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1. Introdugao

1.1. Manual da qualidade

O Manual da Qualidade (MQ) da Escola Superior Artistica do Porto (ESAP) descreve o
Sistema Interno da Garantia da Qualidade da ESAP (SIGQ_ESAP), nomeadamente a
estrutura organizacional, os intervenientes e os procedimentos para a garantia da
qualidade da instituigdo.

O SIGQ_ESAP baseia-se nas orienta¢des da A3ES e tem em considera¢ao os European
Standards and Guidelines for Quality Assurance (ENQA).

O documento foi elaborado pelo Gabinete de Qualidade (GQ), constituido pelo Diretor
Académico, Presidente do Conselho Cientifico, Presidente do Conselho Pedagdgico e
um Técnico Superior, sob a coordenac¢ao do Conselho de Diregao.

O MQ serd revisto sempre que se verifiqguem alteracdes na organizagdo, processos,
procedimentos, orientagdes entre outros. As altera¢des decorrentes de uma revisao
do Manual do SIGQ sdo registadas em modelo prdéprio, sendo garantida a
rastreabilidade as modificacbes efetuadas de versdo para versao.

A primeira versdao do MQ foi, em conformidade com o Art. 162 dos Estatutos da ESAP,
formalmente aprovado em 31/01/2018 e a segunda em 21/05/2020 pelo Conselho
Geral sob proposta do Conselho de Direcdo, ouvidos os Conselhos Cientifico e
Pedagdgico e esta disponivel na pagina web da ESAP acessivel a toda a comunidade
académica.
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1.2. Estrutura do documento

O MQ estrutura-se em cinco capitulos:

* No capitulo 1 - Introdugdo: procede-se a definicdo do que é o MQ e a
descricao da sua elaboragdo, revisdo, aprovagao, divulgacdo, estrutura e
respetivo enquadramento legal;

* No capitulo 2 - Contexto Institucional: apresenta-se a missdo, a visdo e a
estrutura organica da ESAP;

* No capitulo 3 — SIGQ_ESAP: descricdio do SIGQ_ESAP, nomeadamente
apresentagdo da politica institucional para a garantia da qualidade nas areas de
missdo e na gestdo de recursos e servicos;

* No capitulo 4 - Gestao e publicitacdo da informagdo: descricio dos
mecanismos de recolha, andlise, producdo e divulgacdo de informacdo

relevante para a instituicao;

* No capitulo 5 — Monotoriza¢ao, avaliagao e melhoria continuado SIGQ_ESAP:
descricao das formas de revisao periddica do SIGQ_ESAP.
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1.3. Enquadramento legal

= Analise Comparativa dos Processos Europeus para a Avaliacao e Certificacdo de
Sistemas Internos de Garantia da Qualidade, A3ES, 2011.

= Auditoria dos Sistemas Internos de Garantia da Qualidade — Manual para o Processo
de Auditoria, A3ES, 2016.

» Lein262/2007 — Regime Juridico das Institui¢cdes do Ensino Superior (RJIES).
» Lein238/2007 — Regime Juridico da Avaliagdo do Ensino Superior (RJAES).

= Decreto-Lei n? 369 — Institui a Agéncia de Avaliacgdo e Acreditacdo do Ensino
Superior.

= Despacho n? 15203/2015 — Estatutos da Escola Superior Artistica do Porto.

= Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education

Area, ENQA, 2015.
= Regulamento Interno dos Servicos Administrativos e Académicos, ESAP, 2014.

= Regulamento n? 392/2013 — Aprova o regime dos procedimentos de avaliagdo e de
acreditacdo das instituicdes de ensino superior e dos seus ciclos de estudos, A3ES.
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2. Contexto institucional

A Escola Superior Artistica do Porto (ESAP) é uma instituicdo privada de ensino
superior universitdrio cuja voca¢ao primordial é formar com rigor cientifico e
pedagdgico, os futuros intervenientes nas diferentes areas da pratica artistica.

Além de uma rigorosa formacao interdisciplinar, o ensino na ESAP pauta-se por uma
grande liberdade criativa, sempre com a preocupacdo de que as necessarias exigéncias
pedagdgicas e cientificas se adequem a formacao pretendida.

Ao aluno que ingresse na ESAP, prometemos rigor e qualidade na formacao curricular,
mas também uma intensa proximidade com artistas, criticos, curadores,
investigadores, programadores e outros agentes nacionais e internacionais do campo
da arte, através de eventos extracurriculares.

A localizagdo da ESAP no centro histérico da cidade do Porto — patrimdnio da
humanidade — corresponde a uma opcdo estratégica que tem estimulado a interacdo
tanto com o poder local como com o meio urbano em que se insere. A ESAP é uma
escola associada da UNESCO e desenvolve varios acordos bilaterais com Universidades
Europeias e da América Latina, de mobilidade internacional de docentes, alunos e
funciondrios.

Os acordos de cooperagcdo com outras universidades, para além de reforcarem os lacos
de cooperacdo institucional, proporcionam aos nossos alunos experiéncias com outras
culturas, pedagogias e diversas formas de ensino das artes extraordinariamente
importantes no desenvolvimento da sua formagao académica e artistica.

Os diversos media que configuram a producdao artistica e arquitetdnica
contemporaneas sustentam o ensino aqui praticado. Através de uma pratica
interdisciplinar, entendida como espacgo de confronto, no qual diferentes experiéncias
e multiplas perspetivas tedrico-praticas se cruzam, o estudante constrdi o seu campo
referencial.

A ESAP é um espacgo de incentivo a investigacdo e de encontro entre artistas, tedricos,
investigadores, curadores ou outros profissionais, nacionais e internacionais, tanto
interiores como exteriores a instituicdo. O lugar que ocupa no territdrio das artes e da
arquitetura, manifesta-se no crescente reconhecimento dos seus pares.
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Considerando o contexto interno e externo em que a ESAP equaciona desenvolver a
sua missdao, a op¢ao por uma estratégia diferenciadora de qualidade, constitui a
premissa fundamental para que se constitua numa instituicao europeia de referéncia.
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2.2. Estrutura Organizacional

A ESAP é uma instituicdo privada de ensino superior universitario e tem como entidade
titular a Cooperativa de Ensino Superior Artistico do Porto (CESAP), entidade de
Utilidade Publica, sem fins lucrativos, constituida em Maio de 1982 e legalizada por
escritura publicada no Didrio da Republica n2 202, Il série, de 1 de Setembro de 1982,
tendo autorizagdo de funcionamento concedida pelo Despacho 129/MEC/86, de 28 de
Junho.

A ESAP dispde de estatutos aprovados e homologados, nos termos dos ns? 7 e 8 do
artigo 1722 do RIIES, publicados pelo Despacho n? 15203/2015, na 22 série do Diario
da Republica, n? 247 de 18 de dezembro.

Sdo 6rgdos de gestdo o Conselho Geral (CG), o Conselho de Dire¢ao (CD), o Conselho
Cientifico (CC) e o Conselho Pedagdgico (CP).

Sdo estruturas académicas os Departamentos e Sec¢des Autdnomas, as Direcdes de
Curso e as Unidades de Investigagao.

Ao nivel da investigacdo, destacam-se as duas unidades I&D internas: o Centro de
Estudos Arnaldo Araujo (CEAA) e o Laboratdrio de Investigacdo em Arquitetura e
Design (LIAD).

Em 2007 o CEAA apresentou uma candidatura a FCT na sequéncia da qual, a partir de
2009, passou a ser financiado e acreditado pela FCT (ulD 4041).

O Provedor do Estudante é uma estrutura independente que tem por funcado a defesa
e promocao dos direitos e interesses legitimos dos estudantes.

Os gabinetes e servicos sdo estruturas de apoio a atividade académica e de prestacao
de servicos a comunidade académica.

O Ndcleo de Formacdo Creditada (NFC) implementa a¢des de formacgao financiadas e
nado-financiadas dirigidas a comunidade em geral.

A organizagdo interna obedece a um modelo de estrutura hierarquizada que se traduz
na constante interagcdo entre 6rgaos, estruturas académicas e servicos sendo o

Conselho de Direcao responsavel por coordenar a articulagdo entre todos.

A composicdo e as competéncias associadas aos Orgdos e Estruturas Académicas
encontram-se descritas nos Estatutos da ESAP.

A estrutura organizacional da ESAP esta representada na figura 1.
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CESAP - Cooperativa
de Ensino Superior

Artistico do Porto

Diregao
Conselho Fiscal
Mesa da Assembleia-geral

Assembleia-geral

Entidade Titular

ESAP — Escola
Superior Artistica do

Porto

Conselho Geral

Conselho de Diregao

Orgaos
Conselho Cientifico
Conselho Pedagdgico
Departamentos e Secgées Auténomas
Direg¢des de Curso
Estruturas

Provedor do Estudante

Centro de Estudos Arnaldo Aratjo

Laboratdrio de Investigagdo em Arquitetura e

Design

Académicas/Unidades

de Investigacdo

Gabinete de Agao Social

Gabinete Alumni

Gabinete de Comunicagao

Gabinete Erasmus

Gabinete de Qualidade

Gabinete de Relagdes Externas e Internacionais

Gabinetes

Biblioteca

Nucleo de Formagao Creditada

Servigos Administrativos

Servigos de Informatica

Servigos de Tesouraria

Figural: Estrutura organizacional da ESAP
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3. O Sistema Interno de Garantia da Qualidade da ESAP (SIGQ_ESAP)

3.1. Politica para a garantia da qualidade

A politica da ESAP para a qualidade estd presente na definigdo da sua missdo, visdo e
objetivos estratégicos da instituicdo.

O Plano de Atividades Anual (PAA) e o Plano Estratégico da ESAP (PE_ESAP) identificam
os objetivos estratégicos e operacionais, a¢des, metas, responsdveis e formas de
monotorizagado, resumindo, desta forma, o compromisso da instituicdo em termos de
padrdes e niveis de qualidade a atingir.

O PE_ESAP foi elaborado tendo em conta as seguintes linhas de agao:

Investigacao e Inovagao

Qualidade na formacao
Internacionalizacdo

Comunicagao

Desenvolvimento econdmico
Infraestruturas fisicas e equipamentos
Infraestruturas tecnoldgicas e sistemas de informacao
Gestdo de recursos humanos

. Politicas de bem-estar e apoio social
10. Sustentabilidade ambiental

11. Gestao de recursos financeiros

12. Avaliacdo das a¢Ges | Plano Estratégico

W N b WN R

Compete ao GQ definir a politica da qualidade e as estratégias da ESAP,
implementando-as na sua vida institucional, articulando as estruturas executiva,
cientifica e pedagdgica da ESAP. O Gabinete formula e supervisiona os procedimentos
a adotar e coordena o respetivo processo de implementag¢ao das normas definidas no
sistema interno de garantia da qualidade da ESAP.

Sao competéncias do GQ:

= Elaborar os procedimentos a adotar;
= Analisar e avaliar a situacdo atual nos seguintes niveis, colaborando na sua
implementacgao:
o A -grau de satisfagao na qualidade ensino-aprendizagem;
o B-—investigagao;
o C-—servigos;
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= Preparar os instrumentos de avaliacdo que auxiliem a concretizacdo dos
objetivos da qualidade;

= Promover a recolha e a organizag¢dao das informag¢des necessdrias ao correto
preenchimento dos quadros de indicadores, mantendo-os atualizados;

=  Promover os processos de avaliagdo e acreditagdo externa dos ciclos de estudo;

* Proceder ao tratamento de dados relativos a qualidade;

= Elaborar o relatério anual.

O SIGQ_ESAP concretiza-se nos sistemas de recolha e andlise da informacgao sendo que
para as diversas areas existem métodos de consulta e de recolha de informagao, numa
fase inicial, enquanto auscultacdo de necessidades e expectativas e, numa fase
posterior, enquanto avalia¢do e recolha de feedback.

Os parceiros internos e externos, nomeadamente pessoal docente, pessoal nao
docente, estudantes, diplomados, parceiros nacionais e internacionais e comunidade
em geral intervém no SIGQ_ESAP através da participacdo em érgdos, da resposta a
inquéritos e da colaboragdao em eventos e iniciativas.

Os inquéritos pedagdgicos aos alunos e docentes, bem como o relatério de atividades
do docente, permitem avaliar a qualidade de ensino ministrado e o relatdrio de
atividades anual, contendo informacdo sobre as mais diversas dareas, desde a
verificacdo do grau de cumprimento do plano estratégico e do plano de atividades, da
eficiéncia administrativa e financeira, dos recursos humanos, da evolucdo das
admissées e da frequéncia dos ciclos de estudos, da estatistica sobre o
aproveitamento escolar, dos diplomados e da sua empregabilidade, da
internacionalizacdo da instituicdo, da prestacdo de servicos externos e das parcerias
estabelecidas bem como dos procedimentos de autoavaliacdo e de avaliacdo externa e
dos seus resultados, sdo ferramentas privilegiadas de monitorizagao.
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3.2. Responsabilidades dos diferentes o6rgdos/estruturas académicas e niveis de

gestao na garantia da qualidade

As competéncias especificas dos érgdos/estruturas académicas no que diz respeito a
garantia da qualidade estdo listadas no quadro 1. As competéncias globais dos
orgdos/estruturas académicas encontram-se especificadas nos estatutos da ESAP.

Quadro 1 - Responsabilidades dos diferentes érgdos/estruturas académicas e niveis de
gestdo na garantia da qualidade

Entidade Instituidora | Art.2 Competéncias

CESAP = Dotar a ESAP dos respetivos estatutos

= Criar e assegurar as condicbes para o normal
funcionamento da ESAP

= Criar ciclos de estudos que visem conferir graus e requer
a sua acreditacdo e registo nos termos da lei, depois de
aprovados pelo CG sob proposta do CD, ouvido o CCe CP

=" Promover a elaboracdo do plano estratégico de médio
prazo da ESAP

= Aprovar o Plano de Atividades e Orgamento
apresentados pelo CD

= Aprovar o Relatério de Atividades apresentado pelo CD

= Contratar o pessoal docente e ndo docente, afeto a ESAP,
sob proposta do CD

= Manter, em condi¢cdes de autenticidade e segurancga,
registos académicos de que constem os estudantes
candidatos, os estudantes admitidos, as inscri¢cdes
realizadas, o resultado final obtido em cada UC, as
equivaléncias, e reconhecimento de habilitagdes atribuidas
e os graus e diplomas conferidos e a respetiva classificagdao
ou qualificagdo final

Orgdo/Estrutura

.. Art.2 Competéncias
Académica P

Conselho Geral 26 = Assegurar o regular funcionamento da ESAP e dos seus
drgdos ou estruturas
= Eleger o Diretor Académico
= Propor ou dar parecer sobre a destituicdio do Diretor
Académico ou de qualquer dos seus Diretores Adjuntos
= Compete ao CG, sob proposta do CD:
o Dar parecer sobre a criagdo e extingao de cursos e
departamentos
o Pronunciar-se sobre a proposta de plano
estratégico de médio prazo
o Dar parecer sobre a proposta de plano de
atividades e orcamento
o Dar parecer sobre o relatério de atividades anual
o Nomear o provedor do estudante

13
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Conselho de Direcao 30 = Administrar e gerir a ESAP em todos os assuntos que nado
sejam da expressa competéncia de outros orgaos,
assegurando o seu regular funcionamento, bem como
representar a Escola junto da entidade instituidora e do
ministério da tutela ou junto de entidades externas

= Promover e coordenar as atividades educativas,
cientificas, artisticas e culturais desenvolvidas pela
Escola, coordenando todas as suas estruturas e 6rgaos
académicos

= Publicitar os estatutos e regulamentos da ESAP e demais
normas de funcionamento interno, bem como todas as
decisdes referentes ao funcionamento da mesma e ainda
todas as atividades culturais, cientificas e pedagdgicas
levadas a cabo, nos termos legais;

= Aprovar o calendario escolar, ouvido o CP, e assegurar o
seu cumprimento

= Apresentar ao CC:

o As normas de distribuicdo de servico docente (DSD)
o A proposta de DSD sob proposta das Dire¢des de
Curso
= Elaborar e apresentar a entidade instituidora:
o O plano estratégico de médio prazo
o O plano de atividades e orcamento
o O relatério de atividades anual
= Apresentar a entidade instituidora:
o ADSD
o Propostas de contratacdo de pessoal docente, de
investigacao e nao docente

Conselho Cientifico 36 = Aprovar o plano de atividades

= Fazer propostas, dar parecer e regulamentar a criagao,
transformacdo ou extingdo de estruturas académicas de
ambito cientifico e de investigacdo, nomeadamente de
departamentos e de unidades de investigacao

= Aprovar as normas de elaborag¢do das propostas de DSD
para todos os cursos

= Deliberar anualmente sobre a DSD sob proposta das
Direg¢des de Curso, sujeitando-a a homologa¢do do CD e a
contratagao pela Dire¢ao da CESAP

= Fazer propostas e dar parecer sobre a criagdo,
transformacgao ou extingdo de cursos

= Fazer propostas e dar parecer sobre a criagdo,
transformagado ou exting¢do de cursos

= Aprovar os planos de estudos dos cursos, sob parecer
favoravel do CP

= Aprovar os programas das unidades curriculares (UC’S)
propostos pelos docentes responsaveis, ouvidos os
Diretores de Curso e de Departamento

= Aprovar as normas regulamentares de licenciatura e de
mestrado

14
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= Pronunciar-se e fazer propostas de quaisquer atividades
de interesse cientifico, cultural e artistico

= Propor ou pronunciar-se sobre a realizacdo de acordos e
parcerias internacionais

Conselho Pedagdgico

40

= Fazer propostas e deliberar sobre a orientacdo
pedagégica, os métodos de ensino e de avaliacdo

= Fazer propostas e dar parecer sobre a criacao,
transformacao ou extincao de cursos a apresentar ao CC

= Dar parecer sobre os planos de estudos a aprovar em CC

= Propor critérios de para a aquisicdo de material didatico,
audiovisual ou bibliografico de interesse pedagdgico e dar
parecer sobre propostas relativas a esta matéria

= Aprovar o regulamento de avaliagdo do aproveitamento
dos estudantes

® Fazer andlise de cada ano letivo no ambito das suas
competéncias e elaborar o respetivo o respetivo relatério a
apresentar ao CD durante o primeiro trimestre do ano
letivo subsequente

= Promover a realizagdo de inquéritos regulares ao
desempenho pedagégico da ESAP e sua andlise e divulgacdo
= Promover a realizacdo da avaliagdo do desempenho
pedagégico dos docentes, por estes e pelos estudantes, a
sua andlise e divulgagao.

= Apreciar as queixas relativas a falhas pedagodgicas e
propor providéncias necessarias

Departamentos

46

= Assegurar o desenvolvimento da atividade docente ou de
investigacdo na area ou areas cientificas respetivas, de
acordo com as necessidades e objetivos dos cursos e da
Escola

= Garantir a adequag¢do metodoldgica e didatica especifica
das respetivas dreas cientificas, nomeadamente, a
aquisicdo de bibliografia e equipamentos especificos em
articulagdo com as DC

= Organizar e desenvolver a investiga¢do na sua drea ou
areas cientificas, fomentando grupos e projetos de
investigacdo, para além da investigacdo a titulo individual

= Coordenar a atividade das respetivas areas cientificas
através dos respetivos grupos de unidades curriculares

=" Promover a divulgacdo de informacdo atualizada da
producdo cientifica, técnica e artistica que, dentro da sua
area, se produz

Direcao de Curso

53

= Administrar e gerir o curso, assegurando o seu regular
funcionamento

= Colaborar diretamente com os 6rgdos e estruturas da
Escola em todas as questdes de interesse para o curso e
guando para tal for solicitado

® Elaborar anualmente a componente do Plano de
Atividades e Orcamento relativa ao curso

= Elaborar anualmente a componente do Relatério de

MQ Versao 2.0 _Maio 2020

15




esap

Escola Superior
Artistica do Porto

Atividades relativa ao curso

= Ser ouvida pelo CD sobre a proposta do calendario
académico

= Promover e coordenar as atividades desenvolvidas pelo
curso

= Propor ao CD o recrutamento e sele¢ao do corpo docente
do curso e respetiva DSD, bem como a recondugdo ou
cessacdo da atividade docente, em colaboragdo com os
Diretores dos Departamentos e em conformidade com as
normas de elaborac¢do das propostas de DSD

= Promover reuniées de coordenagdo horizontal e vertical
entre os docentes do curso, em sinergia com o trabalho de
coordenacdo desenvolvido ao nivel dos departamentos
implicados

= Propor a constituicdo dos juris de avaliacdo e de recurso
da avaliacdo das diferentes UC’'S

= Informar o CD das necessidades em termos de afetacdo e
qualificacdo dos espacos e equipamentos necessarios ao
curso

Unidades de 58 = Orientar e coordenar as atividades da Unidade de
Investigacao Investigacao
= Elaborar anualmente o Plano de Atividades e Orcamento
relativo a Unidade de Investigacao
= Elaborar anualmente o Relatério de Atividades relativo a
Unidade de Investigacdo
Provedor do 119 = Salvaguardar os direitos legais, estatutdrios e

Estudante

regulamentares dos estudantes e mediar eventuais
conflitos
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3.3. Participacao dos parceiros (internos e externos)

A participagdo dos parceiros internos no processo de garantia da qualidade esta
assegurada pela representagao nos diversos 6rgaos, de acordo com o quadro 2.

Quadro 2 — Forma de participacao dos parceiros internos

. Orgao/Estrutura ~
Parceiro géo/ L. Art.2 Representacao
Académica
Conselho Geral 25 = Diretor Académico
= Presidente do Conselho Cientifico
= Presidente do Conselho Pedagégico
= Dez representantes dos docentes
Conselho de Direcao 29 = Diretor Académico, eleito em Conselho Geral
= Dois Diretores-Adjuntos, nomeados pelo
Diretor Académico
_ Conselho Cientifico 35 = Composto por 21 membros: 60% de
2 representantes eleitos dos professores e
_go investigadores de carreira; 20% de representantes
‘g dos restantes docentes e investigadores com o
2 grau de doutor, que estejam em regime tempo
o integral, com contrato de duragdo nao inferior a
*g um ano, qualquer que seja o seu vinculo; e 20% e
§ representantes das unidades de investigacdo
o existentes, reconhecidas e avaliadas
3 positivamente, nos termos da lei, do conjunto dos
g respetivos diretores
Conselho Pedagdgico 39 = Dois representantes dos docentes por cada
curso
Departamentos 45 = Cada departamento é constituido por todos os
docentes e investigadores com ligagdo principal as
areas cientificas que o integram
Direg¢des de Curso 52/55 | = Cada curso tem um Diretor, eleito de entre os
docentes do curso
_ o Conselho Geral 25 * Dois representantes dos funcionarios
(5] -
388
§=5
i Conselho Geral 25 = QOito representantes dos estudantes
&
c
(C
:'é Conselho Pedagdgico 39 = Dois representantes dos estudantes por cada
(7, ]
g curso
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Importa referir que o Conselho Geral é um érgdo representativo dos interesses de toda
a comunidade académica dado que integra representantes dos estudantes, dos
docentes e dos funcionarios. Note-se que é este 6rgao que elege o Conselho de
Diregdo, 6rgao maximo de gestdo da ESAP.

A participagdo dos parceiros externos no processo de garantia da qualidade da ESAP
faz-se sobretudo através da colaboragao em eventos e iniciativas e em provas publicas,
nomeadamente através de arguicbes de provas publicas de mestrado.
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3.4. Acompanhamento, avaliacao e melhoria do SIGQ_ESAP

A implementagdo e o desenvolvimento do SIGQ_ESAP é monitorizado através de um
relatério anual elaborado pelo GQ e submetido a analise e aprova¢dao do Conselho
Geral, com a seguinte informacao:

= Documentagdo do SIGQ_ESAP: manual da qualidade, regulamentos, entre
outros que sejam considerados relevantes

» Balango dos processos de avaliagdo/acreditagdo promovidos pela A3ES e de
outras atividades de acredita¢ao dos cursos

= Andlise do processo dos inquéritos pedagdgicos realizados anualmente a
estudantes e docentes

= Andlise do processo de elaboracdo dos relatérios anuais dos cursos

= Andlise do processo de avaliacdo do pessoal ndo docente

= Qutras atividades enquadradas no SIGQ_ESAP

Os planos e relatérios anuais de atividades da ESAP, que estabelecem a relacdo entre o
funcionamento da instituicdo e os eixos do Plano Estratégico, bem como a
monitorizagao do cumprimento das metas estabelecidas constituem também formas
adicionais de avaliagao e acompanhamento.
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3.5. Garantia da qualidade nos processos nucleares da missao institucional

3.5.1. Ensino e Aprendizagem

O sistema de garantia da qualidade do processo de ensino/aprendizagem visa
assegurar o planeamento, a monitorizagao, a avaliagdo e a melhoria continua das
atividades relacionadas com o ensino, a aprendizagem e a avaliagao dos estudantes
envolvendo neste processo todos os 6rgaos.

3.5.1.1. Sistemas de recolha e anadlise de informagao

O SIGQ_ESAP tem como base sistemas de recolha e andlise da informacdo sendo que
para as diversas areas existem métodos de consulta e de recolha de informagdo, numa
fase inicial, enquanto auscultacdo de necessidades e expectativas e, numa fase
posterior, enquanto avalia¢do e recolha de feedback.

Os parceiros internos e externos, nomeadamente pessoal docente, pessoal nao
docente, estudantes, diplomados, entidades recetoras de estagiarios, parceiros
nacionais e internacionais e comunidade em geral intervém no SIGQ_ESAP através de:

= Participacdo em érgaos;
= Resposta a inquéritos;
= Colaboracdo em eventos e iniciativas.

= Participagdo em drgaos:

A representacdo nos 6rgaos é uma forma de participacdo na definicdo e garantia da
qualidade da oferta formativa, de acordo com as competéncias dos respetivos 6rgaos
(quadro 1).

Para além das diretrizes, recomendac¢fes e normas legais sdao, também, relevantes os
contributos dos parceiros internos nas decisdes de manutenc¢do, atualizacdo e
renovacdo da oferta formativa. O quadro 2 enquadra a participacdo dos parceiros
internos nos orgaos da ESAP.
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= Resposta a inquéritos:

A realizacdo de inquéritos é a forma privilegiada para aceder a mais diversa
informacdo sobretudo no que diz respeito a avaliacdo da satisfacao.

o Inquéritos ao desempenho pedagdgico

Os inquéritos ao funcionamento pedagdgico desempenham um papel fundamental
nos processos de garantia da qualidade da oferta formativa.

De acordo com as alineas h) e i) do artigo 402 dos Estatutos, compete ao Conselho
Pedagdgico promover a realizagdao de inquéritos ao desempenho pedagdgico da ESAP,
a sua analise e divulgacdo, bem como promover a realizacgdo da avaliagdo do
desempenho pedagdgico dos docentes, por estes e pelos estudantes, sua andlise e
divulgacao.

Existem, na ESAP, dois tipos de inquéritos:

» Inquéritos aos estudantes
» Inquéritos aos docentes

O inquérito pedagdgico aplicado anualmente aos estudantes avalia os seguintes
aspetos:

» Funcionamento da UC
» Contributo para aquisicdo/desenvolvimento de competéncias e conhecimentos
» Desempenho do docente

O inquérito pedagodgico aplicado anualmente aos docentes avalia os seguintes aspetos:
» Funcionamento da UC
» Quadro resumo com pontos fortes, pontos fracos e aspetos a melhorar
» Autoavaliacdo do docente

o Estudantes ingressados

Aos estudantes que ingressam anualmente na ESAP sdo solicitados dados de
contextualizacdo da procura da ESAP e dos seus cursos.
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o Estudantes internacionais

Questionario aplicado no final do periodo de mobilidade, avaliando o gabinete de
mobilidade; o coordenador do programa; os docentes, as infraestruturas e os servicos.

o Diplomados

A empregabilidade constitui hoje um dos elementos centrais de afericdo da qualidade
do ensino por uma instituigao.

Com o objetivo de acompanhar a insercdo dos diplomados na vida ativa, de acordo o
artigo 1219 dos Estatutos, foi criado o Gabinete Alumni e foi desenvolvido um
inquérito anual que pretende dar a conhecer a situacdo e o percurso profissional dos
diplomados.

= Colaboragao em eventos e iniciativas:

A ligagdo com a comunidade local, regional e nacional constitui um forte trago
identitario da ESAP o que facilita, por um lado, aferir as necessidades e expectativas
dos parceiros externos adaptando e adequando os servicos prestados e a oferta
formativa e, por outro lado, a integracdo dos nossos estudantes no mundo
profissional.

A sua localizagao no centro histérico da cidade do Porto — patriménio da humanidade
— corresponde a uma opc¢ao estratégica que tem estimulado e reforgado essa
interagao.

Esta politica envolve estratégias que vao desde a abertura ao publico em geral de um
vasto conjunto de atividades académicas e culturais, realizadas na prépria instituicao,
passando pela celebracdo de parcerias de cooperagao com diversas instituicdes e
entidades locais, regionais e nacionais, até a resposta as solicitagdes provenientes da
comunidade.

o Relagdao com a comunidade local, regional e nacional

Promocao e avaliacdo de estagios curriculares
Prestacdo de servicos a entidades publicas e privadas
Participacdo em feiras pedagdgicas

Realizacdo do Dia aberto/ Semana aberta

Realizacdo da ESAP Junior e da ESAP Sénior
Representacdes teatrais realizadas em teatros nacionais

VVVYVVY
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» Organiza¢do de aulas publicas, seminarios, palestras, conferéncias,
workshops e mostras de cinema abertos a comunidade académica e
publico em geral

o Alumni

O Gabinete Alumni tem como objetivo promover e divulgar iniciativas que reforcem os
lagos entre a ESAP e os seus antigos estudantes. Permite, ainda, que os mesmos
tenham acesso a divulgacdo de oportunidades profissionais e de estarem informados
sobre as ultimas novidades e propostas formativas da ESAP.

3.5.1.2. Garantia da qualidade da aprendizagem e apoio aos estudantes

Na pdgina web da ESAP é disponibilizada legislacdo interna dirigida especificamente ao
pessoal docente, ndo docente e estudantes.

Na informacgdo destinada aos estudantes sdo contempladas diversas tematicas, tais
como: condicdes de acesso, creditacdo de formacdo académica e experiéncia
profissional, normas regulamentares dos cursos, frequéncia e avaliacdo da
aprendizagem, regulamento disciplinar, regulamento dos servicos de apoio, rede de
apoio aos estudantes e diplomados, atribuicdo de bolsas de estudo, taxas, propinas e
regulamentos de estagios curriculares.

= Selegdo e recrutamento de estudantes

A ESAP promove ativamente a sua oferta formativa e desenvolve diversas agdes de
captacao de estudantes:

» Criagdo de panfletos com a oferta formativa e outros materiais promocionais

» Publicidade nos meios de comunicacdo social e em publicacdes especificas
sobre oferta formativa do ensino superior

Presenca ativa nas redes sociais

Dia aberto / Semana aberta para estudantes do ensino secundario

Participacdo em feiras pedagdgicas promovidas pelas escolas secundarias

YV V V V

Organizacdo e promocdo de atividades para o exterior, transversais a todos os
cursos
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* Formagoes conferentes de grau: 12 ciclo

O acesso e ingresso dos estudantes no 12 ciclo sdo realizados por concurso
institucional através dos varios regimes de acesso e ingresso no ensino superior:

» Regime geral de acesso, que inclui regimes especiais de acesso

» Concursos especiais: provas especialmente adequadas destinadas a avaliar a
capacidade para a frequéncia do ensino superior dos maiores de 23 anos;
titulares de um diploma de especializagdo tecnoldgica; titulares de um diploma
de curso técnico superior profissional; titulares de outros cursos superiores

» Concurso especial de acesso para estudantes internacionais

A\

Mudanca de par instituicdo/curso e reingresso

O acesso e ingresso rege-se pela legislagdao publicada pela tutela para o ensino superior
universitario privado e por condi¢Ges especificas definidas pela ESAP que, entre outros
meios, tém divulgacdo no site institucional da ESAP.

O processo de candidatura realiza-se na ESAP, a exce¢do dos regimes especiais de
acesso cuja competéncia é da tutela, através do portal de candidaturas online ou nos
Servicos Administrativos.

A publicitacdo das candidaturas é feita por edital que define as condi¢bes de
candidatura, os critérios de seriacdo, as provas de ingresso, o nimero de vagas, 0
calendario de candidaturas, taxas, propinas e legislagao aplicavel.

Os procedimentos de seriacdo e colocacdo dos estudantes provenientes do regime
geral de acesso sdo da competéncia do Conselho de Direcdo.

Compete ao Juris das Candidaturas de Acesso, nomeados anualmente para o efeito, a
seriacdo e colocagao dos estudantes provenientes dos concursos especiais de acesso,
sob coordenacdo do Conselho de Diregao.

= FormagoOes conferentes de grau: 22 ciclo

O acesso e ingresso dos estudantes no 22 ciclo sdo realizados por concurso
institucional.

A publicitacdo das candidaturas é feita por edital que define as condi¢bes de
candidatura, os critérios de seria¢cdo, o niumero de vagas, o calenddrio de candidaturas,
taxas, propinas e legislacao aplicavel.
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Compete aos Juris das Candidaturas de Acesso, nomeados anualmente para o efeito, a
seriagdo e colocagao dos estudantes, sob coordenagdo do Conselho de Direcao.

= Formagdes ndo conferentes de grau

O ingresso dos estudantes nas pds-graduacdes e outras formacdes ndo conferentes de
grau é realizado por concurso institucional e rege-se por normas regulamentares
estabelecidas especificamente para o efeito.

A publicitacdo das candidaturas é feita por edital que define as condicdes de
candidatura, os critérios de seriagdo, o numero de vagas, o calenddrio de candidaturas,
taxas, propinas e legislacdo aplicavel.

Compete aos Juris das Candidaturas de Acesso, nomeados anualmente para o efeito, a
seriagdo e colocagao dos estudantes, sob coordenag¢ao do Conselho de Direcao.

= Definigdo e publicitacdo dos objetivos da aprendizagem

Os objetivos da aprendizagem das diversas unidades curriculares sdao definidos pelos
docentes responsaveis, ouvidos os Diretores de Curso e de Departamento, tendo em
conta os respetivos programas e sdo aprovados pelo Conselho Cientifico.

As Fichas das Unidades Curriculares sdo fornecidas aos estudantes no inicio de cada
ano letivo e estdo disponiveis para consulta nos Servigos Administrativos. A ficha inclui
toda a informacao referente a UC: curso; designacdo da unidade curricular, ano letivo,
semestre, docente, créditos ECTS, horas de trabalho, tipo de avaliacdo, competéncias,
conteudos, metodologia, avaliacdo e bibliografia.

Na pagina web da ESAP é possivel aceder a diversa informagao sobre todos os cursos
ministrados, tais como: condi¢des de acesso, objetivos, estrutura curricular, planos de
estudos, normas regulamentares, saidas profissionais e corpo docente.

= Defini¢do e publicitacao dos procedimentos de avaliagdo

Nas Normas de Avaliacdo da Aprendizagem estdo regulamentados todos os aspetos
relacionados com a avaliacdo dos estudantes, nomeadamente: os tipos de avaliacao,
os elementos de prova de avaliacdo, as épocas de avaliacdo, os procedimentos para
melhoria de classificacdo e recurso de classificacdo, as regras para transicdo de ano
curricular e o calculo da média final de curso.
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A avaliacdo das UC'S Estagio (Licenciaturas), Trabalho de Projeto (Mestrado Integrado
de Arquitetura), e Dissertacdo/Projeto (Mestrados) obedece a um regulamento
proprio.

Cada ciclo de estudos esta dotado de um regulamento préprio que integra aspetos
particulares de cada curso.

A programacao das atividades a realizar ao longo da leciona¢dao da unidade curricular
(aulas, visitas de estudo, aulas abertas, etc.) é da competéncia do docente responsavel
pela UC, sob a orientacdo do Diretor de Curso a quem cabe garantir o bom
funcionamento do curso.

As Fichas das Unidades Curriculares, fornecidas aos estudantes no inicio de cada ano
letivo, incluem o tipo de avaliacdo e respetivas ponderacdes.

3.5.1.3. Apoio ao estudante

Na ESAP existem diversas formas de apoio desde o apoio social ao reconhecimento do
sucesso académico.

= Regimes aplicaveis a estudantes em situa¢Ges especiais

A promoc¢dao do aproveitamento escolar dos estudantes que gozam de um regime
especial esta assegurada no Regulamento do Estudante da ESAP:

» Estudante a tempo parcial pode ser aplicado, em cursos em que tal seja
legalmente possivel, aos alunos que beneficiem de estatutos especiais
previstos na lei, designadamente, os trabalhadores-estudantes, atletas de alta
competicdao, militares, membros do corpo diplomatico e outros comparaveis.

» Estudantes dirigentes associativos sdo aqueles que se integram na definicdo
legal desta categoria e requerem esse estatuto nos termos legais e
regulamentares.

= Acdo Social

O apoio social aos estudantes é manifestamente uma das preocupacdes da ESAP.
Neste sentido, sdao desenvolvidos mecanismos que permitam garantir a igualdade no
acesso ao ensino superior, especialmente aos estudantes mais carenciados, bem como
a prestacdo de servicos de qualidade que contribuam para o seu sucesso escolar.
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Na prossecucdo desta missdo é prestado apoio nas seguintes areas:

» Gabinete de Acdo Social — presta apoio aos candidatos a bolsa de Estudo da
Direcao Geral de Ensino Superior.

» Bolsa de Mérito da CESAP — a bolsa de estudo por mérito, para além de um
incentivo a exceléncia na aprendizagem, contribui para suprir o custo da
propina de frequéncia. O montante da Bolsa de Mérito corresponde a 50% de
desconto do valor total da propina de frequéncia do ano em que o estudante se
inscreve.

» Bolsa de Mérito da DGES — a bolsa de estudo por mérito é uma prestacdo
pecunidria, de valor fixo, destinada a estudantes que tenham mostrado um
aproveitamento escolar excecional. A regulamentacdo da atribuicdo da bolsa é
da responsabilidade da tutela cabendo a ESAP proceder a selecdo dos
estudantes.

» Alimentacdo — oferta de um servico de bar/cantina com qualidade e a um preco
reduzido e existéncia de dois espacos equipados com microondas e mesas de
apoio para a realizacdo de refei¢cdes caseiras.

» Parcerias — estabelecimento de protocolos com associacdes profissionais e
outras entidades que permitem aos familiares dos associados desses parceiros
um desconto na inscri¢do e propina para a frequéncia dos ciclos de estudos.

= Provedor do Estudante

O Provedor do Estudante, conforme descrito nos estatutos da ESAP (art.2 119), é
nomeado pelo Conselho Geral, érgdo representativo de todos os parceiros internos, e
desenvolve a sua acdo em articulacdo com os drgdos, estruturas académicas e servicos
da ESAP, designadamente com o Conselho Pedagégico e com o Conselho de Direcgao, e
também com a Associagao de Estudantes da ESAP.

O Provedor do Estudante é uma figura dotada de autonomia face aos 6rgaos
académicos, encarregado de salvaguardar aos diretos legais, estatutdrios e
regulamentares dos estudantes da ESAP e de mediar conflitos. Neste sentido, constitui
um recurso adicional de apoio ao estudante e de promo¢do do bom funcionamento
das praticas do ensino e dos servicos.
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= Gestdo de reclamacgées e sugestoes

Existem vdrias formas que permitem aos estudantes apresentar reclamacdes e
sugestdes sobre a qualidade no processo de ensino:

» Contacto com o Diretor de Curso, a quem cabe em primeira instancia assegurar
o regular funcionamento do curso

» Contacto com os alunos representantes dos estudantes nos Conselhos Geral e
Pedagdgico

» Contacto direto com o Conselho de Direcdo

» Através do Provedor do Estudante

A\

Livro de Reclamacgdes (disponivel e publicitado nos Servicos Administrativos
sendo cumpridos os tramites de resolugdo determinados por lei)

3.5.1.4. Acompanhamento da integracao e evolugao profissional dos diplomados

No sentido de apoiar os estudantes finalistas na inser¢do na vida ativa, a ESAP disp&e
de Bolsas de Estagio que promovem a integracdo dos estudantes na vida profissional,
através do acesso financiado a bolsas de estdgio nacionais e internacionais, e da
criacdo de residéncias artisticas na ESAP e no exterior, através do estabelecimento de
parcerias com autarquias, centros culturais, museus, entre outros.

A ESAP disponibiliza o Portal Alumni onde, terminado o curso, os diplomados poderao
aceder e continuar a fazer parte da comunidade ESAP. Este Portal tem como objetivo
promover iniciativas que reforcem os lacos entre a instituicdo e os seus antigos
estudantes, acompanhar a sua integracdo e evolucdo profissional e disponibilizar um
conjunto de servigos:

» Apoio para a elaborac¢do do 12 curriculum vitae ou portfélio

» Acesso a bolsa de emprego da ESAP

» Monitorizagdo do percurso dos diplomados através da realizagdo de inquéritos

» Disponibilizacdo de servico para encontrar antigos colegas

» Acesso a biblioteca da ESAP

» Servico de alerta de atividades da ESAP

» Descontos especiais no acesso a oferta formativa da ESAP (de acordo com a
politica da CESAP)

» Descontos na ESAP Junior para os filhos de antigos alunos (de acordo com a

politica da CESAP)
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3.5.1.5. Monitorizagao, revisao e melhoria
3.5.1.5. 1. Criacdo, alteragao e extingao de ciclos de estudos

A definicdo de procedimentos nos processos de criacdo, alteracdo e extincao de ciclos
de estudos é fundamental para manter os padrdes de qualidade no ensino.

Estes processos estdo sujeitos as normas e legislacdo aplicdvel e encontram-se,
igualmente, regulamentados nos estatutos da ESAP, onde se identificam os érgdos e as
respetivas competéncias:

> A CESAP compete criar ciclos de estudos que visem conferir graus académicos e
requerer a sua acreditacdo e registo nos termos da lei, depois de aprovados
pelo Conselho Geral sob proposta do Conselho de Dire¢ao, ouvidos os
Conselhos Cientifico e Pedagdgico

» Ao Conselho Geral compete dar parecer sobre a criagdo e extingdo de cursos

» Ao Conselho Cientifico compete fazer propostas e dar parecer sobre a criagao,
transformacdo ou extingdo de cursos e aprovar os planos de estudos dos
cursos, sob parecer favoravel do Conselho Pedagégico

» Ao Conselho Pedagdgico compete fazer propostas e dar parecer sobre a
criacdo, transformacdo ou extincdo de cursos a apresentar ao Conselho
Cientifico e dar parecer sobre os planos de estudos a aprovar em Conselho
Cientifico

» Ao Conselho de Direcdo compete dar execucdo as deliberacdes emanadas dos
restantes érgaos da Escola

Os pareceres dos 6rgaos tém em conta a verificagdo dos requisitos legais existentes,
nomeadamente, o sistema de créditos ECTS e a carga de trabalho.
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= Criagao de novos ciclos de estudos

As propostas de criacdo de novos ciclos de estudos surgem da identificacdo de uma
necessidade formativa numa determinada area.

No processo de criacdo de novos ciclos de estudos sdo tidos em consideracdo os
seguintes fatores: os recursos humanos e fisicos da instituicdo, os cursos existentes na
regiao, o potencial publico-alvo e a empregabilidade dos futuros diplomados.

A competéncia para a criacdo de ciclos de estudos que visem conferir graus
académicos cabe a CESAP, entidade instituidora, ouvidos os érgdos académicos da
ESAP.

Depois de aprovada a proposta de criagdo de um novo ciclo de estudos, pelos érgdos
da instituicdo competentes para o efeito, cabe a CESAP, no prazo estipulado para o
efeito, apresentar junto da Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior
(A3ES) o pedido de acreditacao do novo ciclo de estudos.

Apds decisdo favoravel de acreditacao pela A3ES, é solicitado o registo junto da DGES e
providenciada a publicacdo em Diario da Republica da estrutura curricular e do plano
de estudos.

= Alteragao e revisao de ciclos de estudos

A revisdo curricular da oferta formativa resulta da avaliacdo do funcionamento dos
cursos a nivel interno e/ou de recomendacdes da A3ES, no ambito dos processos de
acreditacdo periddica dos ciclos de estudos, e tem como objetivo implementar
medidas de melhoria.

O relatdrio de atividades elaborado anualmente pelas Dire¢des de Curso e os indices
de sucesso escolar sdo ferramentas de apoio na afericao da necessidade de alteragao
ou revisdo dos ciclos de estudos.

As propostas de alteracdo e revisdo de ciclos de estudos sdo apresentadas pelo
Conselho de Dire¢do, em coordenacdo com as respetivas Dire¢cdes de Curso e de
Departamento, sendo sujeitas ao parecer dos Conselhos Cientifico e Pedagégico.
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A entrada em funcionamento das alteracdes fica sujeita a registo na DGES e publicacdo
em Didrio da Republica, nos casos em que ndao modifiquem os objetivos dos ciclos de
estudos.

Caso se alterem os objetivos, a implementagdao das altera¢des fica sujeita a um
processo de acreditagcdo nos termos fixados pela A3ES e subsequente registo na DGES
e publicacdo em Didrio da Republica.

= Extingdo/Descontinuacgdo de ciclos de estudos

A decisdo de extingdo/descontinuacdo de ciclos de estudos tem por base o seguinte
conjunto de critérios: a taxa de procura do ciclo de estudos, a viabilidade financeira e a
taxa de empregabilidade.

Asseguradas as condicdes de conclusdo/transicdo dos percursos dos estudantes nesta
situacdo, a competéncia para a dissolucdo de ciclos de estudos que visem conferir
graus académicos cabe a CESAP, entidade instituidora, ouvidos os 6rgdos académicos
da ESAP.

A ndo acreditacdo ou a revogacao da acreditacdo, nos termos do artigo 602 do
decreto-lei n2 115/2013 de 7 de agosto, tem como consequéncia legal a cessa¢do da
autoriza¢ao do seu funcionamento.

3.5.1.5. 2. Cursos

Cada ciclo de estudos tem uma Direcdo de Curso, que é o seu 6rgao de cardacter
pedagdgico e de gestdo, a quem compete administrar e gerir o curso, assegurando o
seu regular funcionamento.

Assim, as Direcbes de Curso contribuem no processo de monitorizagdo, revisao e
melhoria do ensino/aprendizagem através dos seguintes mecanismos:

» Definicdo de um horario de atendimento a docentes e estudantes

» Promocao de reunides de coordenacdo horizontal e vertical entre os docentes
do curso

» Elaboracdo anual de um relatdrio sintese das atividades do curso. Para a
elaboracdo do referido relatério sdo tidos em consideracdo os resultados dos
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inquéritos pedagdgicos, realizados a docentes e estudantes, os relatdrios de docéncia,
o numero de estudantes que ingressaram, o nimero de alunos inscritos, o niumero de
estudantes que abandonaram o ciclo de estudos, o indice de aproveitamento escolar
em cada UC e o numero de diplomados. Assim, o relatério contém obrigatoriamente
os seguintes elementos:

Coordenacdo e gestdo do quotidiano do curso
Atividades promovidas no ambito do curso
Pontos fortes do curso

Pontos fracos do curso

O O O O O

Avaliacdo qualitativa global do funcionamento do curso (insuficiente,
suficiente, bom, muito bom, excelente)

o Medidas de melhoria propostas para o préximo ano letivo (medidas que a
Dire¢do de Curso considere promover o bom funcionamento do curso tendo
em conta os indicadores e a avaliacdo efetuada)

Monitorizagdao das medidas de melhoria propostas no ano anterior
Observacoes

O relatério contendo os dados relativos ao curso é integrado no Relatério Anual da
ESAP que é aprovado em Conselho Geral, 6rgdo representativo dos estudantes e do
pessoal docente e ndo docente.

3.5.1.5. 3. Unidade Organica

Compete ao Conselho de Diregdao elaborar o Relatério Anual sobre as atividades
realizadas na instituicdo, tendo por base os relatérios dos cursos da escola e outros
indicadores existentes nos sistemas de informacdo da ESAP. Este relatério contempla
0s seguintes aspetos:

Do grau de cumprimento do plano estratégico e do plano anual
Da realizacao dos objetivos estabelecidos
Da eficiéncia da gestdao administrativa e financeira

o O O O

Da evolucdo da situacao patrimonial e financeira e da sustentabilidade da
instituicao

Dos movimentos de pessoal docente e ndo docente

Da evolucgdo das admissdes e da frequéncia dos ciclos de estudos ministrados
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o O O O O

Dos graus académicos e diplomas conferidos

Da empregabilidade dos seus diplomados

Da internacionaliza¢do da instituicdo e do nimero de estudantes estrangeiros
Da prestagao de servigos externos e das parcerias estabelecidas

Dos procedimentos de autoavaliagao e de avaliagao externa e seus resultados

3.5.1.5. 4. Entidade Instituidora

Compete a entidade instituidora propor para aprovacao, em Assembleia Geral da

CESAP, do Relatério Anual das atividades realizadas bem como do Relatério de Contas

elaborado segundo as regras oficiais em vigor.

3.5.1.5. 5. Outros procedimentos

Constituem ainda procedimentos adicionais de monitorizacdo, avaliacdao e melhoria do

processo de ensino/aprendizagem:

>
>

Avaliagao por entidades externas, nomeadamente a A3ES

A avaliacao do desempenho docente, em conformidade com o Regulamento de
Avaliagao de Desempenho Docente da ESAP

Os pareceres/deliberacdes/recomendacées dos érgdos académicos da ESAP
Realizacdo de reuniGes de coordenacdo entre o Conselho de Direcdo e as
Dire¢des de Curso, no inicio e final do ano letivo, no sentido de assegurar o
bom funcionamento do ano académico e de fazer um balanc¢o sobre o mesmo
O acompanhamento dos objetivos, tarefas e metas estabelecidas no plano
estratégico

A analise da empregabilidade dos ciclos de estudos

A anadlise da internacionalizacdo/mobilidade
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3.5.2. Investigacao

Na ESAP, a investigacdo cientifica baseia-se nos Departamentos e nas Unidades de

Investigacao.

A ESAP apoia a investiga¢do e inovacgdo através do seu Conselho de Dire¢ao — pelouro
da investigagdo, ao qual compete organizar, dinamizar e divulgar todas as atividades
de investigacdo e producdo cientifica; apoiar a candidatura a projetos; promogao das

atividades cientificas e respetiva monitorizagdo.

A ESAP incorpora as normas emanadas da Fundacdo para a Ciéncia e a Tecnologia
(FCT) no que diz respeito a recolha de indicadores e elaboracdo de relatérios
perioddicos necessdarios no quadro do acompanhamento das unidades de investigacdo e

da sua avaliagdo externa.

No quadro do Plano Estratégico da ESAP, especifica o conjunto de ac¢des que
operacionalizam a estratégia institucional para a investigacdo e sua articulardo com a

inovagao e ensino.

Os Departamentos e Unidades de Investigacdo dispdem de regulamentacdo proépria e
elaboram um Plano de Atividades Anual no quadro do plano de acdo estratégico

proposto pelo Conselho de Dire¢do e aprovado pelo Conselho Geral.

Do mesmo modo, os Projetos ESAP tanto de investigacdo como de inovacao docente,
financiados no dmbito do orcamento da ESAP, dispéem de regulamento proprio e
estdo sujeitos a apresentacao de relatério final cujos dados sdo depois inseridos no

Relatério Anual do Departamento ou Unidade em que decorreram.

Os Departamentos e as Unidades de Investigacao apresentam um relatério anual de

atividades dando conta de:

o Grau de cumprimento do plano anual de atividades
o Realizacdo dos objetivos estabelecidos
o Movimentos dos investigadores e composi¢ao da equipa de investigagao

o Projetos concluidos e em curso
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o Indicadores de producao cientifica
o Indicadores de internacionalizacao das atividades e do corpo de investigadores
o Parcerias

o Procedimento de avaliacdo interna e externa e seus resultados

As Unidades de Investigacdo acreditadas pela FCT tém conselhos consultivos, com
membros externos (Comissao Externa Permanente de Aconselhamento Cientifico), que

apreciam os seus relatdrios de atividade e sugerem medidas de melhoria.

O Relatério de Atividades Anual dos Departamentos e das Unidades de Investigacdo
inclui o levantamento dos indicadores de desempenho previstos no Plano de
Atividades os quais sdo sistematizados pelo Conselho de Dire¢do, que os integra no

Relatério Anual de Atividades da ESAP.

As iniciativas de melhoria para o desenvolvimento da investigacdo na ESAP a

incorporar no Plano Anual de Atividades baseiam-se nestes Relatérios.

Existe ainda uma articulacdo sistematica entre ensino e investigacdo com a docéncia,
nomeadamente no que se refere aos semindrios anualmente disponibilizados.
Paralelamente promove-se uma insercao dos estudantes desde o 12 ciclo nas equipas
unidades de investigacdo e/ou dos projetos de investigacdo em curso através da oferta
institucional de estagios creditados de investigacdo, dotados de regulamento prdprio,
gue prevé a apresentacdo publica de relatdrio final e avaliagdo por um juri nomeado

pelo Conselho Cientifico para o efeito.

A investigacdo estd também contemplada no sistema de avaliacdo do desempenho dos
docentes e investigadores da ESAP, a qual compreende um conjunto exaustivo de

indicadores sobre a sua atividade.

=  Monitorizagdo, revisao e melhoria

» Os Departamentos e as Unidades de Investigacdo entregam um relatério de
atividades anual a Unidade Organica bem como um plano de atividades anual
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» Avaliagdo externa pela Fundacdo para a Ciéncia e Tecnologia (FCT) - as
Unidades de Investigacdo submetem-se aos processos de avaliagao externa
conduzidos pela FCT

» 0O acompanhamento dos objetivos, tarefas e metas estabelecidas no plano
estratégico da ESAP

» Reunides de coordenagdo dos Departamentos e das Unidades de Investigacdo

A\

A contratacdo de bolseiros de investigacdo obedece a principios e regras bem
definidos no Regulamento de Bolsas de Investigagdo da CESAP, aprovado pela
FCT. Os concursos sdo publicos e divulgados através das paginas da ESAP, da
unidade que abre o concurso e da ERACareers. A avaliacdo de desempenho é
realizada no fim da bolsa (nos casos de bolsas inferiores a um ano) ou
anualmente (no caso de bolsas plurianuais) a partir dos relatdrios de atividades
dos bolseiros.

» A contratacdo de investigadores e pessoal de apoio a investigacdo é feita nos
termos da legislacdo em vigor, o0 mesmo acontecendo com os meios de
divulgagao publica dos concursos, sendo o desempenho anualmente avaliado
através dos respetivos relatdrios de atividades.

» A atribuicdo de estagios creditados de investigacdo a alunos da ESAP realiza-se
através de concurso, sendo avaliado o resultado final através de apresentacao
publica do Relatdrio final, avaliado por um juri nomeado pelo Conselho
Cientifico para o efeito nos termos do Regulamento de Estagios Creditados de
Investigagdo da ESAP e das suas unidades de investigagao. Os concursos
sao divulgados junto de todos os interessados através de email e da pdgina da
ESAP.

» Os projetos de investigacdo com financiamento externo (programas
europeus, FCT, Portugal 2020, etc) sdo avaliados pelas entidades que os
financiam, sendo os resultados monitorizados.

» Os projetos ESAP financiados pelos orcamentos dos Departamentos da ESAP,
sao selecionados através de concurso, por um juri maioritariamente externo,
divulgados junto de todos os interessados através de email e da pdagina da ESAP
e monitorizados através da analise do Relatério final pela Comissdao de
Acompanhamento dos projetos ESAP.

» A monitorizacdo interna da producdo dos docentes realiza-se bianualmente no

ambito do processo de avaliacdo de desempenho docente. No caso das

unidades financiadas pela FCT, a monitorizacdo da producdo é realizada
anualmente no ambito da elaboracdo do relatério anual de atividade da
unidade.
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3.5.3. Interagao com a Sociedade

As vertentes da interacdo com a sociedade constituem um dos aspetos fundamentais
da missdo da CESAP/ESAP.

A mais-valia que constitui para docentes e estudantes a presenga, na ESAP, de agentes
nacionais e internacionais, de grande relevo no campo da arte e da arquitetura, tem-se
revelado francamente positiva, optimizando trocas artisticas, culturais e ainda ao nivel
da investigacao.

A relacdo activa com o municipio do Porto tem vindo, nos ultimos anos, a ser reforcada
o que se reflecte na promocgdo e implementacdo de actividades conjuntas.

Evidenciamos a interacdo com ex-estudantes (Alumni) tentando, desta forma,
potenciar e reforcar a identidade institucional e as redes de apoio, tanto interna como
externamente.

Em cada relatdrio anual, a entidade instituidora, a unidade organica, a unidade de
investigacdo, demais 6rgaos e estruturas académicas, integra e analisa a concretizacao
dos objetivos e metas definidas no ambito da colaboracgdo interinstitucional, prestacao
de servicos a comunidade, novas parcerias estabelecidas, transferéncia de
conhecimento, promocdo da arte e da cultura, o bem-estar comum e a qualidade da
vida em comunidade.

A unidade de investigacdo da ESAP (CEAA) contribui de forma significativa para a
producdo e avanco do conhecimento na medida em que produz e difunde atividades
nos dominios da difusdo da cultura cientifica e artistica, realiza encontros e coléquios
de indole cientifica, artistica e cultural, bem como outro tipo de debates abertos a
comunidade em geral. Constituem ainda outro tipo de ac¢bes a realizacdo de
workshops de sensibilizacdo da populacdo local em projetos de caracter especifico.

A CESAP/ESAP estabelece relagBes e parcerias protocoladas com entidades publicas e
privadas, empresas, fundagdes, instituicdes culturais e do territério da arte, bem como
com outras organiza¢des sem fins lucrativos.

=  Monitorizagdo, revisao e melhoria

» O relatério anual de atividades da CESAP/ESAP contempla as diversas
componentes da sua missdo e indica os resultados fundamentais da relacao
com o exterior, concretizadas pelas instituicdes e entidades implicadas.
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» Revisdo e manutencdo dos protocolos de colaboracdo com as entidades
parceiras
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3.5.4 Internacionalizagao

O compromisso com a estratégia de internacionalizagdo é encarado pela ESAP como
essencial para a qualidade do seu ambiente de ensino-aprendizagem e investiga¢ao. O
objetivo de refor¢o da internacionalizagdo atravessa todas as areas de missdao da
instituicdo e traduz-se em processos e atividades multifacetadas nas varias vertentes
de ensino, investiga¢ao e cooperag¢ao com a sociedade.

A ESAP tem procurado promover a internacionalizagdo através varias agoes:

» Promocdo da oferta formativa da ESAP junto dos estudantes internacionais,
nomeadamente através da participacao em feiras pedagdgicas internacionais

» Promocao de programas de mobilidade de estudantes, docentes e funciondarios

» Alargamento do ambito dos protocolos de intercambio para além do espaco
europeu, com particular relevo para os Paises de Lingua Oficial Portuguesa,
pelas naturais afinidades linguisticas e culturais com Portugal

» Participagdo em redes internacionais

» Participacdo em projetos de investigacio em cooperacdo com paises
estrangeiros

» Promocdo de cursos gratuitos de lingua portuguesa para os estudantes
estrangeiros e de lingua inglesa para o pessoal docente e ndo docente

No apoio ao desenvolvimento das atividades de internacionalizagdo da ESAP sao
relevantes:

» O Gabinete de Relagbes Externas e Internacionais (GREI), através do
desenvolvimento de protocolos de intercdmbio, estdgios e gestdo de
mobilidade de estudantes, de pessoal docente e ndo docente.

» 0 Conselho de Dire¢do, os Departamentos e as Unidades de Investigacdo pelo
desenvolvimento de atividades de formacgdao e investigacdo com parceiros
internacionais e pela promoc¢ao da participacao dos docentes e investigadores
em projetos financiados por programas internacionais.

3.5.4.1. Educacao e formagao internacional

Dando continuidade a estratégia de internacionalizacdo, tém sido desenvolvidas varias
acbes com vista a captacdo de estudantes estrangeiros, nomeadamente a
disponibilizacdo na pagina web da ESAP de um portal informativo em lingua inglesa e a
promoc¢do de cursos gratuitos em lingua portuguesa e inglesa com vista a ultrapassar
as barreiras linguisticas de comunicac¢do e no sentido de promover o apoio a circulagdo
de pessoas.
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O Estatuto do Estudante Internacional, publicado através do Decreto-Lei n? 36/2014,
de 10 de Margo, estabelece as regras para a captag¢ao de estudantes estrangeiros,
criando um regime especial de acesso para licenciaturas e mestrados integrados em
instituicdes portuguesas.

O Regulamento do Estudante Internacional da ESAP, publicado em Diario da Repubilica,
22 Série, n? 69, de 8 de abril, com o registo de Regulamento n? 368/2016, visa
regulamentar a aplicagdo do estatuto de estudante internacional aos cursos de
licenciatura e mestrado integrado ministrados pela ESAP.

A ESAP dispde de um Regulamento de Creditagdo de Competéncias Académicas e
Profissionais que contempla a credita¢cdo da formacdo realizada no ambito de ciclo de
estudos superiores em estabelecimentos de ensino superior nacionais ou estrangeiros,
guer a obtida no quadro da organizagao decorrente do processo de Bolonha, quer a
obtida anteriormente.

3.5.4.2. Mobilidade de estudantes, pessoal docente e nao docente
A mobilidade de estudantes, docentes e funciondrios é coordenada pelo GREI.
Este gabinete desenvolve/coordena atividades de:

» Levantamento de possibilidades de mobilidade internacional com institui¢Ges
estrangeiras de ensino superior, para futura analise de relevancia e interesse
dos Diretores dos Cursos, Departamentos e Unidades de Investigacdo

» Formalizacdo de protocolos de cooperacédo internacional

» Formalizagdo dos programas de mobilidade de estudantes (IN/OUT) em
colaboracdo com os Diretores de Curso

» Formaliza¢do dos programas de mobilidade de pessoal docente e ndo docente
(IN/OUT)

» Ligacdo com os estudantes estrangeiros, promovendo a sua inser¢do na
comunidade académica da ESAP

A lista de protocolos, contactos e regulamentos aplicdveis aos programas de
mobilidade estao disponiveis no menu internacionalizacdo da pagina web da ESAP.

A definicdo do numero de bolsas de mobilidade para estudantes, docentes e
funciondrios é decidida em funcao dos valores de financiamento disponiveis.

O processo de seriacdo é da competéncia do Gabinete ERASMUS em funcdo de
critérios previamente definidos e divulgados.
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3.5.4.3. Projetos internacionais

O Conselho de Diregdo, através do pelouro da investigacao, do GREI e do Gabinete
Erasmus assegura junto dos docentes da ESAP:

» 0O levantamento de oportunidades de financiamento de projetos internacionais

» A sistematizacdo e divulgacdo da informacgdo relativa aos programas de
financiamento internacionais de apoio a atividades de investigacao,
desenvolvimento e inovagao

» A promogdo de parcerias com entidades regionais, nacionais e internacionais
no ambito do desenvolvimento de projetos

» 0 apoio na elaboragdo e submissdo de candidaturas

3.5.4.4. Monitorizagao, revisao e melhoria

» A analise no Relatdrio Anual da ESAP: do nimero de ciclos de estudo com
parceiras internacionais; do numero de projetos; do volume de financiamento
afeto ao desenvolvimento de projetos internacionais; dos protocolos
desenvolvidos e/ou aprovados, dos paises, dos programas de mobilidade e dos
numeros de mobilidades de estudantes, docentes e funcionarios

» 0 inquérito aplicado aos estudantes estrangeiros
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3.6. Garantia da qualidade na gestao dos recursos e servigos de apoio

3.6.1. Recursos humanos

3.6.1.1 Gestao de recursos humanos docentes e nao docentes

Sempre que se verifica a necessidade de contratagdo de pessoal docente e/ou ndo
docente é definido o perfil do candidato, os critérios de sele¢do e seriagdo sendo
posteriormente aberto concurso publico e/ou, no caso do pessoal docente, efetuado
convite.

Na gestdo de recursos humanos intervém os seguintes érgaos/estruturas académicas:

» A CESAP, a quem compete contratar o pessoal docente, sob proposta do CD
ouvido o CC bem como contratar o pessoal ndo docente, afeto a ESAP, sob
proposta do CD

» O Conselho de Direcdo, a quem compete propor ao CC as normas de
elaboracdo das propostas de DSD; apresentar ao CC a proposta de DSD
elaborada pelas DC; apresentar a entidade instituidora as propostas de
contratacdo de pessoal ndo docente, aprovadas pelo CC; apresentar a
entidade instituidora as propostas de contratacdo de pessoal ndo docente
bem como proceder a gestdo e distribuicdo de servico do pessoal ndo docente
afeto a Escola

» 0 Conselho Cientifico, a quem compete aprovar as normas de DSD bem como
deliberar, anualmente, sobre a DSD sob proposta das DC sujeitando-a a
homologacado do CD e a contratacdo pela CESAP

» A Dire¢do de Curso, a quem compete propor ao CD o recrutamento e sele¢do
do corpo docente do curso e respetiva DSD, bem como a recondug¢do ou
cessacao da atividade docente, em colabora¢dao com os respetivos Diretores
de Departamento e em conformidade com as normas de elaboragao das
propostas de DSD, aprovadas pelo CC.
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3.6.1.2. Pessoal docente

A verificacdo da necessidade de recrutamento de pessoal docente é efetuada com
base nos seguintes critérios:

>

>

Previsdo do nimero de inscritos por UC/Curso e definicdo do limite do numero
de alunos por turma em cada UC

Andlise da disponibilidade de carga letiva dos docentes contratados e
relevancia formativa

A Diregdo de Curso, responsavel pela elaboragdo da proposta de DSD, pode
propor ao Conselho de Dire¢ao a contratacdao de pessoal docente, a renovagao
dos contratos do pessoal docente bem como proposta fundamentada de nao
renovacgao dos contratos de pessoal docente afeto aquela DC

O Conselho de Direcdao deverd reconhecer o interesse e a necessidade de
contratagao e remeter as propostas ao CC bem como a respetiva DSD

O Conselho Cientifico delibera sobre a proposta de contratacdo e sobre a
proposta de DSD

Ambas as propostas, depois de homologadas pelo CD, sdo enviadas a CESAP
gue é responsavel pela contratacdo do pessoal docente

3.6.1.3. Monitorizagao, revisdo e melhoria

Constituem procedimentos de recolha de informacao sobre a atuacdo dos docentes:

>

A avaliacdo de desempenho docente, em termos cientificos e pedagdgicos, em
conformidade com o Regulamento de Avaliacdo de Desempenho Docente da
ESAP

A aplicacdao dos inquéritos pedagdgicos anuais feitos aos estudantes, onde é
avaliado o funcionamento das UC’S e dos docentes

A aplicacdo dos inquéritos pedagdgicos anuais aos docentes responsaveis pelas
uc’s

A rececdo de reclamagdes dos estudantes junto da Direcdo de Curso e do
Provedor do Estudante

Os dados académicos sobre o desempenho dos estudantes
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3.6.1.4. Pessoal nao docente

A verificagdo da necessidade de recrutamento de pessoal ndo docente é efetuada com
base nos seguintes critérios:

> E efetuado um levantamento das necessidades de pessoal ndo docente através
da analise dos postos de trabalho por ocupar ou da criagdo de novas fungdes
necessarias para assegurar o bom funcionamento dos servicos e da instituicdo

» 0 Conselho de Diregdo é responsavel por apresentar a entidade instituidora as
propostas de contratacao de pessoal ndo docente bem como proceder a gestao
e distribuicdo de servigo do pessoal ndao docente

» Compete a CESAP a contratacdo do pessoal ndo docente afeto a Escola

3.6.1.5. Monitorizagao, revisdo e melhoria

Constituem procedimentos de recolha de informacdo sobre a atuacdo do pessoal ndo
docente:

» A avaliacdo de desempenho do pessoal ndo docente, em conformidade com o
Regulamento de Avaliacdo de Desempenho do Pessoal Ndo Docente da ESAP

» As reclamacgoes sobre o funcionamento dos servicos

» 0O diagndstico das necessidades de formacdo
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3.6.2. Recursos materiais e servicos

3.6.2.1. Infraestruturas

As instalagdes onde funcionam a CESAP, entidade instituidora, e a ESAP, sdo
constituidas por dois polos. O primeiro integra dois edificios: Largo de S. Domingos, n?
80-92 e Rua de Mouzinho da Silveira, n? 73-77. O segundo integra trés edificios: Rua de
Belmonte, n? 49-51 e Rua do Comércio do Porto, n2 173-175 e 177-187. Os edificios de
cada um dos polos estdo interligados entre si através dos respetivos pdatios ou
logradouros.

Pelos dois polos estdo distribuidas diversas infraestruturas e equipamentos:

>

YVVYVYVVYY

Espagos pedagdgicos com salas de aulas tedricas e praticas, nomeadamente
laboratodrios, estudios, oficinas, salas de informatica, auditério, todas com
equipamentos adequados a funcao

Espacos de gestdo académica (diretivos e administrativos)

Biblioteca

Bar/cantina

Centro de informatica e reprografia

Espacos devidamente equipados destinados a realizacao de refei¢cdes caseiras
Vestidrios do pessoal ndo docente

3.6.2.2. Servigos de apoio

A comunidade académica em geral s3o disponibilizados diversos servicos de apoio em
varias areas:

VVVVYVYVVYVY

Servigos académicos

Servigos informaticos

Servigos de documentacao

Servicos de agao social

Gabinete alumni

Gabinete de comunica¢ao

Gabinete Erasmus

Gabinete de qualidade

Gabinete de relacbes externas e internacionais
Nucleo de formacao creditada
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3.6.2.3. Apoio ao estudo

Os recursos de aprendizagem considerados essenciais ou obrigatérios encontram-se
descritos na ficha de cada UC. Estes recursos poderdao consistir em bibliografia,
software, entre outros.

Procura-se que os recursos fundamentais de aprendizagem se encontrem disponiveis
na ESAP para utilizagdo dos estudantes. Esta disponibilizagdo poderd consistir na
utilizacdo de espagos fisicos dotados de equipamentos e recursos especificos, tais
como salas de informatica, laboratdrios ou espécies bibliograficas.

A ESAP possui uma biblioteca especializada na area das artes tendo como missdo a
aquisicdao, tratamento e dissemina¢dao da informacgdao, facultando os recursos
bibliograficos necessarios ao ensino e a investigacdo nas diversas vertentes artisticas,
cujas areas temadticas contempladas no fundo documental passam pela arquitetura,
fotografia, artes plasticas, cinema, design e teatro, sem prejuizo de areas de
reconhecido interesse ja existentes, assim como outras que possam vir a ser
posteriormente incluidas.

O fundo bibliografico pode ser consultado em regime de livre, encontrando-se
organizado por dreas tematicas lecionadas na ESAP e devidamente informatizado,
sendo este composto maioritariamente por monografias, publicacdes periddicas, obras
de referéncia, catdlogos de exposicdes, teses e dissertacdes, fundo local,
espolios/colecdes particulares e um fundo multimédia.

Na pagina web da ESAP é disponibilizada uma base de dados de plataformas digitais de
bibliotecas, catdlogos, entre outras.

A ESAP dispOe ainda de um Repositdrio, desenvolvido no ambito do projeto RCAAP —
Repositério Cientifico de Acesso Aberto de Portugal — que tem por objetivo preservar,
divulgar e dar acesso gratuito a producdo cientifica realizada pela comunidade
académica da instituicado.

3.6.2.4. Recolha e andlise de informagao

Sdao procedimentos de recolha e andlise sobre os requisitos para a dotacao,
manutencado e gestao de recursos materiais e servigos:

» Osinquéritos aos docentes sobre as condicBes e recursos disponiveis
» Osinquéritos anuais de satisfacdo aos estudantes
» Disponibilizacdo de uma conta de e-mail para sugestées/reclamacdes

(propostas@esap.pt) recebidas pelo Gabinete de Qualidade, sendo sempre
analisadas e apresentada a respetiva resposta ao remetente
» Osinventarios e registo do estado de conservacdo dos imdveis e equipamentos
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Nos inquéritos anuais realizados aos docentes é questionado se as infraestruturas e os
recursos disponiveis se adequaram ao funcionamento das UC’S. Os resultados sao
analisados pelo Gabinete da Qualidade e divulgados junto dos 6rgaos de gestao.

Os inquéritos anuais de satisfacdo realizados aos estudantes permitem, igualmente,
receber informagdes sobre necessidades de recursos e/ou servigos.

3.6.2.5. Monitorizagao, revisao e melhoria

Sao procedimentos para a monotorizagao, revisao e melhoria da eficacia dos servigos
de apoio:

» A analise das respostas aos inquéritos sobre necessidades e satisfacdo

» A analise de sugestdes e reclamacdes

» A elaboracdo dos relatérios de atividades onde sdo apresentados os dados, os
resultados e feita a avaliacdo de funcionamento

» 0O acompanhamento dos objetivos, tarefas e metas estabelecidas no plano
estratégico
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4. Gestao e publicitagdao da informagao
4.1. Sistema de informacgao

A afericdo e andlise de resultados e indicadores constituem um aspeto fundamental do
sistema interno de garantia da qualidade da ESAP. O conhecimento desta informacgao
permite avaliar os efeitos das medidas aplicadas e servir de base a reflexdo e tomada
de novas medidas, numa légica de melhoria continua.

A informacao é recolhida e sistematizada de diversas formas:

» O Sophia Plus — é um software de gestdo escolar para instituicGes de ensino
superior que permite de forma eficiente agilizar os processos e tem disponiveis
os seguintes médulos:

o

Administracdo: € um moddulo integrante da solucdo global Sophia Plus,
gue garante um elevado grau de adaptabilidade: permite gerir
utilizadores e permissdes de acesso ao sistema, efetuar um conjunto
variado de configuracdes e gestdo de tabelas, possibilitando adequar o
comportamento das aplicacdes que compdem o pacote as diferentes
realidades de cada instituicdo de ensino.

Servicos Escolares: gestdo e configuracdo de planos de estudo; gestao
dos dados pessoais de alunos e gestao dos dados curriculares.

Tesouraria: permite efetuar a gestdao corrente de tesouraria,
nomeadamente exportagao do ficheiro SAFT-PT; integracao de ficheiros
débito em conta; integracdo de ficheiros multibanco (referéncias
individuais ou de grupo); cdlculo das propinas por ECTS; langcamento de
multas/penalizagGes e declaragGes de IRS.

E-Servicos ao Cidad3ao Académico: permite o acesso via web, da
comunidade académica em geral, a informacgao e fungbes contidas no
Sophia Plus para cada um dos tipos de parceiros internos que a ele
podem aceder: estudantes, docentes, candidatos, funcionarios e
utilizadores do sistema Sophia.

Formuldrios Eletrénicos: permite a criacdo de formularios para
preenchimento online via E-Servicos ao Cidaddao Académico,
possibilitando a implementacdo de servicos prestados a distancia
usando a internet.
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o Recursos humanos: permite gerir os dados do pessoal docente e nao
docente da instituigado.

o Hordrios: gestdo do servico docente; gestdao dos espagcos e marcagdes
de salas.

o Emissdo de Documentos: gere todos os tipos de documentos a emitir
aos estudantes durante o seu percurso académico. Apds instalacdo, fica
integrado no Microsoft Word.

o Candidaturas Online: Efetua a gestdo de candidatos e respetivas op¢oes
de candidatura, permitindo a definicdo de provas de acesso; definicao
de vagas; definicdo de regras de calculo de média de acesso; gestdo de
dados pessoais dos candidatos; gestdo de admissGes a cursos —
realizagdo de distribuicdo de candidatos e emissdao de listagens de
resultados.

» 0 inquérito anual a estudantes e docentes que permite aferir a satisfacdo com
a formagdo ministrada e o desempenho dos docentes. Os resultados destes
inquéritos sdao disponibilizados aos Diretores de Curso sendo obrigatdria a sua
anadlise nos relatérios de atividades anuais dos respetivos ciclos de estudos.

» O inquérito anual aos diplomados permite aferir a situacdo e o percurso
profissional dos antigos alunos dado que a empregabilidade constitui, hoje, um
dos elementos centrais de afericdo da qualidade do ensino por uma instituicao.

» Os relatérios de atividades anuais dos cursos permitem uma analise ao
funcionamento dos ciclos de estudos, contendo os pontos fortes, pontos fracos
e propostas de melhoria.

» O relatodrio do Conselho Pedagdgico, elaborado anualmente, que contempla a
analise de cada ano letivo no ambito das suas competéncias.

» A avaliacdo de desempenho do pessoal docente e ndo docente permite ter uma
percecado da eficacia dos colaboradores nas suas diferentes valéncias, através
de auto e heteroavaliagao.

» O relatério anual da ESAP, disponivel na pagina web, evidencia a atividade da
instituicdo de forma sucinta e transparente, nomeadamente ao nivel da oferta
formativa, da evolucdo das admissdes, frequéncia e diplomas conferidos nos
ciclos de estudos ministrados, da investigacdo, da internacionalizacdo, da
interacdo com a sociedade, dos recursos humanos e financeiros bem como
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esap

sintetiza as atividades desenvolvidas. O documento reflete ainda o nivel de
execuc¢do e concretizagao dos objetivos tracados ndo sé no plano de atividades
anual mas também no plano estratégico.

4.1.1. Analise da informacgao e processos de melhoria

Sao procedimentos de andlise e de melhoria os descritos no quadro 3.

Quadro 3 — Analise da informacao e processos de melhoria

Acdo Periodicidade Ambito

Producdo dos relatorios de Anual Propostas de melhoria e monitorizacao

atividades dos cursos das medidas de melhoria propostas no
ano anterior

Apreciagdo dos relatdrios Anual Proposta de medidas de melhoria

dos cursos pelo Conselho

Pedagdgico e producdo do

respetivo relatério com a

anadlise do ano letivo

Producdo do relatdrio Anual Sintetizacdao da atividade desenvolvida

anual da ESAP e monitoriza¢ao de medidas

Apreciacdo do relatério Anual Proposta de medidas de melhoria

anual da ESAP pelo

Conselho Cientifico

Apreciagdo do relatdrio Anual Proposta de medidas de melhoria

anual da ESAP pelo

Conselho Geral

Questionarios pedagdgicos Anual Identificacdo das UC’'S com resultados a

aos estudantes e melhorar e identificacdo de docentes

resultados académicos com resultados a melhorar

Questionarios aos Anual Identificacdo de aspetos a melhorar

docentes responsaveis para o bom funcionamento da UC

pelas UC'S

Relatdério de Avaliacdo do Trienal Avaliacdo e identificacdo de docentes

Desempenho Docente com resultados a melhorar

Questionarios aos Anual Acompanhamento do percurso dos

diplomados diplomados e adequacdo da formacao
as necessidades do mercado de
trabalho.

Participacdo dos parceiros Regular Parcerias e participacdo em atividades e

externos eventos: estdgios, semindrios, aulas
abertas, conferéncias, workshops.
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4.1.1. Analise da informacgao e processos de melhoria

Os procedimentos de envolvimento dos parceiros internos e externos na afericdo, analise e melhoria dos resultados estao refletidos no quadro

4.

Quadro 4 — Envolvimento dos parceiros na aferigdo, andlise e melhoria dos resultados

Resultados*

Parceiros Envolvimento Tipo de envolvimento
Af An Me
Conselho Geral e Conselho Apreciacdo da qualidade do funcionamento e
Estudantes Pedagdgico proposta de medidas de melhoria X X X
Respostas a inquéritos Apreciacao da qualidade do funcionamento X
Conselho Geral, Conselho Apreciacao da qualidade do funcionamento e
Pedagdgico, Conselho proposta de medidas de melhoria
Pessoal docente e Cientifico, Conselho Direcao, X X X
investigador Departamentos/Secbes
Autonomas, Dire¢des de Curso
Respostas a inquéritos Apreciacao da qualidade do funcionamento X
Conselho Geral, Gabinete da Apreciacdo da qualidade do funcionamento e
N Qualidade proposta de medidas de melhoria X X X
Pessoal ndo docente — . A . -
Avaliacdo dos servicos Apreciacdo da qualidade do funcionamento e
proposta de medidas de melhoria X X X
Empregadores | Avaliacdo de estagios Avaliacdo da qualidade da formacao e satisfacado
curriculares do desempenho dos formados pela ESAP X
Diplomados Respostas aos questionarios Avaliacdo da adequacgdo das competéncias da
Externos ~ . X
formacao recebida
Outras Participacdao em atividades e Avaliacdo da qualidade de funcionamento da
entidades eventos instituicao X
*Af: afericdo; An: analise; Me: melhoria
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4.2. Divulgagao da informagao

A divulgacdo de informagdao ao publico em geral (comunidade académica, tutela e
sociedade) faz-se maioritariamente através da pagina web da ESAP, das suas unidades
de investigacdo e da entidade instituidora, conforme o quadro 5.

Quadro 5 — Paginas web da instituicdo e das suas unidades de investigacao

Unidade Sitio na internet
CESAP www.cesap.pt
ESAP www.esap.pt
CEAA www.ceaa.pt

LIAD www.esap-lia.com

A pagina web da ESAP apresenta a informacgao sobre a institui¢ao e sua atividade bem
como os documentos estratégicos da instituicdo — Plano Estratégico, Plano de
Atividades e Relatério Anual que representam a identidade comum e o caminho a
percorrer, e onde estard disponivel este MQ.

Outras vias de divulgacao da informacdo sao:

» As publicagOes legalmente obrigatdrias, nomeadamente no Diario da Republica
e outros meios de comunicagao social

» Newsletter da ESAP

» A utilizagdo de meios de comunicagdo e redes sociais

» Brochuras, panfletos e outras publicacGes impressas

> O dia aberto/semana aberta

» Participagdo em eventos de promogao educacional

» Outros meios de divulgacdo: stands, outdoors, publicidade digital, entre outros.

A nivel interno, a comunicacao por correio eletrénico é utilizada para a difusdo de:

» Informacdo geral junto de estudantes, docentes e funcionarios

» Informacdo especifica junto dos érgdos/estruturas académicas sobre pareceres,
deliberacGes e recomendacdes

» Divulgacdo de eventos internos e externos
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Gabinete de RelagGes Externas e Internacionais (GREI)

O GREI tem como fungdo apoiar as atividades da ESAP no dominio da informacgao

interna e externa, tendo em conta o desenvolvimento e projecdo da imagem da

instituicdo, competindo-lhe:

>

Organizar por si ou em conjunto com outros agentes, o design grafico e
promover a reproducdo, sob coordenacao dos 6rgaos competentes, de guias de
licenciatura, mestrado e outras brochuras de informacdo que se julguem
necessarios

Organizar, realizar e divulgar eventos e atividades de natureza académica,
cultural, social e artistica, promovidos ou apoiados pela ESAP, nas suas
instalacGes ou outras

Recolher e divulgar informagao de carater cultural relacionada com a area de
interesse da ESAP, bem como assegurar a divulgacdao interna de eventos
culturais comunicados a este gabinete

Assegurar a producdao de material de divulgacao dos eventos promovidos pela
ESAP

Colaborar em questdes protocolares sempre que tal se revele necessario
Coordenar a atualizagdo da péagina web e redes sociais da ESAP

Planeamento e desenvolvimento de campanhas publicitarias

Gabinete de Comunicagao

Cabe ao Gabinete de Comunicagao:

>

>
>
>

Realizar visitas as escolas secundarias no sentido de promover a ESAP e os seus
ciclos de estudos

Participar em feiras pedagdgicas

Providenciar ao registo fotografico/videografico das atividades da ESAP

A producao de material de divulgac¢ao relativo a ESAP

4.2.1. Dados e Resultados

Existe um conjunto de dados e resultados que sdo regularmente disponibilizados ao
publico através da constante atualizacdo da pagina web da ESAP, conforme o quadro

6.
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Quadro 6 — Dados e resultados disponibilizados ao publico

Informacao Descricao
Avaliacao Relatérios de autoavaliacdo e resultados da avaliacdo externa
Institucional
Informacao de Planos e relatorios de atividades; plano estratégico; relatérios
Gestao de implementacdo do processo de Bolonha; estudantes

inscritos e diplomados; sucesso escolar; oferta formativa:
formacdo inicial e formacdo pdés-graduada; mobilidade de
estudantes, pessoal docente e ndo docente; investigacao;
bolsa de emprego; protocolos; recursos humanos; recursos
financeiros; recursos fisicos; servicos de acao social

4.2.2. Acesso a servigos informaticos para a populagao especifica

A ESAP dispGe da aplicacdo ‘E-Servicos ao Cidaddao Académico’, integrada no software
de gestdao escolar Sophia Plus, que possibilita aos utilizadores, devidamente
certificados, a consulta de informacdo pessoal e de informagdo que resulta da sua
atividade na instituicao, conforme o quadro 7.

Quadro 7 — Acesso a aplicagées informaticas

Destinatarios

Descricao

Candidatos Permite ao candidato consultar informacdes relativamente ao
processo de candidatura

Estudantes Permite ao estudante consultar os seus dados pessoais e
académicos, nomeadamente a inscricdo nas UC’S, notas e
situacdo a nivel de tesouraria

Docentes Permite ao docente o preenchimento e langamento de notas
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5. Monotorizagao, avaliagao e melhoria continua do SIGQ_ESAP

O Conselho de Direcgdo, assessorado pelo Gabinete da Qualidade, é o responsdavel por
promover a monitorizagado e avaliagdo do funcionamento do SIGQ_ESAP. Para o efeito,
o GQ elabora, anualmente, um relatério de autoavaliagio do SIGQ_ESAP que tem
como objetivo avaliar e rever o seu desempenho, tendo por base os sistemas,
procedimentos e mecanismos de melhoria previstos e descritos no Manual da
Qualidade.

Neste relatério, caso se considere necessdrio, sdo ainda apresentadas acbes de
melhoria consideradas essenciais para manter o sistema adequado e eficaz.

O relatdério em causa é submetido a discussdo e aprovacdao em Conselho Geral.

Paralelamente a este processo interno, a Instituicdo é submetida ao processo de
avaliagdo institucional promovido pela A3ES.
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