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_ GUIAO DE AUTO-AVALIACAO INSTITUCIONAL —

1- LISTA DE ABREVIATURAS

AEISUTC — Associacao de Estudantes do Instituto Superior de Transportes e Comuni-
cacoes

AVA — Ambiente Virtual de Aprendizagem

CAA — Comissao de Auto-Avaliacdo

CAE — Comissao de Avaliacao Externa

CNAQ - Conselho Nacional de Avaliacao de Qualidade
CTA — Corpo Técnico e Administrativo

EaD — Ensino a Distancia

IES — Instituicao de Ensino Superior

ISUTC - Instituto Superior de Transportes e Comunicacoes
RAA - Relatério de Auto-Avaliacao

RFA — Relatério Final de Auto-Avaliacdo

SINAQES - Sistema Nacional de Avaliacdo, Acreditacdo e Garantia da Qualidade de
Ensino Superior

UO - Unidade Organica

Direccéo de Qualidade 04



GUIAO DE AUTO-AVALIACAO INSTITUCIONAL — _

2 - CONCEITOS FUNDAMENTAIS

=

Acreditacao: Processo que mede a qualidade de servicos ou produtos (reconhecimento
formal), por uma organizacdo independente especializada em normas técnicas de um
determinado sector, de uma instituicao que atende a requisitos previamente definidos
(normas nacionais ou internacionais).

s&

Auto-avaliacdo: Avaliacdo feita pela prépria instituicdo.

Avaliacao Externa: Conjunto de normas, mecanismos e procedimentos que sdao opera-
dos por entidades externas para avaliar o desempenho das entidades avaliadas.

Comissao de Auto-avaliacao: Comissao interna de avaliacdo de instituicao ou entidade
na qual os seus se encontram inseridos.

A

A™A

AR

Unidade Organica: Org3o Institucional ou de Direccdo cuja funcéo é realizar actividades
de ensino, investigacdo e/ou extensao.

05 Direccdo de Qualidade



_ GUIAO DE AUTO-AVALIACAO INSTITUCIONAL —

3 -INTRODUCAO
Bem-vindo ao Guiao de Auto-avaliacao de Cursos e Programas do ISUTC!

Este instrumento foi desenvolvido para orientar a equipa académica e administrativa, ou
seja, as comissOes de auto-avaliacao (CAA), na realizacdo de uma auto-avaliacdo com-
pleta e sistematica de cursos e programas do ISUTC, buscando sempre o aprimoramen-
to continuo e o fortalecimento da qualidade educacional e institucional.

O documento estda em conformidade com:

- Sistema Nacional de Avaliacdo, Acreditacédo e Garantia de Qualidade do Ensino
Superior, aprovado pelo decreto n° 91/2023 de 29 dezembro;

« Lein®01/2023 de 17 de marco, Lei do Ensino Superior (e toda a legisla¢géo conexa)

A compreensado do presente guido pressupde a leitura prévia dos textos orientadores
mencionados acima, que apresentam a concepcao, os principios e as dimensdes do SIN-
AQES e define as formas de sua implementacdo. As informagdes apresentadas aqui sdo
baseadas em boas praticas educacionais e em metodologias amplamente aceites de
avaliacdo e desenvolvimento académico no nosso contexto.

O guiao inclui os termos de referéncia das comissdes de Auto-Avaliacdo, Lista de
dimensdes, padrdes e indicadores, formulario e instrumentos de recolha de informacao
critérios de catalogacado de evidéncias e a estrutura do Plano de Melhorias.

O
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GUIAO DE AUTO-AVALIACAO INSTITUCIONAL — _

4 - PRINCIPIOS DA AUTO-AVALIACAO NO ISUTC

A Auto-avaliacdo do ISUTC rege-se pelos seguintes principios:
Participacao: envolvimento de todos os actores (dos varios niveis) do funcionamento do
ISUTC.

Transparéncia: pode ser acompanhada por todos os intervenientes e actores interessa-
dos.

Regularidade e Incrementalidade: caracter sistematico, periddico e progressivo.

Obrigatoriedade: todas as Unidades Organicas do ISUTC devem realizar a auto-aval-
iacao.

Divulgacao: os resultados da Auto-avaliacdo devem ser de dominio geral (todos os
actores) no ISUTC e entidades externas.

[y

-
- ———

1"

——

1
07 Direccéo de Qualidade



_ GUIAO DE AUTO-AVALIACAO INSTITUCIONAL —

5 - O PROCESSO DE AUTO-AVALIACAO NO ISUTC

A auto-avaliacdo € um processo que precede a acreditacao da instituicdo, dos cursos
oferecidos e/ou programas. O principal objectivo é conhecer a realidade e o estado
de qualidade para o bom funcionamento do ISUTC. Esse processo permite-nos con-

hecer as nossas potencialidades e fraquezas, de modo que se crie mecanismos de
melhoria continua, garantindo assim, o alcance dos padrdes predefinidos mediante
uma série de indicadores propostos pelo CNAQ'.

51. REQUISITOS

Para implementacao adequada da auto-avaliacdo, e por forma a colhermos bons resulta-
dos, o processo exige alguns requisitos fundamentais que devemos ter em conta:

1. Constituicao de uma Comissao de Auto-Avaliacao da Unidade Organica (6rgdo de
Direccdo da Instituicdo, de cursos e/ou programas) — a comissdo planeia, organiza as
actividades e sensibiliza a comunidade académica sobre a cultura de qualidade manten-
do o interesse sobre a avaliacao.

2. Compromisso explicito dos dirigentes — os dirigentes devem garantir apoio a
comissao evidenciado o comprometimento e lideranca para que o processo seja bem
sucedido.

3. Participacao de todos os actores institucionais — o processo de auto-avaliacdo deve
envolver todos actores da Instituicao (Docentes, alunos, CTA, Alumni e outros) para
garantir resultados fidedignos no processo.

4. Informacoes validas e confiaveis — a disponibilizacdao de informacdes fidedignas gar-
antem a avaliacao efectiva e o conhecimento do estado de qualidade identificando os
desafios para a mudanca.

5. Uso efectivo dos resultados — o conhecimento que resultara da auto-avaliacdo, a
Instituicdo deve aplicar na planificacdo das accdes de melhoria destinada a superacao
das dificuldades e aprimoramento da accao institucional.

" Os indicadores propostos pelo CNAQ incluem a Miss&o; Governanca; Corpo Docente; Curriculo; Infraestrutura; Investigacéo;
Apoio aos Estudantes; Avaliacdo Continua e Etica e Responsabilidade Social.

N
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5.2. DINAMICA DE FUNCIONAMENTO
DA AUTO-AVALIACAO

N\

Considerando que a Auto-avaliacdo € um subsistema do Sistema Nacional de Aval-
iacdo,Acreditacdo e Garantia de Qualidade do Ensino Superior (SINAQES), tem os
seguintes focos de procedimentos e orientacao:

- Fornecer informacao fidedigna as comissdes de avaliacdo externa (CAE);
« Garantir a Acreditacdo dos cursos e programas;

« Promover a cultura de Qualidade;

« Garantir a melhoria da Qualidade dos cursos e programas.

Portanto, para alcancar estes objectivos, o processo de auto-avaliacdo deve preocu-
par-se com a realizacao da planificacdo das ac¢cdes que resultem num plano de trabalho,
que inclua cronograma, distribuicdo de tarefas e recursos humanos, materiais e opera-
cionais. Assim, a comissao de auto-avaliacdo especifica apresentard, até 30 de Outubro
de cada ano, o plano de actividades do ano seguinte, com a respectiva orcamentacao,
para aprovacdo das entidades responsaveis (Direccao de Programas, Direccdo de Quali-
dade e Direccao Geral).

5.3. EXTINCAO DAS COMISSOES ESPECIFICAS DE AU-
TO-AVALIACAO

A duracdo do mandato da comissdo deve corresponder a duracdo de um ciclo de estudo
do referido curso ou programa, para preservar o caracter permanente e continuo dos
processos da auto-avaliacdo, conforme previsto nos Termos de Referéncia.

5.4. ETAPAS

A auto-avaliacdo exige uma organizacdo e sistematizacdo de um conjunto de infor-
macdes (qualitativas e quantitativas), além de juizo de valor sobre as praticas de quali-
dade e da producéo tedrica de todas as actividades da Instituicdo®. Segundo o guido de
auto-avaliacdo do CNAQ 2016, a auto-avaliacdo prevé a ocorréncia das seguintes
etapas.

2 Todos os eventos de trabalho da Instituicdo devem ser teoricamente evidenciados, como a producéo de
relatérios, actas de reunides, documentos normativos e outros.

1
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_ GUIAO DE AUTO-AVALIACAO INSTITUCIONAL —

5.41 Accoes prévias

Nesse primeiro momento, a instituicdo deve definir os objectivos da actividade, a consti-
tuicdo e nomeacao de uma comissao de auto-avaliacdo, a capacitacdo dos membros e a
sensibilizacao dos actores institucionais. As accdes de sensibilizacdo e divulgacao po-
dem ser realizadas através de flyers, emails, revistas, seminarios, palestras, ordens de
servicos, workshops entre outros.

5.4.2 Preparacao

Nessa etapa, as comissOes devem desenvolver o plano de actividades, necessidade e
agendar encontros de monitoria e debates dos aspectos mencionados no plano de ac-
tividades mantendo de forma continua a sensibilizacdao a comunidade académica.

5.4.3 Desenvolvimento

Nessa fase, as comissOes devem recolher toda a informacao necessaria para compi-
lacdo do relatério de auto-avaliacao, analisar documentos, realizar inquéritos, entrevis-
tas, catalogar evidéncias e redigir o relatério preliminar. Nessa fase, deve-se ainda:

« Conduzir inquéritos destinado aos alunos, CTA e docentes do curso ou progra-
ma a ser avaliado e intervenientes relevantes no processo;

 Realizar entrevistas a empregadores, graduados, AEISUTC, membros das asso-
ciacOes socioprofissionais e membros da sociedade civil;

Durante a recolha de informacdes devemos adequar o método aos objectivos da auto
avaliacdo e as dimensdes dos indicadores usando os seguintes métodos e técnicas:

« Analise documental: € uma ferramenta de recolha de informacao orientada ao
levantamento de evidéncias documentais, por exemplo, planos curriculares, tematicos,
analiticos, lista de estudantes, e toda outra documentacao relevante de acordo com o
critério de verificacdo do padrdao em analise.

« Observacao Sistematica: tem em vista a observacao criteriosa e estruturada de
factos e fendmenos que podem fornecer evidéncias. As evidéncias observadas devem
ser catalogadas e documentadas sobre a forma de fotografias, relatdrios, actas e outros
documentos relevantes.

« Inquéritos: permite recolher informacdes sobre opinides e significados atribui-
dos aos actores institucionais relativo a qualidade dos processos e seus resultados bem
como a percepcdo sobre os padrdes de qualidade. Permite colher evidéncias percepti-
vas e que recorre a duas técnicas (questionarios e entrevistas).

N
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GUIAO DE AUTO-AVALIACAO INSTITUCIONAL — _

A analise de informacado durante essa fase deve obedecer a seguinte diretriz:

m o PADRAO ————o INDICADORES

Figura 1: Directriz de andlise de informacao

O indicador é o dado exigido para o alcance do padrdao definido, o cumprimento ou
existéncia de um indicador conduz ao levantamento de uma evidéncia, assim sendo,
considera-se evidéncia todo o facto observavel capaz de responder ao critério verifica-
do, e ela deve ser sélida e responder efectivamente o que se pretende diante do padrao
estabelecido.

5.4.4 Consolidacao e Redacao do Relatoério Final

A consolidacdo é a Ultima etapa do processo da auto-avaliacdo, inclui a elaboracdo e
divulgacao do relatdério preliminar a comunidade académica para colher comentarios,
opinides e diferentes contribuicdes para posterior realizar o balanco critico, e enviar o
relatdrio final ao CNAQ solicitando avaliagdo externa.

Esse deve ser um momento de consumo interno do relatério preliminar, a comissao de
auto avaliacdo deve nesse periodo explorar todas as formas de contribuicdo com vista a
melhoria dos aspectos verificados e redigir um relatério final. Deve-se organizar sem-
inarios, workshops para divulgar e discutir com os actores da instituicdao sobre o relatério
e dos objectivos que se pretendem alcancar.

A consolidacdao deve também ser um momento de reflexdo, onde devemos fazer o
balanco critico de todos os aspectos pertinentes levantados nas discussoes.

5.5 MAPA DE DIMENSOES

O processo de auto-avaliagcao integra o Mapa de Dimensdes aprovados pelo CNAQ.

1
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6 - ESTRUTURA DO RELATORIO DE AUTO-AVALIAGAO

Para a concepcao do relatério de auto-avaliacdo, o documento deve ser sintético, con-
tendo entre 15-20 paginas e obedecer a seguinte estrutura:

6.1. Elementos pré-textuais

Capa com o nome do ISUTC, nome da UO, nome do curso ou programa, regime, modali-
dade de oferta, periodo a que diz respeito a auto-avaliacdo, ano, data, membros da
comissao, local, data e o indice.

6.2. Enquadramento/contextualizacao/introducao

Descrever o Enquadramento ou Contextualizacdo, objectivo da auto-avaliacao, apre-
sentacdo da Unidade Organica, Missao e objectivos da UO, Organizacdo interna (organi-
grama), Principais actividades de ensino e extensao.

6.3. Caracterizacao Geral Do Curso E/ou Programa

Apresentacdo do Curso ou programa a ser avaliado, estrutura curricular, niUmero de
créditos, objectivos de aprendizagem, saidas profissionais, temas transversais, entre
outros.

6.3.1 Metodologia utilizada
Descrever as fases da auto-avaliacdo e enfatizar o que € que se fez em cada uma delas,
descrever as actividades realizadas durante o processo, descrever os métodos usados.

6.3.2 Resultados da Auto-avaliacao
Descrever a analise dos resultados da auto-avaliacdo tomando como base os padrdes e
indicadores.

LU
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6.3.3 Andlise do curso a ser avaliado (Forcas e Fraquezas)
Sistematizar os resultados da auto-avaliacdo descrevendo as forcas e fraquezas do
curso avaliado de acordo com os indicadores e padrdes de qualidade.

6.3.4 Analise Global (Oportunidades e ameacas)
Sistematizar os resultados do curso avaliado descrevendo as oportunidades e ameacas
de acordo com os indicadores e padrdes de qualidade.

6.4 Plano De Melhorias

Descrever as fraquezas identificadas em cada indicador, descrever a accdao de melhoria,
o responsavel, os recursos necessarios (humanos ou financeiros) a prioridade e o crono-
grama de execucdo de acordo com o modelo em apéndice .

6.5 Conclusoes E Recomendacodes
Descrever as recomendacdes gerais e conclusdes de todo o processo avaliativo, apre-
sentando os principais resultados, factores de sucesso e constrangimentos.

13 Direccso de Qualidade



_I GUIAO DE AUTO-AVALIACAO INSTITUCIONAL —

7. DIVULGAGCAO

A divulgacdo baseia-se na socializacdo dos resultados da
auto-avaliacdo a todos os niveis, na reflexao conjunta, no didlogo

e na concertacdo institucional com fim de buscar consenso e
legitimar os resultados da auto-avaliacdo. Devem ser organizados
seminarios, ou conferéncias para a divulgacao, pode-se também
recorrer a partilha por correio eletrénico.

8. BALANCO CRITICO

Feita a divulgacdo e consulta a comunidade académica e a socie-
o— dade no geral, agora é o momento de didlogo, da reflexdo conjun-
ta e busca de consenso entre os actores da instituicdo sobre a

percepcdo do estado da qualidade, que tem por objectivo definir
as tarefas de mudanca.

o—

9)©|©

N
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GUIAO DE AUTO-AVALIACAO INSTITUCIONAL — _

APENDICE I: TERMOS DE REFERENCIA DAS COMISSOES
DE AUTO-AVALIACAO

Atribuicoes e Directrizes

A constituicao da comissdo da auto-avaliacdao dos cursos e/ou programas das Unidades
Organicas deve obedecer a critérios de representatividade, constituindo-se dessa forma
com integrantes de todos estratos da accao institucional (docentes, estudantes,CTA e
antigos estudantes) e incluir como observadores sempre que possivel, representantes
da Sociedade Civil, de Organizacdes Socioprofissionais e de empregadores consideran-
do o perfil de saidas profissionais do curso e/ou programa.

A comissao deve integrar docentes a tempo inteiro e a tempo parcial, representante do
CTA, representante dos estudantes, representante dos graduados, representante da
Sociedade Civil, representante de Organizacdes Socioprofissionais e representante dos
empregadores, devendo dessa forma nao ultrapassar nove integrantes e estar sempre
em contagem impar para permitir o desequilibrio em casos de votacdo durante as
discussodes.

Para salvaguardar a autonomia e a independéncia da comissao, os membros constituin-
tes ndo devem ocupar cargos de Direccao executiva. Devem ser igualmente actores
institucionais que demonstrem idoneidade e que estejam isentos de qualquer suspeita
de atropelo das normas ético-deontoldgicas.

A comissdo da auto-avaliacdo (CAA) é proposta pela Direccao de Qualidade nomeada
pela Direccao Geral, que consulta todos os actores institucionais sob a sua Direccdao. A
duracao do mandato da comissao, deve corresponder a duracdao de um ciclo de estudo
do referido curso ou programa, para preservar o caracter permanente e continuo dos
processos da auto avaliacao.

Os membros da CAA devem merecer, no exercicio das suas funcdes, respeito, apoio e
consideracdo por parte de todos os actores institucionais. Os gestores das Unidades
Organicas devem mostrar comprometimento pelos processos da auto-avaliacao, velan-
do pelo pagamento pontual e regular dos seus subsidios ou honorarios sempre que
aplicavel, bem como pela criacdo de condicdes adequadas ao seu trabalho.

1
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_ GUIAO DE AUTO-AVALIACAO INSTITUCIONAL —

Compete a Comissao de Auto-Avaliacdo a execucdo das seguintes tarefas:

A. Monitorar o cumprimento das normas e padrdes de qualidade definidos por
Lei, Decretos-Lei e regulamentos complementares;

B. Identificar desafios para a optimizacao da qualidade da formacao e dos pro-
cessos de prestacao de servicos e de apoio ao estudante;

C. Planificar o processo de auto-avaliagao ao nivel da Unidade Organica.

D. Mobilizar e sensibilizar os colaboradores da Unidade Organica, departamento,
do curso ou programa para a pratica permanente da auto-avaliagao;

E. Coordenar o processo da auto-avaliacdo no ambito das suas atribuicdes;

F. Colher dados sustentaveis e fidedignos sobre o estado da qualidade dos
CUrsos ou programas;

G. Analisar dados e informacdes sobre a auto-avaliacdo e qualidade, e produzir
relatorios;

H. Fornecer dados fidveis a Direccao de Qualidade sobre o estado e os factores
de qualidade na area da auto-avaliacdo;

I. Assessorar o desenvolvimento do plano de melhoria e a revisdao do Plano
Estratégico Institucional, em referéncia aos resultados da avaliacdo do estado da quali-
dade;

J. Assessorar a Unidade Organica na melhoria da accdo institucional.

e ————
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GUIAO DE AUTO-AVALIACAO INSTITUCIONAL — _

APENDICE II: GUIAO DE INQUERITO AOS ESTUDANTES

Caro Estudante,

O ISUTC esta empenhado na melhoria da qualidade dos servicos prestados, e nesse mo-
mento estd a levar uma accdo de auto-avaliacdo do [nome do curso ou programa] no
ambito da monitoria e garantia permanente da qualidade. Este processo é participativo,
continuo e inclusivo, garantindo sempre o cumprimento do principio de transparéncia e
divulgacao.

O resultado dessa auto-avaliacao vai permitir identificar potencialidades, assim como,
aspectos que podem ser aperfeicoados para que as condicdes da oferta de ensino,
investigacao, inovacdo e extensdo acontecam dentro dos padrdes de qualidade.

O [Curso/programa] de [nome do curso/programa] funciona no ambito das atribuicdes da
[nome da UO responsavel pela oferta do curso/programa] em sua missdo especifica,
sendo estudante do referido curso solicitamos a sua colaboracdo respondendo ao ques-
tionario abaixo:

Conhece a missao da [Nome da UQO]J? Y WANYoll Se SIM descreva (Opcional)

Conhece fisicamente ou pelo nome o SIM / NAO Se SIM, descreva o nome
Responsdvel pelo curso/programa?

Os métodos de ensino-aprendizagem 1Y WANV-Yol Comentdrios (opcional)
pelos docentes adequam-se ao modelo
curricular definido (centrado no estudante.
ligacdo entre investigacao e ensino)?

Na sua opinido, existe inclusdo e 5 . _
participacdo dos estudantes na gestdo do SLANIAR Se sim, diga de que forma
curso/programa? (Opcional)

A Direcc¢ao do curso, divulga com alguma [JIYNANIYe} Se sim, diga de que forma

regularidade a politica nacional de (Opcional)
igualdade e equidade de género?

Os estudantes tém liberdade de JIYWANV-YeR Comentarios
expressao e congregacao em (Opcional)

associacdes?

17 Direccdo de Qualidade



_ GUIAO DE AUTO-AVALIACAO INSTITUCIONAL —

APENDICE lli: GUIAO DE INQUERITO DOS DOCENTES

Caro Docente,

O ISUTC esta empenhado na melhoria da qualidade dos servicos prestados, e nesse mo-
mento estd a levar uma accdo de auto-avaliacdo do [nome do curso/programa] no
ambito da monitoria e garantia permanente da qualidade. Este processo é participativo,
continuo e inclusivo, garantindo sempre o cumprimento do principio de transparéncia e
Divulgacao.

O resultado dessa auto-avaliacao vai permitir identificar potencialidades, assim como,
aspectos que podem ser aperfeicoados para que as condicdes da oferta de ensino,
investigacdo, inovacao e extensao acontecam dentro dos padrdes de qualidade. O
Curso de [nome do curso/programa] funciona no ambito das atribuicdes da [Nome da
UO] em sua missao especifica, sendo docente do referido curso solicitamos a sua colab-
oracao respondendo ao questionario abaixo:

Conhece a missao da [Nome da UQO]J? 1Y FAN:YoR Se SIM descreva (Opcional)
Conhece fisicamente ou pelo nome o Y WANVYol Se SIM, descreva o nome
Responsavel pelo curso/programa?

Os métodos de ensino-aprendizagem 1Y RANVYel Comentérios (opcional)
por si usados adequam-se ao modelo
curricular definido (centrado no
estudante, ligacdo entre investigacao e
ensino)?

SIYWAVYel Sc sim, diga de que forma
(Opcional)

A Direcgao do curso, divulga com alguma [§IVNIN-Ye)
regularidade a politica nacional
de igualdade e equidade de género?

Se sim, diga de que forma
(Opcional)

Os resultados de avaliacao de LY WANVYo M Se sim, diga de que forma
desempenho tém tido algum impacto no
seu desenvolvimento profissional

(carreira, melhoria do desempenho, etc.)?

N
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APENDICE IV: GUIAO DE INQUERITO AO CTA

Caro Funcionério,

O ISUTC estda empenhado na melhoria da qualidade dos servicos prestados, e nesse
momento esta a levar uma acc¢ao de auto-avaliagcdo [nome do(s) curso(s)/progama(s)] no
ambito da monitoria e garantia permanente da qualidade. Este processo é participativo,
continuo e inclusivo, garantindo sempre o cumprimento do principio de transparéncia e
divulgacao.

O resultado dessa auto-avaliacdo vai permitir identificar potencialidades, assim como,
aspectos que podem ser aperfeicoados para que as condicdes da oferta de ensino,
investigacado, inovacdo e extensdao acontecam dentro dos padrdes de qualidade. Os
Curso de [grau do curso] funcionam no ambito das atribuicdes da [nome da UO] em sua
missdo especifica, sendo funcionario dessa instituicdo solicitamos a sua colabo
racao respondendo ao questiondrio abaixo:

Conhece a missao da [nome da UO]? S|V WANVXo M Se SIM, descreva (Opcional)

Na sua opinido, sente que 0s seus S|V WANVYol Comentarios (Opcional)
direitos sao valorizados e respeitados?

Existe algum mecanismo de monitoria SV WAN:Yol Se SIM, diga qual?
regular do grau de satisfacao dos
funcionarios?

Na sua opinido, existe inclusdo e SIM/NAO B S'_M’ diga de que forma
participacdo dos funcionarios na (Opcional)

gestdo dos cursos oferecidos?

A Direccéo, divulga com alguma S|V VA\)Ye M Se SIM, diga de que forma
regularidade a politica nacional de (Opcional)
igualdade e equidade de género?

Os resultados de avaliacdo do SV WANV Yol Se SIM, diga de que forma
desempenho tém tido algum impacto (Opcional)

no seu desenvolvimento profissional
(carreira, melhoria do desempenho,
etc.)?

1
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APENDICE V: TIPOS DE EVIDENCIAS POR DIMENSAO

Estatuto Organico das UQO’s.
Plano Estratégico e Relatdrios anuais de Execucao.
Actas e Relatérios dos 6érgados colegiais, das UO’s e dos
Sectores Pedagdgicos.
Quadro Curricular ou equivalente.
Planos Curriculares.
Estrutura de Gestdo dos Cursos.
Termos de posse e/ou de fungdes dos responsaveis
pelos cursos.
Plano de Actividade e Orcamento.
Relatodrio de Gestdo e de Prestacdo de contas.
Regulamento de Operacionalizacdo do orcamento.
Planos de formacao do corpo docente.
Documentos nacionais sobre a politica de género.
Estratégia interna de Género.
Termo de Referéncias dos érgaos de Gestdo.
Sistemas de Avaliacdo de Desempenho.
Relatoérios de Avaliacdo de Desempenho.
Memorando de nomeacdo das Comissdes de Auto-
Avaliacdo.
Enunciados e Guides de Correccao dos Testes.
Planos analiticos das Disciplinas.
Curriculos Revistos.
Actas e Relatérios dos 6rgados colegiais e de sectores
pedagdgicos.
Pareceres ou reconhecimento do curso pelas ordens ou
associacdes profissionais.
Termos de Referéncia das revisdes curriculares.
Regulamento Pedagdgico .
Curriculo e Materiais Instrucionais Enunciados dos testes.
Relatdrios de Estagio.
Relatdrios de trabalho de campo.
Pautas.
Protocolos de Cooperacao.
Plano de actividade e Orcamento.
Lista de todos os docentes afectos ao curso com
qualificacdes académicas e regime de contratacao.
Lista de Estudantes por disciplina.
Corpo Docente Processos individuais dos docentes.
Lista do CTA e suas qualificacdes.
Editais de Recrutamento e relatério de contratacao.

Missao e Politica Institucional

Organizacao e Gestao

S
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Regulamento de Carreira Docente.
Edital de candidaturas de ingresso.
Lista de Estudantes inscritos por sexo, idade, origem e
bolsa.
Panfletos de divulgacdo dos cursos publicados em
website e jornal.
Termo de Referéncia do Gabinete de Apoio ao Aluno.
Regulamento de Admissao de Estudantes.
Estatuto da Associacdo dos estudantes.
Termo de referéncia do pessoal da Secretaria
Académica.
Actas e Relatdérios de reunides e/ou eventos dos
estudantes.
Termo de referéncia do CTA responsavel pelos
Laboratérios, Biblioteca, Apoio Social e Secretaria
Académica.
Regulamento Interno de Trabalho.
Corpo Técnico e Administrativo Resultados de Avaliacdao de Desempenho.
Relatdério de Inquérito de Satisfacdo dos funcionarios.
Plano de formacao do CTA.
Edital e resultados de Recrutamento e Seleccado.
Certificados de Aperfeicoamento profissional.
Linhas de investigagao por curso.
Politicas e Regulamentos de investigacao & extensao
Relatorios/Programas de conferéncias, workshops,
jornadas cientificas, actas de defesas de monografias
e Seminarios.
Relatorios de congressos e/ou seminarios de
divulgacao de resultados de pesquisa.
Relatérios de trabalho de campo.
Investigacédo & Inovacéao Lista de publicacdes do corpo docente actualizadas
(Gltimos 3 anos).
Lista de estudantes, docentes e CTA envolvidos em
actividades de extensao.
Plano de actividades e orcamento para as actividades
de investigacdo e extensao.
Lista de estudantes, docentes e CTA envolvidos em
actividades de extensao.
Plano de actividades e orcamento para as actividades
de investigacdo e extensao.

Corpo Discente

1
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Instalacoes e Infra-estruturas
Tecnoldgicas

Memoarias fotograficas de: Salas de aulas; Sala de
Informatica; Laboratdrios; Biblioteca; Anfiteatro,

Sala de Reunides, Casas de banho, rampas de acesso,
fotocopiadoras, casas de banho, data shows, inventario
de material e equipamentos; Politicas de Seguranca
Cibernética; Politicas e Planos de Manutencao de
Equipamentos; Politicas e Planos de Manutencao das
Instalacdes.

Extensao, Empregabilidade e
Empreendedorismo

Memorandos de Prestacdo de servicos a sociedade.

Relatdrios de Actividades de Extensao.
Lista de estudantes, docentes e CTA envolvidos em
actividades de extensao.

Planos e Orcamentos para actividades de extensdo.

Contrato/Acordos com Instituicdes empregadoras para
estagio profissional.

Regulamento de incubacdo empresarial.

Lista de estudantes em estagio profissional.

Plataforma/Politica de gestdao da comunidade de
antigos alunos.

Relatdrios anuais de inquéritos aos empregadores.

Internacionalizacao, Cooperacao
e Mobilidade

Lista de Docentes e estudantes estrangeiros.

Lista de docentes e estudantes em Programas de
Internacionalizacdo.

Protocolos ou Acordos de Mobilidade de Docentes,
Investigadores e Estudantes.

Politicas ou Estratégias de promocdo de Mobilidade
de Docentes, investigadores e Estudantes.

Memorandos ou acordos de Cooperacdo Internacional.
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APENDICE VI: QUADRO DE DESCRICAO DO PLANO DE
MELHORIAS

Organizacdo e Gestao |

Corpo Docente |

Corpo Técnico e
Administrativo

Instalacées e Infraestruturas
Tecnoldgicas

Internacionalizagéo,
Cooperagdo e
Mobilidade

1
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APENDICE VIi: VALIDACAO MONITORIA E CONTROLO DE
EVIDENCIAS

Dimensao 1: Missao e Politica Institucional

Para essa dimensao, deve-se verificar se a Unidade Organica tem as condi¢cdes de
garantia da qualidade, que sdo apresentadas a seguir. Caso tenha, deve-se indicar o
facto na coluna (Estado de existéncia) e colocando as observacdes e recomendacdes
que se julgarem necessarias na coluna seguinte:

ORGAO RESPONSAVEL:

Condicoes de Garantia de Qualidade Estado de existéncia| Observacdes e
(sim/nao) recomendacoes

Possuir uma missao clara, actualizada que
reflecte os objectivos da UO e que estejam de
acordo com algum sector especifico do pais.
Debates publicos sobre a missdao da Unidade
Organica e da Instituicdo.
Calendario e acta de cada palestras, com
indicacdo da data, local, objectivos, tema e

estratégias de conducao.
Verificar se a Missao e o objectivo da UO:

- Estd aprovada pela Direccdo Geral.

- Estd de acordo com a classe segundo
o regulamento de criacdo e funcionamento
das IES.

« Expressa as intencoes da UO:
« Articula-se com as estratégias de
desenvolvimento locais.
Verificar se Missao da UO esta exposta em:
- Cada vitrina.

- Na entrada da Instituicdo, Secretaria e
Atrios.

« No Sistema de Gestdo Académica.

«No AVA.

- Na pagina Web.

- Na sala de professores.

« No Plano curricular.

e
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Dimensao 2: Organizacao e Gestao

Para essa dimensdo, deve-se verificar se a Unidade Organica tem as condicdes de
garantia da qualidade, que sdo apresentadas a seguir. Caso tenha, deve-se indicar o
facto na coluna (Estado de existéncia) e colocando as observacdes e recomendacodes
que se julgarem necessarias na coluna seguinte:

ORGAO RESPONSAVEL:

Condicoes de Garantia de Qualidade Estado de existéncia| Observacdes e
(sim/nédo) recomendacdes

Verificar a existéncia de:

« Uma estrutura organizacional e
funcional do curso (presencial ou EaD) e da
UO.

« Materiais de estudos.

« Um gestor de atendimento e apoio aos
estudantes.

« Calendario de Autoavaliacdo por curso.

« Resultados do Inquérito sobre a
Avaliacdo do curso.

- Plano de palestras sobre a
auto-avaliacao.

«Acta por cada palestra sobre a
autoavaliacao.

- Plano de Actividades e Orcamentos.

« Manual de Procedimentos de
elaboracao, execucdo e controlo do Plano de
Actividades e Orcamento.

« Relatdrios de Gestao.

« Mecanismos de divulgacao e
implementacado da Estratégia de género.

« Planos de formacao interna.

- Sistema de Avaliacdo de Desempenho.

« Memorandos de progressdo de carreira.

+ Regulamento Interno de Trabalho.

« Termos de referéncia da Direccao da
Qualidade.

« Despacho da comissdo de
auto-avaliacdao do curso.

« Manual de auto-avaliacao do curso.

« Inquérito de auto-avaliacdo do curso.

e
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- Despacho da comissdo de
auto-avaliacdo do curso.

« Manual de auto-avaliagcdo do curso.

- Inquérito de auto-avaliacdo do curso.

« Relatoério de apresentacdo e discussao
dos resultados da auto-avaliagcdo do curso
com toda comunidade académica.

- Organizacdo das pastas de evidéncias
no Owncloud.

« Regulamento de prestacdo de contas
para o exercicio financeiro, com indicadores
descritos.

« Relatério mensal de prestacdo de
contas para cada exercicio financeiro da
Unidade Organica.

- Kit basico de documentos
institucionais, relevantes e actualizados.

- Relatério ou acta para cada encontro,
reunido ou evento no curso, departamento ou
na UO.

« Arquivo de actas e relatérios.

1
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Dimensao 3: Curriculo e Materiais Instrucionais

Para essa dimensdo, deve-se verificar se a Unidade Organica tem as condicdes de
garantia da qualidade, que sdo apresentadas a seguir. Caso tenha, deve-se indicar o
facto na coluna (Estado de existéncia) e colocando as observacdes e recomendacdes
que se julgarem necessarias na coluna seguinte:

ORGAO RESPONSAVEL:

Condicoes de Garantia de Qualidade Estado de existéncia| Observacdes e
(sim/nédo) recomendacdes

Quadro curricular actualizado.

Curriculo de cada curso com os objectivos,
perfil, as etapas e o numero de créditos de
acordo com a lei.

Relatérios de accdes de revisdo do contelddo
tematicos dos cursos.

Relatério da auscultacdo, por curso, dos
resultados de satisfacdo dos empregadores e
graduados.

Mencao das metodologias de ensino nos
planos curriculares de cada curso.

Estratégia da oferta de ensino em EaD.

Guidao de producao de material aprovado de
acordo com o modelo pedagdgico.
Pré-testagem dos materiais de
ensino-aprendizagem.

Material de estudo de acordo com cada curso.
Regulamento Pedagdgico e de Registo
Académico disponiveis para os estudantes.
Pautas impressas e assinadas.

Mecanismos anti plagio.

Resultados das avaliacdes dos estudantes
publicados dentro do prazo estipulado.
Parcerias nacionais e internacionais no ambito
do desenvolvimento do curriculo.

Recursos previstos para os programas de
estagio, aulas praticas e visitas de estudo.
Lista de estudantes com Necessidades
Educativas Especiais para cada curso.

e
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Dimensao 4: Corpo Docente

Para esta dimensdo, deve-se verificar se a Unidade Orgénica tem as condi¢cbes de
garantia da qualidade, que sdo apresentadas a seguir. Caso tenha, deve-se indicar o
facto na coluna (Estado de existéncia) e colocando as observacdes e recomendacdes
que se julgarem necessarias na coluna seguinte:

ORGAO RESPONSAVEL:

Condicoes de Garantia de Qualidade Estado de existéncia| Observacdes e
(sim/néao) recomendacdes

Lista de docentes e tutores com as
respectivas qualificagdes, regime de
contratacdo e grau académico.

Lista dos docentes com formacao
psicopedagogica.

Lista dos docentes com formacdo especifica
em EaD.

Regulamento interno de recrutamento e
admissdo de docentes (documento
institucional), com estabelecimento de quotas
percentagem, regularmente revisto.

Pasta de evidéncias de participacdo dos
docentes em eventos académicos, por curso.
Ficha de levantamento das necessidades de
formacdo dos docentes.

Plano de formacdo e desenvolvimento
profissional do corpo docente, adequado a
area de docéncia e para o uso das
Tecnologias de Informacdao e Comunicacao.
Regulamento e memorandos de progressao
de carreira.

Sistema de pontuacdo baseado na
participacdo em capacitacdes, formacoes,
participacdo em eventos académicos e
publicacdes dos docentes, com efeitos para a
progressao.

e
Direccdo de Qualidade 30



GUIAO DE AUTO-AVALIACAO INSTITUCIONAL — ISUTC I_

Dimensao 5: Corpo Discente

Para esta dimensdo, deve-se verificar se a Unidade Orgéanica tem as condi¢cles de
garantia da qualidade, que sdo apresentadas a seguir. Caso tenha, deve-se indicar o
facto na coluna (Estado de existéncia) e colocando as observacdes e recomendacdes
que se julgarem necessarias na coluna seguinte:

ORGAO RESPONSAVEL:

Condicoes de Garantia de Qualidade

Divulgacado dos editais com vagas
diferenciadas por sexo, tendo em conta o
principio de equilibrio por género e
modalidade de ensino.

Regulamento Pedagdgico.

Plano de implementacdo da Estratégia de
género.

Divulgacdo dos resultados da admissdo dos
cursos por regime e modalidade.
Regulamento de bolsas e lista estudantes
bolseiros.

Lista de estudantes desistentes de cada curso.
Termos de referéncia do Gabinete de servico
de apoio ao aluno.

Relatdrio trimestral de accdes de atendimento
€ apoio ao aluno.

Planos e Procedimentos de recuperacdo e
permanéncia de estudantes.

Resultados dos inquéritos de avaliacdo dos
docentes.

Termos de referéncia da associacdo dos
estudantes.

Registo de utilizadores da biblioteca e dos
livros solicitados.

Caderno de registo da participacdo dos
estudantes e docentes em eventos
académicos em cada curso.

1
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Dimensao 6: Corpo Técnico e Administrativo

Para esta dimensdo deve-se verificar se a Unidade Organica tem as condi¢cdes de garan-
tia da qualidade, que sdo apresentadas a seguir. Caso tenha, deve-se indicar o facto na
coluna (Estado de existéncia) e colocando as observacdes e recomendacdes que se

julgarem necessarias na coluna seguinte:

ORGAO RESPONSAVEL:

Condicoes de Garantia de Qualidade

Estado de existéncia
(sim/nao)

Observacoes e
recomendacoes

S
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Dimensao 7: Investigacao e Inovacao

Para esta dimensdo, deve-se verificar se a Unidade Organica tem as condi¢cles de
garantia da qualidade, que sdo apresentadas a seguir. Caso tenha, deve-se indicar o
facto na coluna (Estado de existéncia) e colocando as observacdes e recomendacdes
que se julgarem necessarias na coluna seguinte:

ORGAO RESPONSAVEL:

Condicoes de Garantia de Qualidade Estado de existéncia| Observacdes e
(sim/néao) recomendacdes

Politica e Estratégia de Investigacdo e
Inovacao.

Linhas de investigacdo por cada curso.

Actas de Defesa de Trabalhos de Fim de
Curso.

Relatdrios de estagio.

Ficha de registo de trabalho de campo.

Lista e relatérios dos eventos cientificos.
Registo das publicacdes dos docentes.
Termos de referéncias para as jornadas
cientificas seguintes.

Registo das participacbes em conferéncias,
congressos e outros.

Plano de Actividades e Orcamento com
definicdo dos recursos para investigagdao e
inovacao.

Lista dos docentes em actividade de
investigacao.

Politicas, procedimentos e regulamento de
incentivos para estudantes docentes e CTA
em actividades de investigacao.

Projectos de extenséo.

Caderno de linhas de pesquisa por curso.
Relatdério anual de aplicacdo dos resultados da
pesquisa para a resolucao de problemas
comunitarios, por curso.

Calendario de eventos académicos por curso,
publicado e divulgado a toda comunidade
académica.

Brochura anual dos resultados de pesquisa,
por curso e Unidade Organica.

e
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Dimensao 8: Instalacoes e Infraestruturas Tecnoldgicas

Para esta dimensdo, deve-se verificar se a Unidade Organica tem as condi¢cOes de
garantia da qualidade, que sdo apresentadas a seguir. Caso tenha, deve-se indicar o
facto na coluna (Estado de existéncia) e colocando as observacdes e recomendacgodes
que se julgarem necessarias na coluna seguinte:

ORGAO RESPONSAVEL:

Condicoes de Garantia de Qualidade Estado de existéncia| Observacdes e
(sim/nédo) recomendacdes

Centros de recursos para o EaD.

Salas multiuso.

Oficinas equipadas de acordo com 0S cursos.
Sala de informatica com capacidade para a
demanda.

Sala dos docentes.

Secretaria académica.

Sala de financas.

Sala da Direccdo da Qualidade.

Posto médico para apoio & comunidade
académica.

Espacos para desporto, recreacdo, refeicdo
e/ou convivio.

Rampas, corrimdo, sinalizadores em acessos
para Pessoas com Necessidades Especiais.
Plataformas funcionais para o processo de
ensino e aprendizagem online.

Reprografia funcional.

Computadores para consulta na biblioteca.
Licenca para acesso a internet na UO.

Lista dos Datashows operacionais.

Lista das actividades da estrutura de apoio
técnico para o processo de ensino e
aprendizagem online.

Identificacdo dos depdsitos para Lixo de
acordo com as regras de reciclagem.

Salas de aulas equipadas e apetrechada
correspondente 8 demanda.

Espacos adequado para actividades em
grupo.

Laboratérios apetrechados de acordo com o
Curso.

e
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Dimensao 9: Extensao Universitaria, Empregabilidade e Empreendedorismo Estudan-
til

Para esta dimensdo, deve-se verificar se a Unidade Orgéanica tem as condi¢cles de
garantia da qualidade, que sdo apresentadas a seguir. Caso tenha, deve-se indicar o
facto na coluna (Estado de existéncia) e colocando as observacdes e recomendacdes
que se julgarem necessarias na coluna seguinte:

ORGAO RESPONSAVEL:

Condicoes de Garantia de Qualidade Estado de existéncia| Observacoes e

(sim/nao) recomendacoes

Acordos de prestacao de servicos a
sociedade.

Lista de actividades de Extensdao Universitaria.
Estudantes, docentes e CTA envolvido em
actividades de extensdo.

Regulamento de incubacdo empresarial.
Memorandos de entendimento com
Empregadores.

Lista de estudantes em estagio profissional.
Politicas e Estratégia de Gestdo de antigos
alunos.

Relatdrios de auscultagdao dos empregadores.
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Dimensao 10: Internacionalizacdao, Cooperacao e Mobilidade

Por fim, para esta dimensao, deve-se verificar se a Unidade Organica tem as condi¢cdes
de garantia da qualidade, que sdo apresentadas a seguir. Caso tenha, deve-se indicar o
facto na coluna (Estado de existéncia) e colocando as observacdes e recomendacdes
que se julgarem necessarias na coluna seguinte:

ORGAO RESPONSAVEL:

Condicoes de Garantia de Qualidade Estado de existéncia| Observacoes e
(sim/nao) recomendacoes

Plano de mobilidade académica nacional.
Plano de mobilidade académica internacional.
Acordos de cooperacdao e mobilidade
académica Internacional.

Lista de estudantes estrangeiro.

Lista de estudantes em programas de
internacionalizacao.

Lista de docentes no estrangeiro.

Lista dos docentes que intervém no
estrangeiro.

Lista de estudantes de outras IES nacionais a
frequentarem a UO.

Docentes a colaborarem em outras IES.

1
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