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1. Introducao

1.1. Ambito e Objetivos

O Manual da Qualidade (MQ) da Escola Superior de Tecnologias de Fafe, adiante designada ESTF,
define a organizacdo e o funcionamento do Sistema Interno de Garantia da Qualidade (SIGQ) e
consiste num conjunto de informagao de suporte que permite a Instituicdo gerir a sua politica da
qualidade orientada para a melhoria continua dos servigos que presta.

A garantia da qualidade nas Institui¢des de Ensino Superior (IES), seja por via da autoavaliacao
seja por via da avaliacdo externa, assenta em padroes de referéncia europeus que se direcionam
para as atividades de ensino, investigacdo e prestagdo de servigos a comunidade.

Para a concretizagao das orientagdes europeias para a garantia da qualidade, a ESTF propde uma
politica institucional e procedimentos para a organiza¢do de um sistema interno de garantia da
qualidade, incluindo as suas formas de monitorizacao e revisao, que integra a totalidade das areas
de intervenc¢ao da Instituicao.

Neste ambito, a declarag@o de politica institucional para a qualidade inclui:

1. Estratégia da Institui¢do em articulagdo com a politica da qualidade;
ii.  Estrutura organizacional da Instituicao;
iii. Competéncias e relagdes entre os orgdos de governo responsaveis pela formulagdo,
implementagdo e melhoria das orientagdes para a garantia da qualidade;
iv. A organizagdo e o funcionamento do sistema interno de garantia da qualidade;
v. O envolvimento dos grupos de interesse no processo de garantia da qualidade;

vi. As formas de implementacdo, monitorizacgao e revisao da politica para a qualidade.

O MQ assume-se como um documento operacional, alinhado com os referenciais internacionais
definidos pela European Association for Quality Assurance in Higher Education (ENQA) e com
os referenciais definidos no quadro normativo da Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino
Superior (A3ES), para os procedimentos da ESTF na area da qualidade, descrevendo o SIGQ e
constituindo um referencial permanente para o funcionamento, desenvolvimento e

aperfeicoamento do sistema de garantia da qualidade institucional.
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1.2. Referéncias

O SIGQ da ESTF consubstancia as indicagdes fornecidas pelos padrdes europeus e pelas
determinagdes do regime juridico nacional. Neste sentido, 0o MQ organiza as orientagdes internas
para a operacionalizacao dos procedimentos na area da qualidade, constituindo um referencial
para o funcionamento, desenvolvimento e aperfeigoamento do sistema da qualidade da Escola,
considerando as recomendagdes, as disposicdes e as definicdes constantes nos seguintes
documentos de referéncia:

o Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education
Area, 3 Edition, European Association for Quality Assurance in Higher Education,
Helsinki (2015);

o Quality Assurance of Higher Education in Portugal, European Association for Quality
Assurance in Higher Education (2006);

o Andlise comparativa dos processos europeus para a avaliagdo e certificagdo de
sistemas internos de garantia da qualidade, Agéncia de Avaliagdo e Acreditagao do
Ensino Superior (A3ES), Sérgio Machado dos Santos (2009);

e Regime Juridico da Avaliag¢do do Ensino Superior (RJAES), Lei n.° 38/2007 de 16 de
agosto e consequentes alteracdes;

e Regime Juridico das Institui¢oes de Ensino Superior (RJIES), Lein.° 62/2007 de 10 de
setembro e consequentes alteragoes;

e Decreto-lei n.° 369/2007, de 5 de novembro, que institui a A3ES;

e NP ENISO 19011:2019 — Linhas de orientacao para auditoria a sistemas de gestao;

e NP EN ISO 9001:2015 — Sistemas de Gestao da Qualidade — Requisitos.

e Livro verde sobre Responsabilidade Social e Institui¢des de Ensino Superior (ORSIES),

2018;

e Glossario da A3ES (e.g., Manual para o processo de Avaliagdo Institucional no Ensino
Superior, 2017; Referenciais para os Sistemas de Garantia da Qualidade nas

Instituigdes de Ensino Superior, 2016 adaptada aos ESG 2015, A3ES).
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1.3. Estrutura

O MQ apresenta os elementos que formam a politica da qualidade da Instituigao:
i. A missdo, visdo e valores da ESTF, como definido nos seus Estatutos, e as linhas gerais

e estratégia para a qualidade;

ii. Apresentagdo da estrutura organizacional da ESTF, enunciando as competéncias € os
orgaos de direcdo e gestao;

iii.  Organizacao do SIGQ, com a defini¢ao dos objetivos, estratégias e estruturas
intervenientes para a politica da qualidade;

iv.  Metodologias de monitorizacdo, avaliagdo e retroagdo para a melhoria continua do
sistema de garantia da qualidade, nos dominios relativos as vertentes da missdo
institucional (ensino, investigacdo e interacdo com a sociedade) e a gestdo de recursos

humanos, materiais e servigos.

1.4. Elaboracio e Aprovacgao

A responsabilidade pela elaboragdo e verificagdo do MQ da ESTF ¢ do Gabinete de
Avaliacdo e Qualidade (GAQ), sendo a sua aprovagdo da responsabilidade da Direcao da ESTF.

1.5. Revisao, Divulgacao e Controlo de Versoes

O GAQ procede a atualizacdo do MQ da ESTF sempre que se justifique a introducdo de
alteragoes resultantes de modifica¢des no universo da Instituicdo e no proprio SIGQ. Esta revisao
pode ser realizada na globalidade ou apenas em alguns pontos especificos. As versoes
atualizadas, decorrentes de uma revisdao e/ou atualizagdo do MQ, sdo registadas no quadro de
controlo de versdes. Esse registo deve fornecer informagdes sobre o historico das edicdes
existentes, a data de aprovacdo de cada nova edi¢do, € um resumo das alteragdes ou revisoes

realizadas, de acordo com o quadro abaixo:

Edicao Data REY

MQ.ESTF.01.00 2017 Primeira edicdo do MQ

MQ.ESTF.02.00 2019 Revisdo na generalidade

MQ.ESTF.03.00 2022 Revisao para um Sistema Integrado de Gestao da Qualidade
MQ.ESTF.04.00 2024 Revisdo para integrar procedimentos do SIGQ
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O presente documento corresponde a quarta edi¢do do MQ, sendo identificado no rodapé como
04.00 (4* edicao, sem revisdes). Todas as alteragdes ou revisdes feitas no MQ devem ser
claramente registadas na se¢ao de introducao de cada nova versao do MQ. A versdo atual do MQ
da ESTF encontra-se disponivel no portal NONIO (Inforestudante/Infordocente/Inforgestio) a
utilizadores registados e na pagina institucional, em acesso livre, sendo amplamente divulgada
por toda a comunidade académica, por correio eletronico. A impressao e copias locais do manual

obtidas através do portal e/ou da péagina institucional s3o consideradas copia ndo controlada.
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2. Apresentacao Institucional

A Escola Superior de Tecnologias de Fafe (ESTF), criada em 1993, através da Portaria n.°
73/93 de 19 de janeiro, tem a nobre missao de formar, em harmonia com o tecido empresarial
da regido, quadros técnicos superiores nas areas da gestdo, administragdo, sistemas de
informacgao e turismo, garantindo assim o desenvolvimento do profissional do individuo e o
progresso social. Ao longo de 30 anos, a Escola tem estabelecido uma estreita ligacdo
empresarial que permite uma continuada adaptacao da oferta formativa as necessidades das
organizacgoes e dos negocios, aliada a um corpo docente experiente e altamente qualificado.
A politica institucional para a qualidade alicer¢a-se na definicdo do projeto educativo,

cientifico e cultural da ESTF e na defini¢dao da sua missao, visao e valores.

2.1 Missao, Visao e Valores

Missao

A Escola Superior de Tecnologias de Fafe ¢ um estabelecimento de ensino superior
politécnico, privado, ndo integrado, de interesse publico, que tem como missdo (Estatutos,
Despacho n.° 27619/2009): «(...) preparar o Homem para agir no seu tempo, ¢ imperativo
que ela se abra a contemporaneidade; que se assuma profissionalizante de vocagao
interdisciplinar; que busque o didlogo e a cooperagdo entre povos e culturas, respeitando os
valores da tolerancia e da independéncia. A ESTF visa promover a formagdo integral da
pessoa humana, garantindo o direito a educagdo e a cultura e patrocinando a investigacao
cientifica». Neste ambito, a concretizagdo da missdo da ESTF segue os seguintes principios
orientadores, enunciados nos seus Estatutos:
1. interdisciplinaridade: ministrar o ensino superior em diferentes campos do saber
cientifico e técnico;
1. educacao civica: educar para a vida civica e ativa, no respeito pela €tica e pelos direitos
humanos;
iii.educagdo para a cultura e a ciéncia: estimular a atividade cultural e o desenvolvimento
do pensamento critico e cientifico;
1v. promog¢ao da investigacao cientifica: incentivar a pesquisa € a investigagao cientifica
fundamental e aplicada, bem como a divulgacao dos seus resultados;
v. formacao continua: promover a formagao continua e a extensao cultural,
vi. ligagdes com a empresa: fomentar a ligagdo com o tecido socioecondémico, no sentido

da valorizagao reciproca;
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vii. internacionalizagdo: dinamizar, no ambito préprio, agdes de cooperacio
internacional, especialmente com o mundo da lusofonia;
viii. intercambio académico e institucional: realizar intercambios culturais, cientificos e

técnicos com instituicdes similares, nacionais e estrangeiras.

Visao

A visdo corresponde a representacao do que se pretende que a ESTF alcance no futuro, de
forma coerente, realista e concretizavel. Neste sentido, a visao proposta para a ESTF, e a
definicdo dos eixos estratégicos orientados para a sua concretizacdo, exige que se considere,
junto com o quadro socioecondmico da regido e do pais, as perspetivas sobre o ensino
superior no ambito da estratégia europeia Horizonte 2020:

1. a qualificacdo superior da populagdo entre os 30-34 anos deve ser de 40%;

ii. a mobilidade dos estudantes, no ambito do programa Erasmus, deve ultrapassar 20%;

iii. o insucesso escolar deve situar-se abaixo dos 10%;

iv. o0 investimento em I&D deve ser superior a 3% do PIB.
A ESTF pretende assumir-se como institui¢do de ensino superior que oferece uma oferta
formativa profissionalizante, inovadora, ancorada na investigacdo aplicada e em articulacao
com a regido e o pais. Uma instituicdo reconhecida pela constru¢do e transferéncia de
conhecimento, pela qualidade de ensino e formagao, pelo desenvolvimento de projetos e de
colaboragdes com institui¢des regionais, nacionais € internacionais, assumindo-se como um

foco promotor do crescimento econdmico, social e cultural da regido do Ave.

Valores

Pertencer a comunidade da ESTF implica assumir um conjunto de principios estruturantes e
fundamentais a concretizagdo da sua missdo e ao seu posicionamento estratégico,
nomeadamente:

1. Inovagdo: consideramos fundamental a inovagdo no campo educativo. Promovemos a
adogdo de novas metodologias e abordagens de ensino, procurando constantemente
aperfeicoar a experiéncia de aprendizagem e preparar os estudantes para o0 mundo em
constante mudanga.

1. Diversidade: abracamos a diversidade em todas as suas formas. Consideramos que a
diversidade de opinides, experiéncias, origens e capacidades enriquecem a educacao e,

consequentemente, a sociedade, por isso, empenhamo-nos em criar um ambiente
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inclusivo no qual todos se sintam valorizados e respeitados.

iii. Etica: a ética guia as nossas agdes, relagdes e interagdes. Cultivamos uma cultura de
honestidade, integridade e respeito.

iv. Inclusdo: consideramos as diferencas como mais valias das pessoas que contribuem para
o enriquecimento da nossa comunidade e dos seus membros. Por este motivo,
trabalhamos ativamente para garantir que todos tenham oportunidades iguais de
aprendizagem e desenvolvimento, através da implementagao de politicas e praticas que
promovam a inclusdo e a equidade, permitindo que todos possam desenvolver as suas
potencialidades.

v. Sustentabilidade: reconhecemos a importancia de uma abordagem sustentavel para a
educacgdo, e de uma educagdo para a sustentabilidade. Esforcamo-nos para minimizar
0 nosso impacto no ambiente, enquanto preparamos os nossos estudantes para se

tornarem lideres responsaveis no século XXI.

2.2 Estrutura Organica

Tendo em vista a concretizagao da sua missao, bem como a especificidade do contexto social,
econdémico e cultural em que se insere, a ESTF, unidade de ensino e investigagdo, esta
internamente organizado da seguinte forma:

i. unidade de formacdo, investigacao e desenvolvimento;

ii. unidades funcionais de suporte a atividade académica, a atividade de gestdo e de

servigos a comunidade académica.

A ESTF dispde também de servigos técnicos e administrativos que, em apoio a Diregao,
asseguram o funcionamento da Instituicao, tais como a gestao financeira, a gestao de recursos
humanos, a gestdo de recursos informaticos e tecnologicos, a gestdo académica na qual se
englobam areas de trabalho (e.g. acesso e ingresso, registos académicos e oferta formativa,

relagdes internacionais, comunicagdo € imagem, servico de acao social, rede alumni).
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2.3 Competéncias dos orgaos de direcio, gestio e coordenacio

Os orgaos de governo da ESTF sao:

4

Orgao Competéncias

Dire¢ao 6rgdo nominal de natureza executiva

Conselho Técnico-Cientifico orgao de natureza técnico-cientifica

Conselho Pedagogico orgdo de natureza pedagdgica
Organograma

O organograma da ESTF representa as estruturas funcionais da Instituigao.

Entidada instituidora
{IEES)

.

Escola Superior de Tecologias de Fafe
|ESTF]

Desenvolvimento & Inovagdo

Centro de Investigagdo
(CiDn)

Conselno Técnico-Cientifico J [ Diregio } [“ Conselho Pedagdgico } [ Provedor do Estudante

Gabinete de Avaliagéo 8
Qualidade (GAO)

| | | | | |

e Empreemdedorismo omunicagéo & magem Internacionais

, T
. . _ R Gabinete de
Gabinete de Emprego ]{Gabinete de Infon'nritim] {C de H ot i { Servigos Académicos ]{Gnhinete de Pal’colouiu][ Responsabilidade
Social

J

Gabinete de e-Leamning
€ Inovacao Pedagogica

Gabinete de Apoio
ao Estudants
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3. Politica Institucional para a Qualidade

A ESTF assume como valor institucional o compromisso com a qualidade nas suas atividades
docentes, de investigacdo e de gestdo como fator estratégico para que as competéncias e
qualificacdes dos seus diplomados sejam reconhecidas pelos empregadores e pela sociedade.
Enquanto instituicdo de ensino e investigacdo com plena autonomia cientifica, pedagogica e
cultural, a ESTF assume também que o seu desempenho ¢ suportado pela adog@o de uma politica
de garantia da qualidade dos seus ciclos de estudos, da implementagao de medidas conducentes
a uma cultura da qualidade e da execucdo de uma estratégia para a melhoria continua, através
da cria¢do de procesos, procedimentos e instrumentos de avaliagdo interna e da informagao
publica alicer¢cada em padrdes internacionais, tomando como referéncia as politicas publicas
e os critérios e diretrizes da A3ES para a garantia da qualidade no Ensino Superior.
A politica da qualidade da ESTF consubstancia-se em quatro pilares de atuagdo que permitam
assegurar o cumprimento dos objetivos institucionais, consolidar a sua missao e projetar o futuro
de forma participada. Assim, consideramos como principios orientadores:
i. promover uma cultura de qualidade transversal;
ii. procurar a transparéncia em todas as atividades;
iii. promover uma cultura institucional de qualidade e de autorresponsabilidade;
iv. procurar de forma continua a melhoria e exceléncia no processo de
ensino/aprendizagem e na formacao integral do ser humano, promovendo os valores

indispensaveis ao exercicio da cidadania e da profissao.

O resultado da implementagao desses quatro pilares, permite garantir:

i. a consolidagdo da qualidade como resultado de atuacdo institucional, o que
pressupde um compromisso de reflexdo permanente e de participagdo ativa da
comunidade ESTF e dos diversos parceiros estratégicos na construcao da politica da
qualidade;

ii. a satisfacdo dos clientes internos e externos, reconhecendo as praticas de avaliacao
estabelecidas por entidades de avaliagdo e acreditagdo competentes;

iii. aformacdo e motivagdo dos discentes e colaboradores docentes e ndo docentes com

vista a alcangar a exceléncia do seu desempenho e o bom ambiente de trabalho.

04.00
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4. Objetivos e Estratégias para a Politica da Qualidade

4.1. Objetivos

Os objetivos da Politica da Qualidade sao:
i. desenvolver um ensino de qualidade e em condi¢des adequadas de formagao;
ii. desenvolver uma cultura de avaliagdo e de qualidade na comunidade ESTF;

iii. organizar, de forma integrada, a oferta formativa em funcdo do Espaco Europeu de
Educagdo Superior, das expectativas dos estudantes e das necessidades da
sociedade;

iv. desenvolver a formagao integral dos estudantes e facilitar a inser¢do na vida ativa;

v. promover a investigag¢do cientifica, contribuindo para a afirmag¢ao da ESTF como
polo de conhecimento e inovagao;

vi. produzir, transferir e divulgar conhecimentos e tecnologia;

vii. promover as relagdes externas com instituicdes politico-administrativas,
municipais, académicas, empresariais ¢ a sociedade civil, reforcando a sua
capacidade de intervencao;

viii. acreditar os processos de ensino/aprendizagem e avaliagdo promovidos pela
institui¢ao;

ix. consolidar a ESTF como uma Institui¢do de produgdo de saberes e competéncias de
qualidade reconhecida;

x. desenvolver processos de formagao pos-graduada e especializada em consonancia
com a defini¢do dos principios adotados para o ensino/aprendizagem;

xi. promover o empreendedorismo, incentivando e dando apoio a criagdo de empresas,
contribuindo para o desenvolvimento de atitudes e comportamentos

empreendedores.

4.2. Estratégias

As estratégias para o desenvolvimento da Politica da Qualidade sao:
i. estabelecer procedimentos normalizados na gestdo de documentos e recolha de
informacao;

ii. assegurar que o SIGQ da ESTF seja acompanhado e reavaliado periodicamente;
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promover a melhoria da gestdo administrativa ¢ da comunicacdo interna,
proporcionando a toda a comunidade escolar um bom ambiente de trabalho;
aperfeigoar o sistema de comunicagao externa, com procedimentos simples, claros
e objetivos;

desenvolver agdes de sensibilizagao e formacao que promovam a melhoria continua
da qualidade;

envolver os docentes e discentes no levantamento, promogao e disseminacao de
boas praticas, visando promover a qualidade como processo construido;

articular o GAQ com os orgaos de diregdao, gestdo e coordenacao em agdes
sistematicas para monitorizar ¢ garantir a qualidade dos processos desenvolvidos;
promover a mobilidade internacional das pessoas e dos saberes;

desenvolver os mecanismos necessarios a avaliacdo, que incluam as atividades
pedagdgicas, de investigacdo e prestacdo de servigos a comunidade e, ainda, de
gestao institucional;

fomentar a qualificacdo dos colaboradores e a responsabilizacdo das fungdes
exercidas;

assegurar infraestruturas adequadas ao desenvolvimento da oferta formativa e a
exceléncia da qualidade da formagao;

promover, nos estudantes, uma conduta de responsabilidade e exceléncia;
monitorizar o acesso a formag¢ao continua dos docentes e os meios necessarios para
que possam desenvolver a sua atividade docente, de investigacdo e de gestdo, de
forma a que atinja a satisfacdo dos estudantes ao longo do seu processo educativo;
melhorar os recursos tecnoldgicos e metodologicos de modo a contribuir para a
qualificacdo da eficacia e da eficiéncia do SIGQ e da formag¢ao ministrada;

avaliar a eficacia dos planos implementados, por dominios cientificos, para

promover a exceléncia da docéncia e investigagao.



5. Sistema Interno de Garantia da Qualidade

5.1. Ambito e Objetivos

O SIGQ da ESTF ¢ uma ferramenta de gestdo da Institui¢do e, simultaneamente, um sistema
pratico para a melhoria das respetivas atividades do seu quotidiano. O SIGQ devera permitir o
acompanhamento sistematico de diversas atividades, o levantamento de dados e a construgdo de
indicadores de medida. Deverd, ainda, gerar informagdo necessdria para a prossecucdo do
proposito da Instituicdo e assegurar a analise e divulgacdo de informagao aos niveis apropriados
de responsabilidade e gestao.
O SIGQ, associado a gestdo estratégica e a promog¢ao da melhoria continua, tem por finalidade
promover a definicdo e documentacdo para a implementagdo da politica da qualidade da ESTF.
Assim, os objetivos especificos sdo:
i. promover a estratégia institucional e os padrdes de qualidade;
ii. determinar as responsabilidades dos diferentes 6rgaos e niveis de gestao nos processos de
garantia da qualidade;
iil. gerir os processos de monitorizagao, controlo e reflexdo posterior com intervengao para o
processo de melhoria continua;
iv. promover formas de  participacdo dos estudantes, docentes e investigadores,
colaboradores ndo docentes e outros grupos de interesse;
v. gerir os processos de organizacdo e melhoria continua do SIGQ e os modos de

monitorizagdo e revisdo da politica da qualidade.

5.2. Estruturas e niveis de responsabilidades dos Orgios Institucionais no dominio da Qualidade

O desenvolvimento de uma politica da qualidade implica o envolvimento de todos os atores da
comunidade académica, considerados individual ou coletivamente. No entanto, a cada 6rgao,
estrutura interna ou, de forma mais especifica, a cada um dos intervenientes na vida da Institui¢ao
compete niveis diferentes de responsabilidade pela execugdo e promocao da qualidade. A
coordenagdo estratégica do SIGQ ¢ assegurada pelo GAQ, responsavel pela sua coordenagdo
funcional, em apoio a Direcdo. Para cada eixo estratégico ¢ nomeado um Interlocutor da
Qualidade que desenvolve as suas funcdes em proximidade com os restantes Interlocutores da

Qualidade, com os responsaveis pelos Ciclos de Estudo (CE) e com o GAQ.
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Com o objetivo de garantir a implementagao da politica da qualidade, ¢ necessario estabelecer
uma estrutura responsavel por coordenar e supervisionar os processos de avaliacao e qualidade a
nivel institucional. Neste ponto, pretende-se esclarecer os niveis de responsabilidade da estrutura
que opera de forma mais direta no campo da qualidade. Para uma melhor compreensao do modelo
do SIGQ, apresenta-se fungdes e responsabilidades no dominio da Qualidade dos diferentes

orgaos e estruturas de direcao, gestao e coordenagao.

Orgio/ Funcgoes e responsabilidades no dominio da Qualidade

Estrutura

Entidade Instituidora ® Apreciar as linhas gerais de atividade da ESTF, nomeadamente os documentos

estratégicos;

® Apreciar os planos anuais de atividades e o relatorio anual das atividades;

® Propor as iniciativas que considere necessarias ao bom funcionamento da
Instituicdo;

e Fixar as taxas € os emolumentos.

Direcéo ® Aprovar a estratégia, a politica ¢ os procedimentos de autoavaliagdo, a par do plano
da qualidade/ atividades e os meios para a sua operacionalizaggo;
® Implementar, de acordo com as disposi¢des legais e regulamentares, as iniciativas
necessarias ao desenvolvimento da ESTF e a prossecugdo dos seus objetivos;
® Elaborar e submeter a apreciagdo do plano anual de atividades da ESTF, que devera
incluir a estimativa do or¢amento necessario para o implementar, bem como

elaborar o respetivo relatdrio de atividades;

®  Assegurar a monitorizacdo e o controlo permanente do funcionamento da ESTF.

GAQ ® Apoiar a Diregdo na definigdo da estratégia, da politica e dos procedimentos de

autoavaliacdo e na elaboragdo do plano de atividades anual,

® Coordenar todos os processos de autoavaliagdo do desempenho da ESTF, em
conjunto com os Orgaos responsaveis;

® Dirigir os procedimentos de avaliagdo e qualidade desenvolvidos na ESTF;

®  Criar procedimentos relativos ao SIGQ;

® (Colaborar na preparagdo e melhoria de instrumentos de monitorizagdo no ambito

do SIGQ;

® Elaborarrelatdrios e propostas no ambito da avaliagdo e da qualidade a submeter aos

orgaos de governo da ESTF;
® Apreciar os relatorios de autoavaliacdo e planos de melhoria propostos;

® Promover a elaboragdo de um portefolio de praticas de exceléncia, que retna

sugestdes de melhoria nos diferentes parametros de atuacao.
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Conselho
Técnico-

Cientifico

Propor e apreciar planos de atividades cientificas da ESTF;

Pronunciar-se sobre a criagdo, reestruturagdo ou extingdo de CE e sobre os

respetivos planos de estudos;

Elaborar propostas sobre o desenvolvimento da atividade de investigagao

cientifica, atividades de extensdo cultural e prestacdo de servicos a comunidade;

Propor ou pronunciar-se sobre a participacdo da ESTF em acordos ou parcerias,

nacionais ou internacionais, em areas de natureza técnico-cientifica;

Deliberar sobre a distribuigdo do servigo docente, sujeitando a homologagdo da

Diregao.

Conselho Pedagégico

Promover a realizagdo de inquéritos regulares ao desempenho pedagodgico da

Instituicao e a sua analise e divulgagio;

Promover a realizag@o da avaliagdo do desempenho pedagogico dos docentes, por

estes e pelos estudantes, e a sua analise e divulgagdo;

Pronunciar-se sobre as orientagdes pedagogicas e os métodos de ensino e de

avaliacdo, propondo agdes para a melhoria do processo de ensino e aprendizagem;
Pronunciar-se sobre a criagao de CE e planos de estudos dos CE ministrados;

Apreciar as queixas relativas a falhas pedagogicas e propor as providéncias

necessarias.

Coordenador de

Curso

Coordenar os processos de autoavaliacdo e avaliacdo do CE;

Apresentar uma proposta de plano anual de atividades para o CE;

Elaborar anualmente um relatério sobre o funcionamento do CE;
Identificar boas praticas de ensino e aprendizagem;

Propor as a¢des de melhoria a implementar no ambito dos planos da qualidade ao

nivel de intervengdo do CE.

Docente responsavel

Unidade Curricular

Elaborar o relatorio de autoavaliacdo da unidade curricular;

Propor as agdes de melhoria a implementar no &mbito dos planos da qualidade ao

nivel da unidade curricular.
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Comissao de Curso

Monitorizar a qualidade cientifica e pedagogica do CE;
Elaborar a autoavaliacdo do CE;

Promover a avaliacdo do CE, com base nos inquéritos, nos seguintes ambitos:
objetivos do CE, competéncias, programas das UC, metodologias de
ensino/aprendizagem, adequagdo dos ECTS, locais de estagio, recursos, projetos
de investigagdo;

Apresentar propostas de melhoria;

Avaliar a implementa¢ao de medidas de melhoria;

Elaborar atas das reunides;

Elaborar relatdrios de medidas de melhoria a implementar ¢ monitorizagdo do CE;

Colaborar nos processos de avaliacdo e acreditagdo do CE.

Interlocutor da

Qualidade

Dinamizar as praticas da qualidade dentro do eixo estratégico do qual ¢
responsavel, promovendo a implementagdo da politica da qualidade e o
cumprimento dos respetivos objetivos, tendo por base a missdo, visdo e politica da

qualidade da Escola;

Manter a monitorizacdo permanente sobre os assuntos da qualidade no eixo
estratégico do qual ¢ responsavel, garantido que eventuais situagdes de ndo

conformidade sdo registadas e comunicadas ao GAQ);

Assegurar que a documentagao de suporte a garantia da qualidade ¢ identificada e
mantida atualizada, reportando essa informagéo de forma periddica ao GAQ;
Participar nas reunides de coordenacdo promovidas pelo GAQ;

Assumir a figura de coordenador de macroprocessos associados ao eixo estratégico

do qual ¢ responsavel;

Acompanhar as auditorias internas realizadas, colaborando com o GAQ na
defini¢do e implementagdo de eventuais a¢des de melhoria decorrentes dessas

auditorias.

Provedor

Estudante

do

Apreciar as queixas e reclamacdes dos estudantes e, caso considere que a razdo
lhes assiste, proferir as recomendacdes pertinentes aos 6rgaos competentes para as

atender;

Emitir recomendacgdes e fazer propostas de elaboracdo de novos regulamentos ou
de alteragao dos regulamentos em vigor, tendo em vista acautelar os interesses dos
estudantes, nomeadamente no dominio da atividade pedagogica e da acdo escolar
social;

Recomendar acdes a desenvolver para a melhoria da qualidade do processo de
ensino e aprendizagem;

Contribuir para a elaboragdo de um regulamento disciplinar dos estudantes;

Contribuir para a elaboracdo de um codigo de direitos e deveres dos estudantes.
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Encarregado de ® Informar e aconselhar os utilizadores sobre as obrigacdes decorrentes do

Prote¢do de dados Regulamento Geral de Prote¢do de Dados;

(DPO) ®  Verificar a aplicabilidade da Politica de Protegdo de Dados da ESTF, assegurando
que os utilizadores tém conhecimento da forma como os seus dados pessoais sdo
tratados e quais os direitos que lhes assistem nesta matéria;

® (Cooperar ¢ assumir-se como ponto de contacto da ESTF com a Autoridade de

Controlo (Comissao Nacional de Protecao de Dados).

5.3 Estratégia Institucional para a melhoria da Qualidade

A estratégia e a politica institucional para a qualidade materializam-se em orientagdes gerais
definidas pela gestdo de topo, aplicaveis a todos os processos relevantes para o cumprimento
da missao da Institui¢do. O Plano Estratégico da ESTF, atualmente em vigor, define os eixos
estratégicos que permitem concretizar a missao e visao institucionais, sendo eles:
Governagao e Gestdo Estratégica;

Ensino e Aprendizagem;
Investigacdo e Desenvolvimento;
Internacionalizagao;

Recursos Humanos e Infraestruturas;

Extensao Comunitaria e Responsabilidade Social;

A G o

Comunicag¢ao e Reconhecimento Institucional.

Para cada eixo estratégico sdo definidos os respetivos objetivos estratégicos, os quais
estabelecem aquilo que se pretende alcancar para concretizar a missao € a visao delineadas para
a ESTF. A cada objetivo estratégico correspondem medidas que se revelam fundamentais para
a implementagdo da estratégia e para assegurar a concretizacao dos resultados pretendidos. A
existéncia de um alinhamento claro entre os objetivos estratégicos e as respetivas medidas ¢ um
elemento essencial para garantir o cumprimento da visao institucional.

Sao igualmente identificados indicadores-chave de desempenho (KPIs) com vista a medi¢ao da
concretizagdo de cada objetivo estratégico. A cada KPI estd associada uma meta a atingir no
periodo estratégico em analise, permitindo, assim, monitorizar, acompanhar e avaliar o grau de
execu¢do do plano estratégico, o desempenho institucional e eventuais desvios face aos

objetivos inicialmente estabelecidos.
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Os objetivos e a estrutura do SIGQ da ESTF devem estar articulados com os objetivos

estratégicos de cada eixo, assegurando um sistema integrado de gestao do desempenho alinhado

com a estratégia institucional. A integracdo da politica da qualidade na gestdo estratégica

permite ligar a missdo e os objetivos da instituicdo aos indicadores, padroes de qualidade e

metas definidas.

EIXO1
Governagio ¢ Gestio
Estratégics

OEI - Promover models de
povemagio ¢ pesiio susienidvel
OE2 - Assegurar

EIXO 11
Ensino ¢
Aprendizagem

OFE9 - Otimizar a ofarta
formentiva.
OELD - Ampliar a oferia

s infreestrumrs.

OE4 - Promover o ntegracio de
sistemas internos de informago.
OES - Implementar a
dignalmzagio e automatizagio da
geatio académica

OE6 - Promover a atoalizagio
de regulamentos e nommas
aricatadoras,

OET - lmplementar palitcas
centradas nas pessoas.

OES - Promover 3
sustentabilidade ambienial

OELL - Consalidar a oferta

bilidad @
tmancoira da i

OE3 - Promon formativa.
requalificagio e modemizagio

OEL2 - Promover &
capag o de esnudantes com
desempenko escolar do
mérmo.

OE13 - Garantir 3
qualidade e conformdade
da aderta formativa

OF 14 - Promwrer o
succaso ecadémeco.
OELS - Dirnmuir o
abandano escolar.

OELS - Monitorizar s
insergdo profssional dos

aliptoamadlons

EIX0S ESTRATEGICOS

EIXO 111
Investigagio ¢
Desenvolvimento

CIELT - Promover a
prochgdio cleniifice
OE18 - Conmribur para
o desenvaivimenio lneal
« regional.

EIXO 1V
Internacionalizagio

OE19 - Promover
parcetias nternacionats
DE20 - Powencir a
atratividade doa programas
de acolhimente par oa
estudantes miernacionais.
OE21 - Promover eventos
Imemacionais de
divulgagio da instituicio
no cstrangeire,

OEI2 - Incentivara
mobilidade intemacional
do pessoal docznie e nio

docenie e de estudantes

EIXO Y
Recursos Humanos
¢ Infraestruturas

OE23 - Ampliare
reforgar a capaciagio
do corpo docente.
OEM - Otumizar os
FECUTSCS materias ¢ 48
infraestruiuras digitae

EIXO V]
Extensiio Comunitaria
¢ Responsabilidade
Social

(IE2S - Raeforpar parcerias
e dmbito local, regwoml e
nacional,

OE26 - Promover priticas
de imovagio e
empreendedonsmo social
OE2T - Promover a
responsabilicide social no
casine ¢ N invest gagio.
OE28 - Consolidar a
dimensdo social da
ngtruigio.

OE9

nsolidar a
conscienci ambizntal
OE30 - Promovera
igunldade ¢ liberdade para
aprendere ensinar,

EIXO v
Comunicagio ¢
Reconhecimento

Institucional

OE3L - Reforpar s
comuaicaeio extema ¢
patznciar a imagem
instifueional,

[

Y

INDICADORES DE MONITORIZACAD - KP'ls

]

1

METAS 2023 - 2027

|

1

FLANOS DE ACAO ESTRATEGICOS

5.4 Grupos de Interesse

Figura 1: Orientagdo estratégica

A politica institucional para a qualidade privilegia a participagdo de diferentes grupos de

interesse, sendo esta relacdo vantajosa nos dois sentidos:

1. aESTF ambiciona dar resposta as necessidades e expectativas dos seus principais grupos

de interesse;

ii. os grupos de interesse, ao serem monitorizados e convidados a participar nas reflexdes

internas, potenciam o sucesso da ESTF (e.g. previsao de tendéncias, identificagdo de

necessidades, melhoria nos processos organizacionais).

Nesse sentido, a atividade da Escola abrange vérios grupos de interesse essenciais no

estabelecimento de uma cultura de qualidade. Os diferentes grupos de interesse participam

ativamente no planeamento, na execu¢do, na analise e na realizagdo de atividades e dos

processos do SIGQ. No apéndice 1, sistematizam-se o envolvimento e a participagao dos

diferentes grupos de interesse nos processos de garantia da qualidade.
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Grupos de Interesse

Internos

Externos

Estudantes nacionais

Estudantes internacionais

Estudantes em programa de mobilidade
Docentes

Investigadores

Colaboradores ndo docentes

Diplomados

Entidades de Estagios

Empregadores dos diplomados

Instituto do Emprego e Formagao Profissional
Instituigdes de  Ensino  Secundario e
Profissional

Institui¢des de Ensino Superior

Associagoes

Parceiros Internacionais e Nacionais
Empresas/Industrias

Fornecedores

Dire¢do-Geral de Ensino Superior (DGES)
Agéncia de Avaliagdo e Acreditagio do

Ensino Superior (A3ES)

5.5 Organizacao e funcionamento do SIGQ: Abordagem por Processos

O SIGQ da ESTF foi desenvolvido e estruturado tendo por base os 13 referenciais

definidos pela A3ES. A sua arquitetura assenta numa ldgica de macroprocessos — de natureza

estratégica, nuclear e de suporte — que interagem entre si e abrangem, de forma coerente e

transversal, todas as areas de atividade da Instituicao. Estes macroprocessos desdobram-se em

processos e subprocessos, nos quais se identificam as atividades essenciais a realizar e os recursos

necessarios ao desempenho adequado. Estas atividades sdo monitorizadas e avaliadas através de

um conjunto de métricas e indicadores que medem a concretizacdo dos objetivos propostos e

sustentadas por procedimentos e documentacao de referéncia existentes na Instituigao.
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MACROPROCESSOS

PROCESSOS

SUBPROCESSOS

REFERENCIALS AJES

(MP01)

Governagio ¢ gestio
estratégica
(PEOT)

Referencial 1,5, 13

Processos Estratégicos

Gestio da Melhoria Continua

(PE02)

Referencial 1,5, 12,13

Sustentabilidade e
Responsabilidade Social
(PE03)

Referencial 1. 7, 10, 13

Processos Nucleares
(MP0O2)

QUALIDADE

Ensino e Formacio
(PNO1)

Criagdo, alteragio e acreditagio dos ciclos de

estudos

Gestio Académica
Ensino e aprendizagem
Inovagio pedagogica
Sucesso académico
Abandono escolar

Referencial 2, 3,4, 5, 8,

0

Investigagio e
Desenvolvimento
(PNO2)

Referencial 6, 8, 10

Internacionalizagcio (PNO3)

Internacionalizacio da formagioe investigagio

Muobilidade

Referencial 3,6, 7, 8

Interacio coma
sociedade
(PN04)

Redes e parcerias estratégicas
Inovacio e empreendedorismo

Rede Alumai

Prestagdo de servigos a comunidade

Referencial 7,8, 10, 12

AREAS DE ATUACAO ESTRATEGICA PARA A GARANTIA DA

Processos de Suporte
(MP0O3)

Gestiio Financeira
(PS01)

Controlo Financeiro e Orgamental
Compras e aprovisionamento
Projetos

Referencial 10

Gestio de Recursos
(PS02)

Recursos materiais e servigos

Sistemas de informacgio e documentacio
Manutencdo das TIC

Infraestruturas

Referencial 10, 11,12

Gestio de Pessoas
(PS03)

Referencial 8.9

Gestao de Servigos de
Apoio (PS04)

Apoios Sociais
Apoio Juridico
Comunicagio e Marketing

Referencial 4. 10, 12

Figura 2: Mapa dos processos e subprocessos do SIGQ

Toda a informacdo gerada no ambito das fungdes e atividades definidas no SIGQ, pelos

diferentes servigos e intervenientes, constitui evidéncia essencial para a monitorizagdo e

auditoria do sistema. Os formuldrios e registos utilizados sdo padronizados e codificados,

promovendo a simplificagdo e a uniformizagdo dos procedimentos. Estes documentos integram

o0s respetivos processos, assegurando a coeréncia e a consisténcia das praticas adotadas. A figura

seguinte apresenta de forma esquematica a estrutura documental do SIGQ.
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6. Procedimentos de Monitorizacao, Avaliacdo e Follow up

6.1. Procedimento de garantia da qualidade na dimensio do Ensino e Aprendizagem

O vetor principal do processo de ensino e aprendizagem ¢ a Unidade Curricular (UC). Assim,
pretende- se descrever os mecanismos que permitem a ESTF aferir a qualidade das UC dos cursos
lecionados, em cada uma das suas componentes, nomeadamente objetivos de aprendizagem e
competéncias desenvolvidas, assim como a revisao, controlo e aprovagao dos programas das UC,
e respetivos resultados, com vista a melhoria e renovagao da oferta formativa.

A estratégia passa pela recolha de informacgdo sobre as praticas pedagdgicas adotadas por cada
docente, bem como ao nivel de competéncias técnico-cientificas adquiridas pelo estudante, entre
as quais o refor¢o das suas proprias capacidades de aprendizagem.

O sistema implementado prevé a apreciacdo do desempenho do corpo docente por parte dos
estudantes, assim como a consideracdo de indicadores relativos a autoavaliacdo do proprio
docente e a analise do processo de ensino e aprendizagem por parte da Coordenagao de Curso.
Todo o processo de recolha de informagao ¢ concretizado através de formularios disponibilizados

a todos os intervenientes no processo.

As ferramentas utilizadas na avaliacdo do processo ensino e aprendizagem tém como principais

fontes:
Referencial ‘ Responsivel Descriciio
Inquérito de percegzﬁto do GAQ ® Dados académicos e profissionais;
estudante sobre o Ciclo Organizagdo do CE, ambiente e
de Estudos/ Unidade '8 ¢ . ’
> infraestruturas;
Curricular .
®  Avaliagdo do docente.
Relatorio de UC Docente da unidade o  Modalidade de avaliagdo
curricular implementada; fases do processo de avaliagao;
e Conteudos da UC; Metodologias; Avaliacdo;
Assiduidade;
® Atividades realizadas no ambito da UC;
e Utilizagdo da plataforma de apoio a
aprendizagem Moodle;
® Qutras atribuigoes decorrentes dos estatutos e
regulamentos.
Relatorio da Coordenador de Curso e Ingresso no curso;

Coordenagéio de Curso ® (aracterizagdo dos estudantes, resultados

académicos e perce¢do do ensino pelos
estudantes;

Eficiéncia formativa;
Empregabilidade;
Atividades do CE;
Protocolos;
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® Internacionaliza¢do;
®  Publicagdes/comunicagoes;
® Qutras atribuigdes decorrentes dos estatutos e

regulamentos.
Ata de Reunido Comissdo de Curso ® Monitoriza a qualidade cientifica e pedagdgica
de Comissdo de Curso do CE;

Elabora a autoavaliacdo do CE;
Medidas de melhoria a implementar;
® Qutras atribuigdes decorrentes dos estatutos e

regulamentos.
Plano de Atividades Anual e Diregdo ® Identifica as atividades a realizar, indicadores e
Or¢amento da Escola metas, devidamente alinhados com os objetivos

estratégicos da Escola;

® Apresenta 0 orgamento para a implementacdo
das atividades.

Relatorio Anual de Diregao e Descreve as atividades realizadas, tendo por

Atividades da Escola base os relatorios de Coordenagdo de Curso;

Inquerito aos diplomados GAQ e Situacdo dos diplomados face ao emprego e
trajetorias profissionais.

Inque’.rito as entidades GAQ ® Grau de satisfagdo com as competéncias dos

parceiras estudantes.

Inquérito aos empregadores ~ GAQ ® Grau de satisfagdo com as
competéncias dos diplomados.

Estatisticas diversas GAQ, SA, GCI, ‘GRI, e Caracterizago sociodemogréfica dos

entre outros gabinetes. estudantes (e.g., taxas de sucesso, localidade de

origem, regime de ingresso)

6.2. Procedimento de garantia da qualidade na dimensio da Investigacao, Desenvolvimento e
Transferéncia de Conhecimento

No éambito do Plano Estratégico da ESTF, a investigacdo, o desenvolvimento e a
transferéncia de conhecimento constituem um eixo estratégico central da missdo institucional.
Os objetivos estratégicos definidos para esta area assentam na inovagao cientifica e aplicada,
potenciando a formagao continua e complementar nos diferentes dominios (e.g., educativo,
social, tecnologico) e da produgdo e disseminagcdo de conhecimento como elementos
fundamentais para a diferenciacdo da atividade pedagdgica e para o refor¢o da articulagcdo com
a sociedade. Por conseguinte, o Projeto Estratégico da ESTF integra diferentes areas de

intervenc¢ao que, no conjunto, materializam os objetivos da Institui¢ao:

1. formacao;

il. inovacao e empreendedorismo;

iii. investigacgao cientifica;

v. transferéncia e valorizacao econdémica do conhecimento.
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Enquadrados na Politica da Qualidade da ESTF, salientamos os objetivos de qualidade
institucionais nesta area de atuagao:
i. promover a investigagao cientifica, contribuindo para a afirmag¢ao da ESTF como polo
de conhecimento e inovacao;

ii. produzir, transferir e divulgar conhecimentos e tecnologia;

iii. promover as relacdes externas com instituicdes politico-administrativas, municipais,
académicas, empresariais ¢ a sociedade civil, reforcando a sua capacidade de
intervengao;

iv. desenvolver processos de formacao pds-graduada e especializada, em consonancia com
os principios adotados para o processo ensino e aprendizagem;

v. promover o empreendedorismo, incentivando e apoiando a criacdo de empresas e

contribuindo para o desenvolvimento de atitudes e comportamentos empreendedores.

A ESTF dispde de um Centro de Investigacdo, Desenvolvimento e Inovagdo (CIDI) que
exerce as suas competéncias no dominio da criagdo de condi¢des para a investigagdo, inovacao
e transferéncia de conhecimento. No ambito do CIDI, funciona o servigo de gestao de projetos,
que exerce as suas competéncias nos dominios de apoio a elaboracao de candidaturas e na gestao
de projetos, vindo reforcar o apoio a investigagao, ao desenvolvimento e a inovagao, através da
identificagdo e da divulgagcdo de oportunidades de financiamento junto da comunidade
cientifica, com vista a captacdo de financiamento nacional e internacional e a elaboracdo e
monitorizagdo de candidaturas. O CIDI pretende reforgar a coesdo entre as Escolas, tirando
partido das sinergias que podem ser geradas e desenvolvidas, organizar e dinamizar atividades
de investigagdo, produg¢do cientifica e promover a cooperagdo internacional.

Na ESTF, a articulacdo entre o ensino e a investigacdo ¢ incentivada desde cedo, procurando
garantir que todos os estudantes t€ém contacto com atividades de investiga¢do (e.g. UC de
projeto, de dissertagdo, de metodologias de investigagdo). Desta forma, potencia-se a iniciagao
de atividades de investigacdo e ao envolvimento dos estudantes com os mecanismos de suporte
a essas atividades, nomeadamente com o recurso a bolsas de iniciag@o a investigacao cientifica.

Neste enquadramento, o Plano Estratégico 2023-2027 integra um conjunto de acdes
destinadas a operacionalizagdo da estratégia institucional para a investiga¢do, bem como a
defini¢do dos padrdes de qualidade a observar nesta dimensdo. Tendo por orientacdo e
referéncia as normas da Fundagdo para a Ciéncia e a Tecnologia (FCT) no ambito da avaliagao
de projetos de investigacao e desenvolvimento, o CIDI elabora o seu plano estratégico e produz

um relatorio cientifico anual que informa sobre o cumprimento dos padroes de qualidade
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definidos para esta dimensao, designadamente ao nivel da atividade de investigacdo, a produgao

cientifica e a valorizagdo do conhecimento. O relatorio, apreciado pelo Conselho Técnico-

Cientifico, inclui:

1.

ii.

1il.

1v.

analise do grau de concretizacao dos objetivos e padrdes de qualidade estabelecidos no
Plano Estratégico para a dimensdo de Investigagdo e Desenvolvimento;

analise dos principais pontos fortes e fracos da investigacdo produzida pelo respetivo
CIDI;

apreciacao das respostas dadas aos planos de melhoria anteriores e dos resultados
obtidos;

uma sistematizacao global de novas medidas de melhoria da investigagdo no CIDI, para

a implementac¢do de um novo plano global de acdo.

Os procedimentos para a garantia da qualidade da Investigacdo, Desenvolvimento e

Transferéncia de Conhecimento na ESTF procuram concretizar estas normas, enquanto vetor

central na estratégia da instituicdo.

6.3. Procedimento de garantia da qualidade na dimensdo da Oferta Formativa

De acordo com os referenciais da A3ES sobre a qualidade da oferta formativa, as institui¢des

devem definir mecanismos para a avaliacdo e renovacao da sua oferta formativa, desenvolvendo

metodologias para a aprovacao, controlo e revisdo periddica dos seus CE. O SIGQ da ESTF

dispde de mecanismos de apoio a revisdo curricular e a criagdo de novos cursos. Nos processos

de criacdo, alteragdo e extin¢do de cursos salientam-se os seguintes:

1.

il.

1il.

1v.

V.

vil.

monitorizar o cumprimento das orientacdes definidas para dreas prioritarias de
desenvolvimento das formagdes de acordo com as competéncias dos diferentes 6rgaos
da ESTF;

garantir o envolvimento da coordenagdo de curso e dos 6rgdos de coordenagao cientifica
e pedagogica nas propostas de novas formagdes ou alteragdes de planos de estudo;
recolher e analisar os contributos de antigos estudantes, empregadores e outros grupos
de interesse relevantes, através de resultados de inquéritos e reunioes;

analisar, avaliar e publicar dados de empregabilidade dos diplomados;

caracterizar o perfil dos estudantes do 1.° ano;

avaliar o grau de satisfagdo dos estudantes em relacdo aos cursos oferecidos;
monitorizar os resultados da qualidade do processo em todos os momentos da criagao

ou alteragdes de planos de estudos e a sua implementagao.

A operacionalizacdo deste referencial implica a criacdo de procedimentos e critérios para

04.00
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organizac¢do dos processos de criacdo, alteragcdo, suspensdo e extingdo de planos de cursos na

Institui¢do. Neles sdo definidos a estratégia seguida, os 6rgdos responsaveis € 0s parceiros

envolvidos nos processos. Também o sistema de informagao criado com base nos indicadores

do SIGQ, bem como o feedback proveniente dos diplomados e entidades empregadoras e

parceiras, permitem a tomada de decisdes. Neste sentido, destaca-se a criacdo da Rede Alumni,

com o proposito de recolher informagdes relevantes sobre a pertinéncia dos CE em relagdo a

trajetoria profissional dos diplomados, bem como acompanhar a sua progressao de carreira.

6.4. Procedimento de garantia da qualidade na dimensao da Internacionaliza¢ao

No dmbito da internacionalizacdo, a estratégia da ESTF prevé as seguintes medidas estratégicas:

1.

1l

iil.

1v.

V1.

vil.

Viil.

iX.

04.00

a participacdo da Institui¢do em redes tematicas de intercambio no ambito do ensino,
investigacdo e empreendedorismo, em dominios nos quais a ESTF possui massa critica e
capacidade de afirmagdo diferenciada;

o refor¢co da mobilidade de estudantes, colaboradores docentes e ndo docentes no ambito
de programas Europeus e Internacionais, com abrangéncia em todas as dreas e sectores
da ESTF;

a oferta de formagao em linguas estrangeiras, promovendo a crescente implementacao do
ensino de unidades curriculares em inglés, constituindo, todavia, como pré-condi¢do, a
melhoria das competéncias linguisticas do corpo docente;

a ampliagdo, a partir das parcerias ja estabelecidas, da rede internacional de intercambios,
potenciando o afluxo de estudantes internacionais;

promover projetos internacionais que permitam uma efetiva partilha de recursos,
humanos e técnicos, entre instituicdes congéneres;

assegurar as melhores condi¢des de acolhimento e integracao de estudantes internacionais;
fortalecer as relagdes nas areas da formacdo, na prestacdo de servigos € no
desenvolvimento de estudos e projetos com os paises lusdéfonos;

promover atitudes favoraveis a mobilidade e internacionalizacdo do corpo docente,
desenvolvendo iniciativas como seminarios internacionais, congressos € outros eventos,
que permitam a vivéncia de experiéncias internacionais por parte da comunidade
académica;

promover formacgdes de curta duragdo no ambito das linguas estrangeiras e de portugués
para estrangeiros;

alargar e acelerar o processo de traducao e adaptacao do portal institucional da ESTF para

lingua inglesa.
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No quadro da orientagdo estratégica, anualmente, no ambito do Plano de Atividades da ESTF,
sdo inscritas e monitorizadas as acdes que operacionalizam a estratégia nas suas diversas
dimensdes. A garantia da qualidade da internacionalizagdao assenta também na monitorizagao de
varios indicadores de mobilidade ao nivel dos estudantes, docentes e colaboradores ndo docentes e
da internacionalizacdo ao nivel da investigacdo e do ensino, com identificagdo da tipologia de
projetos e dos parceiros internacionais, assim como a producao cientifica em conjunto.

A ESTF possui um Gabinete de Relagdes Internacionais, que exerce as suas competéncias nos
dominios da dinamizagdo de parcerias € projetos internacionais, da promoc¢do da imagem
internacional da Instituicdo ¢ na gestdo dos programas de mobilidade (e.g. Erasmus+). Neste
ambito, a criacdo de procedimentos permite, a par da promog¢do, monitoriza¢do, avaliacdo e
melhoria de atividades internacionais ao nivel da educagdo, formacao e projetos de investigacao,

uma crescente mobilidade de docentes e estudantes.

6.5. Procedimento de garantia da qualidade na dimensao da Gestao de Recursos e dos
Servigos
A gestao de recursos humanos assume especial relevancia, pelo que nos ultimos anos foram
implementadas medidas tendentes a promover a capacitagdo e qualificagdo do corpo docente e
ndo docente da ESTF. Entre os procedimentos mais importantes para garantir a qualidade ao
nivel dos recursos, e atendendo ao estipulado no Plano Estratégico, destacam-se:
1. a definicdo dos procedimentos de recrutamento e avaliagdo do desempenho docente e nao
docente, seguindo a regulamentagdo propria;
i1. a elaboragdo de um manual de acolhimento para novos colaboradores e a avaliagdo do
processo de acolhimento;
iii. a elaboragcdo de um plano de formacao com vista ao desenvolvimento das competéncias
técnicas, pedagogicas ou cientificas necessarias;
1v. a elaboracao do plano de manutencao das infraestruturas;
Os recursos humanos, materiais ou financeiros sdo transversais a todas as dimensoes da
instituicdo. Nesse sentido, os relatorios de autoavaliagao dos CE e dos servicos devem incluir
informacao sobre os padroes de qualidade ao nivel dos recursos existentes, as dificuldades

enfrentadas e as melhorias a implementar.
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Ao nivel da garantia da qualidade dos servigos, o SIGQ da ESTF apresenta sucessivos niveis
de intervencao, progressivamente agregados, e consubstancia-se na aplica¢ao de questionarios
e na elaboragdo de relatorios, a partir do nivel mais proximo do contexto em que o servigo ¢
prestado até a Dire¢do da ESTF. O GAQ procede, anualmente, a avaliacdo da satisfagdo dos
estudantes, colaboradores docentes e ndo docentes em relagdo aos diversos servigos prestados
na instituicdo, de modo a aferir a percecao em relagao ao servigo prestado, identificando pontos
fracos e fortes e sugestdes de melhoria. Os resultados da avaliagcdo efetuada pelos diferentes
intervenientes (e.g. estudantes, docentes, ndo docentes) sdo comunicados aos responsaveis de
cada servi¢o, que analisam ¢ apresentam medidas que promovam a melhoria dos pontos menos
satisfatorios. Compete ao responsavel por cada servigo elaborar um relatério sintese anual sobre
o grau de concretizagdo dos objetivos do servigo e a indicagdo de pontos que necessita de
melhorar, bem como a justificagdo dos desvios encontrados. As propostas de melhoria sdo
comunicadas ao dirigente responsavel pela avaliacdo dos servigos, que aprova e acompanha a

implementagao dessas medidas.

Destaca-se que esta revisao do MQ estabelece a incorporacao no SIGQ da ESTF de:

1. questiondrios para recolher, junto dos colaboradores afetos ao servigo, a opinido sobre
aspetos relacionados com a qualidade do servigo prestado e condi¢des de
funcionamento;

ii.  um relatorio ao nivel dos servi¢os, onde constam campos destinados a autoavaliagdo,
tais como a analise critica relativamente a concretizacdo dos objetivos operacionais,
bem como a anélise da eficiéncia, eficacia e qualidade de atuacdo do servico com base
nos resultados da aplicacdo dos questionarios;

ili.  mecanismos de sinalizagdo e auditoria a servicos (e.g. Reclamacdes e Sugestdes).
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7. Producao da informacao e sua difusao

7.1. Levantamento e tratamento da informacao

O SGQ da ESTF promove a autoavaliacao institucional a partir da recolha e andlise de
informacgao sobre a organizacdo e as atividades da Escola. Para tal, releva o apoio de um sistema
de informacdo que agregue todos os formularios e documentos necessarios para a recolha
padronizada de informacgdo por parte dos diversos intervenientes, a par dos indicadores
provenientes dos processos de acompanhamento e monitoriza¢do das agdes previstas no plano da
qualidade, como sejam a progressao de estudantes, taxas de sucesso, empregabilidade dos
diplomados, satisfagdo dos estudantes, eficacia do corpo docente, perfil da populagio estudantil,
recursos de aprendizagem disponiveis e indicadores de desempenho adotados pela propria

Instituigao.

A avaliacdo do ensino e aprendizagem tem como principais fontes de informagao:
1. os dados referentes a organizacdo e planeamento de cada UC, assim como os resultados
atingidos, que integram o Relatdrio da Coordenagao do Curso;
ii. os resultados dos inquéritos as perce¢des dos estudantes e dos docentes sobre o ensino;
1ii. o relatorio de autoavaliacao de cada UC;
iv. outros resultados relevantes para a avaliacido do ensino: empregabilidade, inquéritos aos
diplomados, inquéritos aos empregadores, inquéritos as entidades parceiras;
v. elementos disponiveis de avaliagdes externas: relatorios e recomendagdes de Comissdes
de Avalia¢do Externa da A3ES;
vi. indicadores sobre a qualidade dos processos e instrumentos de avaliacao dos estudantes,
aferida por critérios objetivos.
No que respeita aos Servigos, a preparagao dos relatérios de autoavaliagdo incluira a de inquéritos
para a avaliagdo do grau de satisfacao dos utilizadores. O tratamento, analise e sistematiza¢ao da
informacao sera coordenado pelo GAQ, contando com o apoio dos diferentes 6rgaos de direcao

e gestao.
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7.2. Divulgacao e difusdo da informacao produzida

Os resultados dos diferentes processos de avaliagdo sdo objeto de divulgagdo no interior da
comunidade académica, pelo seu efeito pedagdgico e instigador de um processo de melhoria,
visando a participacao de todos na concretizagcdo do plano da qualidade.

Ainda assim, s3o estabelecidos niveis de divulga¢do diferenciados no que respeita a determinados
resultados, distinguindo-se entre informagao publica para o exterior e informacdo direcionada
para o publico interno, para a comunidade académica em geral.

No que se refere a informagao interna, encontram-se definidos distintos niveis de divulgacdo e
de profundidade, orientados por principios de responsabilidade e ética, tanto institucional como
individual. Em particular, no que concerne a partilha dos resultados académicos e da avalia¢ao
do processo de ensino e aprendizagem, opta-se, em determinadas situacdes, por divulgar apenas

dados agregados.

Informacio Niveis de divulgacao

Ficha da UC Estudantes que frequentam a UC
Docente(s) que leciona(m) a UC
Coordenador de Curso
Comissdo de Curso
Interlocutores da Qualidade

Presidente do Conselho Técnico-Cientifico

Resultados Estudantes

genéricos/agregados Coordenador de Curso
sobre a percegdo de

estudantes e docentes
sobre 0 ensino Interlocutores da Qualidade

Comissdo de Curso

Presidente do Conselho Pedagogico
Direcao

Comunidade Académica

Resultados individuais Docente(s) da unidade curricular

sobre a percegdo de Coordenador de Curso
estudantes e docentes

. Comissdo de Curso
sobre o0 ensino

Interlocutores da Qualidade

Presidente do Conselho Pedagogico

Comissdo da Avaliacdo de Desempenho do Pessoal Docente (CAPD)
Direcao

Obs. Em casos devidamente justificados podem ser divulgados a outros
intervenientes.
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Relatorios de Avaliagdo Coordenador de Curso

das Unidades Comissdo de Curso
Curriculares Presidente do Conselho Pedagdgico
Direcdo

Relatorios de Coordenador de Curso

Autoavaliacdo dos Ciclos Comissdo de Curso

de Estudo Presidente do Conselho Pedagogico
GAQ
Direcao

Relatério Anual de Presidente do Conselho Técnico-Cientifico

Atividades Presidente do Conselho Pedagogico

Entidade Instituidora

Relativamente a informacdo de caracter publico dirigida ao exterior, a sua publicitacdo e
divulgagdo sdo asseguradas por diversos mecanismos:
¢ 0 Gabinete de Comunicacao e Imagem (GCI), que assume a responsabilidade pela difusdo de
toda a informagao institucional, pela gestao da presenca da instituicdo em redes sociais e outras
plataformas de comunicagdo, bem como pela publicacdo regular de newsletters sobre a
atividade académica.
e a pagina institucional divulga informacdo periodicamente atualizada e facilmente acessivel
sobre a sua atuagao e resultados, nomeadamente ao nivel da:
1. oferta formativa;
1.  objetivos de aprendizagem, qualificagdes conferidas e perspetivas de empregabilidade;
iii.  metodologias de ensino, aprendizagem e avalia¢do dos estudantes;
iv.  planos de estudos;
v. corpo docente;
vi. resultados do ensino, nomeadamente resultados académicos, empregabilidade e grau de
satisfacdo dos parceiros;
vii. politicas de acesso e de orientacdo dos estudantes;
viii.  oportunidades de mobilidade;
1X. mecanismos para lidar com reclamacgdes e sugestdes;
X. acesso a recursos materiais e servigos de apoio ao ensino;
xi. organizacdo e oferta de estagios e emprego;
xii. protocolos celebrados com institui¢des e parcerias;
xiil.  informagdo sobre a gestdo (plano de atividades e relatorio de atividades);

xiv.  politicas de garantia interna da qualidade.
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A ESTF dispde de uma plataforma web integrada na gestdo académica e de gestdo administrativa
denominada de Sistema de Informacio NONIO, sendo articulado em trés versdes consoante o
perfil do utilizador:

i.  Perfil de estudante — Inforestudante, acessivel aqui;

ii. Perfil de docente — Infordocente, acessivel aqui;

iii. Perfil de colaborador ndo docente — Inforgestao, acessivel aqui.

Este sistema ¢ usado diariamente pelos estudantes, docentes e colaboradores nao docentes, para a
realizagdo de diversas tarefas enquadraveis numa variedade muito ampla de processos, no ambito
das atividades letivas, dos requerimentos, das candidaturas, matriculas e inscrigdes, das propinas e

emolumentos, gestdo documental, entre outras.

Adicionalmente, a ESTF dispde de outros sistemas relevantes e complementares a plataforma

informadtica, dos quais se destacam a plataforma Moodle, PHC Software e a pagina institucional.

Importa ainda salientar que a institui¢do disponibiliza, gratuitamente, a todos os membros da sua
comunidade as ferramentas de produtividade do pacote de MS Office 365. Este pacote inclui, entre
outros, 0 MS Outlook para envio e rece¢do de correios eletronicos, o MS Excel para elaboragdo de
folhas de célculo, o0 MS Word para elaboracao de documentos, o MS PowerPoint para elaboracao
de apresentagdes, 0 MS OneDrive e 0 MS Teams para a colaboragdo e partilha de documentos,

podendo este ultimo também ser utilizado como uma plataforma Learning Management System.

A 1nstituicao promove acgoes tendentes ao aperfeicoamento da comunicacao para o exterior, com a

criacdo de uma nova pagina institucional, com as seguintes vantagens:

1. permite a escolha interativa e objetiva dos cursos por parte dos utilizadores;

ii. ¢ absolutamente responsiva, adaptando-se a qualquer dispositivo movel, na forma de expor
a informacao;

iii. € constantemente monitorizada, incrementando assim mecanismos de CiberSeguranca e
assegurando o cumprimento da politica prote¢do de dados, estabelecido no Regulamento

Geral de Protecdo de Dados (RGPD).
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8. Monitorizaciao do SIGQ

A Dire¢do e a Entidade Instituidora, através do apoio técnico do GAQ, e em cooperagdo com
cada um dos o6rgdos académicos e servigos administrativos e de apoio, promove o
acompanhamento e a monitorizagdo permanente do sistema de garantia da qualidade da ESTF,
designadamente ao nivel:

i.  grau de execugdo dos diferentes procedimentos do SIGQ;

ii. recolha e avaliagdo da pertinéncia dos indicadores utilizados;
iii. aplicacdo dos instrumentos de avaliagao;

iv. eficacia do sistema de informacgao;

v. cumprimento de prazos;

vi. grau de profundidade e abrangéncia das analises efetuadas;

vii. relevancia e aplicabilidade dos planos de ag@o para a melhoria e a sua avaliagdo.

Ao GAQ compete a responsabilidade de elaborar um relatdrio anual de monitoriza¢ao sobre
o funcionamento do sistema de garantia da qualidade, com o apoio dos Interlocutores da
Qualidade responsaveis por cada eixo estratégico, identificando as dificuldades encontradas e
os pontos fortes e fracos do sistema, propondo ainda as alteragcdes que considere necessarias,
sendo este documento analisado pelo Conselho Pedagdgico e Conselho Técnico-Cientifico, que
pode emitir recomendacdes para a melhoria do sistema, e cabendo, em ultima instancia, a

Direcdo da ESTF e Entidade Instituidora a decisao sobre a implementagdo das mesmas.
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Apéndice 1 - Grupos de Interesse

Grupos de

Interesse

Expectativas

Envolvimento/ Relevancia

Monitorizacao

Participaciao em 6rgaos
¢/ responsabilidade na

Formacdo de qualidade e procedimentos
didaticos que facilitem o processo de ensino e
aprendizagem e a imparcialidade na avaliagao;

Fonte de receitas, sendo uma das
formas de financiamento da ESTF;
Elemento central na organizagao;

Inquéritos pedagdgicos (e.g.,
caracterizagdo dos novos estudantes; grau
de satisfacdo dos estudantes);

Qualidade
Conselho Pedagogico

Comissao de Curso

Informagdo disponibilizada clara e Resultado da acdo da ESTF- inputs  Relatorios (e.g., Unidade Curricular;
transparente; do processo de aprendizagem. Avaliagdo de Curso);
Meios e infraestruturas adequadas ao ensino e Reclamagdes e Sugestdes;
Estudantes .
aprendizagem; Provedor do Estudante;
Programas de atividades de formacgédo Conselho Pedagobgico.
extracurriculares e mecanismos de participacdo
na vida académica;
Programas de bolsas de estudo, apoios e
intercambios adequados;
Agilidade nas questdes burocraticas;
Apoio na integragdo no mercado laboral.
Formar recursos humanos; Contribuem para o funcionamento Inquérito sobre a percecdo dos docentes Conselho Técnico-
Transmitir conhecimento; da ESTF e a sua missao; sobre o processo de ensino e Cientifico
Desenvolvimento profissional e pessoal; Produzem a atividade da ESTF; _ aprendizagem; Conselho Pedagogico
Detém as competéncias Reunides de Coordenagéo de Curso; .
Docentes nucleares para transmitir o N f; ’ Comissdo de Curso
conhecimento; Reclamagdes e Sugestdes;

Conselho  Pedagégico e  Conselho

Técnico-cientifico.

Nao docentes

Formagao adequada;
Desenvolvimento profissional e pessoal;

Exercem fungdes de condugao técnica
e operacional da ESTF.

Inquérito aos colaboradores;
Reclamagdes e Sugestoes;
Auscultacdo (e.g. reunides).

Comissao de Curso

Ordens e Associacoes
Profissionais e
Sindicatos

Defini¢do de competéncias profissionais dos
diplomados;

Necessidades do mercado de trabalho.

Promogao da ESTF e da sua oferta
formativa;

Sinergias entre institui¢des.

Nr. ° de protocolos celebrados
Iniciativas conjuntas

Pedidos de Parecer
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Entidades parceiras

Formagdo académica adequada;
Formacao integral dos estudantes ~ com

capacidades transversais no conhecimento;
Clareza e transparéncia nos processos de
selecdo de estudantes;

Competéncias de iniciativa, trabalho em
equipa, lideranga, etc.

Parceria para cursos (e.g. supervisao
de estagios);

Recrutamento de estudantes;

Recrutamento de investigacao.

Inquéritos (e.g., supervisores de
estagios; empregadores);

Auscultacdo (e.g. reunides).

Comunidade Valorizacao do espago envolvente; Impactam e sdo impactadas pela  Auscultacdo.
. . . Escola;
Desenvolvimento local, regional e nacional.
Comunidade que vive e/ou trabalha
na zona envolvente.
Diplomados Prestigio; Embaixadores da Escola; Inquérito sobre  a
o empregabilidade e situagdo profissional.
(rede alumni) Feedback (e.g.,  opinides, valores, Imagem do produto da Escola.

colabora¢do no mundo profissional)

Escolas Secundarias e
Profissionais

Meio de prosseguimento de estudos para os
estudantes das escolas secundarias e

profissionais.

Promogédo da ESTF e da sua oferta

formativa.

Nr°.  de novos estudantes provenientes
destas escolas.

Instituicoes de Ensino
Superior
nacionais e
internacionais e
Associagoes

Partilha de know-how;
Acordos e protocolos;

Parcerias e investigagao;
Programa Erasmus+.

Colaboragdo na defini¢do de iniciativas visando

o desenvolvimento do Ensino Superior;

Iniciativas na area da investigacao e da

pedagogia.

Sinergias entre instituicdes nacionais
(e.g., parcerias de investigagdo);
Sinergias entre institui¢des
internacionais (e.g., programas de
mobilidade para estudantes, docentes e

ndo docentes).

Protocolos para a valorizagdo do corpo

docente.

Nr.° de protocolos celebrados;

Nr.° de iniciativas realizadas.

Instituicoes de
Acreditacio (e.g.
A3ES, DGES)

Servigos conforme os referenciais normativos,

legais e estatutarios.

Verificam e certificam que a
Instituicdo cumpre com 0s requisitos
a que se propos.

Certificagdes;
Acreditagdo de CE;
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DESIGNACAO DA

ACAO

OBJETIVO PRINCIPAL

Qualidade no Ensino e Aprendizagem

PUBLICO-
INRY0)

Apéndice 2 - Acoes de Monitorizacao da Qualidade

PERIOCIDADE

RESPONSAVEL

INTERVENIENTES

Relatorio da UC Recolher informagdes Docente Semestral Docente da UC -

alusivas a UC. Estudantes
Relatorio de Abordagem dos aspetos ~ Docentes Anual Coordenador de Docentes do CE
Coordenagao de mais relevantes do CE. Estudantes Curso GAQ
Curso
Relatoério de Analise e apreciagdo dos  Comunidade Anual Diregéo Coordenagdo de Curso
Atividades da relatérios de CE, GAQ
Escola abordagem das areas de Interlocutor da

acdo e melhoria; Qualidade

Sintese e monitorizagao

das condi¢des dos CE

(avaliagdo pela A3ES)
Reunido de Analise e apreciagdo do Estudantes Trimestral Coordenador de Docentes
Comissdo de Curso  CE. Propostas de Docentes Curso GAQ

melhoria.
Inquérito de Caracterizar o perfil dos  Estudantes do Anual GAQ GAE
Caracterizagdo do novos estudantes que 1.°ano/ 1.° Interlocutor da
Perfil dos ingressam nos CE da inscrigdo Qualidade
Estudantes do 1.° Escola.
ano
Inquéritos de Monitorizar o0 processo Estudantes dos Semestral GAQ Coordenagdo de Curso
Monitorizagao pedagogico (ensino e diferentes niveis Docentes
Pedagobgica aprendizagem). de ensino Diregédo

CAPD
GCI

Inquérito as Conhecer a opinido das Entidades Anual GAQ GEE
Entidades Parceiras  entidades empregadoras  Parceiras Coordenagdo de Curso
sobre o Perfil sobre os diplomados da
Profissional Escola:

- face ao grau de

preparagdo para o

mercado de trabalho dos

estudantes;

- face a satisfa¢do das

empresas/ organizacdes

com os estudantes;

- face a avaliagdo das

competéncias dos

estudantes;

- face a probabilidade de

recrutamento dos

estudantes.
Inquérito de Conhecer o percurso de Diplomados dos  Anual GAQ Coordenagao de Curso
Inser¢do na Vida insercao profissional dos  diferentes niveis SA
Ativa estudantes desde a de ensino GCI

conclusdo do CE. GEE
Inquérito aos Conhecer a opinido das Entidades Anual GAQ Coordenagao de Curso
Empregadores dos entidades empregadoras ~ Empregadoras SA
Diplomados da sobre os diplomados da dos diplomados GEE
Escola Escola: da Escola Diplomados

- face ao grau de
preparagdo para o
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mercado de trabalho dos
diplomados;

- face a satisfa¢do das
empresas/ organizagdes
com os diplomados;

- face a avaliacdo das
competéncias dos
diplomados;

Monitoriza¢do no Avaliar o desempenho De acordo com  Anual CAPD GAQ
ambito da docente. o regulamento Docentes
Avaliacao de da Avaliacao de
Desempenho Desempenho
Docente Docente da
Escola
Investigacao, Desenvolvimento e Transferéncia de Conhecimento
Inquérito aos Auvaliar o grau de Docentes Anual CIDI Docentes
docentes satisfagdo dos docentes Investigadores
investigadores investigadores face as
atividades do Centro.
Plano Estratégico Comunidade CIDI Direcéo
Relatério Cientifico  Monitorizacao e analise Comunidade Anual CIDI GAQ
Anual do plano estratégico do Direcao
CIDL
Internacionalizacio
Inquérito de opinido  Avaliar as atividades de ~ Estudantes / Semestral GRI Coordenadores
para estudantes e acompanhamento, Docentes Erasmus+
docentes incoming 1  integragdo e Internacionais
acolhimento, a chegada
do estudante/docente
internacional.
Inquérito de opinido  Avaliar o periodo de Estudantes / Semestral GRI Coordenadores
para estudantes e mobilidade internacional ~ Docentes Erasmus+
docentes incoming  antes da partida do Internacionais
11 estudante/docente
internacional.
Relatorio Final de Avaliar a mobilidade no  Participantes no  Semestral/Anual GRI Agéncia Nacional
Estudantes ambito do Programa Programa Erasmus+
Erasmus+: para Erasmus+. Erasmus+ Coordenadores
periodos de Erasmus+
mobilidade de
estudos e estagios
Relatorio outgoing  Avaliar a mobilidade e Estudantes/ Semestral/Anual  GRI Coordenadores
recolher informacao Colaboradores Erasmus+
sobre as expetativas e docentes e ndo
experiéncias dos docentes
estudantes, docentes e participantes em
nao docentes. programas de
mobilidade
Qualidade nos Servicos de Suporte
Monitoriza¢do no Avaliar o desempenho do  Colaboradores Anual RH Superior Hierarquico
ambito da pessoal ndo docente da ndo docentes GAQ
Avaliagdo de Escola.
Desempenho Nao
Docente
Inquérito de Avaliar a satisfagdo do Estudantes Anual RH GAQ
Avaliagdo do Clima  clima organizacional da Colaboradores Interlocutor da
Organizacional instituigdo. docentes e ndo Qualidade
docentes Direcdo
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Inquérito de Conhecer o nivel de Estudantes Anual GAQ GCI
Satisfagdo Geral satisfacdo dos utentes Colaboradores
com 0s Servigos com 0S Servigos docentes e ndo
prestados pela Escola. docentes
Relatorio Anual de  Conhecer as agdes Colaboradores Anual Responsavel do Interlocutor da
Desempenho do decorrentes do Plano de ndo docentes e servigo/gabinete Qualidade
Servigo/Gabinete Ac¢a0 do servigo ou docentes GAQ
gabinete da Escola. Direcao
Entidade Instituidora
Sinalizagdo dos Identificar os estudantes  Estudantes com  Anual SPsi /GAE Acdo Social
estudantes com com necessidade de necessidade de Coordenagdo de Curso
necessidades de medidas de suporte e medidas de SA
medidas de suporte  atribui¢do do Estatuto de  suporte a
a aprendizagem Estudante com aprendizagem e
Necessidades de Saude inclusdo.
Especiais.
Monitorizagdo da Auscultar os estudantes Estudantes com  Anual SPsi /CAE Coordenagdo de Curso
aplicagdo/eficacia da Escola que usufruem  necessidade de GAQ
das medidas de de medidas de suportea ~ medidas de
suporte a aprendizagem sobre a suporte a
aprendizagem. aplicacdo e eficacia das aprendizagem e
medidas. inclusdo.
Inquérito de Aferir os niveis de saide  Estudantes Anual SPsi /GAE Coordenagdo de Curso
Avaliagdo da Saude mental e a possibilidade Direcao
Mental e Bem-Estar  de existéncia de Interlocutor da
problemas psicologicos. Qualidade
Diagnostico de Definir a¢des de Colaboradores Anual RH Interlocutor da
Necessidades de formacdo a realizar, face  docentes e ndo Qualidade
Formagao as necessidades docentes GEIP
identificadas pelos Direcgdo
colaboradores e Entidade Instituidora
validadas pelos
responsaveis.
Avaliagdo da Aferir se os objetivos da ~ Formandos Apds 6 meses RH Diregédo
Eficacia da formacgao foram da formagao
Formagao alcangados.
Monitorizagdo do Avaliar o processo de Colaboradores Anual RH Entidade Instituidora
Processo de acolhimento de novos docentes e ndo Diregéo
Acolhimento colaboradores. docentes GAQ
Inquérito de Avaliar a satisfagdo com  Estudantes Sempre que se GCI Docentes
Satisfacao dos a organizagdo, tematicas  Docentes organiza um Coordenagdo de Curso
Eventos da e oradores. Publico externo  evento Interlocutor da
Instituigdo Qualidade
Gabinetes
Formacao e Reforgar a cultura de Estudantes Anual GAQ GCI
Sensibilizagao qualidade interna e Colaboradores Docentes
Interna adesdo aos processos de docentes e Coordenagdo de Curso
melhoria continua. nao docentes Interlocutor da
Qualidade
Diregéo
Governacio e Gestio Estratégica
Plano Estratégico Monitorizagdo e Comunidade Anual Diregédo GAQ
da Escola acompanhamento. Entidade Instituidora
Plano de Atividades Monitorizagdo e Comunidade Anual Diregéo GAQ
Anual e Orgamento  acompanhamento. Coordenador de Curso
da Escola Entidade Instituidora
Relatorio Anual de  Sintese das atividades Comunidade Anual Diregéo GAQ

Atividades da
Escola

desenvolvidas.

Coordenador de Curso
Entidade Instituidora
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Gestdo de Monitorizagdo das Candidatos Mensal GAQ Gabinetes
Reclamagdes e reclamacdes e sugestdes.  Estudantes Interlocutor da
Sugestdes Colaboradores Qualidade
docentes ¢ ndo Provedor de Estudante
docentes Diregéo
Entidade Instituidora
SIGQ Implementar e Comunidade Anual GAQ Interlocutor da
monitorizar o SIGQ. Qualidade
Comunidade
Rever o Manual da Comunidade Anual GAQ Interlocutor da
Qualidade. Qualidade
Direcao
Promover auditorias Docentes Anual GAQ Interlocutor da
internas e externas. Nao docentes Qualidade

Entidades externas
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