MADEIRA

MANUAL DE
QUALIDADE

ISAL | INSTITUTO SUPERIOR DE ADMINISTRACAO E LINGUAS
FUNCHAL, JUNHO DE 2017



MANUAL DE QUALIDADE

Indice

CAPITULO 1 - SOBRE O MANUAL ....ooutiiiestteeeeteteete ettt st 3
1.1. Promulgacdo pelo Diretor Geral.........uuiiieciiieeeeieeeeeceee et 3
1.2. Apresentacdo do Manual da QUAlAAdE .......cccveeeeieeeiiiecieeeee e, 3
1.3. Controlo do Manual da QUAAAE ......cc.eeieririeriiieieeceeeeeeeee 3
1.4, ESTrutura do MONUQAL ......eiiiiiiiiieeeeeeeeeeeceee et 4
1.5. Lista de siglas € abreviaturas ... 4

CAPITULO 2 - SOBRE O ISAL .ttt ettt ettt st et 5
2.1. Resenha Histdéria do Instituto Superior de Administracdo e Linguas ........ 5
2.2. MissA0 € ODJETIVOS O ISAL ...uviii it 6
2.3. ATHDUICOES O ISAL ..t 8
2.4, Estrutura OrganizaCioONAl ......uveeeeceieee ettt e e e 9
2.5. Competéncias dos Orgaos dO ISAL .....eeciieeeeeieeieeeie ettt 10

2.5.1. CoNSEINO A& DIrECAO c...coeiiiieeeeeee e 10
2.5.2. DIr€TOr-GEIQl ...ttt e 11
2.5.3. Conselho TEcNICO-CIieNtifiCO ..uiviririeieieieeeeeeee e 11
2.5.4. Conselno TECNICO-PEdAgOICO ....cocueievieiieeieeieeee et 12
2.5.5. Conselho para a Avaliac@o e Qualidade.......ovveeeeeieiieeiccnvveeennen. 13
2.5.6. Provedor do EStUdONTE ......ooiiiiiiiieieceeeeeceeeeeeeee e 14
2.5.7. Competéncias do Pessoal NGO Docente .....oovvvvvveeeiiiieeccivveeenneen, 15
2.6. Areas de iNtervenCaO AOS SEIVICOS ....o.euvieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeesesesesaes 15

CAPITULO 3 - Sobre o Sistema Interno de Garantia da Qualidade do ISAL ....... 16
BT AMIDITO .ot 16
3.2. Politica da QUANAAAE .....ceoiiiiiiiieiecceeee e 16
3.3. Objetivos da QUAlIAAAE ........ccciiieiieecieeee e 17
3.4. Estrutura Organizacional para a Qualidade ........c..eeeeeevieeeeciieeeeecieeees 17
3.5. Envolvimento das partes interessadas .........ccveeeveeeeieeecieeeciee e 18

3.5.1. Caraterizacdo do Contexto EXIEINO .....veveeiiiiiiieieeeeeceeeeeeeeee 18
3.5.2 Caracterizacdo do Contexto INTerNO.......eeviiiiieieeeeceeeee 19
3.6. Rede de ProCessos O ISAL ..ot 19
3.7. DescricAo SUMANQ AOS PrOCESSOS ....ccuveieeeeeeeteeeeeeeeeeieeeeeeeeeeneeeeeaeeeeaeeeenns 20
3.8. Definicdo e garantia da qualidade da oferta formativa....................... 20
3.8.1. Criacdo da oferta formativO ... 20

P&gina 1 de 39




MANUAL DE QUALIDADE

3.8.2. Atuadlizacdo da oferta formativa .....ooeeeeeveeieiiiieeeee e, 21
3.8.3. Garantia da Qualidade da oferta formativa.......ccccveeeeeciieeeennneee. 23
3.8.4. Garantia da qualidade das aprendizagens e apoio aos discentes
......................................................................................................................... 23
3.9. Procedimentos para selecdo e recrutamento de discentes.......... 27
3.10.  Provas A€ INGIrESSO..uuiiiiuiiieeeciiiee ettt e et e ettt e e et e e e eraae e e e eaaaee s 28
3.11. FIXOCOO A VOGO .uiiiieeitiieeeetteee ettt ettt 28
3.12.  ApPOIO SOCIAl A0 AISCENTE ..vveveiiiiiieeteeeee e 28
3.13.  Avaliacdo da integracdo e evolucdo dos profissionadis .............. 29
3.14.  Procedimento de gestGo de reclamagCOes ......cccvvveeeeevveeeeennennn. 30
3.15. Investigacdo Orientada e Desenvolvimento Profissional de Alto
Nivel 30
3.16. Garantia da Qualidade na Colaboracdo Interinstitucional e com
(o[ @11 00|U] a1Te o T USSR 31

3.17. Procedimentos de garantia da qualidade na Internacionalizacdo 31

3.18. GestGo de Recursos HUMONOS. ......cooiiiiiiieiieeieeeeeeeieeeeeeeee e 33
3.19. ReCUrsos MATEriQis € SEIVICOS . .uuuuiiiiiiiiieieeeeeee e 34
3.20. Sistemas de INfOrMACAIO .....uiiiieeiiieeeeeee e 36
3.2T. COMUNICACAO ...ttt eeeeeraar e e e e e eeseaarrreeaeeeens 37

P&gina 2 de 39




MANUAL DE QUALIDADE

CAPITULO 1 - SOBRE O MANUAL

1.1. Promulgacdo pelo Diretor Geral

O Diretor Geral do ISAL promulga o presente manual, o qual estabelece a
Politica da Qualidade e as linhas de orientacdo estratégica para o Sistema
Intferno de Garantia da Qualidade (SIGQ),

1.2. Apresentacdo do Manual da Qualidade

Com o Manual da Qualidade, o ISAL pretende proporcionar aos seus alunos,
pessoal docente, ndo docente, reguladores, demais partes interessadas e
comunidade um documento que evidencie o compromisso, em desenvolver,
implementar e continuamente melhorar um SIGQ, alinhado com a estratégia
do ISAL e em conformidade com os seguintes requisitos aplicaveis:

=  Manual de Auditoria dos sistemas internos de garantia da qualidade nas
instituicoes de Ensino Superior da A3ES;

= Requisitos legais aplicdveis

= Requisitos regulamentares

= Estatutos do ISAL

= Requisitos estabelecidos no manual do SIGQ e processos associados

= Requisitos de alunos e outras partes interessadas

1.3. Controlo do Manual da Qualidade

O Diretor Geral e Vice-Diretor sdo responsdveis por assegurar a revisdo e
atualizacdo do Manual da Qualidade.

Apds aprovacdo, compete ao Vice-Diretor assegurar a publicacdo da versdo
atualizada do Manual da Qualidade no site e infranet do ISAL.

O original do Manual é mantido & guarda do Vice-Diretor Geral.

As alteracdes ao manual sdo resumidamente descritas no quadro seguinte:

Versdo Data Histérico das alteragoes

0 23/06/2017 Versdo inicial do Manual
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1.4. Estrutura do Manual
O presente manual estd organizado por capitulos, a saber:

= Capitulo 1 - Sobre o Manual
= Capitulo 2 -Sobre o ISAL
= Capitulo 3 - Sobre o Sistema Interno de Garantia da Qualidade

1.5. Lista de siglas e abreviaturas

ISAL Instituto Superior de Administracdo e Linguas

CENIL Centro de Linguas, Lda

SIGQ Sistema Intferno de Gestdo da Qualidade
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CAPITULO 2 - SOBRE O ISAL

2.1. Resenha Historia do Instituto Superior de
Administracdo e Linguas

O ISAL, de que é titular o CENIL - Centro de Linguas, Lda., como instituicdo de
ensino superior iniciou a sua atividade na RAM — Regido Autbnoma da Madeira
na década de 80 como estabelecimento de Ensino Superior Politécnico
Particular ndo integrado. A entidade instituidora do ISAL € o CENIL - Centfro de
Linguas, Lda.

Inicialmente, o ISAL desenvolveu cursos superiores, afribuindo o grau de
bacharel nas areas da Gestdo e Turismo. Mais tarde, foi a vez dos cursos de
“Organizacdo e Gestdo Hoteleira” e “"Contabilidade e Financas”. Até hoje, o
ISAL € composto por uma unidade orgénica.

Para afingir os designios para aos quais se propds, o ISAL procedeu a aquisicdo
de novas instalacdes propicias ao bom desenvolvimento das acdes
enquadradas no ensino superior. Estas instalacdes foram inauguradas em 2004
e representaram a 1° fase do investimento.

O ano de 2005 foi marcante, pois o ISAL recebeu autorizagcdo de funcionamento
da sua primeira licenciatura (bietdpica) em Turismo.

No ano de 2006 o ISAL cresceu com uma nova dreaq, as Pos-Graduacoes. Nesse
ano foi desenvolvida uma Pés-Graduacdo em Direcdo Hoteleira, e gracas ao
seu sucesso, anualmente o ISAL lanca diversas novas Pos-Graduacdes em dareas
determinantes, sempre com o objetivo de dar resposta as necessidades da
regido, nomeadamente: “Gestdo”, “Gestdo de Servicos de Saude e Instituicoes
Sociais”, “Gestdo de Recursos Humanos”, “Banca, Seguros e Mercados
Financeiros”, “"Gestdo e Politicas Publicas”, “Controlo de Gestdo e Andlise
Financeira”, *Auditoria”, entre outras.

Com o processo de Bolonha em funcionamento, no ano letivo 2007/08, o ISAL
passou a desenvolver quaitro Licenciaturas: “Gestdo de Empresas”,
“Organizacdo e Gestdo Hoteleira”, "*Contabilidade e Financas” e “Turismo”.

Os CET - Cursos de Especializacdo Tecnoldgica, foram uma aposta do ISAL. Estes
cursos orientados para dreas de caréncia da regido, contaram com 7 Edicoes
no CET em "“Gestdo Administrativa de Recursos Humanos”, 4 Edicdes em
“Técnicas de Turismo Ambiental” e 1 Edicdo em “Gestdo Comercial”. Também
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fazia parte da oferta do ISAL o CET em “Secretariado de Direcdo e
Comunicacdo Empresarial”.

Neste momento o ISAL tem sete Cursos TeSP registados, a saber:

=  Gestdo Administrativa de Recursos Humanos (GARH)
= Gestdo Comercial e de Marketing (GCM)

* Informagdo e Animacgdo Turistica (IAT)

= Gestdo Financeira e Contabilidade (GFC)

= Gestdo Hoteleira e Alojamento (GHA)

= Organizacdo e Gestdo de Eventos (OGE

=  Gestdo de PME e Empreendedorismo (GPE)

A fim de atingir os seus objetivos, o ISAL tem uma necessidade imperiosa de
proceder a avultados investimentos em infraestruturas. Desta forma, em 2015, o
ISAL adquiriu instalacdes complementares as existentes, que representam a
2%ase. Este novo espaco permitiv que toda a atividade fosse centralizada nas
instalacoes, a criacdo do Auditdrio ISAL, a alocacdo de uma sala sé para as
reunidoes de conselhos e outras que se revelem necessdrias, assim como, mais
salas de aula com diferentes valéncias. A acrescer, o espaco circundante para
estudantes foi ampliado e melhorado, assim como, outros fundamentais ao ISAL.

Como objetivo primeiro, para além da formagdo de alta qualidade, o ISAL visa,
através dos conhecimentos transmitidos, uma ligacdo mais direta e consistente
ao mercado laboral e as reais necessidades dos estudantes e da RAM (Regido
Autébnoma da Madeiral).

Atualmente, o ISAL ministra trés Licenciaturas, adequadas a Bolonha, a saber:

=  Gestdo de Empresas
= Turismo
= QOrganizacdo e Gestdo Hoteleira,

Ministra ainda diversas Pés-Graduagodes, cursos de especializacdo, e cursos de
curta duracdo e outras formacdes no dmbito da formacdo ao longo da vida.

O ISAL desde a sua criacdo, dispde apenas de uma unidade orgdnica.

2.2. Missdo e Objetivos do ISAL

A missdo do ISAL é formar profissionais de exceléncia nas dreas da gestdo e
turismo, aliando o saber-fazer as necessidades dos estudantes e da RAM, assim
como a universalidade do conhecimento.
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A nossa missdo estd intfimamente relacionada com uma oferta vocacionada
para as necessidades econdmicas e sociais da sua regido, o que aliado a sua
vertente politécnica (o saber-fazer) se fraduz numa elevada taxa de
empregabilidade. Ligada a este sucesso, estd o Polo de Emprego — que desde
cedo acolhemos dentro das nossas instalacdes, e faz a ponte entre o tecido
econdémico e empresarial da regido, e 0s nossos estudantes.

O ISAL tem como visdo:

= Ser uma Instfituicdo reconhecida pela sua qualidade nas diferentes
dimensdes da sua atividade: ensino, transferéncia de conhecimento e
investigacdo.

= Serumiinstituto superior de referéncia, consolidar-se como uma Instituicdo
de Ensino Superior forte, com uma comunidade universitdria qualificada.

= Melhoria da qualidade de vida e das condicdes de trabalho da
comunidade universitdria, sendo que a melhoria e ampliacdo da
infraestrutura e dos recursos materiais e tecnolégicos € igualmente a
Nnossa visdo.

S&o objetivos do ISAL, nos termos dos seus Estatutos, publicados no DR, 2° Série,
n° 214 de 04 de novembro de 2009:

= Formar gestores e quadros técnicos superiores, preparados cientifica e
tecnicamente para o exercicio de funcdes na empresa e outras
organizacoes;

= Promover o aperfeicoamento permanente de gestores e quadros
técnicos das empresas e outras organizacdes, através da concecdo e
execucdo de cursos de curta e longa duracdo e de programas de
formacdo nas empresas e outras organizacdoes, preparados de acordo
com as necessidades reais e especificas destas;

» Efetuar investigacdo fundamental e aplicada nos dominios das ciéncias
e técnicas de gestdo e do turismo;

= Divulgar os conhecimentos e as inovacodes cientificas relativas a gestdo;

» Prestar servicos & comunidade e de apoio ao desenvolvimento;

» Fomentar a cooperacdo e o intercdmbio cultural, cientifico e técnico
com instituicdes congéneres, nacionais e estrangeiras;

= Divulgar os conhecimentos e as inovacoes cientificas relativas a gestdo;

= Contribuir, no dmbito da gestdo do turismo, para a cooperacdo
internacional e para a aproximacdo entre 0s povos;

» Responder a formacdo ou aperfeicoamento dos quadros técnicos e
gestores da empresa ou outra organizacdo, na drea da gestdo e do
turismo.
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2.3. Atfribuicoes do ISAL

Para a prossecucdo dos objetivos enunciados anteriormente, o ISAL adotou as
seguintes linhas de orientagcdo:

= O constante aperfeicoamento da sua atfividade nos dominios da
investigacdo, do ensino e da formacdo permanente em gestdo e
turismo, por forma a aprofundar e consolidar a sua natureza de escola
superior de gestdo e turismo, em ligacdo direta e din@mica com as
empresas e demais organizacoes;

= A preparacdo humana, cientifica e técnica dos seus alunos e demais
participantes em acdes e cursos de formacdo, desenvolvendo neles o
espirito de inovacdo e abertura em relacdo d mudanca e d capacidade
de interpretar e intervir criticamente na comunidade onde se insere a
empresa ou organizacdo a quem venham a prestar a sua atividade.

Os planos de estudos, o objeto das unidades curriculares e os programas dos
cursos, bem como os métodos e as técnicas pedagdgicas utilizadas, sdo
proprios do ISAL, que por eles assume infeira responsabilidade, gozando os
professores e estudantes de liberdade intelectual nos processos de ensino e de
aprendizagem.

O programa de formagdo e de iniciativas culturais € definido pelo ISAL, através
de uma cultura de sustentabilidade, assente em prdticas inovadoras que
promovam a eficiéncia, a competitividade, a participacdo, a coesdo, a
complementaridade dos saberes e que valoriza uma abertura & sociedade e
uma politica ativa de transferéncia de conhecimentos e de inovacdo.

E sobre os 6rgdos Técnico-Cientifico e Pedagdgico do ISAL que recai
prioritariamente a responsabilidade pelo exercicio e defesa da sua autonomia
cientifica, pedagdgica e cultural.
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2.4. Estrutura Organizacional
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2.5. Competéncias dos érgdos do ISAL
2.5.1. Conselho de Direcdo

O Conselho de Direcdo € o 6rgdo colegial de direcdo-geral e de coordenacdo
das atividades do ISAL.

De acordo com os Estatutos do ISAL, art.13, o Conselho de direcdo possui como
propria, a competéncia de gestdo do funcionamento do ISAL. Compete,
designadamente, ao Conselho de direcdo:

a) Conceber e propor a entidade instituidora as medidas de politica de
desenvolvimento do ISAL;

b) Elaborar os regulamentos e as normas de funcionamento do ISAL;

c) Preparar os planos, anuais e plurianuais, da atividade do ISAL e os respetivos
orcamentos, submetendo -os uns e outros d apreciacdo da entidade instituidora
e do Conselho Técnico -Cientifico;

d) Promover a elaboracdo dos programas de atividade do ISAL, aprovd-los e
submeté-los & homologacdo da entidade instituidora;

e) Garantir as condicoes de frequéncia dos cursos ministrados no ISAL, de
acordo com as normas contidas nos estatutos do ISAL;

f) Definir o quadro de pessoal do ISAL e propor as admissdes de pessoal que se
mostrem necessarias;

g) Gerir o pessoal do ISAL, incluindo a avaliacdo do desempenho, assim como
o exercicio da acdo disciplinar, por delegacdo da entidade instituidora;

h) Proceder a avaliacdo de métodos, técnicas e processos utilizados na
atividade do ISAL;

i) Promover e propor a celebracdo de acordos e protocolos de colaboracdo e
intercGmbio com escolas e outras entidades, nacionais ou estrangeiras;

j) Promover a realizacdo de coldquios, conferéncias ou semindrios sobre temas
de interesse para as empresas e outras organizacoes;

k) Em geral, deliberar sobre todas as questdes que se relacionem com o
funcionamento do ISAL e que ndo sejam da competéncia prépria de outro
orgdo;

) Tomar as medidas necessdrias d garantia da qualidade do ensino e da
investigacdo na instituicdo;

m) Submeter aos diferentes Conselhos todas as questdes que carecem do
respetivo parecer.
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2.5.2. Diretor-Geral

O Diretor-Geral é o 6rgdo singular de direcdo executiva e de coordenacdo
geral de toda a atividade do ISAL a qguem compete assegurar, acompanhar e
controlar de forma permanente o seu funcionamento

Para além de outras que possam ser -Ihe atribuidas, sdo fungdes do Diretor-Geral
sGo:

a) Assegurar a representacdo do ISAL perante outras entidades;

b) Presidir ao Conselho de direcdo, com voto de qualidade;

c) Promover a aplicacdo das orientacdoes e a execucdo das deliberacdes dos
diferentes Conselhos e deliberar em situacdes de emergéncia em que ndo seja
possivel ouvir estes;

d) Tomar as iniciativas e adotar os procedimentos necessdrios ao bom
andamento das atividades do ISAL;

e) Despachar os assuntos relativos ao funcionamento do ISAL e fazer a
articulacdo entre os 6rgdos de direcdo do Instituto e a entidade instituidora;

f) Propor ao Conselho de direcdo as medidas necessdrias e convenientes ao
bom funcionamento do Instituto;

g) Promover a cooperacdo e coordenacdo entre os diversos 6rgdos e servicos
do Instituto;

h) Velar pela observ@ncia das leis, dos estatutos e dos regulamentos;
i) Desempenhar as demais funcdes previstas na lei e nos estatutos;

j) Comunicar ao ministério responsavel fodos os dados necessarios.

2.5.3. Conselho Técnico-Cientifico

O Conselho Técnico -Cientifico € o érgdo do Instituto que dinamiza e avalia a
atividade cientifica.

Compete ao Conselho Técnico -Cientifico:

a) Estabelecer as linhas gerais de orientacdo cientifica a prosseguir pelo Instituto
nos dominios do ensino e da investigacdo;

b) Deliberar sobre a estrutura de futuros ciclos de estudos, a sua duracdo,
funcionamento no tempo e planos de estudos;

c) Aprovar os regulamentos de frequéncia de cursos, transferéncias, avaliagoes,
fransicdo de ano e precedéncias;
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d) Deliberar sobre processos de validacdo e creditacdo de estudos/
competéncias, nos casos expressamente previstos na lei;

e) Deliberar sobre a distribuicdo de servico docente;

f) Praticar os outros atos previstos na lei relativos a carreira docente e de
investigacdo e ao recrutamento de pessoal docente e de investigacdo;

g) Propor ou pronunciar -se sobre a concessdo de titulos ou distincoes
honorificas;

h) Propor ou pronunciar -se sobre a instituicdo de prémios escolares;

i) Propor ou pronunciar -se sobre a realizacdo de acordos e de parcerias
infernacionais;

j) Propor a composicdo dos jUris de provas e de concursos académicos,
k) Propor a definicdo dos Departamentos que deverdo funcionar no ISAL;

|) Dar parecer sobre as atividades de formacdo permanente a realizar pelo
Instituto;

m) Apreciar o valor cientifico de estudos realizados pelo ISAL;

n) Pronunciar -se sobre assuntos que lhe sejam submetidos pelo Conselho de
direcdo ou pelo Conselho Pedagdgico nos termos da lei;

o) Emitir parecer sobre o regulamento interno do Instituto; p) Pronunciar -se sobre
o plano anual de atividades e o plano de gestdo dos tempos escolares;

2.5.4. Conselho Técnico-Pedagdgico
Compete ao Conselho Pedagdgico:

a) Deliberar sobre métodos, processos e critérios de avaliacdo da
aprendizagem;

b) Promover a realizacdo de inquéritos regulares ao desempenho pedagdgico
da unidade orgdnica ou da instituicdo e a sua andlise e divulgacdo;

c) Promover a readlizacdo da avaliacdo do desempenho pedagdgico dos
docentes, por estes e pelos estudantes, e a sua andlise e divulgacdo;

d) Dar parecer sobre os resultados do ensino -aprendizagem ministrado no ISAL;
e) Fixar os efeitos das faltas de assiduidade e pontualidade dos alunos;

f) Apreciar a acdo pedagdgica dos docentes e formadores e o valor
pedagodgico de estdgios, visitas de estudo, textos ou outros elementos de
estudos distribuidos aos alunos e propor as providéncias necessdrias;
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g) Propor aos Conselhos de direcdo e Técnico -Cientifico a realizacdo de acdes
de formacdo pedagdgica;

h) Dar parecer sobre todos os assuntos de natureza pedagdgica ou disciplinar
gue o seu Presidente ou os Conselhos de direcdo e Técnico-Cientifico decidam
submeter & sua aprovacdo;

i) Acompanhar e coordenar a atividade dos Diretores de Departamento;

j) Orientar as atividades de indole pedagdgica, promovendo a cooperacdo
entre docentes e discentes de modo a garantir adequado nivel de ensino e
conveniente formacdo dos estudantes;

k) Organizar em colaboracdo com os Conselhos Téecnico -Cientifico e de
direcdo, conferéncias, estudos ou semindrios de interesse diddatico ou cientifico
para o Instituto;

l) Aprovar o regulamento de avaliacdo do aproveitamento dos estudantes;
m) Pronunciar -se sobre o regime de prescricoes;

n) Pronunciar -se sobre a criacdo de ciclos de estudos e sobre os planos dos
ciclos de estudos ministrados;

o) Pronunciar -se sobre a instituicdo de prémios escolares;

p) Pronunciar -se sobre o calenddrio letivo os mapas de exames da unidade
orgdnica ou da instituicdo;

q) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam conferidas pela lei ou pelos
estatutos.

2.5.5. Conselho para a Avaliacdo e Qualidade

O Conselho para a Avaliagcdo e Qualidade € o 6érgdo do ISAL responsdvel pelo
estabelecimento dos mecanismos de auto — avaliacdo regular do desempenho
do Instituto, bem como das atividades cientificas e pedagdgicas sujeitas ao
sistemna de avaliacdo e acreditacdo, devendo garantir o cumprimento das
mesmas.

O Conselho para a Avaliacdo e Qualidade é composto:
a) O Diretor-Geral do ISAL, que pode delegar no Assessor;
b) Os Diretores de Curso;

c) Um representante do pessoal ndo docente;

d) Um representante da Associacdo de Estudantes, a designar por esta.
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Ao Conselho para a Avaliacdo e Qualidade compete a definicdo estratégica
das politicas institucionais de avaliagcdo e qualidade a prosseguir pelo Instituto,
cabendo -lhe, designadamente:

a) Coordenar todos os processos de auto-avaliacdo e de avaliacdo externa do
desempenho do Instituto, bem como das atividades cientificas e pedagdgicas;

b) Elaborar um plano plurianual com indicacdo das dreas funcionais que devem
ser avaliadas;

c) Propor normas de avaliacdo a aplicar e definir padrées de qualidade;

d) Indicar e calendarizar os niveis de proficiéncia que cada padrdo de
qualidade deve alcancar;

e) Analisar os processos de avaliacdo efetuados e elaborar os respetivos
relatdrios de apreciacdo;

f) Propor medidas de correcdo de pontos fracos que foram identificados.

2.5.6. Provedor do Estudante

O Provedor do Estudante é um docente cuja acdo se desenvolve em
articulacdo com as associacdes de estudantes e com os érgdos e servicos da
instituicdo, designadamente com os conselhos: Pedagdgico e de Direcdo. Eum
docente nomeado ou exonerado pelo Diretor Geral, pelo periodo de dois anos
letivos renovaveis.

Compete ao Provedor:

a) Apreciar as queixas e reclamacoes dos estudantes e dirigir aos érgdos do ISAL
as recomendacoes que entender necessarias;

b) Procurar dirimir conflitos entre estudantes, ou entre estes e outros membros,
6rgdos ou servicos do ISAL;

c) Fazer, por iniciativa prépria, recomendacdes genéricas aos érgdos do ISAL
com vista a acautelar os interesses dos estudantes nos dominios da atividade
académica;

d) Dirigir ao Diretor-Geral do ISAL as recomendacodes relacionadas como 0s
servicos do ISAL que Ihe parecerem apropriadas para o melhoramento da acdo
administrativa e a promocdo do interesse dos estudantes;

e) Recomendar ao Diretor-Geral do ISAL a realizacdo de averiguacdoes e de
atividades inspetivas que considere necessdrias com vista d regularidade do
funcionamento da instituicdo;
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f) Emitir pareceres sobre matérias que se enquadrem na sua funcdo.

As recomendacdes do Provedor sdo de ponderacdo obrigatdria por parte dos
6rgdos e servicos do ISAL, os quais deverdo informd&-lo em tempo Ufil do
respetivo seguimento.

2.5.7. Competéncias do Pessoal Ndo Docente

As competéncias do pessoal ndo docente encontram-se documentadas por
funcdo, em documentos de Descricdo de Funcdes.

2.6. Areas de intervencd@o dos Servicos

A atividade do ISAL € apoiada pelos seguintes servicos, todos eles na
dependéncia direta do Diretor-Geral.

a) Servico de Informacdo e Relagcdes Publicas

F aquele a quem incumbe a promocdo, o desenvolvimento e o tfratamento das
relacdes entre o ISAL e a comunidade em que este se insere, designadamente:

= Asrelacdoes e os Acordos entre o ISAL e outras instituicdes, nacionais e
estrangeiras (Relacoes Institucionais);

= Asrelacdes com os seus antigos alunos com o objetivo de os orientar e
acompanhar na insercdo na vida ativa (Bolsa de Trabalho);

=  Asacdesde promocdo das atividades do ISAL (Publicidade e Marketing).

b) Servicos Académicos

Servicos Académicos sdo todos aqueles que prestam apoio técnico a atividade
dos érgdos cientificos e pedagdgicos do ISAL. Neles se integram:

= O Cenfro de Documentacdo e Biblioteca;
= O Cenfro de Informdtica

c) Servicos Administrativos e Auxiliares

Aos servicos Administrativos e Auxiliares cabe a execucdo das tarefas de apoio
administrativo e auxiliar & atividade do ISAL.
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CAPITULO 3 - Sobre o Sistema
Interno de Garantia da
Qualidade do ISAL

3.1. Ambito

O Sistema Interno de Garantia da Qualidade do ISAL, inclui a globalidade das
atividades, estando implementado no dmbito do:

«Ensino em Gestao e Turismo, Investigacdo, desenvolvimento e Internacionalizagaon

3.2. Politica da Qualidade

O ISAL estabeleceu a seguinte politica da qualidade, de forma coerente com
0s seus estatutos, a qual proporciona um enquadramento para a definicdo de
objetivos da qualidade anuais:

= Garantir o cumprimento dos requisitos legais, regulamentares,
estatutdrios, bem como dos estabelecidos no sistema interno de garantia
da qualidade

= Consolidar e aprofundar a qualidade da oferta formativa, com o
compromisso de orientacdo da mesma ds necessidades do mercado

= Proporcionar o desenvolvimento da formacdo integral, cientifica,
técnica e civica dos discentes, promovendo a sua insercdo na vida ativa

= Desenvolver qualitativa e quantitativamente as afividades de
investigacdo visando o impacto socioecondmico para a RAM

= Fomentar uma estreita colaboracdo com todas as partes interessadas e
com a comunidade, em geral

= Reforcar e alargar as atividades de cooperacdo internacional e o seu
impacto na RAM

= Elevar as qualificagcdes académicas e profissionais do pessoal docente e
promover o desenvolvimento e atualizacdo de competéncias de todos
os profissionais.

A presente politica da qualidade é divulgada na intranet e no site do ISAL.

A Politica da Qualidade é revista anualmente, sendo atualizada sempre que se
verificarem alteracdes de contexto, externas ou internas ao ISAL, que o
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justifiguem. Simultaneamente os objetivos serdo revistos, para traduzirem de
forma permanentemente os principios estabelecidos na politica da qualidade
enunciada.

3.3. Objetivos da Qualidade

Anualmente sdo definidos objetivos da qualidade, os quais sGdo desdobrados
aos processos que infegram o SIGQ), as funcdes e aos profissionais que neles
infervém.

Os objetivos sdo divulgados via intranet e monitorizados de forma regular,
através de um conjunto de indicadores, cujos resultados sdo analisados no
minimo com periodicidade semestral, com vista a serem identificadas eventuais
fendéncias e desencadeadas acdes de melhoria.

3.4. Estrutura Organizacional para a Qualidade

A arficulacdo enfre o sistema integrado da qualidade e os 6rgdos de
governacdo e gestdo do ISAL é liderada pelo Diretor-Geral do ISAL, dirigente
maximo, suportado pelo Conselho para a Avaliacdo e Qualidade, érgdo
consultivo dedicado ao planeamento e controlo da execucdo da politica e
objetivos da qualidade.

O ISAL dispde de um Conselho préprio para a Avaliacdo e Qualidade,
sumariamente caraterizado no capitulo 2 do presente manual, a gquem
compete coordenar todos os processos de autoavaliacdo e de avaliacdo
externa do desempenho do Instituto, bem como das atividades Cientificas e
Pedagodgicas.

O responsdavel pela implementacdo dos mecanismos de garantia da qualidade
€ o proprio Diretor Geral, enquanto Presidente do Conselho para a Avaliagcdo e
Qualidade.

O enquadramento hierdrquico do Conselho para a Avaliacdo e Qualidade,
enconfra-se documentado no Capitulo 2 do presente manual.

As responsabilidades da Direcdo, Orgdos e Conselhos encontram-se
documentadas nos estatutos e regulamentos do ISAL.

Os conteldos funcionais do pessoal ndo docente, enconfram-se
documentados em descricdes de funcdes, as quais determinam as
responsabilidades, autoridades e competéncias requeridas pelos fitulares para
o exercicio das funcoes.
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3.5. Envolvimento das partes interessadas

&
Q
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No dmbito do SIGQ o ISAL procedeu a idenfificacdo das partes interessadas e
respetivas necessidades, expectativas e requisitos, as quais foram consideradas
ao nivel dos processos que intfegram o Sistema, de modo a garantir a eficdcia
do mesmo, através da satisfacdo de todas as partes interessadas.

3.5.1. Caraterizacdo do Contexto Externo

Parte
interessada

Necessidades, Expetativas e Requisitos

Ensino e servicos de apoio

Investigagdo e
desenvolvimento

Internacionalizagdo

Parceiros de

Competéncias adequadas as

Resultados de investigacdo

estagio e : A com impacto
. necessidades de estdgio e de . .
entidades socioeconomico nas
emprego .
empregadoras empresas de estagio
Parceiros

institucionais
(Governo RAM,

Competéncias adequadas as

Resultados de investigacdo

banca, ACIF - : A . Projecdo

A necessidades de estdgio e de com impacto -
Camara do . . Internacional da RAM

. emprego socioeconomico na RAM
Comercio e
IndUstria da
Madeira)
. . Desenvolvimento da Erolegoq
Desenvolvimento do ensino . . ~ . infernacional do

APESP investigacdo no ensino

partficular

particular

ensino privado
Portugués

Reguladores

Cumprimento dos requisitos
legais aplicaveis

Desenvolvimento da
investigacdo

Resultados de ensino
adequados ds necessidades
do mercado local, nacional,

Projetos de valor

Potencial mobilidade
em programas

Discentes infra e extra comunitdrio .
. reconhecido Erasmus ou

Empregabilidade equivalentes
Adequacdo das infraestruturas
meios e servicos de apoio

Instituigoes Benchmarking de oferta Benchmarking de projetos e

concorrentes formativa e resultados respetivo impacto

Instituto de

emprego da Dinamizacdo do emprego de

Madeira discentes via polo de emprego -

Instituto para a
Qualificagdo

no ISAL

Cidaddos RAM

Conftribuicdo para a
empregabilidade da regido

Resultados de investigacdo
com impacto
socioecondmico na RAM

Projecdo
internacional da RAM
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3.5.2 Caracterizacdo do Contexto Interno
Parte Necessidades, Expetativas e Requisitos
. Ensino e servigos . _ . . . -
interessada de apoio Investigagdo e desenvolvimento Internacionalizagdo
Cumprimento dos Contribuicdo para a
programas e objetivos atividades investigacdo e Proiecs
. . rojecdo
Aproveitamento dos desenvolvimento, internacional do ISAL
Docentes discentes valorizacdo curricular, .
: ~ . LT Potencial de
Satisfacdo dos discentes  contribuicdo para o mobilidade
e outras partes desenvolvimento
interessadas econdmico-social da RAM
Satisfacdo dos Projecdo

Pessoal ndo discentes e outras Prqggoo © rec;onheqmepto das internacional do ISAL
atividades de investigacdo e

docente partes . Potencial de
; desenvolvimento. -
interessadas mobilidade

3.6. Rede de Processos do ISAL

A rede de processos do ISAL, descreve de forma grdfica a interacdo entre os
processos de negdcio, orientados ao cumprimento da missdo do ISAL, e os
processos de gestdo e melhoria do SIGQ, que suportam os primeiros:

Contexto
Externo

Contexto

Processos de Negécio
Interno

» PR.01 Internacionalizagéo
> PR.02 Ensino e Servigos de Apoio

i

» PR.O3 Investigacdo e Desenvolvimento

v
Processos de Gestéo e Melhoria

Servigos
Satisfacdo das Partes Interessadas

PR.04 Gestéo e Melhoria do SIGQ

Necessidades, Expetativas e Requisitos das Partes Interessadas

PR.05 Gestéo de Recursos
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3.7. Descricdo sumaria dos processos

Processo Ambito

Definicdo e atualizacdo de oferta formativa
Ensino e servicos de apoio Programacgdo, monitoria e avaliagdo do ensino

Prestacdo de servicos de apoio ao estudante
Internacionalizacdo Promocdo e definicdo de protocolos de colaboracdo
Investigacdo e Definicdo de protocolos de colaboracdo, desenvolvimento
Desenvolvimento de projetos de investigacdo

Plano e balanco anual de afividades
Gestdo da colaboracdo institucional e com a comunidade
Realizacdo e seguimento de auditorias internas
Tratamento de ndo conformidades e acdes de melhoria
Comunicacdo interna e externa
Gestdo de Recursos Gestdo de Infraestruturas

Gestdo de Recursos Humanos

Gestdo e Melhoria do SIGQ

De acordo com o referencial da Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do
Ensino Superior, apresenta-se seguidamente um resumo das atividades
desenvolvidas, em resposta aos critérios do referencial de Auditoria dos sistemas
internos de garantia da qualidade.

3.8. Definicdo e garantia da qualidade da oferta
formativa

3.8.1. Criacdo da oferta formativa

A criacdo de novos ciclos de estudos decorre da identificacdo de uma
necessidade ou oportunidade. Poderd tratar-se de uma proposta inovadora,
complementar ou ndo de outros ciclos de estudos j& disponibilizados pelo ISAL,
ou poderd consistir na reformulacdo de um ciclo de estudos j& existente, com
vista & sua melhoria.

Neste processo €& avaliada a pertinéncia do ciclo de estudos, sendo
consideradas as atividades de benchmarking com instituicdes de ensino
superior nacionais e internacionais, bem como os contributos dos parceiros
infernos e externos do ISAL, obtidos através das diferentes formas de
participacdo. Em alguns casos, poderd ser solicitada a subscricGo de um
parecer favordvel d criacdo do ciclo de estudos por personalidades da drea
cientifica do mesmo.
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A proposta de criacdo de um novo ciclo de estudos pode ser apresentada pela
Unidade Orgénica, afravés de um grupo de docentes ou pelo responsdvel pelo
ciclo de estudos.

A criacdo, alteracdo e extincdo de ciclos de estudos estd sujeita ds normas e
legislacdo aplicavel, encontrando-se tfambém regulamentada internamente
nos estatutos do ISAL.

Apods decisdo favordvel de acreditacdo pela A3ES, é solicitado o registo junto
da DGES e promovida a publicacdo em Didrio da Republica da estrutura
curricular e plano de estudos, de acordo com a legislacdo aplicavel.

3.8.2. Atudlizacdo da oferta formativa

Os processos de atualizacdo e revisGo de ciclos de estudos partem da
avaliacdo do seu funcionamento e tém como objetivo a implementacdo de
medidas de melhoria.

Os procedimentos para a recolha de informacdo, acompanhamento e
avaliacdo periddica do ciclo de estudos, incluem ainda inquéritos aos
discentes, aos docentes e diplomados. Os resultados dos mesmos sAo
analisados pelo Conselho para a Avaliacdo e Qualidade, bem como o
Conselho de Direcdo, Conselho Pedagdgico, e Conselho Técnico —Cientifico.

O relatdério anual de curso € apresentado pelo diretor de curso e apreciado pelo
Conselho Técnico-Cientifico, Conselno Pedagodgico e Conselho para a
Avaliacdo e Qualidade.

Neste relatdrio sdo elencadas medidas corretivas e de melhoria propostas para
o0 ano letivo seguinte. Estas medidas podem contemplar a revisdo do plano de
estudos, sendo que o coordenador de curso, em articulacdo com a Comissdo
Cientifico-Pedagodgica do Curso, deve fundamentar as alteracdes e elaborar a
proposta de alteracdo ao ciclo de estudos.

A proposta de alteracdo ao ciclo de estudos é sujeita a parecer dos Conselhos
Tecnico-Cientifico e Pedagdgico, sendo também ouvidas as associacdes de
discentes.

A enfrada em funcionamento das alteracdes aos elementos caracterizadores
de um ciclo de estudos fica sujeita a registo na DGES e publicacdo em Didrio
da Republica, nos casos em que ndo alterem os seus objetivos.

Nos casos em que modifiquem os objetivos, a implementacdo das alteracdes
fica sujeita a um processo de acreditacdo nos termos fixados pela A3ES e
subsequente registo na DGES, de acordo com a legislacdo aplicavel.
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Ao nivel interno sdo fixadas por despacho do Diretor Geral do Instituto normas a
cumprir para a organizacdo do processo, nomeadamente através da definicdo
de prazos que permitam implementar as alteracdes para que entrem em vigor
no ano letivo seguinte.

Na decisdo de extingcdo ou suspensdo de um ciclo de estudos, é considerado o
funcionamento cientifico-pedagdgico do curso, a sua adequacdo e
artficulacdo com o contexto local, nacional e internacional, a procura do ciclo
de estudos e a viabilidade financeira. Cabe ao Diretor Geral do Instituto a
decisd@o de “aprovar a criacdo, suspensdo e extincdo de cursos” (art.® 44 dos
estatutos), apds parecer do Conselho Académico.

A ndo acreditacdo ou a revogacdo da acreditacdo, nos termos definidos no
artigo 60° do decreto-lein.° 115/2013, de 07 de agosto, tem como consequéncia
legal a cessacdo da autorizacdo do seu funcionamento.

3.8.2.1. Formacdo ndo conferente de grau

No ISAL, as formacdes ndo conferentes de grau incluem as pds-graduacoes,
técnicos superiores, profissionais, entre outros. O funcionamento destas
formacoes € também da responsabilidade do Diretor Geral do Instituto, a quem
cabe a decisdo de “aprovar a criacdo, suspensdo e extincdo de cursos”, de
acordo com a estratégia definida pelo Conselho Académico (art.® 46 dos
estatutos), podendo ser ouvidos os 6rgdos cientificos e pedagdgicos.

A proposta de criacdo de uma pds-graduacdo parte da iniciativa de grupos de
docentes ou dos departamentos/dreas cientificas. Na proposta consta o
coordenador do ciclo de estudos, o plano de estudo com a informacdo
legalmente necessdria e um estudo de viabilidade financeira.

Neste processo € avaliada a pertinéncia da formacdo proposta, sendo
relevantes os conftributos dos parceiros internos e externos do ISAL que poderdo
ser obtidos através das diferentes formas de participacdo.

A competéncia para aprovacdo/criacdo dos cursos de pds-graduacdo € do
Conselho de Direcdo, ouvidos o Conselho Técnico-Cientifico e Pedagdgico ao
abrigo da adlinea m) do n.° 1 do artigo 69.° dos Estatutos. Poderd também ser
ouvido o Conselho Técnico-Cientifico da UO.

Apds a conclusdo de cada ciclo de formacdo, os docentes responsdveis pela
pos-graduacdo analisam o funcionamento e os resultados, utilizando «
avaliacdo dos formandos para decidir eventuais alteracdes ao curso.

A apresentacdo da proposta de alteracdo do plano de estudos é feita pelo
coordenador cientifico da Pés-Graduacdo, apds a conclusdo da mesma.
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A entrada em funcionamento de um curso técnico superior profissional carece
de registo prévio na Direcdo- Geral do Ensino Superior, conforme disposto no
Decreto Lein.° 43/2014, de 18 de marco, sendo a decisdo sobre este pedido da
competéncia do Diretor-Geral do Ensino Superior.

O despacho de deferimento do registo da criacdo de um curso técnico superior
profissional é publicado na 2.2 série do Didrio da Republica.

Estes cursos obrigam & auscultacdo dos parceiros locais, homeadamente
entidades empregadoras, reguladores do setor.

3.8.3. Garantia da Qualidade da oferta formativa

Os objetivos de aprendizagem das diversas unidades curriculares sdo definidos
pelo docente responsdvel tendo em conta os respetivos programas,
competindo ao coordenador de curso zelar para que estes concorram para os
objetivos de formacdo definidos no curso.

As fichas das Unidades Curriculares (UC) incluem toda a informacdo referente a
UC, designadamente horas de trabalho, creditos, programa, objetivos de
aprendizagem e metodologias de ensino/aprendizagem e avaliacdo,
bibliografia, assim como a correspondéncia entre estes. As fichas de UC sdo
aprovadas pelos Conselhos Pedagodgico e Técnico-Cientifico.

Na pdgina do ISAL é possivel aceder a informacdes sobre todos os cursos
ministrados, com objetivos, estrutura curricular, plano de estudos e condicdes
de acesso.

Para os discentes estrangeiros existe um site em lingua inglesa que pretende dar
a conhecer os cursos lecionados no Instituto, bem como informacdes Uteis que
podem ajudar o discente a preparar a sua estadia no pais, na regido e no ISAL.

Os regulamentos respeitantes ao ensino e aos discentes estdo disponiveis no site
do ISAL, em http://www.isal.pt/Cursos/RegulamentoseRelat%C3%B3rios.aspx.

3.8.4. Garantia da quadlidade das aprendizagens € apoio aos discentes

Nos Estatutos do ISAL, estGo regulamentados todos os aspetos relacionados com
a avaliacdo dos discentes.

Existe uma secdo dedicada d avaliacdo de conhecimentos no 1°ciclo, que
contempla dreas como: épocas de avaliacdo, tipificacdo das provas de
avaliacdo, uso de material de apoio e melhoria de classificacdo.
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O referido regulamento enconfram-se também as regras dos estagios
curriculares no 1° ciclo, nomeadamente no que respeita a avaliagdo, assim
como para as unidades curriculares de dissertacdo, projeto ou estdgio.

Estdo também definidas as condicdes de consulta de provas, reclamacoes e
recursos, assim como regimes especiais aplicaveis a discentes com
necessidades educativas especiais, a tempo parcial, ou outros e respetivas
implicacoes no processo de avaliagdo.

No que respeita aos aspetos particulares de cada curso, a coordenacdo do
processo de avaliacdo das aprendizagens (tipo de avaliacdo e
calendarizacdo) é feita pelos Conselhos Pedagdgico e Técnico-Cientifico,
devendo as metodologias de avaliocdo garantir os objefivos de
ensino/aprendizagem do curso.

A programacdo das atividades ao longo da lecionacdo da unidade curricular
(lecionacdo e calendarizacdo dos diferentes tipos de aula, visitas de estudo,
aulas abertas, etc.) é feita pelo docente responsdavel pela UC, sob a orientacdo
do diretor de curso a quem cabe garantir o bom funcionamento do mesmo.

A avaliacdo da carga de trabalho e esforco dos discentes € um aspeto
fundamental, auscultado nos inquéritos semestrais e que tem sido alvo de
recomendacdes e diretrizes institucionais e extrainstitucionais.

Na ficha de UC encontram-se descritas as metodologias de avaliacdo e
respetivas ponderacdes, assim como a relacdo entfre estas e os objetivos de
aprendizagem. Cabe aos docentes de cada UC apresentar no inicio do periodo
letivo as metodologias de avaliacdo e respetiva calendarizacdo e ponderacdo.

O mapa de avaliagcdes € formalmente publicitado, nos prazos previstos no
Regulamento “Estatuto do ISAL”, mediante afixacdo no ISAL, divulgacdo via
infranet, na drea reservada do discente. O mapa contém as datas, dias e horas
de redlizacdo das provas, bem como as salas reservadas para o efeifo.

Para garantir que a avaliacdo dos discentes é efetuada de acordo com
critérios, regulamentos e procedimentos previamente definidos, existem nos
inquéritos pedagdgicos cos discentes questdes especificas desta temdtica,
procurando aferir nomeadamente se os métodos de avaliacdo foram
apropriados, se estiveram de acordo com o definido no programa, se foram
divulgados atempadamente e se estavam suficientemente explicitos.

Os recursos de aprendizagem considerados essenciais ou obrigatdrios
enconfram-se descritos na ficha de cada UC. Estes recursos poderdo consistir
em bibliografia, materiais de utilizacdo pratica, software, entre outros.
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Procura-se que os recursos fundamentais se encontrem disponiveis no ISAL para
utilizacdo dos discentes.

Esta disponibilizacdo poderd consistir na utilizacdo de espacos fisicos dotados
de equipamento e recursos especificos.

3.8.4.1. Participagcdo em orgéos

Para as decisdes de manutencdo, atualizacdo e renovacdo da oferta
formativa, além das diretrizes, recomendacdes e normas legais, sdo relevantes
0s contributos de todos os parceiros intfernos e externos.

A representacdo nos 6rgdos constitui uma via direta para a participacdo na
definicGbo e garantiac da qualidade da oferta formativa, conforme
competéncias dos respetivos érgdos.

3.8.4.2. Resposta a inquéritos

A consulta por inquérito fraduz-se na forma privilegiada de aceder a
informacdo quer de auscultacdo de necessidades e expectativas quer de
avaliagcdo da satisfacdo.

No ISAL os inquéritos sobre o funcionamento pedagdgico, da responsabilidade
do Conselho Pedagdgico, desempenham um papel fundamental nos processos
de garantia da qualidade da oferta formativa.

Compete ao Conselho Pedagdgico promover a readlizacdo de inquéritos
regulares ao desempenho pedagogico da UO e a sua andlise e divulgacdo,
assim como promover a redlizacdo da avaliacdo do desempenho pedagdgico
dos docentes, por estes e pelos discentes, e a sua andlise e divulgacdo.

No ISAL existem trés inquéritos que seguem um modelo muito semelhante em
todas as UOs:

» |nquérito aos discentes;
* |nquérito aos docentes;
* |nquérito aos responsdveis de unidades curriculares.

Adicionalmente existem questiondrios especificos que avaliam, por exemplo, as
unidades curriculares de estdgio/projeto.

O questiondrio aplicado semestraimente aos discentes avalia, entre outros, os
seguintes aspetos:

» Percecdo sobre a UC (acompanhamento e carga de trabalho);
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= Contributo para aquisicdo/desenvolvimento de competéncias e
conhecimentos;

= Funcionamento da UC;

= Desempenho do docente.

Também relativamente a cada semestre, os docentes respondem
obrigatoriamente aos seguintes questiondrios:

= Questiondrio aos docentes, que incide sobre: avaliacdo de discentes;
funcionamento da UC; autoavaliacdo do docente;

= Questiondrio aos responsdveis pela unidade curricular, aplicado no fim
de cada semestre, que incide sobre: carga de frabalho e funcionamento
da UC; quadro resumo com pontos fortes, pontos fracos e aspetos a
melhorar.

A disponibilizacdo dos inquéritos é efetuada através da plataforma, podendo
ser acedida a partir de qualquer computador com ligacdo ainternet. O sistema
informa o utilizador de que os inquéritos se encontram disponiveis para resposta
e emite lembretes até a finalizacdo do processo.

Os resultados destes inquéritos estdo tambéem acessiveis através da plataforma
de ensino & distdncia, com diferentes niveis de reserva de informacdo,
atendendo ao perfil do utilizador.

A andlise dos resultados dos inquéritos pedagdgicos € um dos pontos
obrigatdrios a constar no relatério anual de avaliacdo do curso.

3.8.4.3. Discentes ingressados

Aos discentes que ingressam anualmente no ISAL sdo solicitados diversos dados,
sobretudo de indole socioecondmica e de contextualizacdo da procura do
ciclo de estudos.

3.8.4.4. Discentes estrangeiros

O questiondrio aplicado no final do periodo de mobilidade, avalia
qualitativamente o gabinete de mobilidade, o coordenador do programa; os
docentes; a associacdo de discentes; os servicos sociais; a mobilidade do ponto
de vista social, do conhecimento e da construcdo de curriculo.
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Constituem procedimentos adicionais de monitorizacdo, avaliacdo e melhoria
do processo de ensino e aprendizagem:

= A avdliacdo do pessoal docente, através do Regulamento de Avaliagdo
do Desempenho dos Docentes do ISAL, de acordo com a legislacdo
aplicavel;

= Os pareceres/deliberacdes/recomendacdes/apreciacdes dos
Conselhos Técnico-Cientificos e dos Conselhos Pedagdgicos;

= Reunides das Comissdes Cientifico-Pedagdgicas de curso no inicio e no
final de cada semestre;

= O acompanhamento dos objetivos, tarefas e metas estabelecidas no
plano estratégico;

= A andlise da empregabilidade dos ciclos de estudos;

= A andlise da internacionalizacdo/mobilidade.

3.9. Procedimentos para selecdo e recrutamento de discentes

O ISAL promove ativamente a divulgacdo da sua oferta formativa e desenvolve
diversas acdes de captacdo de discentes, designadamente:

= Brochuras, panfletos e outro material publicitdrio;

= Divulgacdo nos meios de comunicacdo social;

»= Divulgacdo direta nas diversas escolas secunddrias da RAM;
= Dia aberto;

= Dia do Orientador;

= Presenca em eventos e certames de emprego e formacdo;
= Presenca em eventos da comunidade;

= Participacdo em eventos internacionais;

=  Qutraos.

A definicdo da oferta formativa enquadra-se na estratégia do Instituto para o
ensino e formacdo e contempla a auscultacdo quer de potenciais discentes,
guer de empregadores e diplomados, através das formas de participacdo ja
elencadaos.

O processo de candidatura rege-se pelas normas legais aplicdveis a cada um
dos tipos de formacdo.

O acesso e ingresso dos discentes no 1° ciclo do ensino superior € realizado de
acordo com a regulamentacdo aplicavel.

P&gina 27 de 39

MADEIRA




MANUAL DE QUALIDADE

3.10. Provas de ingresso

As regras a observar pelas instituicdes de ensino superior relativamente a fixacdo
das provas de ingresso sdo regulamentadas pelas deliberacdes da ComissGo
Nacional de Acesso ao Ensino Superior (CNAES).

As propostas de elencos de provas de ingresso, para cada curso, assim como
as ponderacdes a utilizar na féormula de cdilculo para obtencdo da nota de
candidatura e os valores minimos para a nota de candidatura séo remetidos
aos Conselho Pedagodgico e Técnico-Cientifico do Instituto, para que sejam
atempadamente comunicadas a CNAES e divulgados no site. O elenco de
provas de ingresso é fixado pela CNAES, sob proposta das instituicdes de ensino
superior.

3.11. Fixacdo de vagas

As vagas para os cursos sdo fixadas anualmente pelos orgdos legal e
estatutariomente competentes da instituicdo, nos termos da legislacdo, e
comunicadas a Direcdo-Geral do Ensino Superior, acompanhadas da respetiva
fundamentacdo, no prazo definido anualmente por despacho do Diretor-Geral
do Ensino Superior.

A DGES procede a divulgacdo do nUmero de vagas fixadas anualmente para
os ciclos de estudos de licenciatura.

Esta fixacdo estd sujeita aos limites decorrentes dos critérios legais definidos para
o funcionamento dos estabelecimentos de ensino e para a acreditacdo dos
ciclos de estudos, incluindo os eventuais limites que tenham sido fixados no ato
de acreditacdo, bem como, no ensino publico, as orientacdes gerais
estabelecidas pelo ministro da futela, ftendo em consideracdo,
designadamente, a racionalizacdo da oferta formativa, a politica nacional de
formacdo de recursos humanos e os recursos disponiveis.

3.12. Apoio social ao discente

O regime de tempo parcial de discente permite que um discente realize entre
18 ECTS e 30 ECTS por ano letivo, enquanto que os planos de estudos das
Licenciaturas preveem 60 ECTS por ano letivo. Este regime permite, assim, em
caso de necessidade financeira, ou outra, a flexibilizacdo do seu percurso.

As Unidades Curriculares Isoladas sdo uma modalidade simples, ministradas nos
ciclos de estudos de ensino superior do ISAL, podem ser feitas quer por discentes
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inscritos num outro ciclo de estudo de ensino superior, quer por outros
interessados. Isto permite, nomeadamente, flexibilizar o seu percurso, pois
poderd realizar unidades curriculares adicionais e complementares,
desenvolvendo outras competéncias. Caso precise de fasear o seu acesso ao
ensino superior por razdes sociais, esta modalidade permite uma resposta eficaz
e pratica. Os discentes do ISAL tém acesso a diversas bolsas quer nacionais, quer
regionais, como por exemplo:

= Bolsa de Estudo da Direcdo Geral de Ensino Superior;
= Bolsa de Estudo da Fundacdo Maritimo Centendrio;
= Bolsa de Estudo ANA;

= Bolsa de Estudo Municipios;

» Bolsa de Mérito.

Estas bolsas, auxiliam os discentes a realizar os seus estudos, com possibilidade,
também, de flexibilizacdo do seu percurso.

3.13. Avaliacdo da integracdo e evolucdo dos profissionais

Com o objetivo de acompanhar a insercdo dos diplomados na vida ativa, de
acordo com o plano estratégico "criar o observatério da insercdo dos
diplomados na vida ativa", foi desenvolvido um inquérito aos diplomados do
ISAL que pretende caracterizar a sua situacdo profissional, avaliando a
adequacdo das competéncias da formacdo recebida e satisfacdo com o
curso frequentado.

O ISAL dispde de uma rede Alumni que tem como objetivo promover e divulgar
iniciativas que reforcem os lacos entre o ISAL e os seus antigos discentes. Permite
aumentar a rede de contactos e conhecimentos, participar em diversos
eventos, aceder a divulgacdo de oportunidades profissionais e estar informado
das Ultimas novidades e propostas formativas do ISAL e ainda,

= Serum elo de ligacdo com as empresas e outras instituicdes, divulgando
as suas ofertas de emprego e de estdgios profissionais;

= Promover a ligacdo entre o Discente, o Instituto e a Comunidade
Empresarial e Institucional;

= Desenvolver acodes de formacdo e informacdo de forma a facilitar a
infegracdo profissional;

=  Promover acordos e protocolos de colaboracdo no dmbito da oferta de
emprego e de estdgios profissionais.
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3.14. Procedimento de gestdo de reclamacoes

Existem vdarias formas que permitem aos discentes apresentar reclamacoes e
sugestoes sobre a qualidade do processo de ensino:

a) Contacto com o diretor de curso, a quem cabe em primeiro lugar zelar pelo
bom funcionamento do curso;

b) Contacto com os discentes representantes do curso no Conselho
Pedagdgico;

c) Contacto direto com érgdos do Instituto ou através de e-mail;

e) Utilizacdo dos inquéritos de satisfacdo ou caixas de sugestdes dos servicos do
Instituto;

f) Através do provedor de discente, quer através do atendimento presencial, a
guem compete:

= Apreciar as queixas e reclamacdes dos discentes e, caso considere que
arazdo Ihes assiste,

= Proferir as recomendacdes pertinentes aos érgdos competentes para as
atender;

» Fazer recomendacdes genéricas fendo em vista acautelar os interesses
dos discentes, nomeadamente no dominio da atividade pedagdgica e
da acdo social escolar;

= Propor arealizacdo de atividades inspetivas aos servicos cujas atividades
sGo vocacionadas para os discentes e a outros servicos sobre os quais
existam duvidas quanto & regularidade de funcionamento.

O tratamento de reclamacdes segue o disposto no processo PR.04 — Gestdo e
Melhoria do SIGQ.

3.15. Investigacdo Orientada e Desenvolvimento Profissional de
Alto Nivel

O ISAL tem um nUcleo de investigacdo — NIISAL, o qual € um espaco de
investigacdo e de intervencdo publica, nos dominios da Gestdo e do Turismo.

O NIISAL tem como atividades:

» Elaboracdo de artigos cientificos e respetiva submissdo a publicacdo em
revistas nacionais e internacionais;

* Elaboracdo de outras publicacdes, designadamente livros, capitulos de
livros, working-papers;
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= Participacdo e apresentacdo de comunicacdes em conferéncias e
encontros nacionais e internacionais;

= Organizacdo de semindrios, palestras e conferéncias;

= |ntervencdo nos meios de comunicacdo social;

A investigacdo no ISAL tem como prioridade o desenvolvimento regional, o
estabelecimento e desenvolvimento de projetos, grupos, linhas e centfros de
investigacdo em parceria com outras Instituicoes de Ensino Superior,
nomeadamente a Escola Superior S. José de Cluny.

Na rede de processos do ISAL estd patente a articulacdo entre os processos de
ensino e investigacado.

3.16. Garantia da Qualidade na Colaboracdo Interinstitucional e
com a Comunidade

No &mbito da definicdo da oferta formativa, € avaliado o feedback dos
parceiros externos do ISAL.

No dmbito dos Cursos Técnicos Superiores Profissionais sdo ainda auscultados os
parceiros locais, nomeadamente entidades empregadoras e reguladores do
setor.

A colaboracdo interinstitucional e com a comunidade € avaliada anualmente,
no dmbito da revisdo anual do SIGQ, podendo ser definidos eventuais planos
de acdo ao nivel dos objetivos da qualidade.

3.17. Procedimentos de garantia da qualidade na
Internacionalizacdo

O Processo de Bolonha, a criacdo do ECTS, e a legislacdo do Discente
Internacional, foram grandes instrumentos dinamizadores internacionaliza¢cdo,
sobretudo da mobilidade.

O ISAL aceitou este desafio da globalizacdo e internacionalizacdo, com vista a
fortalecer a sua capacidade institucional, a realcar o seu prestigio regional,
contribuir para o desenvolvimento social e econdmico da RAM e do pais,
fomentar a partilha de conhecimento, promover a cidadania global e
intercultural, e fundamentalmente com a visdo de aperfeicoamento dos seus
curriculos/programas das unidades curriculares e melhoria da qualidade
académica.
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As estratégias de internacionalizacdo do ISAL baseiam-se em:

- Mobilidade de docentes, discentes e pessoal ndo docente;

- Ingresso de Discentes internacionais

- Criacdo de parcerias internacionais com vista a investigacdo e mobilidade.

Com vista a facilitar o processo de internacionalizacdo o ISAL possui todas as
suas licenciaturas bilingues.

3.17.1. Internacionalizacdo Europeia - Erasmus

A Internacionalizacdo europeia estd assente no programa Erasmus.

O ISAL tem como politica a promog¢do da consciéncia europeia e o fomento
da internacionalizacdo junto dos seus discentes, docentes e corpo ndo
docente.

Todos os anos realiza agcdes de divulgacdo, promove a disseminacdo do
programa através da exposicdo das suas atividades e através de testemunhos.

O ISAL tem evidenciado uma evolucdo positiva nos Ultimos anos e prevé-se um
crescimento nas mobilidades, principalmente nos discentes incoming. As
mobilidades outgoing dependem das bolsas atribuidas pela Agéncia Nacional
Erasmus+ Educacdo e Formacado.

O ISAL instituiu no ano 2016 o seu primeiro evento internacional “Erasmus+ Staff
Training Week”, cujo objetivo é a troca de boas praticas relativas ao Programa
Erasmus+, bem como a divulgacdo cultural da RAM junto das outras Instituicoes
de Ensino Europeu, o intercdmbio cultural, social e pedagdgico, podendo
simultaneamente criar condicdes propicias para a mobilidade entre docentes
e discentes de toda a Europa, bem como de criacdo de projetos de
cooperacdo. Este evento contou com 12 participantes de diversas
Universidades Europeias.

3.17.2. Internacionalizacdo Extracomunitdria

O ISAL iniciou igualmente uma politica de internacionalizacdo virada para
Paises extracomunitdarios, nomeadamente para os Paises de Linguas Oficial
Portuguesa.

O ISAL escolheu o Brasil como a sua primeira forma de internacionalizacéo
extracomunitdria quer por razdes culturais e histéricas, mas também pela
facilidade da linguas e semelhanca no ensino.
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O ISAL encontra-se presentemente a realizar esforcos, no sentido da mobilidade
de discentes e pessoal ndo docente no espaco extracomunitdrio.

3.18. Gestdo de Recursos Humanos

3.18.1. Recrutamento

O recrutamento do pessoal docente ocorre por convite ou autoproposta do
candidato.

A andlise e avaliacdo das qualificacdes e das competéncias dos docentes para
o desempenho das suas funcdes & assegurada pelo Conselho Técnico-
Cientifico. Numa fase inicial a avaliagcdo é efetuada através de entrevista e da
andlise do respetivo Curriculum Vitae do candidato a docente. Reunindo os
requisitos considerados fundamentais o Conselho Técnico-Cientifico decide se
aprova o recrutamento do docente.

O recrutamento do pessoal ndo docente é assegurado pelo Conselho de
Direcdo, cuja necessidade decorre da pontual rotatividade dos profissionais e
do desenvolvimento do ISAL; incluindo uma andlise inicial curricular, seguida de
entrevista, sendo dada preferéncia a antigos alunos do ISAL.

O processo de integracdo dos profissionais ndo docentes é assegurado através
de um plano de integracdo, que estabelece os conteludos a serem divulgados
para o exercicio de funcdes e respetiva evidencia da tomada de
conhecimento.

3.18.2. Avaliacdo de desempenho

Avaliacdo de desempenho do pessoal docente, é realizada pelo Conselho
Pedagdgico e compreende:

= A auto-avaliacdo do docente, por Unidade Curricular
=  Osresultadas da satisfacdo dos alunos, por Unidade Curricular

A cada triénio é ainda efetuada uma avaliacdo do pessoal docente de acordo
com o Regulamento de Avaliacdo dos Docentes.

A avaliacdo do pessoal ndo docente é efetuada através de uma avaliagcdo de
competéncias, cujos resultados, sdo conjugados com uma avaliacdo do
potencial de cada um. Esta avaliacdo é realizada por ano civil, no més de
Janeiro, onde se estabelecem e comunicam os objetivos individuais.
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O desempenho dos docentes € também avaliado pelos discentes do Ciclo de
Estudos, por meio de instrumentos proéprios, nos quais sdo contemplados os
seguintes indicadores:

= organizacdo/planeamento das sessdes de ensino de natureza coletiva;
=  exposicdo clara dos conteudos programdticos;

= estimulacdo do espirito critico/da investigacdo pessoal;

» esclarecimento das dUvidas apresentadas;

= rigor e objetividade no processo de avaliacdo;

= assiduidade/pontualidade;

= cumprimento do programa da unidade curricular; etc.

3.18.3. Formacdo Continua

Por proposta do pessoal docente, poderdo ser apresentadas necessidades
formativas a Vice-Diretora Geral.

Anualmente é efetuado um levantamento para diagndstico de necessidades
de formacdo para pessoal ndo docente.

O ISAL também financia formacdo aos seus colaboradores em outros institutos
de formacdo, sempre que se revelem de valor acrescentado, tendo um politica
de financiamento de Mestrados e Doutoramento dos colaboradores que estdo
ligados a lecionacdo e aos orgdos de Direcdo do ISAL.

A eficdcia das atividades formativas empreendidas € avaliada anualmente
através do impacto da acdes no nivel do cumprimento dos objetivos anuais da
qualidade, cujos indicadores sdo desdobrados aos niveis e funcdes relevantes.

3.19. Recursos Materiais e Servicos
A atividade do ISAL é apoiada pelos seguintes servicos:

= Servico de Informacdo e Relacdes Publicas;
= Servicos Académicos;

= Servicos Administrativos;

= Servicos Auxiliares.

Servico de Informacdo e Relacdes Publicas, € aquele a quem incumbe a
promocdo, o desenvolvimento e o fratfamento das relacdes entre o ISAL e a
comunidade em que este se insere.
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O ISAL dispde dos seguintes servicos de apoio ao estudante:

=  Servicos Académicos, sdo todos aqueles que prestam apoio técnico a
atividade dos ¢érgdos cientificos e pedagdgicos do ISAL. Neles se
intfegram:

o O Cenfro de Documentacdo e Biblioteca;
o O Cenftro de Informdatica

Servicos Administrativos e Auxiliares, a quem cabe a execucdo das tarefas de
apoio administrativo e auxiliar & atividade do ISAL.

O ISAL possui um Gabinete de Orientacdo Académica, que faculta aos
discentes um acompanhamento personalizado para a tomada de decisdes nas
componentes curriculares e extracurriculares (voluntariado, frequéncia de
semindrios) e possibilidades de desenvolvimento e progressdo na carreira.

Em termos de infraestruturas, o ISAL dispde de instalacdes préoprias, modernas e
adequadas ¢ atividade, designadamente:

= Auditdrio,, aberto & comunidade;

» Sala de informdtica;

= Salas de cariz tedrico, num total de 10

= Jardim/dareas de convivio/dreas de estudo

= instalacdes adaptadas para estudantes com necessidades especiais

Dispbe ainda de parque de estacionamento para os colaboradores.
Todo o edificio dispde de rede wi-fi de excelente qualidade.

O ISAL mantém uma planta atualizada das instalacdes e de um inventdrio
afualizado de todo os equipamentos instalados.

Os equipamentos e instalacdes sujeitos a manutencdo preventiva estdo
incluidos no plano de manutencdo de infra-estruturas, aprovado pelo Diretor
Geral, o qual é monitorizado anualmente. A infra-estrutura informdatica é
controlada através de uma apolitica de backups, seguranca dos dados e
controlo de acessos.

A adequacdo das infra-esturuturas e dos servicos de apoio é avaliada
anualmente, através dos resultados de satisfacdo dos docentes e alunos, bem
como da auto-avaliacdo empreendida no dmbito do balanco anual de
resultados ou das reunides do Conselho Pedagogico.

O follow-up de eventuais necessidades e melhorias identificadas € assegurado
em subsequentes reunides do Conselho Pedagdgico.

O ISAL tem como politica reinvestir os resultados, quer ao nivel ao dos recursos
humanos quer ao nivel de infraestruturas.

P&gina 35 de 39

MADEIRA




MANUAL DE QUALIDADE

MADEIRA

3.20. Sistemas de Informacado

O ISAL dispde de um sitio de Internet (www.isal.pt) permanente atualizado e
desenvolvido com o objetivo de se constituir como uma plataforma de
comunicacdo dirigida a potenciais alunos, alunos e demais partes interessadas.

O ISAL dispde de mecanismos implementados para a recolha, tfratamento e
andlise de informacdo orientada as diversas partes interessadas.

Nestes mecanismos estd incluida a avaliagcdo anual de informacdo qualitativa
e quantitativa relacionada com:

= O grau de cumprimento do plano estratégico e do plano anual;

= O grau de concretizacdo dos objetivos estabelecidos;

= A eficiéncia da gestdo administrativa e financeira;

= A evolucdo da situacdo patrimonial e financeira e da sustentabilidade
da instituicdo;

= Os movimentos de pessoal docente e nGo docente;

= A evoluc@o das admissdes e da frequéncia dos ciclos de estudos
ministrados;

= Os graus académicos e diplomas conferidos da empregabilidade dos
seus diplomados;

= A internacionalizacdo da instituicdo e do nUmero de estudantes
estrangeiros;

= A prestacdo de servicos externos e das parcerias estabelecidas;

= Os procedimentos de auto -avaliacdo e de avaliacdo externa e seus
resulfados

Para além da avaliacdo anual, a informacdo é analisada ainda aos seguintes
niveis:

= Plano anual de atividades

* Relatdrio anual de atividades

* Plano estratégico

» Relatdrio de avaliacdo por Unidade Curricular (docente);

= Andlise dos inquéritos dos alunos (semestral) no &mbito das reunides dos

Conselhos Técnico-Cientificos e Pedagdgico

O sistema de informacdo inclui ainda os resultados de auditorias infernas ao
SIGQ bem comos os relatdrios de avaliacdo externa e decisdes da A3ES.
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3.21. Comunicacdo
O ISAL, estabeleceu o seguinte plano de comunicacdo, que estabelece quais

os requisitos para a divulgacdo de informacdo publica, periddica, atualizada,
imparcial e objetiva:

O que Periodicidade Formato/Suporte Destinatdrios
comunicar
Estatutos Todos as partes

.- L intferessadas (alunos,
Missao e (objetivos) -

" . . : pessoal docente, ndo
objetivos da ApOs revisdo Site docente. reauladores
instituicdo Manual SIGQ e9 '

Plano Estratégico

comunidade, entre
outros)

Todos as partes

Plano estratégico  Quinquenal Site ISAL .
interessadas
Estatutos e APOS revisao - Diario C.!O Todos as partes
(necessidade interna Republica .
regulamentos . interessadas
ou legal) Site ISAL
Site ISAL
A cada ano letivo, Suportes de
preferencialmente até Marketing Potenciais alunos

Oferta formativa

final de Janeiro para o
ano seguinte

disponiveis nas
instalacoes do
ISAL

Comunidade em geral

Objetivos de
aprendizagem e
qualificagoes
conferidas

Sempre que existam
alteracoes
(necessidade interna
ou legal)

Guia informativo
no site do ISAL
Site do ISAL

Potenciais alunos
Comunidade em geral

Perspetivas de
empregabilidade,
emrelagdo a
cada curso

Anual (3 a 6 meses
apds a conclusdo do
ano letivo)

Site do ISAL em
empregabilidade

Potenciais alunos,
Comunidade em geral

A quadlificagdo do
pessoal docente

Semestral (site ISAL)

Site do ISAL em
corpo docente

Reguladores

e o seu regime Anual (PRIES) Plataforma PRIES Comunidade em geral
de vinculo

Politicas de

acesso e Sempre que existam Site do ISAL em Potenciais alunos
orientagdo dos alteracdoes candidaturas Comunidade em geral
estudantes

Planificagdo dos
cursos (Planos de
estudo)

Sempre que existam
alteracdes
(necessidade interna
ou legal)

Site do ISAL
Guia informativo
no site do ISAL
Suportes de
Marketing

Alunos
Potenciais alunos
Comunidade em geral

Metodologias de
ensino,
aprendizagem e
avaliagdo dos
estudantes

Sempre que existam
alteracoes
(necessidade interna
ou legal)

Site do ISAL em
regime escolar e
regimes de
avaliacdo e
exames

Alunos
Potenciais alunos,
Comunidade em geral
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O que
comunicar

Periodicidade

Formato/Suporte

Destinatdrios

Oportunidades

Sempre que existam

Site do ISAL em
Erasmus e
Internacional

Potenciais alunos
Alunos

Docentes

Pessoal nGdo docente

de mobilidade alteracoes Suportes de = Universidades
marketing parceiras
= Comunidade em geral
Site do ISAL em
downolad
institucional .
. . = Potenciais alunos
Direitos e (propinas e taxas)
= Alunos
deveres dos Anual Estatutos
- Pessoal docente
estudantes Guia do estudante, ~
. Pessoal nGo docente
enfregue no inicio
do ano e disponivel
nas instalacoes
Site do ISAL em
Licenciaturas\Bolsas
de Estudo = Potenciais alunos
Servigos de . Site do ISAL em o
~ . Sempre que existam Finalistas
acgao social ~ Regulamento de .
alteracodes - Recém formados
escolar (bolsas) Apoio ao estudante
. Colaboradores
com necessidades
educativas
especiais
AnuUncio visivel na
rececdo da
Mecanismos existéncia de livro = Alunos
para lidar com de reclamacoes = Finalistas
~ Permanente . .
reclamagoes e Guia do estudante = Recém formados
sugestoes Site do ISAL em = Colaboradores
Regulamentos e
relatdrios
Acesso aos - .
Guia informativo _
recursos - = Potenciais alunos
. Site do ISALem
materiais e = Alunos
) Regulamentos e
servigos de L » Colaboradores
. . relatorios
apoio do ensino
Site do ISAL em -
empregabilidade = Potenciais alunos
Resultados do Anual Site do ISAL em = Alunos

ensino

Regulamentos e

Colaboradores
Conselhos do ISAL

relatdrios
Site do ISAL, . Ir?r(;?ess?;ggsﬁéslunos
Politicas de . regulaomentos e o
. . Sempre que existam L. pessoal docente, ndo
garantia interna - relatdrios em
da qualidade alteracoes Manual da docen‘(e, reguladores,
Qualidade comunidade, entre
outros)
Titulos de Site do ISAL em

acreditagdo

Sempre que existam
alteracdes

Apresentacdo da
Licenciatura

Todas as partes
interessadas
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MANUAL DE QUALIDADE

MADEIRA

O que
comunicar

Periodicidade

Formato/Suporte

Destinatdrios

Resultados da
avaliagdo da
instituicGo e dos
seus ciclos de
estudos

Anual e sempre que
existam alteracoes

Relatdrio anual e
relatérios de auto-
avaliagdo por
curso no site do
ISAL em
Regulamentos e
Relatdrios

Site do ISAL em
Apresentacdo da
Licenciatura

= Todas as partes
interessadas
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