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INTRODUCAO

Considerando a intengcao da SPESI - Sociedade de
Promocao e Ensino Superior Imobiliario, SA, entidade
instituidora da ESAI - Escola Superior de Atividades
Imobilidrias de desenvolver a sua politica de promocgao e
gestao da qualidade, em 2010, foi iniciado um processo
intencional de instituir, formalmente, um sistema interno
de gestao da qualidade.

A ESAI, no seu atual contexto, assume a adoc¢do de uma
politica de gestdo da qualidade, a qual abrange todos os
seus ciclos de estudos e a permanente promocao de uma
cultura da qualidade nas suas atividades nucleares de
ensino, de investigacdo aplicada e de colaboragdo com a
sociedade. Esta cultura da qualidade tem as suas origens
nas tradicdes da ESAI, desde a sua criacdo em 1990.
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A ESAl compromete-se com a manutengao das boas praticas de transparéncia, justica e
imparcialidade que sempre pautaram a sua atividade, assumindo agora a necessidade de
as consubstanciar formalmente num sistema interno de gestdo de qualidade, também ele,
rigoroso, transparente e previsivel. Este objetivo exige um esforco permanente para
preservar as boas praticas, sem nunca perder de vista as exigéncias da permanente inovagao
e a procura da exceléncia. Surge, assim, o QUALIS - o sistema interno de gestdo da
qualidade da ESAIl que foi concebido parair além da mera resposta as exigéncias associadas
aos processos de avaliacdo externa, permitindo monitorizar e responder aos requisitos de
referenciais de qualidade orientados para o ensino superior, incorporando ainda os desafios
emergentes da sustentabilidade.

O QUALIS representa ainda a infraestrutura que, simultaneamente, armazena e gere a
informagdo sobre todo um vasto e abrangente leque de regulamentos, processos e
procedimentos. Estas dimensdes abarcam as diferentes missées da ESAI, com especial
relevo para o ensino, a investigacdo aplicada e a colaboragdo com a sociedade.

Assim, todo o desenvolvimento do QUALIS orienta-se pela necessidade de chegar a um
compromisso equilibrado entre a necessidade de suportar a formalizagdo exigida pelos
organismos externos de controlo e a orientacao institucional para a melhoria, num processo
integrador das contribuicdes de toda a comunidade académica.

A estratégia desenvolvida nos ultimos anos, bem como a aplicacdo do seu modelo, visa
promover o envolvimento e o compromisso de todos os atores, em especial, estudantes e
docentes como elementos centrais do processo de ensino - aprendizagem, no sentido da
mudanca e melhoria continua da gestdo dos processos internos. Neste sentido, o
desenvolvimento de comportamentos de transparéncia, credibilidade e confianca em todos
os seus principais interlocutores emerge como uma necessidade constante.

Assim, o presente Manual para a Qualidade pretende ser uma ferramenta util para a
promocao da qualidade da ESAI, para além de ser constituir como uma prova efetiva do
compromisso institucional com uma politica de promocao continua da qualidade
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AMBITO

No presente documento tem como objetivo primeiro refletir,
disseminar e comunicar a Politica da Qualidade da ESAI,

dando especial relevancia ao seu Sistema Interno de Gestao
da Qualidade - QUALIS.

O ambito é documentado da forma seguinte:

Ensino superior e aprendizagem, investigacao aplicada e
colaboracao interinstitucional e com a comunidade,
incluindo a internacionalizacdao, no dominio das
atividades imobiliarias.
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O presente Manual para a Qualidade pretende ser uma ferramenta orientadora da
organizacao funcional, das responsabilidades e competéncias de cada um dos seus atores,
funcionando como uma referéncia para as auditorias a que a ESAl venha a ser sujeita. No
entanto, pretende-se ainda que este documento se constitua como um meio de informacéo,
consulta, coordenacdo, consciencializacdo e envolvimento de toda a comunidade
académica, com vista a concretizagdo efetiva dos objetivos de qualidade do ensino, da
aprendizagem, da investigacao e dos servigos. Em Ultima anélise, o Manual para a Qualidade
pretende, contribuir ativamente para a satisfacdo de toda a comunidade académica,
especialmente dos seus estudantes e dos empregadores que acolhem os diplomados.

O presente Manual para a Qualidade tem por base o Plano Estratégico institucional e orienta
os Planos Anuais de Atividades, definindo a estrutura organizacional, os objetivos, as
responsabilidades, os processos e os indicadores de gestdo, bem como os principios que
asseguram a sua implementacdo e monitorizacdo. Refere e consolida, igualmente, a
articulagcdo do planeamento estratégico com a politica da qualidade, bem como as
competéncias dos érgaos intervenientes na concecédo, validacdo, concretizacdo e melhoria
continua da qualidade. Sdo ainda identificados e concretizados os processos e principais
documentos que suportam a gestdo da qualidade.

Este Manual da Qualidade aborda e desenvolve os seguintes aspetos:

% A missdo e os objetivos da ESAI, tal como estdo definidos nos Estatutos, e as linhas
gerais da estratégia para a qualidade;

% Uma breve apresentacdo do modelo organico da ESAI, em termos da sua estrutura
organizacional e érgaos colegiais e individuais que a compdem;

% A organizacdo do QUALIS, no que respeita ao ambito e objetivos do sistema, as
estruturas de coordenagdo estratégica e operacional e aos niveis de
responsabilidade no dominio especifico da qualidade;

% As metodologias de monitorizacdo, avaliacdo e retroacdo para a melhoria continua,
discriminadas pelas diferentes éreas de andlise associadas as vertentes da missédo
institucional;

% A interface do QUALIS com o planeamento e a gestdo estratégica da ESAI;

% Asformas de participacdo dos parceiros internos e externos no sistema de interno de
gestao da qualidade;

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

% A monitorizacao, avaliacdo e desenvolvimento continuo do QUALIS.
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Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education
Area.

Revised ESG approved by the Ministerial Conference in Yerevan, on 14-15 May 2015:
European Association for Quality Assurance in Higher Education (normas e diretrizes
para a garantia da qualidade no espaco europeu da European Association for Quality
Assurance in Higher - ENQA), 2015.

EQUIS (2015). EFMD Quality Improvement System. Brussels: European Foundation
for Management Development.

EUA (2015). Institutional Evaluation Programme: Guidelines for institutions. European
University Association.

Sistemas de Gestdo da Qualidade: Fundamentos e vocabulério (ISO 9000: 2015).
Sistemas de Gestdo da Qualidade: Requisitos (ISO 9001:2015).

Participacdo de Estudantes na Avaliacdo das IES: Um Contributo Para a sua Definicéo.
Define as modalidades de participagdo dos estudantes nos processos de avaliagéo e
acreditacdo das IES, A3ES.

Lei n.° 62/2007, de 10 de setembro, Regime Juridico das Instituicdes de Ensino
Superior (RJIES).

Lei n.° 38/2007, de 16 de agosto, Regime Juridico da Avaliacdo do Ensino Superior
(RJAES).

Decreto-lei n° 369/2007, de 5 de novembro, (institui a Agéncia de Avaliacdo e
Acreditagdo do Ensino Superior - A3ES).

Regulamento n°® 392/2013, de 16 de outubro, - Regime dos procedimentos de
avaliacdo e de acreditacdo das instituicdes de ensino superior e dos seus ciclos de
estudos, A3ES.

A3ES, Glosséario da Agéncia de Avaliagdo e Acreditagdo do Ensino Superior (n/d),
disponivel em: http://www.a3es.pt/sites/default/files/Gloss%C3%A1rio%20A3ES.pdf

International Association of Schools and Institutes of Administration (2008), Standards
of Excellence for Public Education. (http://www.iias-iisa.org/iasia/about-iasia/iasia-
and-the-un/undesa-iasia-standards-of-excellence/)
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BASE ESTRUTURAL DOCUMENTAL DO QUALIS

Tendo por objetivo a melhoria continua e por forma a organizar toda a documentacéo
relativa ao sistema documental do QUALIS (figura 1), foi criada uma codificagdo para o
sistema documental indicado na figura 2:

Politicas

Manuais

Relatérios

Sistema
Documental

Regulament

Docs
os

Informativo
s

Procedimen
tos

Figura 1 - Sistema Documental do QUALIS

Tendo em consideracdo a gestdo da documentagdo do QUALIS foi estabelecida uma
codificacdo da documentacdo de acordo com a seguinte regra:
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XXX 110524

# Data de criacdo do documento - més e ano

» Versdo - numeragao sequencial, com inicio em 1

Ly Numeracédo sequencial por categoria de documento

L Categoria de Documento

e POL - Politicas

e MAN - Manuais

e MOD - Modelos

¢ INF - Documentos de Caracter Informativo
e REG - Regulamentos

e RLT - Relatérios

¢ PCD - Procedimentos

Figura 2 - Codificagdo documentos

Qualquer alteragdo necesséria no sistema documental, deverd ser solicitada ao Gabinete
de Gestao da Qualidade por forma a que este proceda a alteracdo, ao registo no histérico
de alteragdes, a emissdo da nova versao e atualizacdo do indice do Sistema Documental (se
aplicavel).
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ELABORACAO, APROVACAO, DISTRIBUICAO E ARQUIVO DO MANUAL

O Manual da Qualidade tem por base o Plano Estratégico institucional e subjaz aos Planos
Anuais de Atividades, definindo a estrutura organizacional, os objetivos, as
responsabilidades, os processos e os indicadores, bem como os principios que asseguram
a sua implementagdo e monitorizacdo. Refere e consolida, igualmente, a articulagcdo do
planeamento estratégico com a politica da qualidade, bem como as competéncias dos
6rgdos intervenientes na concegdo, validagdo, concretizagdo e melhoria continua da
qualidade.

O original do presente Manual é elaborado pelo Gabinete de Gestdo da Qualidade,
verificado pelo Diretor da Qualidade, analisado e discutido pelo Conselho de Promocao e
Gestao da Qualidade e aprovado pela Presidente do Conselho de Administragdo, apds
audicdo dos Conselhos de Direcéo, Cientifico e Pedagdgico.

A versdao em vigor do Manual é publicada na Pagina Web da ESAI, disponibilizada em
suporte de papel na Biblioteca da ESAIl e arquivada no Gabinete de Gestao da Qualidade.

Todas as copias impressas sdo consideradas Cépias Ndo Controladas.

As versdes obsoletas do Manual serdo mantidas em arquivo eletrénico no Gabinete de
Gestdo da Qualidade.

O Manual é atualizado sempre que se apresente necessario ao seu incremento, seja por uma
mudanca da estrutura organizacional, sejam em resposta ao processo constante de
melhoria continua. Qualquer alteragdo ao conteddo do manual implica a emissdo de uma
nova versdo. As versdes sao identificadas no documento, refletindo assim as versdes
atualizadas. No caso de uma revisdo global, a edicdo é incrementada de uma unidade e o
nivel de revisdo recomeca em zero. No caso de uma revisdo parcial o nivel de revisdo é
incrementado de uma unidade, mantendo-se o numero da edigdo. As alteragdes
decorrentes de uma revisdo do Manual serdo registadas no quadro 1.

Quadro 1 - Registo das Revisdes do Manual para a Qualidade

Versao Resumo das Alteracoes Responsabilidades

Versiao do MQ, dando Elaborado por: Gabinete da Qualidade
cumprimento aos
referenciais para os
Sistemas Internos de Validado por: Conselho de Direcéo
Garantia da Qualidade das
Instituicdes de Ensino
Superior propostos pela Aprovado por: Presidente Entidade Instituidora
A3ES

MQ-01/V1_fev/2018
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MQ-02/01/0420

Reorganizacao dos capitulos
e conteudos.

Introducéo da abordagem
pOr processos.

Alteragdo organograma.

Constituicdo do Conselho
de Promocdo e Garantia da
Qualidade.

Elaborado por:

Validado por:

Aprovado por:

Gabinete da Qualidade

Conselho de Direcéo

Conselho de Promocéo e
Garantia da Qualidade

Presidente da Entidade
Instituidora

Reorganizacdo dos capitulos
e contelidos.

Revisdo da abordagem por
processos.

Elaborado por:

Validado por:

Gabinete da Qualidade

Conselho de Direcéo

MAN 1 3 0724 Atualizagbes orgénicas.
Aprovado por: Conselho de Promocéo e
Gestdo da Qualidade
Presidente da Entidade
Instituidora
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APRESENTAGAO DA ESAI

A SPESI, SA., Sociedade de Promocédo de Ensino
Superior Imobilidrio, SA, foi constituida em 1990 por um
conjunto de empresas e associacdes do sector
imobilidrio e tem como objeto a promocgéo de ensino
superior e formacado no sector. Para o efeito e enquanto
entidade instituidora, a SPESI criou a ESAI, Escola
Superior de Atividades Imobiliarias, reconhecida pelo
Ministério da Educacéo pela Portaria 889/90 de 22 de
Setembro.

A ESAI é um estabelecimento de ensino superior
politécnico privado, ndo integrado, com sede em
Marvila, Lisboa e é a Unica instituicdo, em Portugal a
ministrar ensino superior exclusivamente na area do
Imobiliario.

MAN1.3.0225 Praga Eduardo Mondlane, 7C, 1950-104 Lisboa 14 de 42
Tel.: 21 836 70 10 | Fax: 21 836 70 19 | esai@esai.pt | www.esai.pt


mailto:esai@esai.pt
http://www.esai.pt/

MANUAL PARA
A QUALIDADE

Em 2015, procedeu-se a uma alteragao estatutaria e a atualizagdo do seu projeto educativo,
missdo e atribuicdes e particularmente no que concerne a sua natureza institucional,
alterando de ensino universitario para politécnico.

O projeto educativo da ESAI assenta na consciéncia de que o setor imobilidrio nacional
necessita de quadros especializados que alavanquem as boas praticas e que atuem como
catalisadores da boa gestao e do aprofundamento do conhecimento sobre o setor e de tudo
o que com ele se relaciona. A ESAI aposta numa procura continua pela exceléncia do
ensino, pela qualidade, pelo rigor cientifico e pela aproximagado das necessidades do
mercado ao desenvolvimento de competéncias dos estudantes.

Em 1990, nasceu o Curso Superior de Gestdo Imobiliaria, que conferia o grau de Bacharel.
Em meados da década de 90, altura em que o ensino superior imobilidrio se estendeu a
outros paises da Europa e EUA, a ESA|, utilizando a experiéncia entretanto adquirida e numa
perspetiva de melhoria continua, promoveu a passagem do Curso Superior em Gestao
Imobilidria de bacharelato para licenciatura. Correspondendo a uma éarea hd muito
estabilizada nos EUA e Reino Unido, a Licenciatura em Gestdo Imobilidria possui, em
Portugal, um contetddo cientifico e pedagdgico inovador, sendo o plano de estudos
reconhecido pelo CEPI - Conseil Européen des Professions Immobiliéres, satisfazendo os
requisitos de qualidade da Licenciatura nesta area.

A ESAI ministra oferta educativa conferente de grau de licenciado em éareas analogas, como
sejam a Gestdo da Edificacdo e Obras e a Engenharia Civil e o Mestrado em Avaliacéo e
Gestado de Ativos Imobilidrios (em parceria com o Instituto Politécnico de Tomar). A ESAI
oferece Cursos Técnicos Superiores Profissionais em Mediagdo Imobilidria, Gestdo de
Condominios e Edificios e Construgdo Civil (este em parceria com o Instituto Politécnico de
Tomar). Por forma a responder a outras necessidades formativas, a ESAl leciona MBAs/Pds-
Graduacgdes, Cursos de Formacao Especializada/Continua (com certificacdo da DGERT e do
Banco de Portugal).

O Conselho Consultivo da ESAI, composto por personalidades de reconhecido mérito, tem
vindo a enriquecer a oferta educativa e formativa na medida em que proporciona a ligacdo
da escola com o mercado de trabalho, trazendo as reais necessidades sentidas no sector.
Entre os atuais membros do Conselho, destacam-se: APPIl, APFIPP, APEGAC, ASAVAL,
APEMIP, AHP, APAE, IMPIC, Turismo de Portugal, CML - Pelouro Habitacdo e
Desenvolvimento Local, RICS Portugal.

A ESAIl é detentora do CAPI, Centro de Arbitragem_da Propriedade e do Imobiliario,
institucionalizado pelo Ministério da Justica e Unico Tribunal Arbitral especializado na
resolucdo, por via da mediacdo ou arbitragem, de quaisquer litigios em matéria de Direitos
reais, nomeadamente os resultantes de atos e contratos que envolvam bens imdveis ou
atividades que com eles se relacionem.

A Escola tem desenvolvido e implementado, nos Ultimos anos, uma politica estratégica para
a area da investigacgao cientifica, alinhada e articulada com o projeto educativo de forma a
canalizar os recursos disponiveis para o desenvolvimento das areas de especializacdo da
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instituicdo e fomentar o envolvimento de professores, estudantes e empresas nessas
atividades, potenciando a producéo e transferéncia de conhecimento para a sociedade.

Exemplo disso foi a criacdo, em 2003, do Centro de Investigacdo Cientifica da Construcéo e
do Imobilidrio (CICCOI), Unica unidade de investigacdo a nivel nacional que adota
exclusivamente como objetos de estudo os que afetam de forma direta a fileira imobiliaria
e suportado financeiramente pela ESAI, numa ética de investimento a longo prazo. Para
tanto, a ESAI celebra protocolos com entidades publicas e privadas, no sentido de os seus
investigadores prestarem servicos de consultoria nas areas da avaliacdo patrimonial,
fiscalidade imobilidria e da gestdo do territério (contando com a participacdo de
estudantes). Além disso, alberga as primeiras aproximacdes dos estudantes de licenciatura
e de mestrado a investigacgao cientifica, sob tutoria e/ou orientagdo dos docentes.

A ESAIl tem procurado promover um conjunto de iniciativas que visam o desenvolvimento
de novas linhas de investigacdo no setor imobilidrio que ndo sdo percecionadas como um
fim académico em si mesmo, mas antes, como um meio de encontrar novas solucdes
cientificamente robustas para fazer face aos desafios que os atores no mercado enfrentam
no desempenho das suas atividades.

Visando o refor¢o da internacionalizagdo da ESAI, foi celebrado, em 2015, o protocolo com
a Academia BAl em Angola, para desenvolver uma area de estudos de imobiliario sob a
responsabilidade da SPESI e criar o Curso de Avaliacdo Imobilidria certificado pela
Comissdo de Mercado de Capitais da Republica de Angola.

Em 2016, foi atribuida a ESAI a Carta ERASMUS+ para o Ensino Superior, tendo em 2017
sido aprovado o primeiro projeto de Mobilidade de Estudantes e Docentes.

Da cooperacdo internacional, sempre com objetivos de modernizacdo e inovagao, tém
resultado proficuas colaboragées que tém dado origem a projetos e ao encontro de
parceiros como a Ecole Supérieure des Professions Immobiliéres (Francga), Technological
Educational Institute of Crete (Grécia), Neapolis University e University of Nicosia (Chipre),
University of Commerce and Services (Poldnia), Universidad Politécnica de Madrid e
Universidad Miguel Herndndez (Espanha), Universidade de Salford (Reino Unido), Fontys
University of Applied Sciences (Holanda), Faculdade Catdlica de Ciéncias Econémicas da
Bahia e Universidade do Sul de Santa Catarina (Brasil), entre outras.

Atualmente, e assumindo-se como um passo fundamental de consolidacdo do seu projeto
educativo, da afirmacdo de uma cultura de qualidade e sustentabilidade e de melhoria
continua do seu desempenho, a Escola estabeleceu como objetivo para 2024 a obtencao
da certificacdo da ESAIl e do seu modelo de Gestdo da Qualidade.

De olhos postos no futuro, as Cidades Inteligentes e Sustentéaveis estdo na ordem do dia,
em particular nos Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel (ODS) e depois de a Agenda
2030 da ONU ter sido aprovada por todos os Estados-Membros, sdo a aspiracdo de
qualquer sociedade desenvolvida. Assim, o setor imobilidrio, enquanto coragdo econdmico
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das Cidades, terd um papel de relevo neste processo transformacional e a ESAI, com a sua
missao, quer fazer parte integrante dessa mudanca.

MISSAO E OBJETIVOS

A ESAI é um centro de criagdo, desenvolvimento e transmissdo de ciéncia e cultura que tem
como missdo, assegurar o progresso consistente da sociedade do conhecimento, do saber
e da sabedoria, dinamizando o desenvolvimento humano sustentado, através da producao
e transmissao de conhecimentos, da difusdo da cultura, da valorizagdo econémica, social e
cultural do conhecimento cientifico e da prestacdo de outros servicos a comunidade.

No cumprimento da sua missao, a ESAI:

?_ﬁ

?_ﬁ

Privilegia o ensino, o desenvolvimento tecnolégico, ainovacado e a formagao ao longo
da vida;

Promove o desenvolvimento de sinergias entre os dominios cientificos e tecnoldgicos
que prossegue;

Adota o principio da internacionalizagado, concretizado na mobilidade de estudantes,
docentes e investigadores, e na participagdo em redes universitarias de formacéo e
de investigacdo e desenvolvimento;

Procura contribuir para a competitividade da economia nacional através de uma
cultura de empreendedorismo e de inovagao;

Valoriza a responsabilidade social, designadamente no que se refere ao apoio a
insercdo dos diplomados no mundo do trabalho, e promove a realizagdo dos valores
humanistas nas suas vertentes cientificas, tecnoldgica e artisticas.

A ESAl visa especificamente os seguintes objetivos:

O ensino superior na area do imobiliario;

A investigagao cientifica e tecnolégica;

A formagdo e o progresso cultural, cientifico, técnico, social e moral;
A prestacdo de servicos a comunidade;

A colaboracdo com entidades oficiais e particulares, nacionais ou estrangeiras,
vocacionadas para o estudo das politicas de educacéo, ciéncia e cultura;

O Intercambio cultural, cientifico e técnico com instituicdes de nivel idéntico em todo
o mundo.
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A ESAI definiu e aprovou o Plano Estratégico 2022-25, no qual sdo explicadas as principais
linhas de prioridade de atuagdo. No Plano Estratégico, foram identificadas sete linhas de
acao, designadas por Eixos Estratégicos:

Eixo | - As pessoas;

Eixo Il - O modelo de governacao;

Eixo Il - A oferta educativa/formativa;

Eixo IV - Alinvestigacdo, desenvolvimento e inovacéo;

Eixo V - A interagcdo com a comunidade/envolvente externa;
Eixo VI - Garantia da qualidade;

Eixo VII - Internacionalizagao

Para cada eixo estratégico sdo apresentados os objetivos estratégicos que definem o que
se pretende alcancar. Para cada objetivo estratégico sdo elencadas as medidas estratégicas
que sdo determinantes para implementar a estratégia e garantir que se concretizam as
realizacdes desejadas. Os indicadores chave de desempenho (KPIs) sdo identificados para
medir as realizacdes ou concretizagdes de cada objetivo estratégico. A cada KPI
corresponde ainda a meta a alcancar no periodo estratégico em causa, permitindo desta
forma monitorizar, acompanhar e avaliar o grau de execugdo do plano estratégico e o
desempenho institucional bem como os seus desvios face aos objetivos inicialmente
propostos.

Neste sentido, os Planos e Relatdorios Anuais de Atividade assumem-se como os
instrumentos privilegiados de monitorizacdo do Plano Estratégico, permitindo aferir a
progressdo e os desvios em relacdo aos objetivos inicialmente tracados, bem como o
impacto das iniciativas desenvolvidas, e assim fornecer dados orientadores para a avaliagdo
e a tomada de deciséo.
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ATRIBUICOES DA ESAI

A ESAIl cumpre:

%

qﬁ

A realizagdo de ciclos de estudos visando a atribuicdo dos graus académicos de
licenciado e mestre, nos termos da lei;

A lecionacdo, no ambito do seu projeto educativo, de cursos de formagado pds-
graduada ndo conferentes de grau, bem como de acdes de formacéo profissional e
de atualizacdo de conhecimentos, designadamente no contexto da formacgao
permanente e de aprendizagem ao longo da vida, incluindo cursos direcionados a
necessidades especificas do mundo empresarial;

A realizacdo e o incremento de atividades de investigacdo aplicada e de
desenvolvimento experimental, e o apoio e participagdo em outras instituicdes
cientificas;

A promogdo de uma cultura de responsabilidade social, bem como uma estreita
ligacdo ao tecido empresarial, visando, nomeadamente, a insercdo dos diplomados
no mundo do trabalho;

A prestagao de servicos a comunidade, nos diversos dominios que integram o @mbito
de intervencao da ESAI, numa perspetiva de valorizagdo reciproca;

O estabelecimento de parcerias, visando a partilha de conhecimentos e boas praticas
com instituicdes de ensino superior nacionais e estrangeiras, com especial destaque
para os paises de luséfonos e os paises europeus;

Aimplementacao de estratégias e o desenvolvimento de um contexto socioambiental
que estimulem a participacdo dos docentes, investigadores e técnicos em atividades
conducentes a melhoria da sua formacdo pedagdgica, profissional, académica,
técnica e cientifica;

A formacado académica e profissional adequada, com carécter de regularidade, ao
pessoal ndo docente, com vista a sua valorizacdo e a melhorar a qualidade dos
servicos prestados;

A producéo e difusdo do conhecimento e da cultura.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Na figura seguinte, apresenta-se graficamente a estrutura funcional da ESAI:

Conselho de Promogao
e Gestao da Qualidade

: Gabinete de Gestao da
Qualidade
( Comisséao Disciplinar Conselho Consultive )

Conselho Técnico-
Cientifico

Logistica

Servigos de Operacgéo e)

Servigos de L
Administragao e ) ( Censethe Pedagoglceg
Finangas - :
""""""""""""""""""""""""""""""""" m% "'FrE\?éHé'r'dé'E’ét'di[éh’t’e’)"'""""""
( Conselho Direqélo
Diretor
Coordenadores de
Curso Unidades Funcionais
; Servigos Académicos )
Corpo Docente T . .
Cento de Investi'ga-;éo Gabinete de Apoio ao estudante
ciccol Apoio a Docentes D t “ 8 deRelacd
| Internacionais - DDRI
Setor de estudantes Biblioteca
Figura 3 - Estrutura Funcional da ESAI
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS COLEGIAIS

A ESAI conta com os seguintes érgaos colegiais:

Conselho de Direcao

Conselho Técnico-Cientifico

Conselho Pedagégico

Conselho Consultivo

Comissao Disciplinar

Sendo as respetivas competéncias estabelecidas nos estatutos da ESAI (Diario da Repubilica,

2% série n® 127 de 3 de julho de 2023).

Para além dos érgéos colegiais indicados nos estatutos, e assumindo um com papel central
da qualidade na estratégia institucional foi criado o:

Conselho de Promocao e Gestao da Qualidade

O Conselho de Promocéo e Gestdo da Qualidade é um érgdo consultivo, constituido pelo
Diretor da ESAI, pelos Diretores de cursos, pelo Diretor da Qualidade, pelo Presidente da
Associacao de Estudantes, pelo Provedor do Estudante e por um representante da entidade
instituidora, que preside e, por convite da entidade instituidora, personalidades de
reconhecido mérito.

Cabe ao representante da entidade instituidora, em articulacdo com os Conselhos Técnico-
Cientifico e Pedagdgico, definir a estratégia, a politica e os procedimentos de promocéo,
avaliacdo e gestdo da qualidade.

O Conselho de Promocdo e Gestdo da Qualidade, no ambito da sua contribuicdo para o
plano estratégico e melhoria do ensino-aprendizagem, tem as seguintes valéncias:

% Promover a coordenacio global do QUALIS, acompanhando a execucdo da
politica da qualidade da ESAI;

% Apreciar os relatérios de autoavaliacdo e planos de melhoria propostos;

% Analisar os objetivos anuais no dominio da qualidade, bem como o respetivo
grau de prossecucao, e propor os ajustes adequados;

% Auvaliar o grau de identificacdo e colaboracdo da comunidade académica da
ESAI com o sistema interno de Gestao da qualidade e propor agdes concretas
de mobilizacdo para uma cultura da qualidade;
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Zelar pela evolugao dos instrumentos do QUALIS;

Promover a elaboracdo de um portefélio de boas praticas, que reuna
sugestdes de melhoria nos diferentes vetores, desde que pertinentes e
suscetiveis de aplicagdo geral, e favorecer a respetiva difusao;

Aprovar a realizacdo de auditorias internas ao funcionamento do QUALIS e
propor a composicao das equipas de auditoria;

Aprovar o relatério anual sobre o funcionamento do QUALIS e fazer
recomendacdes para a melhoria do sistema.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS INDIVIDUAIS DE GOVERNO

Diretor da ESAI

O Diretor da Escola dirige, orienta e coordena as atividades da ESAI, de modo a imprimir-
lhe unidade, continuidade e eficiéncia, competindo-lhe ainda superintender, em termos
gerais, a atividade técnica, cientifica, pedagdgica e cultural. Tem as respetivas competéncias
estabelecidas no art.° 29 dos estatutos da ESAI (Diario da Republica, 2% série n® 127 de 3 de
julho de 2023).

Diretor de Curso

A atividade do Diretor de Curso rege-se por regimento préprio tendo como competéncias
as definidas no art.° 4.° do Regulamento do Diretor de Curso.

Provedor do Estudante

A atividade do Provedor do Estudante rege-se por regulamento especifico, tendo como
competéncias as definidas no art.® 3.° do Regulamento do Provedor do Estudante da ESAI.

Gabinete de Gestao da Qualidade

Coordena, acompanha e apoia a implementacdo e manutencdo do QUALIS, sendo as suas
funcdes descritas no capitulo “QUALIS - SISTEMA INTERNO DE GESTAO DA QUALIDADE
DA ESAI".
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AREAS DE INTERVENCAO DAS UNIDADES FUNCIONAIS E SERVICOS

Para além dos servicos indicados nos estatutos, a ESAI conta com os seguintes servigos de
apoio logistico, técnico e administrativo:

Servicos Académicos

Cumpre aos Servigcos Académicos a gestdo administrativa dos processos académicos dos
ciclos de estudos de graduagédo e dos processos formativos dos ciclos de estudos de pds-
graduacdo e de formacdo. As suas responsabilidades estendem-se a:

% Apoio Pedagdgico:
o Organiza os processos pedagdgicos.
o Presta apoio aos alunos nesta matéria.

% Setor do Estudante
o Coordena e acompanha protocolos e parcerias com a comunidade, projetos em
extensdo, divulgacdo e prestacdo de servigos formativos.
o Efetua assessoria ao Conselho de Administracdo em matéria de Ensino e
Formacao.

Servicos de Administracao e Financas

Aos Servicos de Administracado e Financas cumpre desenvolver as respostas a comunidade
académica nas areas de:

% Contabilidade e Tesouraria, que efetua os servicos de contabilidade e apoia a gestao
financeira.

% Recursos Humanos a que cabe efetuar a gestdo administrativa dos recursos humanos,
incluindo as contratagdes e acompanhamento do percurso profissional dos docentes
e colaboradores.

Servicos de Operacées e Logistica

Aos Servicos de Operacoes e Logistica cumpre desenvolver as respostas a comunidade
académica nas areas de:

% Informatica e Apoio Tecnoldgico a Aprendizagem cabendo-lhe:

o agestdo e manutencdo dos equipamentos e recursos materiais informaticos;

o a administracdo do hardware afeto aos sistemas informaticos, a rede de
comunicacdes e as bases de dados, garantindo a sua conservacdo e seguranca,
de acordo com as normas definidas;

o aadministracdo dos sistemas informaticos de suporte ao ensino e as atividades
da Escola, assegurando o regular funcionamento e a otimizagdo dos referidos
sistemas.
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% Apoio Administrativo a8 Aprendizagem que, entre outras funcdes:
o Recolhe, trabalha e analisa a informagdo da atividade relevante para o
funcionamento da ESAI.
o Apoia a comunidade académica no quotidiano letivo.
o Presta servicos de reprografia aos estudantes.

o Presta apoio aos estudantes e docentes no ambito da utilizagcdo da plataforma
moodle.

o Gestdo de servigcos comerciais e de prospegao.
o Desenvolve instrumentos de marketing e comunicacéo.

o Efetua a gestdo da informacdo externa e interna necessaria ao bom
funcionamento de toda a atividade da escola e conhecimento publico.

o Efetua a gestdo da imagem institucional.
o Gestdo de redes sociais.

A este servico cabe ainda todas as responsabilidades ao nivel da gestdo do economato,
manutencdo e limpeza, efetuando todos os servicos de aprovisionamento e patriménio e
prestando apoio a manutencdo dos equipamentos e limpeza dos espacos.

As unidades funcionais desenvolvem, de uma forma geral, atividades de apoio ao
funcionamento da instituicdo, ao ensino, ao aluno e ao diplomado. O campo de acdo das
diferentes unidades funcionais da ESAI sdo as seguintes:

Gabinete de Apoio ao Estudantes

O Gabinete de apoio ao estudante atua essencialmente em duas areas distintas, a saber:

% Apoio social, coordenando e acompanhando a saude e bem-estar dos alunos,
promove orientacdo académica, apoio social e promove ligagdo com o provedor do
estudante.

% Empregabilidade, acompanhando os percursos profissionais dos diplomados no
ambito regional, nacional e internacional.

Biblioteca

A biblioteca/mediateca tem como responsabilidade facilitar, divulgar e disponibilizar todos
os recursos documentais e informativos existentes, necessarios ao desenvolvimento
cientifico e cultural. Oferece servicos de informacéo cientifica de qualidade, estando
disponiveis para toda a comunidade académica e disponibiliza o acesso a base de dados
cientificas (base de dados subscritas, bases de dados de acesso livre, trials, jornais e
peridédicos on-line e outras funcionalidades).
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Departamento de Desenvolvimento e Relac6es Internacionais - DDRI

Efetua a coordenacdo, o acompanhamento e o apoio operacional de todas as iniciativas de
internacionalizagdo desenvolvidas pela ESAI, quer em termos de ensino (cooperagéo e
mobilidade académica), quer no campo da I&D (assumindo uma postura de prestacdo de
servicos a comunidade docente e discente e aos trabalhos de investigagdo de natureza
internacional que venham a ser efetuados pelo CICCOI).

SERVICOS DE INTERFACE COM A COMUNIDADE
ciccol

Em funcionamento desde 2003, o Centro de Investigacdo Cientifica da Construgdo e do
Imobilidrio (CICCOI) é a Unica unidade de investigagdo a nivel nacional que adota
exclusivamente como objetos de estudo, os que afetam de forma direta a fileira imobiliaria.

N3o sendo, ainda, uma unidade de I1&D reconhecida pela FCT (Fundacéo para a Ciéncia e
Tecnologia), todo o esforco de investigagdo desenvolvido é suportado pela ESAI, numa
Gtica de investimento a longo prazo, cujos resultados comegam, gradualmente, a surgir,
como o atestam os protocolos estabelecidos com varias entidades publicas e privadas, no
sentido da ESAI e dos seus investigadores prestarem servigos de consultoria nas areas da
avaliacdo patrimonial, fiscalidade imobiliaria e da gestdo do territério.

Investigar, inovar e desenvolver novas metodologias de trabalho que sejam Uteis a
comunidade e aos profissionais do sector € um dos designios que tem norteado a evolugéo
e consolidacdo do CICCOI.

Centro de Arbitragem Voluntaria da ESAI (Tribunal Arbitral).

Para além dos projetos de investigacdo aplicada, servicos de consultoria e prestacdo de
servigos via o CICCOI e/ou via os docentes do curso, a ESAl tem procurado envolver-se com
a comunidade, seja através do seu programa de responsabilidade social, da organizacao de
eventos, como também, através do Centro de Arbitragem Voluntéaria da ESAI (Tribunal
Arbitral). Este Tribunal Arbitral constitui um Centro de Arbitragem institucionalizado pelo
Ministério da Justica, por Despacho n.° 20073/2005 do Secretéario do Estado da Justica
publicado no DR (Il série) de 20 de setembro.

Este Centro tem um caracter especializado nas questdes da Propriedade e de Imobilidrio e
tem por objetivo, através das técnicas e de um conjunto de procedimentos de mediacao -
conciliagdo ou de arbitragem, a resolucdo de quaisquer litigios em matéria de Direitos Reais,
nomeadamente os resultantes de atos e contratos que envolvam bens imdveis ou atividades
que com eles se relacionem. Impacto das atividades cientificas, tecnoldgicas e artisticas na
valorizacdo e no desenvolvimento econémico.
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POLITICA DE PROMOCAO E GESTAO DA QUALIDADE
DA ESAI

A ESAl identifica a qualidade como uma condicédo de
competitividade elementar para a satisfacdo da
comunidade em geral. Desta forma, assume um

compromisso institucional com a gestao da qualidade,
considerada fundamental para o funcionamento e

desenvolvimento da instituicdo e propondo a instituicao
de uma politica para a qualidade sustentada na sua

missdo e objetivos, contemplados no seu plano
estratégico. Esta politica encontra-se evidenciada em
documento préprio (POL1.3.0624 Politica de Promogao
e Gestdo da Qualidade da ESAI).
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MISSAO E OBJETIVOS DO GABINETE DE GESTAO DA
QUALIDADE

O Gabinete de Gestao da Qualidade (GGQ) tem por
missdo promover e facilitar os processos que orientem a
melhoria da qualidade da ESAIl e contribuam para a
otimizacao da sua gestdo e desenvolvimento
estratégico. O GGQ estd comprometido com uma visdo
de melhoria continua da qualidade suscetivel de
acompanhar os desafios associados a convergéncia
europeia do Ensino Superior. Ao GGQ cabe a promocao
dos principios de gestdo da qualidade, num quadro de
referéncia nacional e internacional, apoiando o
desenvolvimento e implementacao de projetos
inovadores no ambito da qualidade.

A QUALIDADE
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Cabe-lhe também a promogdo e acompanhamento de processos regulares de

avaliacdo interna e externa, garantindo que todos os procedimentos de acreditagdo de
estudos superiores junto das entidades competentes, quer a nivel nacional quer
internacional. Assim, o GGQ atua no dmbito da:

qﬁ

qualidade, desenvolvendo as iniciativas e medidas tendentes a adocdo sistematica
e uma politica de qualidade e respetiva monitorizacdo, em todos os servicos e areas
d litica d lidad t t tod
e atuacao da , de modo a consolidar a cultura e praticas institucionais de
de at da ESAI, d d lid It t tit d
qualidade e garantir a sua efetiva e permanente concretizagao;

avaliacdo, procedendo a avaliagcdo interna, acompanhando a avaliacdo externa e
promovendo ac¢des de auditoria interna as estruturas organizativas e funcionais da
ESAI;

acreditacao, assegurando que os ciclos de estudo da ESAI cumprem com os critérios
de qualidade e, assim, certificando a implementacdo dos padrdes de qualidade
definidos, que serdo submetidos as entidades externas competentes para
acreditacdo.

Em toda a sua atuagdo, o GGQ intervém como estrutura facilitadora e instigadora dos

objetivos que se |he confiam, ndo conflituando a sua agdo com o normal funcionamento das
estruturas organizativas e formais da ESAI, as quais se ndo sobrepora, mas influenciars,
obtendo para o efeito os necessarios consensos institucionais.

ESAI

O GGQ contribuird ainda para a definicdo do modelo organizativo das estruturas da
e respetivas competéncias, dinamizando nesse ambito as iniciativas adequadas. A este

Gabinete sera prestada, por todas as Unidades e Servicos, a colaboracgdo indispensavel ao
exercicio das suas tarefas, no respeito da independéncia reciproca de areas de atuagdo e
competéncias.

a;

qﬁ

Sistematizando, constituem objetivos do GGQ:

Organizar os procedimentos necesséarios ao follow-up dos programas de avaliagdo
institucional nacionais e internacionais;
Coordenar e dinamizar a implementagdo e melhoria do SIGQ de acordo com os
referenciais;
Coordenar, cumprir e fazer cumprir os procedimentos do SIGQ, bem como, sugerir
areas para melhoria continua;
Gerir todas as atividades relacionadas com a manutencéo, formacéo, auditoria,
revisdo e melhoria continua do SIGQ;
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Monitorizar os objetivos anuais no dominio da qualidade, bem como o respetivo grau
de prossecugdo, e propor a sua adequagdo, para inclusdo no Planeamento e
Monitorizagao;
Definir procedimentos a aplicar nas diferentes areas da instituicdo tendo em conta as
exigéncias do SIGQ e a realidade funcional;
Realizar e apresentar o relatério anual do balanco da qualidade, com o objetivo de
reflexdo e promocgdo da melhoria continua do sistema;
Garantir a coordenagdo e apoio aos processos de avaliacdo interna e externa da
instituicao;
Gerir as Ocorréncias (sugestdes, reclamacdes e outras);
Colaborar na apreciagado dos relatérios e planos de melhoria propostos;
Sensibilizar todos os colaboradores para a importancia do SIGQ e explicar/ajudar na
implementagao dos procedimentos;
Promover formacao sobre o SIGQ aos novos colaboradores;
Acompanhar o desenvolvimento e manutengdo do suporte documental informético
do SIGQ;
Constituir-se como o centro de informacdo atualizada com base na documentagéo
recebida de instituicdes nacionais e estrangeiras no ambito da gestdo da qualidade
No ensino superior;
Propor o plano anual de auditoria, promover a auditoria interna e propor a
composicdo das equipas de auditoria;
Colaborar na preparacédo e melhoria de instrumentos de monitorizagdo no dmbito do
SIGQ;
Monitorizar as ocorréncias e planos de melhoria.
Elaborar e publicitar a documentacdo, formalmente aprovada, relativa aos
procedimentos e instrucdes de trabalho no &mbito dos servicos prestados na
instituicao;
Monitorizar, rever e atualizar regularmente os documentos controlados pelo GGQ;
Monitorizar a satisfacdo de estudantes, docentes, diplomados e empregadores;
Organizar e monitorizar a execuc¢do do plano de manutencao dos recursos materiais
e funcionamento dos servicos que permitem o desenvolvimento adequado das
aprendizagens dos estudantes;

MAN1.3.0225 Praga Eduardo Mondlane, 7C, 1950-104 Lisboa 30 de 42

Tel.: 21 836 70 10 | Fax: 21 836 70 19 | esai@esai.pt | www.esai.pt



mailto:esai@esai.pt
http://www.esai.pt/

MANUAL PARA
A QUALIDADE

% Contribuir para a melhoria da comunicagéo interna e informacg&o publica;

% Apoiar os responsaveis institucionais nos seus esforcos para desenvolver uma cultura
de qualidade;

% Criar, desenvolver e divulgar indicadores da qualidade;

% Facilitar a discussdo e a cooperacdo no seio da comunidade académica para se
encontrarem formas de melhorar o desempenho;

% Verificar a aplicacido das acdes de melhoria da qualidade apos validacao pelos 6rgéos
competentes;

% Elaborar estudos e pareceres dirigidos a melhoria da qualidade;
% Apoiar e executar os procedimentos associados a avaliacdo e acreditacao;

% Desenvolver e implementar projetos inovadores no ambito da qualidade.

No dmbito da sua fungdo de apoio e consultoria, cabe-lhe a clarificacdo dos procedimentos
de qualidade, avaliacdo e acreditagdo, bem como da legislagdo que os enquadra.
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QUALIS
SISTEMA INTERNO DE GESTAO DA QUALIDADE DA ESAI

O QUALIS encontra-se alicercado num conjunto de
processos de melhoria continua da qualidade, nao sé a
nivel do processo de ensino/aprendizagem, mas,
também, da Instituicdo como um todo, alinhado com a
missdo e objetivos estabelecidos. O QUALIS, na sua
dupla dimensao de apoio ao planeamento estratégico e
promocao continua da qualidade e de informacéo e
prestacdo de contas a comunidade, tem por finalidade
promover a definicdo e documentacado dos elementos
estruturantes visando a implementacao da politica para
a qualidade.
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O QUALIS funciona como a ferramenta operacional da politica e visa a implementacéo da
politica para a qualidade, nomeadamente:

% A estratégia institucional e os padrdes para a qualidade;

% As responsabilidades dos diferentes 6rgdos e niveis de gestdo nos processos de
Gestdo da qualidade;

% Os processos de monitorizagdo, controlo, reflexdo e posterior intervengdo, com vista
a melhoria continua;

% As formas de participacdo de estudantes, pessoal docente, investigador e néo
docente e parceiros externos;

% A organizacdo e melhoria continua do sistema e o modo de monitorizacdo e revisao
da politica da qualidade.

A coordenacgdo estratégica e funcional do sistema interno de gestdo da qualidade ¢é
assegurada pelo GGQ, funcionando como centro operacional para a implementacéo e
acompanhamento do QUALIS. O GGQ funciona, assim, como interlocutor permanente do
Conselho de Promogao e Gestdo da Qualidade, coadjuvando os responséveis de cada
processo e mapeadores na coordenagdo dos processos relativos a Gestdo da Qualidade.
Os processos do QUALIS estardo documentados de forma a garantir o cumprimento dos
referenciais da A3ES.

No dominio da estrutura funcional do GGQ e para efeito do QUALIS, identificam-se as
seguintes funcdes:

DIRETOR DA QUALIDADE
Responsabilidades:

e Trabalhar diretamente sob a coordenagado da Administracdo e do Diretor da
ESAI, na implementacdo da politica da qualidade e objetivos por estes

definidos;

e Promover dentro da ESAI uma consciencializacdo geral para a qualidade e
para os seus requisitos;

e Assegurar que o planeamento do QUALIS é conduzido tendo em conta os
requisitos legais e regulamentares aplicaveis, bem como os requisitos
especificos da qualidade;

e Assegurar a andlise aos resultados relativos ao acompanhamento dos
objetivos da qualidade;
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Assegurar que a integridade do QUALIS é mantida quando sao planeadas e

implementadas alteragdes ao mesmo;

Assegurar a gestao e funcionamento regular do QUALIS.

GESTOR DA QUALIDADE

Responsabilidades:

Trabalhar diretamente sob a coordenacdo do Diretor da Qualidade na
implementacdo operacional da politica e objetivos da qualidade;

Garantir a concretizagdo das tarefas operacionais especificas da gestdo da
qualidade relacionadas com os requisitos de controlo geral de: documentos
e registos, auditorias internas e externas, ndo conformidades, agdes corretivas
e acoes de melhoria, elogios, sugestdes e reclamacdes;

Manter o Diretor da Qualidade informado sobre qualquer situacédo
operacional que possa ter impacte no QUALIS;

Disponibilizar-se para apoiar as diversas estruturas funcionais na
concretizagcdo das suas responsabilidades operacionais, no que concerne a
sua abrangéncia e impacte ao nivel do QUALIS.

ABORDAGEM POR PROCESSOS

O mapa de Processos da ESAI pode consubstanciar-se em trés grandes dimensodes.

Planeamento Estratégico Processos Centrados no
e Gestao da Qualidade Estudante

Recursos e Servicos

P2. Inovagdo Académica
P6. Gestdo das Pessoas

P1. Planeamento e Gestdo P3. Ensino e Aprendizagem N e
Estratégica P7. Operacdes e Logistica

P4. Investigacdo Aplicada

P10. Sustentabilidade P8. Gestdo da Informacgdo

MAN1.3.0225

P5. Internacionalizacdo

P9. Interagao com a Comunidade

Figura 4 - Mapa de Processos do QUALIS
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Os referencias da A3ES - Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior interagem
com o QUALIS, do modo descrito no quadro seguinte:

Quadro 2 - Processos internos em fungdo dos Referenciais externos

PROCESSOS
INTERNOS

REFERENCIAIS
DE QUALIDADE

P1. Planeamento e Gestido
Estratégica

1 - Adocao de politica para a Gestao da qualidade e prossecucao
de objetivos de qualidade

13 - Caracter ciclico da Gestao externa da qualidade

P2. Inovacao Académica

2 - Concecéo e aprovacao da oferta formativa

5 - Monitorizagdo continua e revisdo periddica dos cursos

P3. Ensino e Aprendizagem

3 - Ensino, aprendizagem e avaliagdo centrados no estudante

4 - Admissao de estudantes, progressao, reconhecimento e
certificagao

P4. Investigacao Aplicada

6 - Investigacdo e desenvolvimento

7 - Colaboragéo interinstitucional e com a comunidade

P5. Internacionalizacao

8 - Internacionalizacdo

P6. Gestao das Pessoas

9 - Recursos Humanos

P7. Operacoes e Logistica

10 - Recursos materiais e servigos

P8. Gestao da Informacao

11 - Gestdo da Informacao

12 - Informacgao Publica

P9. Interacao com a
Comunidade

7 - Colaboragao interinstitucional e com a comunidade

P10. Sustentabilidade

1 - Adocédo de politica para a Gestao da qualidade e prossecugéo
de objetivos de qualidade

7 - Colaboracao interinstitucional e com a comunidade
9 - Recursos Humanos

10 - Recursos materiais e servigcos

Porque a ESAI estéd integrada no tecido social onde atua, o seu sistema interno de gestdo de
qualidade atende também as necessidades locais e regionais, sem esquecer os requisitos
nacionais e internacionais. Assim, os principais indicadores da sua eficiéncia passam
necessariamente pelo cumprimento dos requisitos da tutela, mas especialmente pela
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satisfacdo dos seus estudante e colaboradores e pelo cumprimento das expectativas dos
seus diplomados e de quem os emprega. Pretende-se, pois, que o QUALIS atue
intencionalmente para que a ESAI preste uma contribuigdo efetiva para o desenvolvimento

sustentavel do mundo globalizando em que vivemos.

Requisitos Legais e Normativos

|TUTELA }

Expectativas Pessoais e Familiares

POTENCIAIS ESTUDANTES

—
Necessidades do Mercado

EMPRESAS EINSTITUICOES }

— -
Necessidades de Desenvolvimento Il. Inovagao

Académica
SOCIEDADE

Ill. Ensino e
Aprendizagem

|. PLANEAMENTO E GESTAO

X. SUSTENTABILIDADE

=  Gestao das Pessoas § Operagaes e Logistica Gestdo da Informacao

> >

Figura 5 - Estrutura do QUALIS

2
s

Apresenta-se de seguida um descritivo de cada um destes processos.

P1. PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

Cumpnmento de Kequisitos

TUTELA }

Setisfagéo

ESTUDANTES b

Cumprimento de Expectativas

DIPLOMADOS }

Satisfagao

COLABORADORES }

Respostaao Mercado

lEMPREGADGRES }

Desenvolvimento Sustentavel

|SOCIEDADE }

Este processo inclui as atividades de compreender a organizacdo e o seu contexto, a
identificagdo das partes interessadas relevantes, a definicdo da identidade organizacional,
a lideranca, a definicdo de politicas, incluindo a de promocéo e gestdo da qualidade, a
estratégia, objetivos e planeamento, a avaliagdo do desempenho e a melhoria continua.

P2. INOVACAO ACADEMICA

Este processo inclui as atividades relacionadas com a concecdo e aprovacdo da oferta
formativa, garantindo que os cursos ministrados sdo concebidos e estruturados de modo
que possam atingir os objetivos fixados, designadamente os objetivos de aprendizagem.
Inclui ainda atividades de agregacdo de um conjunto de experiéncias que asseguram a
aquisicdo de conhecimentos e o desenvolvimento de competéncias, as quais também tém
por base os resultados obtidos ao nivel da monitorizacdo pedagdgica e de outras fontes

de informacao disponiveis.
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P3. ENSINO E APRENDIZAGEM

Este processo inclui as atividades necessérias para assegurar que o ensino é ministrado
de modo a favorecer um papel ativo do estudante na criagdo do processo de
aprendizagem e que os processos de avaliagdo sdo consonantes com essa abordagem.
Inclui ainda a definicdo dos objetivos de aprendizagem e das competéncias a
desenvolver, bem como a anélise peridédica dos resultados da monitorizagao, incluindo a
pedagdgica, como forma de melhoria continua, promocédo do sucesso académico e
desenvolvimento integral do estudante. Ainda incluido como atividades deste processo,
as fases do “ciclo de vida” do estudante na institui¢do (e.g. a admissdo do estudante, a
progressdo, o reconhecimento e a certificagdo), executadas em conformidade com
procedimentos e regulamentos.

P4. INVESTIGACAO APLICADA

Este processo inclui as atividades relacionadas com a promogao, avaliacdo e melhoria da
atividade cientifica e de desenvolvimento profissional, numa perspetiva de aplicagdo de
conhecimento no dmbito da missdo institucional, ou seja, a resolucdo de problemas
concretos e de aplicagdo pratica. Suporta-se em politicas de investigagdo e
desenvolvimento que abordam, a institucionalizagdo e gestdo da investigagdo, a
articulagdo entre o ensino e a investigacao, a valorizagdo econémica do conhecimento e
a monitorizacdo e avaliacdo dos resultados obtidos, para efeito de melhoria continua.

P5. INTERNACIONALIZACAO

Este processo inclui as atividades relacionadas com a promocao, avaliacdo e melhoria nos
dominios da cooperacdo internacional, no &ambito da missdo institucional.
Nomeadamente, a participacdo/coordenacdo em atividades internacionais de educagao
e formacdo, a participacdo/coordenagdo em projetos internacionais de investigagdo
aplicada e a mobilidade de estudantes, docentes e pessoal ndo-docente.

P6. GESTAO DAS PESSOAS

Este processo inclui as atividades relacionadas com o recrutamento, acolhimento, gestao
de qualificagdo e competéncia, formagdo do pessoal docente e pessoal ndo docente, bem
como a respetiva avaliagdo de desempenho. Inclui ainda atividades relacionadas com a
promocdo de programas de conciliagdo e outros, que possam ser promotores da
satisfacdo dos trabalhadores.
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P7. OPERACOES E LOGISTICA

Este processo inclui as atividades relacionadas com o planeamento, gestdo e melhoria
dos servicos e recursos materiais com vista ao desenvolvimento adequado das
aprendizagens dos estudantes e demais atividades cientifico-pedagdgicas, com base em
principios de sustentabilidade.

P8. GESTAO DA INFORMACAO

Este processo inclui as atividades relacionadas com o recolha, andlise e utilizacdo da
informacgdo sobre os resultados e outra informacao relevante para a gestdo eficaz dos
ciclos de estudo ministrados, da oferta formativa e demais atividades. Neste &mbito, inclui
ainda a gestdo dos sistemas informaticos de apoio a gestao, inclusive os relacionados com
o acesso a documentacgao de suporte das atividades. Inclui ainda a divulgagao publica de
informacao clara, precisa, objetiva, atualizada, imparcial e facilmente acessivel acerca das
atividades que desenvolve.

P9. INTERACAO COM A COMUNIDADE

Este processo inclui as atividades relacionadas com promocao, avaliagdo e melhoria da
colaboracdo interinstitucional e com a comunidade, nomeadamente quanto ao seu
contributo para o desenvolvimento regional e nacional. No é&mbito destas atividades
incluem-se a prestacdo de servicos ao exterior, a integracdo em projetos e parcerias e
obtencdo de receitas proprias através da atividade desenvolvidas. Também incluidas
neste processo, as atividades relacionadas com a empregabilidade dos diplomados,
avaliando a sua integracdo no mundo do trabalho e recolha de sugestdes no sentido da
melhoria da formagao necesséria ao desenvolvimento das competéncias exigidas.

P10. SUSTENTABILIDADE

Este processo inclui as atividades relacionadas com a gestdo da sustentabilidade, nas
dimensdes ambiente, social e de boa governacdo (ESG), em alinhamento com os
ODS2030. Nomeadamente, a definicdo de planos de agdo para a sustentabilidade, a
interligacdo dos processos de ensino e aprendizagem, investigacdo aplicada e interacédo
com a comunidade, com os objetivos de desenvolvimento sustentavel, a monitorizacdo
do desempenho da ESAI no que concerne a sustentabilidade, a implementacdo de
procedimentos de controlo operacional relacionados com a sustentabilidade.

Em apéndice apresenta-se um mapa da documentacéo e a sua interagdo com os processos.
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APENDICES

APENDICE |

Mapa de documentacéo e interagcdo com os processos

APENDICE Il
Inquéritos do QUALIS

MAN1.3.0225 Praga Eduardo Mondlane, 7C, 1950-104 Lisboa 39de 42
Tel.: 21 836 70 10 | Fax: 21 836 70 19 | esai@esai.pt | www.esai.pt


mailto:esai@esai.pt
http://www.esai.pt/

MANUAL
PARA A QUALIDADE

APENDICE | - Mapa de documentacao e interacido com os processos

Processo do QUALIS

e Politica de Promocédo e Gestdo da Qualidade da ESAI
P1. Planeamento e e Plano Estratégico

Gestao Estratégica | ¢ Plano de Acao/Plano Anual de Atividades
e Estatutos

e Regulamento dos Cursos de 1.° Ciclo
e Regulamento dos Cursos de 2.° Ciclo
e Regulamento dos Cursos CTeSP

P2. Inovacao
Académica

¢ Regulamento dos Cursos de 1.° Ciclo

¢ Regulamento dos Cursos de 2.° Ciclo

¢ Regulamento dos Cursos CTeSP

e Condigdes de Admissao, Matricula, Inscricdo e Frequéncia

¢ Regulamento de Creditacdo de Competéncias

¢ Regulamento de Frequéncia e de Avaliacédo

¢ Regulamento de Provas de Acesso de Maiores 23 Anos

¢ Regulamento do Regime de Estudos em Tempo Parcial (Art.? 5,
Anexo A dos Estatutos e Art.° 7 do Reg. Cursos 1.° Ciclo)

¢ Regulamento do Provedor do Estudante

P3. Ensino e e Regulamento para a Atribuicdo de Bolsas Estudo Mérito
Aprendizagem ¢ Regulamento dos Regimes de Reingresso e Mudanca de Par
Instituicdo/Curso

¢ Regulamento dos Regimes dos Concursos Especiais da ESAI

¢ Regulamento para a realizacdo de Provas Escritas

¢ Regulamento Disciplinar dos Estudantes

e Regulamento do Diretor de Curso

e Manual da Qualidade da Atividade Formativa

¢ Regulamento de Formacao Ensino a Distancia (Ead)

¢ Regulamento de Formacao

¢ Regulamento de Formacao Formador

¢ Regulamento de Formagdo Formando

P4. Investigacio e Politica de Investigagdo
Aplicada e Normas para Afiliacao Cientifica

e Politica de Internacionalizagdo

P5. ¢ Regulamento Mobilidade Internacional
Internacionalizacdo | ® Regulamento do Estatuto de Estudante Internacional

e Politica de Internacionalizagdo ERASMUS+
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e Regulamento de avaliacdo de desempenho dos docentes da

P6. Gestao de ESAI

Pessoas e Codigo de Conduta do Docente da ESAI

e Regulamento para a Atribuicdo do Grau de Especialista

P7. O’pe.ragoes e e Plano de Manutencéo e Limpeza

Logistica
PS. Gestio d o Estatutos

’ estao~ a e Relatério Anual de Atividades
Informacao

e Avaliacdo da Satisfacao

P9. Interacao com a

e Reg. de Acompanhamento Profissional dos Diplomados

Comunidade
e Plano Estratégico
P10. -
Sustentabilidad e Plano de Agao
ustentabilidade .
e Plano Anual de Atividades
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APENDICE Il - Inquéritos do QUALIS

(suporte eletrénico e aplicacdo on-line)

1 - Monitorizacao Pedagégica

Di d
Periodicidade Populagao Responsavel isseminagéo de
Resultados

Avaliagdo da Diregéo
unidade curricular Semestral Estudantes GGQ e Docentes
e docéncia e Estudantes
- Direcéo
sz.allagao da . Semestral Docentes GGQ y ireca
Unidade Curricular e Docentes

2 - Monitorizacao da Satisfacao

.. . .. Populacido . Disseminacdo de
Inquérito Periodicidade puag Responsavel J
alvo Resultados
e Direcao
Satisfacdo dos * ServicoseU.
S Anual Estudantes GGQ Funcionais
Estudantes
e Docentes
e Estudantes
Satisfacao e Diregéo
estudantes Semestral Estudgqtes em GAE e Docentes
" mobilidade
mobilidade e Estudantes
Satisfagdo dos Anual Docentes GGO e Direcdo
Docentes e Docentes
Satisfagdo dos nao Anual N&o Docentes GGQ e Direcdo
Docentes e Servicose U.
Funcionais
Satisfacio Provedor Provedor d * Direcdo
atisfacdo Provedo Anual ovedor do GGO e Docentes
do Estudante estudante
e Estudantes

3 -Insercao na Vida Ativa / Empregabilidade

.. Populacao . Disseminacdo de
Inquérito Periodicidade puag Responsavel ¢
alvo Resultados
e Direcédo
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