da Qualidade e Avaliagdo (GGQA) do ISAG atraves do email ggqa@isag.pt

Agradecemos desde ja a sua colaboragdo para o preenchimento do inquérita.

Designacédo Social:
Email: Ramo de Atividade:
Cargo da pessoa responsavel por responder ao inquérito:

1 - Destaque as cinco principais competéncias pessoais que gostaria de encentrar num diplomado:
Criatividade

QOrganizacao

Proatividade

Polivaléncia

Capacidade de raciocinio e argumentagéo
Autonomia

Capacidade de expressdo escrita e oral
Lideranga

Motivagao

Responsabilidade

Capacidade de trabalho em equipa
Outra:

[s]

0 000DO0CO0ODO0OO0COOCD0

2 - Indique o grau de importdncia que atribui aos seguintes requisitos aguando da admissdo de pessoal na
sua instituicdo:

Utilize uma escala de 1 a 5, em que a 1 - Muito Negativa e 5 - Muito Positiva

1 -Muito 2- 3 - Neutra 4 - Pasitiva 5-Muito
Negativa Negativa Positiva
Experiéncia profissional

Competéncias técnico-cientificas

Nota final do curso

Curriculum Vitae

Recomendacbes externas/conhecimentos
Plano de curso

Elaborado: GGQA Verificado: €D1 Aprovada: E1
Data: 4 de junho de 2018 Dota: 14 de junho de 2018 Data; 18 de junho de 2018 Pégina &5 ce 79
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3 - Tem ou teve algum licenciado pelo ISAG a trabalhar na sua instituicdo?
o Sim
o Na&o

4 - Se respondeu sim a questado anterior, indique a forma como ingressou na sua instituicdo:
o Realizagdo de estagio

Resposta a anlncio

Convite/conhecimentos pessoais

Informagao prestada pelo ISAG

Empresa de recrutamento

Outra:

00000

5 - Se respondeu sim & questdo 3, indique a sua avaliacdo dos licenciados pelo ISAG relativamente aos
seguintes aspetos:

Utilize uma escalade 1 a 5, em que a 1 - Muito Negativa e 5 - Muito Positiva

1 -Muito 2- 3 - Neutra 4 - Posltiva @ 5-Muito
Negativa Negativa Positiva
Polivaléncia
Produtividade
Criatividade

Responsabilidade

Proatividade

Lideranca

Capacidade de trabalho em equipa
Capacidade de organizagdo

Capacidade de tratamento da Iinformagao
Competéncia técnico-cientifica

Competéncia ao nivel das linguas estrangeiras
Competéncia ao nivel da informatica

6 - Se respondeu ndo a questdo 3, contrataria um licenciado pelo ISAG para a sua entidade? i

o Sim
o Nao

7 - Caso tenha respondido ndo & questdo anterior, indique 05 motivos: ]

Falta de disponibilidade orcamental

N&o se enquadra na atividade da entidade
Formacgdo inadequada do diplomado
Outra:

000

8 - Indique com que frequéncia a sua entidade o tem estabelecido contatos com o ISAG para os seguintes
aspetos:

Utilize uma escalade 1 a5: 1 - Nuncae5S - Sempre

A
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1 - Nunca 2- 3-As q- 5 - Sempre
Raramente vezes Frequentem
ente

Obtengao de apoio des docentes

Participac3o em conferéncia, semindrios, cursos, etc.
Colaboracdo no ensino

Colaboracdo em processos de estudo efou
investigacao aplicada

Estagios Curriculares

Protocolos/parcerias
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ANEXO IX. SINTESE DA ATIVIDADE
TECNICO-CIENTIFICA

1 - Graus, provas e atualizagdo:

Pds-doc

Doutoramento

Agregacdo

Provas de especialistas

Cursos de atualizagdo ou especializacdo cientifica/técnica

00 00O

2 - Orientacgdo cientifica:

o Orientagdo/coordenagdo de mestrados e doutoramentos
o Participacdo em juris de provas académicas e concursos

3 - Orientacdo cientifica:

o Participacdo em projetos de investigagdo financiados
o Participagdo em projetos de investigagao ndo financiados

4 - Publicacdes:

o Publicagbes indexadas:

o Livros e capitulos de livros
o Revistas internacionais
o Revistas nacionais

o Qutras Publicagtes:

o Livros e capitulos de livros
o Revistas internacionais
o Revistas nacionais

5 - Comunicagdes:

o Encontros internacionais
o Encontros nacionais

6 - Integracdo em comissdes cientificas:

o Sim
o Nao

7 - LigagBes a comunidade:
o Colaborag3o com associagdes profissionais

o Participagdo em iniciativas da comunidade
o Participac8o em juris de natureza cientifica, artistica ou outros

Elaborado: GGQA Verificado: CDI Aprovodo; E1
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ANEXO X. FICHA DE UNIDADE
CURRICULAR

Ano letivo:

Licenciatura/Mestrado/Pos Graduagdo/CSeTP:
Unidade Curricular:

Ano: Semestre:

Tipo: Teorico-Pratica NO© de ECTS:
Docentes Responsaveis:

1- Resumo descritivo da unidade curricular
2- Contelidos programaticos

3- Tempo de trabalho total de cada aluno

Tempo total de trabalho do aluno: 160 horas

Contacto com o Docente Trabalho auténomo do aluno
Tedricas Tedrico-  Préticas e Orientag80 Seminario  Estaglo Avallagio Trabalhos Trabalhos  Estudo Outros*
praticas  laboratorials = tutorial de grupo Individuais  pessoal
auténomo
4- Contato dos docentes
5- Objetivos e resultados esperados da aprendizagem
6- Competéncias a desenvolver
7- Metodologias de ensino/aprendizagem
8- Avaliagdo, instrumentos e ponderacdes no calculo da classificacdo final
Elementos da Avaliagdo Continua (Artigo 29° do Regulamento Pedagdgico) Elementos a Ponderagdo
considerar
Apresentacdes orais X NO;
Trabalho individual escrito em c¢ontexto de sala de aula X No:
Testes escritos individuais X MNe:
TOTAL:
Avaliagdo Final 12€poca e epoca de recurso (Artigo 30° do Regulamento Elementos a Ponderagdo
Pedagdgico) considerar
Exame Final X
TOTAL:

9- Bibliografia (principal e complementar)

Elaborado: GGQA Varificade: CDI Aprovado: El
Data: 4 de junha de 2018 Data: 14 da Junho de 201 Data: 18 de junho de 2018 Pdglina 69 de 79



- MANUAL -
; ] go:
V-'ag MN.001.0

SE— = MANUAL DA QUALIDADE

ANEXO XI. MODELO DE RELATORIO DA
UNIDADE CURRICULAR

1 - Identificagdo:

Unidade Curricular:

Semestre: Ano: Unidade:
Docentes:
Tedrico-Praticas (horas/semana): Seminario: Qutro:
Cursos:
Sigla Ne de Horas de Horas Totais Plano de Ano Curricular  ECTS
Aluno Contacto Estudos

2 - Resumo dos resultados (histograma dos resultados finais)
3 - Numero de horas de aula previstas durante o semestre (Total)

Considerar o (n® de semanas X n° de horas/semana) menos horas em feriados e tolerancias
Teodrico-Praticas: Seminario: e Outros:

4 - Numero de horas de aula efetivamente lecionadas durante o semestre (Total)

Considerar o (n° de semanas X n? de horas/semana) menos horas em feriados e tolerancias
Tedrico-Praticas: Seminario: e Outros:

5 - Enunciados de Avaliacdes (adicionar ficheiro)
6 - Comentdrios:
o Programa: Programa efetivamente lecionado

o Resultados da unidade curricular

o Funcionamento da unidade curricular

Elahoradao: GGQA " Varificada: CDI Aprovadn; EI i
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ANEXO XII. MODELO DE RELATORIO DE
CURSO

1 - Sintese dos resultados sobre a procura do curso
2 - Sintese dos resultados de sucesso escolar, agregados por ano curricular e para o curse no seu todo
3 - Sintese dos resultados agregados dos inquéritos

4 - Reflexdo sobre os indicadores de empregabilidade e o grau de adequagdo da formacde ministrada as
necessidades sentidas pelos diplomados e empregadores

5 - Sintese dos pontos fortes e fracos do curso
6 - Recomendactes para a melhoria da organizagdo do curso e dos processos de ensino/aprendizagem
7 - Sintese das situacBes relevantes negativas sinalizadas e respetivos planos de melhoria

8 - Identificag8o de praticas pedagdgicas de mérito passiveis de difusdo

Elaborado: GGQA Varlficado: CD1 Aprovado: EI
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ANEXO XIII. REFERENCIAIS DE
AVALIACAO

REFERENCIAL 1 - Adocdo de politica para a garantia da qualidade e prossecucdo de objetivos de qualidade

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

1- 2- 3- 4 -
Inexistente Desenvolvimente Desenvolvimento Desenvolvimento
Parcial Substancial muito avangado

1.1. A estratégia institucional para a melhoria
continua da qualidade, traduzida na prossecucdo de
determinados objetivos de qualidade, como parte
integrante da gestdo estratégica global da instituicdo
e contributo para a prestac@o de contas;

1.2. A organizacio do sisterna de garantia da
qualidade, apontando as responsabilidades dos
diferentes drgdos e servigos neste dominio

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

1.4, As formas de assegurar a integridade académica
e a vigilancia contra a fraude académica e contra
qualquer forma de intolerancia ou discriminagdo em
relacdo a estudantes ou pessoal docente e ndo-
docente

1.5. O modo de implementacdo, acompanhamento e
revisdo da politica para a qualidade e da sua
traducdo num sistema interno de garantia da
qualidade eficaz

REFERENCIAL 2 - Concecdo e aprovacio da oferta formativa

A instituicdo dispOe de processos para a concecdo € aprovagao da sua oferta formativa, garantindo que os
cursos ministrados sdo concebidos e estruturados de modo a que possam atingir os objetivos fixados,
designadamente os objetivos de aprendizagem. A habilitacdo e a qualificacdo alcancadas em cada curso,
bem como o correspondente nivel nos quadros nacional e europeu de qualificagbes no ensino superior, sdo
claramente especificados e publicitados.

1- 2- 3. 4 -
Inexistente Desenvolvimento  Desenvolvimento  Desenvolvimento
Parcial Substancial muito avangado

2.1, S3o0 concebidos a partir de objetivos alinhados
com a estratégla institucional de oferta formativa e
definem explicitamente os objetivos de
aprendizagem (conhecimentes, aptiddes e
competéncias) a atingir;

2.2. Envolvem os estudantes e outras partes
interessadas na sua concecdo;

2.3. Beneficiam do contributo de peritos e
referenciais externos;

2.4. S3o concebidos de modo a permitir a normal
progressao daos estudantes;

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

2.6. Incluem oportunidades de experiéncia
profissional na drea de formacio devidamente
estruturadas, quando aplicavel;

Aprovado; EI
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2.7. Sao sujeitos a um processo institucional formal
de aprovacao final.

2.8. O contributo para a empregabilidade;

2.9. A preparacdo para a cidadania ativa;

2.10. O apolo ao desenvolvimento pessoal dos
estudantes;

2.11. A criagdo de uma base de conhecimento
abrangente e avancada gue estimule a investigagdo
e a inovagao.

REFERENCIAL 3 - Ensino, aprendizagem e avaliacdo centrados no estudante

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

1- 2- 3- q-
Inexistente Desenvolvimente Desenvolvimento  Desenvolvimento
Parcial Substancial muite avangado
3.1. Respeitar e atender a diversidade de estudantes
e das suas necessidades, permitindo percursos
flexiveis de aprendizagem;
3.2. Considerar e usar diferentes métodos de ensino
e aprendizagem, em conformidade com as
necessidades dos estudantes e com os objetivos de
aprendizagem;
3.3. Avaliar e ajustar regularmente os metodos de
ensino e aprendizagem;
3.4. Assegurar um sentido de autonomia no
estudante, garantindo, concomitantemente,
orientacao e apoio adequados por parte do
professor;
3.5. Promover o respeito mutug na relagdo alung-
professor;
3.6. Disponibilizar mecanismos para lidar com
reclamacoes dos estudantes
3.7. Os avaliadores estdo familiarizados com os
metodos e processos existentes de avaliagdo e
exame e recebem apoio no desenvolvimento das
suas competéncias neste dominio;
3.8. A avaliacdo 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;
3.9. Sempre que possivel, a avaliacio & efetuada por
mais do que um examinador;
3.10. Os regulamentos de avaliacdo tém em
consideragao circunstancias mitigadoras;
3.11. Existe um procedimento formal de recurso por
parte dos estudantes

Elaborado: GGQA Varificado: CDI Aprovado: EI
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REFERENCIAL 4 - Admissdo de estudantes, progressdo, reconhacimento e certificacdo

Codigo:
MN.001.0

A instituicdo esta dotada de regulamentos devidamente aprovadas e publicitados cobrindo todas as fases
do ciclo de estudos do estudante na instituicdo (e.q0. a admissdo do estudante, a progressao, o

reconhecimento e a certificagdo), que aplica de forma consistente.

1- 2- 3-
Inexistente Desenvolvimento ' Desenvolvimento
Parclal Substancial

4.1. As politicas de acesso e 05 procedimentos e 7
criterios de admisséo, implementados de forma
consistente e transparente, incluindo a oferta de
processos de inducdo a instituicdo e ao curso;

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

4.3, O estabelecimento de processos e ferramentas
para a recolha, monitorizagdo e atuacdo sobre
informac3o relativa a progressde dos estudantes;
4.4, A adogdo de procedimentos justos de
reconhecimento de qualificagies, periodos de
estudos e aprendizagens prévias, incluindo
aprendizagens informais e ndo-formais, em linha
com os principios da Convencao de Lisboa de 1997
sobre Equivaléncia de Periodos de Estudos
Universitarios;

4.5. A adogdo de processos de certificacdo
suficientemente elucidativos quanto aos resultados
de aprendizagem alcancados e ao contexto, nivel,
conteltdos e estatuto dos estudos completados,
designadamente pela emissdo do Suplemento ao
Diploma.

REFERENCIAL 5 - Monitorizacdo continua e revisdo periédica dos cursos

4 -
Desenvolvimento

muito avangado

A instituicBo promove a monitorizacdo e a revisdo periddica dos seus cursos, de modo a assegurar que

alcancam os objetivos para eles fixados e ddo resposta as necessidades dos estudantes e da sociedade. As

revisdes efetuadas conduzem a melhoria continua do curso e as acBes planeadas ou executadas em

resultado desse processo sao comunicadas a todos os interessados.

1- 2-

inexistente Desenvolvimento Desenvolvimento

Parcial
5.1. Os conteldos do programa a luz da investigacio
mals recente no dominio disciplinar em causa,
asseqgurando a sua atualidade;
5.2. As novas necessidades da sociedade;
5.3. A carga de trabalho dos estudantes e as taxas
de progresséo e conclusdo;
5.4. A eficécia dos procedimentos de avaliagdo dos
estudantes;
5.5. As expectativas, necessidades e satisfacdo dos
estudantes em relacdo ao curso;
5.6. O ambiente de aprendizagem e servigos de
apoio aos estudantes e a sua adequacdo as
necessidades do curso.

Elaborado: GGQA Varificado: CDI Aprovado: EI
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REFERENCIAL 6 - Investigacdo e desenvolvimento / Investigacdo arientada e desenvalvimento profissional
de alto nivel

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

1- 2- 3. 4 -
Inexistente Pesenvolvimente Desenvolvimento  Desenvolvimento
Parcial Substancial muito avancado

6.1. Mecanismos de institucionalizagdo e gestéo da
investigagdo (Procedimentos e critérios para a
criagdo, extingdo e gestdo de unidades de
investigacdo e de unidades de interface, captagdo de
financiamentos, incentivos a producdo cientifica,...);
6.2. Mecanismaos de articulacdo entre o ensino e a
investigacdo, designadamente no que se refere ao
contacto dos estudantes com atividades de
investigacdo e inovacdo desde os primeiros anos;
6.3. Mecanismos de valorizacdo econdmica do
conhecimento;

6.4. Procedimentos de monitorizagao, avaliagdo e
melhoria dos recursos humanos e materiais afetos a
investigag@o e desenvolvimento, da produgdo
cientifica, tecnoldgica e artistica, dos resultados da
valorizagdo do conhecimento e dos resultados da
articulagéo entre o ensino € a investigacdo.

REFERENCIAL 7 - Colaboracdo interinstitucional e com a comunidade

A instituic3o estd dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar a colaboragdo
interinstitucional e com a comunidade, nomeadamente quanto ao seu contributo para o desenvolvimento
regional e nacional.

1- 2- 3- 4 -
Inexistente Desenvelvimento Desenvalvimento Desenvolvimento
Parcial Substancial muilto avangado

7.1. A colaboracao interinstitucional;

7.2. A prestagdo de servigos ao exterior;

7.3. A acdo cultural, desportiva e artistica no
exterior;

7.4, A integracdo em projetos e parcerias nacionais;
7.5. Ao contributo para o desenvolvimento regional e
nacional, adequado a missao institucional;

7.6. A obtencdo de receitas proprias através da
atividade desenvolvida.

REFERENCIAL 8 - Internacionalizagao

A instituicdo esta dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar as suas atividades de
cooperacdo internacional.

1- 2- 3- 4q-
Inexistente Desenvolvimento Desenvolvimento Desenvolvimento
) Parcial Substancial muito avangado
8.1. A participagao/coordenacdo em atividades
internacionais de educagdo e formagao;
8.2. A participacdo/coordenacdo emn projetos
internacionais de investigagao;
8.3. A mobilidade de estudantes, docentes e pessozl
nao-docente
Elaborado: GGQA Verificado: COH Aprovado: EI
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REFERENCIAL 9 - Recursos humanos

A instituicdo conta com mecanismos apropriados, aplicados de forma justa e transparente, para assegurar
que o recrutamento, gestdo e formacdo do seu pessoal docente e pessoal ndo-docente se efetua com as
devidas garantias de qualificacdo e competéncia para que possam cumprir com eficacia as fungdes que
lhes sdo proprias.

1- 2- 3- 4-
Inexistente Desenvolvimento | Desenvolvimento | Desenvolvimento
Parcial Substancial muite avangado

9.1. Adocdo e aplicacdo de processos claros,
transparentes e justos de recrutamento e condicGes
de emprego que reconhegcam a importancia do
ensino;

9.2. Promocdo e oferta de oportunidades de
desenvolvimento profissional;

9.3. Incentivar a que a stividade académica
promova a ligacao entre educagao e investigagao;
9.4, Encorajar a inovagdo nos métodos de ensino e o
uso de novas tecnologias.

9.5. Dispbe de normas e procedimentos para a
recolha e tratamento de informac8o relativa as
competéncias e aos resultados da atuacdo do
pessoal docente e pessoal ndo-docente, com vista a
avaliacdo de desempenho, a formacdo, a promogao
e ao reconhecimento do mérito;

9.6.Dotou-se de procedimentos para regular e
garantir os correspondentes processos de tomada de
decisao, implementagéc e follow-up

REFERENCIAL 10 - Recursos materiais e servigos

A instituicdo 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.

1- 2- 3- q-
Inexistente Desenvoivimento Desenvolvimento  Desenvolvimento
Parcial Substancial muito avancado

10.1. Disponibiliza uma variedade de recursos de
apolo as aprendizagens, desde recursos fisicos
(instalacbes, biblictecas, recursos TIC, equipamentos
pedagdgicos e cientificos,..., incluindo aspetos
relacionados com a seguranca e 0 meio ambiente,
bern como corn necessidades especificas de
estudantes portadores de deficiéncia) a apoio de
tutoria, supervisdo e aconselhamento, promovendo
a respetiva publicitagdo junto aos estudantes;
10.2. Tem em consideracdo as necessidades de
grupos especificos, como sejam os estudantes em
termnpo parcial ou empregados, os estudantes
internacionais e os estudantes portadores de
deficiéncia;

10.3. Dispfe de mecanismos gue permitem a
recolha e andlise de informac8o relativa a
manutencdo, gestao e adequagac dos recursos
materials e servicos de apoio;

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

Elaborada: GGQA Verificado: CDI
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REFERENCIAL 11 - Gestao da informacgao

A instituicdo esta dotada de mecanismos que permitem garantir a recolha, analise e utilizacdo dos
resultados e de outra informacao relevante para a gestao eficaz dos cursos e demais atividades.

1- 2- 3- 4 -
inexistente Desenvolvimento Desenvolvimenta Desenvolvimento
Parcial Substancial muito avangado

11.1. Dispde de mecanismos que permitem obter
informagdo sobre as necessidades e expectativas das
diferentes partes interessadas em relacdo a
qualidade das formacgoes e servigos oferecidos;
11.2. Conta com sistemas de recolha de informacdo
fidvel para o levantamento de resultados e outros
dados e indicadores relevantes, que incluem,
nomeadamente {cf. orientacSes do padrdo 1.7 dos
ESG):

11.3. Indicadores-chave de desempenha;

11.4. O perfil da populagao estudantil;

11.5. As taxas de progressao, sucesso e abandaono
dos estudantes;

11.6. A satisfagdo dos estudantes com os seus
Cursos;

11.7. Os recursos de aprendizagem e apoio aos
estudantes disponiveis;

11.8. A empregabilidade e percursos profissionais
dos graduados

11.9. Definiu procedimentos para regular e garantir
0s processos de tomada de decisdo relacionadas
com a utilizagdo dos resultados, bem como as
estratégias de atuag8o para a melhoria dos
processos e resultados e o correspondente follow-
up;

11.10. Dispde de formas de envolvimento das partes
interessadas, designadamente estudantes e pessoal
docente e ndo-docente, na afericdo, analise e
melhoria dos resultados.

REFERENCIAL 12 - Informacgso publica

A instituicdo esta dotada de mecanismos que permitem a publicacdo de informacdo clara, precisa,
objetiva, atualizada, imparcial e facilmente acessivel acerca das atividades que desenvolve

1- 2- 3- 4 -
Inexistente Desenvolvimente Desenvolvimento Desenvolvimento
Parcial Substancial multo avangado

12.1. A missdo e objetivos da instituicdo, os seus
estatutos e regulamentos, bem como os das
unidades orgdnicas que a constituem;

12.2, A oferta formativa;

12.3.0s objetivos de aprendizagem e qualificacGes
conferidas, e as perspetivas de empregabilidade, em
relagdo a cada curso;

12.4. A qualificagdo do pessoal docente e o seu
regime de vinculo a instituicdo e de prestagdo de
servigos;

12.5. As politicas de acesso e orientagao dos
estudantes;

12.6. A planificacdo dos cursos;

12.7. As metodologias de ensino, aprendizagem e
avallacac dos estudantes;

12.8. As oportunidades de mobilidade;
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ANEXO XIV. ESTRUTURA DO
RELATORIO DO SIGQ

Nota introdutéria (enguadramento do documento)

O ISAG:

o O funcionamento do ISAG
o Servicos de apoio
o Instalagbes e infraestruturas

O ensino/aprendizagem:

A procura dos cursos

O funcionamento dos cursos
0O funcionamento das UC

Os docentes

A empregabilidade

[ 2w B v I o I =

Investigagdo e desenvolvimento

Interacdo com a comunidade

Internacionalizacdo

o Mobilidade
o Participagdao em redes internacionais
o Colaboracdo com paises de expressdo portuguesa

Andlise SWOT

Consideragdes Finais (conclusdes da avaliagao)

o RecomendacGes para melhorias
o Identificagdo de boas praticas
o Planos de agbes
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12.9. Os direitos e deveres dos estudantes;

12.10. Os servigos de agdo social escolar;

12.11. Os mecanismos para lidar com reclamagbes e
sugestdes;

12.12. O acesso aos recursos materials e servicos de
apoio ao ensino;

12.13. Os resultados do ensino, expressos nos
resultados académicos, de insercao laboral
(incluindo a monitorizagdo do trajeto dos seus
diplomados por um periodo razoadvel de tempo, na
perspetiva da empregabilidade) e de grau de
satisfagdo das partes interessadas;

12.14. As politicas de garantia interna da qualidade,
titulos de acreditacdo e resultados da avaliagdo da
institulc@o e dos seus ciclos de estudos.

REFERENCIAL 13 - Caracter ciclico da garantia externa da qualidade

A instituicdo submete-se a processos de avaliac3o externa periddica, em linha com os Padroes e
Orientagdes Europeus para o Ensino Superior (ESG).

1- 2- 3- 4-
Inexistente Desenvolvimento Desenvolvimento Desenvolvimento
Parcial Substancial muito avangado
13.1. Tem em consideracdo os requisitos do quadro
legislativo nacional aplicavel ao ensino superior e a
sua avaliagao;
13.2. Explicita e tem em considerag3o o progresso
feito desde a avaliagdo externa anterior.
P i
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