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1. Introducao

O Instituto Superior Politécnico de Humanidades e Tecnologias - Ekuikui Il
estabelecimento de ensino superior politécnico, instituido pela SOLPREC -
Sociedade Luséfona de Promogao do Ensino e da Cultura, Limitada, impde-
se desde 2011 como uma escola de referéncia no planalto Central do pais.

De entre as escolas de igual dimenséo, o projeto ISUPEKUIKUI |l destaca-
se pelo caracter inovador da sua formacgao multidisciplinar, adaptada as reais
necessidades do mercado de trabalho, fomentando a educagao superior de
acordo com factores chave de indole cientifica e profissionalizante.

O ISUPEKUIKUI Il centra a sua actividade, sempre que possivel, na
aproximagado ao meio envolvente, através de parcerias com organizagdes
publicas e privadas com larga base de implantagdo no mercado, apostando
na geragao de sinergias para um ensino superior que, sendo capaz de manter
o enfoque na componente cientifica, a aplica a outras formas de
conhecimento cada vez mais profissionalizantes e focalizadas numa 6éptica
de saber-fazer com base no saber-pensar.

Na persecucdo dos seus objetivos desenvolve a qualidade do agregada a
melhoria continua, que aperfeicoa o desempenho da organizagdo e lhe
acrescenta valor.

A atividade do ISUPEKUIKUI Il esta orientada para a busca da melhoria
continua da sua “performance”, com este fim, as suas praticas sao
sustentadas na implementacdo de um adequado, eficaz e eficiente Sistema
Interno de Gestao da Qualidade (SIGQ), de acordo com os referenciais para
os sistemas internos de garantia da qualidade nas instituicbes de ensino
superior, segundo a Agéncia de Avaliagéo e Acreditacédo do Ensino Superior
(INAAREES), que requer o envolvimento e participacdo de todos os seus
colaboradores.

A Direccdo do ISUPEKUIKUI Il estabelece que o Manual de Gestdo da
Qualidade (MGQ), define de uma forma adequada o SIGQ implementado e
determina a sua aplicacdo como requisito mandatario a todos os niveis da
Instituicao.

E da responsabilidade de todos os colaboradores do ISUPEKUIKUI Il a
implementagdo de praticas eficazes com o intuito de concretizagdo da
Missao, Viséo, dos Valores, da Politica e dos Objetivos definidos.
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1.1 Lista de Detentores

Original — Secretariado Académico

Copia — Departamento Qualidade e Secretario-Geral
1.2 Apresentagao

Dos padrdes internacionais decorre o dever das Instituicdes de Ensino Superior
(IES) disporem de uma politica e procedimentos de garantia de qualidade, nos
diferentes programas e ciclos de estudo, bem como o dever de fomentar uma
cultura interna que reconhecga a importancia da Qualidade.

Destes padrdes decorre ainda, para as |IES, a necessidade de desenvolver e
implementar estratégias de melhoria continua da qualidade, que evidenciem as
regras e procedimentos, bem como as partes interessadas (internas e externas).

Focado nos mais elevados padrdes de exigéncia da qualidade e com base nos
parametros disponibilizados pelo INAAREES, o ISUPEKUIKUI Il desenvolveu
uma politica institucional para a qualidade, a qual constitui um pilar fundamental
da sua estratégia de desenvolvimento, e que se consubstancia num SIGQ.

Para o ISUPEKUIKUI I, o Manual da Qualidade é o documento estruturante do
SIGQ, definindo a organizacéo e funcionamento do sistema interno de garantia
da Qualidade, regulamentando as competéncias dos 6rgaos internos envolvidos
na enunciagao, validacdo, implementacdo e melhoria das orientacdes
normativas e dos meios de garantia da qualidade, definindo quais os processos,
planos e relatérios necessarios ao processo de garantia da qualidade nas
praticas organizativas.

1.3Logétipo

isure Eicuircus ._?
DA e =

2. Estrutura e enquadramento do Manual da Qualidade
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Com o objetivo de desenvolver uma aprofundada reflexdo sobre o
desenvolvimento estratégico e o0 seu posicionamento a nivel nacional e
internacional no segmento de escolas de negocio, desenvolveu-se o Manual da
Qualidade do ISUPEKUIKUI Il, como documento estruturante do seu SIGQ.

O Manual da Qualidade do ISUPEKUIKUI Il prevé uma revisao ordinaria, bianual,
sem prejuizo de revisbes extraordinarias sempre que tal se justifique. As
alteragdes decorrentes de uma revisdo do Manual da Qualidade séo registadas
em modelo préprio, sendo garantida a rastreabilidade as modificagbes efetuadas
de versao para versdo, competindo a Gestado da Qualidade a sua atualizacdo e
divulgagcdo em meios proprios (exemplo: www.ISUPEKkuikui Il.pt).

De forma a capacitar todos os intervenientes do ISUPEKUIKUI Il desenvolveu-
se o0 presente Manual da Qualidade que define a politica, a organizacdo, as
responsabilidades, 0os processos, 0s objetivos e indicadores que que integram o
SIGQ, bem como os principios orientadores da sua implementacdo e
monitorizagdo. O Manual da Qualidade do ISUPEKUIKUI Il tem como referéncia
a legislacdo, normas, padrées e recomendagdes, nacionais e internacionais, das
quais se salientam:

e Lei n.° 32/20, de 12 de Agosto — Lei de Bases do Sistema de
Educacdo e Ensino: Estabelece os principios e bases gerais do
Sistema de Educacéao e Ensino.

e Decreto Presidencial n.° 310/20, de 7 de Dezembro de 2020 —
Estabelece Regime Juridico da do Subsistema do Ensino Superior.

e Decreto Presidencial n.° 203/18, de 30 Agosto de 2018 -
Estabelece o Regime Juridico da Avaliacdo e Acreditagdo da
Qualidade das Instituicbes de Ensino Superior.

e Decreto Executivo n.° 108/20, de 9 de Margo de 2020 — Estabelece
o0 Regulamento do processo de auto-avaliagdo das IES e dos
Cursos.

e Decreto Executivo n.° 109/20, de 9 de Margo de 2020 — Estabelece
o0 Regulamento do processo de avaliagdo externa e acreditagao
das IES

e Regulamentos do ISUPEKUIKUI II;

e Avisos e Editais do ISUPEKUIKUI II.
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3. Contexto institucional

3.1 Apresentacgao do Instituto Superior Politécnico de Humanidades e
Tecnologias — Breve histérico

O ISUPEKUIKUI Il - Instituto Superior Politécnico de Humanidades e
Tecnologias, doravante designado abreviadamente por ISUPEKUIKUI Il, criado
pelo Decreto Presidencial n.° 47/2011, de 4 de Julho, consolidado através do
Decreto Executivo 222/2017, de 17 de Abril, € uma Instituicido de Ensino Superior
de direito privado que goza de autonomia cientifica, pedagogica, administrativa,
financeira, disciplinar, patrimonial, nos termos da legislagdo em vigor e no
subsistema do Ensino Superior, dedicando a sua actividade a prestacao de
servigos de ensino e de investigagdo na comunidade.

A SOLPREC - Sociedade Luséfona de Promogdo do Ensino e da Cultura,
Limitada, entidade promotora do ISUPEKUIKUI Il, € uma pessoa juridica de
direito privado angolano, legalmente constituida a 2 de Margo de 2005, sob a
forma de quotas de responsabilidade limitada, tem a sua sede no Colégio
Espirito Santo, Bairro de Fatima, Huambo.

A SOLPREC, Lda. é uma sociedade com capital angolano e portugués,
associada ao “Grupo Luséfona”, maior grupo de ensino privado portugués,
dispde de boa capacidade de mobilizacdo de capitais, tanto através de
suprimentos dos sécios a Sociedade, como do recurso ao mercado financeiro
onde gozam de excelente reputagao, encontrando-se em dia com todas as suas
obrigagdes fiscais.

O ISUPEKUIKUI Il foi a primeira Instituicdo de Ensino Superior privada a ser
autorizada no Huambo, iniciou a sua atividade em Margo de 2011, regendo-se
por principios de rigor, exigéncia e transparéncia, prosseguindo a missdo de
promocdo da educagdo, ensino e ciéncia, com o fim de contribuir para a
formacdo de quadros nas diferentes areas, processo este que se sabia dificil,
arduo e complexo por se localizar numa provincia do interior.

O pais tem conseguido, ao nivel do ensino médio, responder as necessidades
dos estudantes, que cada vez sdo em maior numero, mas no que respeita a
continuidade de estudos, designadamente ao nivel do ensino superior, a oferta
diversificada para acolher todas as necessidades de formacado €, em certas
regides do pais, escassa. Assim, tendo em conta a necessidade de colmatar o
vazio existente no nosso mercado de técnicos especializados nas provincias do
Huambo, Bié e Moxico, o ISUPEKUIKUI Il abriu as suas portas com
especialidades diversificadas, as quais tem vindo a ser alargadas, contribuindo
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na formagao de técnicos em areas como: Analises Clinicas e Saude Publica,
Ciéncias da Comunicacao, Ciéncias da Educacédo, Ciéncias Informaticas e da
Administragdo, Contabilidade, Fiscalidade e Auditoria, Direito, Economia e
Gestdo, Educacdo Fisica e Desporto, Enfermagem, Engenharia Civil,
Engenharia Informatica, Farmacia e Psicologia.

As profundas transformagdes que vém sendo operadas no mundo globalizado e
na sociedade angolana em particular, exigem uma permanente actualizagao da
formagao para corresponder as demandas técnico cientificas num mundo cada
vez mais concorrente e competitivo.

Para responder aos multiplos desafios contemporaneos do pais, revela-se
imperiosa a aposta na formacao de quadros nas areas das ciéncias econoémicas
(“Contabilidade, Fiscalidade e Auditoria”, “Economia e Gestdo” e “Ciéncias
Informatica e Administracdo), das ciéncias sociais e juridicas (Ciéncias da
Comunicagao, Ciéncias da Educacéo, Direito e Psicologia) das Ciéncias da
Saude (Enfermagem, Analises Clinicas, Farmacia, e Educacdo Fisica e
Desporto) e das Engenharias (“Engenharia Civil”, e “Engenharia Informatica”) de
molde a que as Provincias, também elas, possam ter recursos que Ihe confiram
a necessaria autonomia em relacdo as sua necessidades. A oferta do
ISUPEKUIKUI Il enquadrou-se na Estratégia Nacional de Formagéo de Quadros,
aprovada em Fevereiro de 2012, que recomendou a elaboracdo de um Plano
Nacional de Formacao de Quadros, por forma a materializar a politica nacional
de promogao de emprego e valorizagéo dos recursos humanos nacionais.

3.2Modelo organizativo
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O modelo organizativo do ISUPEKUIKUI Il promove a interacg¢ao entre todos os
departamentos, com o objetivo de concretizar a sua missdo assegurando a
eficiéncia na utilizacdo de todos os recursos e meios necessario para o seu
proposito.

Encontrando-se definido de acordo com os estatutos organiza-se em érgéos de
gestao e servigos, designadamente:

a) Presidente Direcgao;
b) Conselho Direcgéo;

c) Conselho Cientifico;
d) Conselho Pedagdgico;
e) Secretario-Geral.

Estando a sua estrutura organizativa refletida através do organograma, a
altura,que se apresenta seguidamente:
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SOLPREC, Lda.
Entidade promotora
ADMINISTRADOR-GERAL
CARLOS de BRITO
ASSESSORA
ADMINISTRAGAO
MARTA VIEIRA
PRESIDENTE DIRECGAO
CONSELHO DIRECGAO
VICE-PRE! VICE-PRES.
AREA CIENTICA GBI EANINEDS PEDAGOGICA
’ BERNARDO
EMILIA PEPEKA ABERTO
nsﬁzﬁggm DEPARTAVENTO. INVESTIGAGHO DEPARTAMENTO GESTAO SECRETARID GERAL
i E INOVAGAO EDUCACIONAL -CIV
UNIVESITARIA o S
ANILVILA
EDUARDO SONJAMBA MARTAVIEIRA NELSON LOPES ISAAC BONGA
AREA ACADEMICA /
INSTITUCIONAL CENTRO
ACESSO FaEReE SECRETARIA RECURSOS CONTABILI
ENSINO AT e ACADEMICA HUMANOS FISCALIDA
SUPERIOR -
ISAAC BONGA
: EMILIANO " ALMIRA ALBERTO .
ANILVILA, GONGALVES MARCILIA SOARES JLAMARTINS MOISES AVEL
ADRIANHO
MUHOLO,
GERTRUDES
CONSELHO CIENTIFICO CONSELHO PEDAGOGICO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DEPARTAMENTO DE CIENCIAS da SECRETARIA
ENGENHARIAS e TECNOLOGIAS SOCIAIS e COMPORTAMENTAIS ECONOMICAS e JURIDICAS SAUDE ADMINISTRATIV
LISSETTE MONTERQ GERTRUDES SIMILE DOMINGOS SASSI CONSTANTINO SALOMAO BRUNO MORAE
CURSO ENGENHARIA CURSO CIENCIAS CURSO CONTABILIDADE, CURSO ANALISES CLINICAS e SE
CVIL COMUNICAGAO 1 FISCALIDADE E AUDITORIA SAUDE PUBLICA PR
COORDENAGAO COORDENAGAO COORDENAGAO COORDENAGAO
JORGE ROXO ISAAC BONGA ADRIANO MUHOLO BERNARDO ALBERTO |
CURSO ENGENHARIA CURSO CIENCIAS da S
TR EDUCAGAO CURSO DIREITO CURSO ENFERMAGEM .
COORDENAGAO COORDENAGAO COORDENAGAO COORDENAGAO I
L LISSETTE MONTERQ | ANIL VILA L NASCIMENTODINIS | L SERAFIMVIKANGO | L
CURSO ENSINO CURSO EDUCAGAQ — . . T
T i CURSO ECONOMIA ¢ GESTAQ CURSO FARMACIA 0
COORDENAGAQ COORDENAGAO COORDENAGAO COORDENAGAQ [
ARMINDA CHILEMBO JEREMIAS CHISSANGA ADRIANO MUHOLO ARMINDO ANTONIO LF




Figura 1 — Organograma do ISUPEKUIKUI Il

3.3 Missao, visao e valores
Missao
A missdo do ISUPEKUIKUI II é criar, compartilhar e aplicar conhecimento,
envolvendo toda a comunidade através do ensino, da investigacédo da tecnologia
e da cooperagcdo com o meio envolvente, pretendendo marcar a diferenga para
os individuos e para a sociedade.
A Instituicdo promove um processo de ensino e aprendizagem adequado a
capacitacao das competéncias essenciais e ao desenvolvimento de iniciativas
académicas, que acrescem diversidade e qualidade ao ensino, conferindo aos
estudantes um conjunto de ferramentas de nivel elementar e especifico para
responderem as necessidades e expectativas do mercado de trabalho e da
sociedade. Ao mesmo tempo e numa perspetiva interdisciplinar, fomenta a
prestacado de servigos nos varios dominios cientificos, com vista a aprofundar a
ligacdo a Comunidade onde se insere, em ordem ao desenvolvimento da regido
e do pais.

Visao

A estrutura organizacional do ISUPEkuikui Il propde-se implementar,
desenvolver e melhorar de forma permanente a qualidade e o rigor pedagdgico
e cientifico do ensino ministrado, em ligagcdo crescente entre o ensino, a
investigacao e a extensdo, de modo a que a instituicdo venha a ser reconhecida
pelos estudantes, pelas familias, pelas organizagdes publicas e privadas e pelo
publico em geral, como a melhor instituicdo de ensino superior politécnica
privada da provincia do Huambo, em matéria de rigor, transparéncia e qualidade
de ensino e dos seus licenciados.

Valores

O “edificio” educativo do ISUPEKUIKUI Il é o principal responsavel pela criacao
da cultura de uma populagao, sobretudo a estudantil, assumindo, por isso, um
papel primordial na formagao das novas geragdes, destacando-se a necessidade
dos quadros do futuro serem polivalentes, terem uma formacado integrada,
fazendo centrar a sua actuacao nos valores.
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O ISUPEKUIKUI Il, assume um conjunto de valores pelos quais se deve pautar
a actuacao dos seus licenciados, a saber:

¢

Dignidade: E um atributo que todo ser humano possui,
independentemente de qualquer requisito ou condicdo, seja de
nacionalidade, sexo, religido, posicéo social etc. E considerada como o
nosso valor constitucional supremo, o nucleo axiolégico da
constituicao. A dignidade representa a “integridade moral” que inspira
respeito e consciéncia de si mesmo, € o amor-proprio, o brio, o qual ndo
deve ser levado a exageros pois dessa feita transforma-se em “orgulho”,
em soberba.

Solidariedade: Postula o desenvolvimento de uma cultura que privilegia
o trabalho em equipa, a partilha de saberes e de recursos, fazendo
sobressair um elevado grau de companheirismo e incentivando o dialogo
e debate dos problemas com vista a encontrar possiveis respostas e/ou
solugdes.

Patriotismo: pressupbe o Amor e o respeito a Patria, a Constituicdo e
aos orgaos do poder legitimo, que valoriza os seus simbolos, a bandeira,
o hino a cultura e as belezas naturais.

Humanismo: Implica a valorizacdo do ser humano e da condicdo humana
acima de tudo, tendo em conta que sentimentos como a generosidade,
compaixao e a preocupacao com terceiros sao os atributos centrais das
relagdes humanas.

Honestidade: A verdade, o rigor e a transparéncia s&o os condimentos
de um ser humano honrado.

Integridade Moral: Assumir uma conduta ética, honrada e imparcial no
respeito dos seus proprios valores e no respeito dos valores do préximo.
Alguém que Identifica o sentido de justica social e equidade como as
causas nobres que podem conquistar um mundo melhor, de paz e
igualdade, em suma alguém que esta acima de qualquer preco.
Audacia: Virtude de alguém que, sendo capaz de medir os riscos, assume
com determinagao os seus objectivos

Responsabilidade: Cumprir escrupulosamente o0s compromissos
pessoais, profissionais, sociais, e outros e assumir plenamente as
consequéncias da sua conduta.

Equidade e Justica: Consiste na aplicacdo da regra (norma ou uso)
existente a situacdo concreta, observando-se critérios de igualdade,
retiddo e imparcialidade, a fim de que o resultado seja o mais justo
possivel.

Profissionalismo: E a capacidade de uma pessoa exercer um cargo,
uma func¢do ou uma tarefa, cumprindo-a de acordo com os conhecimentos
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e exigéncias solicitadas, subordinadas aos mais elevados padrdes de zelo
e diligéncia (ética, seriedade).

3.4Projeto educativo, cientifico e cultural

O projeto do ISUPEKUIKUI Il destaca-se pelo caracter inovador da sua formagéo
multidisciplinar, adaptada as reais necessidades do mercado de trabalho.

No ISUPEKUIKUI II, a formagao tem em conta fatores chave de indole cientifica
profissional, aliando o saber-pensar e o saber-fazer, numa vocacao universitaria,
integrando o conhecimento com a pratica e o rigor com a relevéancias, refletindo
os desafios complexos que se colocam aos licenciados no seu dia-a-dia. O
ISUPEKUIKUI Il centra a sua, com uma efetiva proximidade ao meio empresarial,
nomeadamente através de parcerias com empresas nacionais com larga base
de implantagcdo no mercado.

O ISUPEKUIKUI Il aposta na geragéo de sinergias para um ensino superior que,
sendo capaz de manter o enfoque na componente cientifica, a aplica a outras
formas de conhecimento cada vez mais profissionalizantes e focalizadas numa
otica de saber pensar e saber fazer, encontrando-se dotado de modernos e
funcionais equipamentos educativos.

A formacao disponibilizada ao longo da sua existéncia, e que se continua a
concretizar, assenta na estreita necessidade de acompanhar os movimentos de
transformagao econdmico e sociais e da evolugdo dos métodos e processos de
ensino.

Neste sentido, alguns dos cursos desta Instituicdo ocupam uma posigdo de
conteudo qualitativo crescente, com manifesta apeténcia de reacgéo, enquanto
outros, apoiados num caminho e conhecimento mais compreensivel, estruturado
e sedimentado, continuam a apresentar uma estabilidade resultante dos seus
proprios processos de formacéo.

Apesar de olhar o futuro, € essencial ndo abdicar de uma parte da heranca que
se transformou num patriménio insubstituivel: a capacidade de articular o saber
pratico e profissional com a reflexdo tedrica e a investigacédo, com a transferéncia
para os processos de formacao desses saberes profissionais. Manter abertos e
desenvolver essas acdes de trocas de informagao entre o interior e o exterior do
ISUPEKUIKUI Il e as estreitas ligagdes a empresas e organizagbes nao deve
constituir uma simples afirmagao, mas um padrao de formacao desta Instituicio.
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Este método continuo de organizacéo da formagéao, de proposta de novas ofertas
para a qualificagdo dos seus quadros, traduz a capacidade do Instituto em
qualificar os seus estudantes perante um mercado cada vez mais exigente. A
missdo consiste no desenvolvimento do potencial humano, na producdo de
conhecimento partilhado e na investigagdo que permitam a construgcéo e
evolucao da sociedade e dos mercados.

O ISUPEKUIKUI Il orienta-se pelos conceitos-chave de trabalho e exigéncia,
determinados pela cultura acumulada na instituicdo e fruto das redes de
relacionamento e circulacdo de conhecimento da qual o Instituto e os seus
docentes fazem parte, orientando os produtos e a oferta para a comunidade.

O ISUPEKUIKUI Il orienta-se pelos conceitos-chave de trabalho e exigéncia,
determinados pela cultura acumulada na instituicdo e fruto das redes de
relacionamento e circulacdo de conhecimento da qual o Instituto e os seus
docentes fazem parte, orientando os produtos e a oferta para a comunidade.

Para além destes aspetos da logica de funcionamento faz parte da tradicao,
cultura e estratégia do ISUPEKUIKUI Il, o desenvolvimento de relagdes com a
sociedade e com o mercado, seja pela via dos temas dos trabalhos curriculares,
pela investigacao, seja, igualmente, por via de iniciativas diversas com impacto
no exterior: congressos, seminarios e projetos de pesquisa ligados a légicas de
interesse publico.

Este projeto educativo insere-se ainda, numa logica de alinhamento,
particulaarmente quanto aos valores de base das areas cientificas nele
inseridas.

O plano estratégico do ISUPEKUIKUI Il, em articulagdo com o seu projeto
educativo, esta centrado em quatro eixos:

e sustentabilidade;

e clientes;

e processos internos;

e aprendizagem e conhecimento.

Os obijetivos principais tendo em conta as variaveis externas e os pontos fortes
e fracos do ISUPEKUIKUI I, séo:

o fortalecer a imagem da marca do ISUPEKUIKUI II;

e desenvolver o conceito de escola de “valores” ;

e estabilizar a oferta formativa conducente a grau académico; ;

e incrementar uma permanente inovagéo pedagogica e a atualizagao
constante dos conteudos programaticos;
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e incentivar a produgédo de investigacdo e publicagdo em revistas
cientificas sem descurar a pedagogia e 0 ensino técnico
caracteristico das ciéncias econdmicas e empresariais;

e abrir a instituicdo ao mercado através da promog¢ao de seminarios
e conferéncias;

e promover uma politica de gestdo de pessoas, que permita o
desenvolvimento e valorizagdo dos seus conhecimentos técnicos,
cientificos e das suas competéncias pessoais, promovendo a sua
formagao continua, envolvimento e motivagao.

3.5 Politica e estratégia para a qualidade

Aprendizagem e conhecimento

“‘Promover uma politica de gestao de pessoas que permita o desenvolvimento e
valorizagdo dos seus conhecimentos técnicos, cientificos e das suas
competéncias pessoais, promovendo a sua formagao continua, envolvimento e
motivagdo”, nomeadamente:

o fomentar a investigagcéo cientifica através da publicagdo e investigacao
em colaboragdo com o Centro de Investigagdo e outros centros de
investigacdo onde os docentes realizam investigagéo;

e incentivar a progressao na carreira dos docentes, com a obtencdo dos
seus graus de doutoramento, mantendo a sua vocagao universitaria;

e estimular a participacdo em conferéncias internacionais.

Estudantes
Garantir um servico de qualidade reconhecida, procurar sistematicamente
oferecer a melhor oferta formativa nas areas dos cursos leccionados, tentando
ajustar os conteudos programaticos e a formagao perfeitamente ajustada as
reais necessidades do mercado, nomeadamente:
¢ desenvolvimento de um relacionamento proficuo, através de canais de
comunicacao transparentes e eficazes, no cumprimento das
especificagdes, pelo carater pedagdgico e cientifico da sua atividade;
e estabilizar, consolidar e reforgar a oferta formativa;

Sustentabilidade

“‘Garantir a sustentabilidade econdémica e financeira, assente num modelo de
gestao partilhada com maior rigor na gestéo de recursos e controlo dos custos,
evitando desperdicios, optando por uma contengado nos gastos e criatividade em
solugdes inovadoras de gestéo
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Processos Internos

Promover a posigédo do ISUPEKUIKUI Il nos rankings nacionais pela qualidade
de ensino prestado. Prestigiando a sua cooperacéo internacional seja através da
presenga de docentes e investigadores. Promover a eficiéncia e qualidade
operacional sustentada numa infraestrutura, equipamentos e recursos que
permitam a sustentabilidade da atividade, nomeadamente prestigiar a
cooperagao nhacional e internacional através dos protocolos e parcerias
estabelecidos com outras instituicbes de ensino;

Permanecem como objetivos constantes do ISUPEKUIKUI II:
e procurar sinergias entre intra e inter departamentos, procurando, a
prazo, a légica académica de ensino superior por unidade curricular;
e inovar nos conteudos das unidades curriculares e acentuar na
pedagogia, a vocagéao pratica e técnica dos mesmos.

O SIGQ € um conjunto de elementos “inter-relacionados e inter-actuantes, para
o estabelecimento da politica e dos objetivos, e para a concretizagdo desses
objetivos, para dirigir e controlar uma organizagao, no que respeita a qualidade.

O SIGQ fundamenta-se na observancia do desempenho dos processos da
organizacdo e dos requisitos da qualidade. Pretende-se criar sinergias
sistematicas entre os Processos de Planeamento, Processos de Execucéo,
Processos de Analise e de Estabelecimento da Melhoria e Processos de Suporte
a Atividade, para que a melhoria continua seja uma pratica sustentada.

O planeamento do SIGQ foi estabelecido de modo a cumprir a Politica da
Qualidade, Objetivos (resultados esperados) e é consistente com todos os outros
requisitos operacionais do ISUPEKUIKUI II.

.
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Figura 2 - Representagéo da estrutura do ciclo do PDCA

O ISUPEKUIKUI Il tem como referéncia, no que ao SIGQ diz respeito, um
conjunto de legislagéo, normas, e recomendacgdes, nacionais e internacionais, ja
anteriormente referenciadas.

O modelo desenvolvido tem como objetivo intrinseco a melhoria continua do
desempenho do SIGQ, mas também o simultédneo reforgo do Instituto.

O ISUPEKUIKUI Il pretende dar a conhecer a Politica da Qualidade, a Missao e
Visao face aos requisitos da Qualidade, os principios e valores que ditam a sua
conduta e a sua estruturagdo funcional e organizacional.

Internamente, estas diretrizes sdo entendidas como um instrumento de
consciencializacao, formacao e informacgao sobre os aspetos relevantes para a
Gestdo da Qualidade. Pretende-se criar sinergias sistematicas entre os
processos de planeamento, processos de execugao, processos de analise e de
estabelecimento da melhoria, assim como procedimentos de suporte a atividade
para que o aperfeicoamento se assuma como uma pratica sustentada e
continua. Neste sentido:

¢ mantém-se atualizados os procedimentos, que procuram promover
a melhoria continua do servigo prestado;

e estdo estabelecidos e mantém-se atualizados os procedimentos
para identificar e ter acesso a requisitos legais ou outros, que
possam aplicar-se aos servigos prestados pela empresa,;

e encontram-se estabelecidos e estdo documentados os objetivos e
as metas a atingir no ambito da gestdo para cada nivel e fungéo
relevante do ISUPEKUIKUI Il com o intuito de que estes sejam
consistentes com a Politica da Qualidade definida pela Direccao e
pela Departamento de Qualidade;

¢ estao definidas e comunicadas as funcdes e responsabilidades com
o objetivo de facilitar uma gestéo eficaz do SIGQ;

e encontram-se estabelecidas e identificadas as necessidades de
competéncia apropriadas as funcbes desempenhadas por cada
colaborador;

e encontram-se a ser desenvolvidas as acbes para que O0s
colaboradores estejam conscientes da sua contribuicdo para atingir
os resultados estipulados;
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e estdo definidos e encontram-se descritos os procedimentos de
controlo operacional e de realizagdo das actividades, concedendo-
se prioridade a implementacao real e a aplicacao de boas praticas,
suportadas por uma estrutura documental que se pretende de facil
interpretacédo, clara e objetiva.

O ISUPEKUIKUI II apoia e fomenta todas as medidas relacionadas com a
melhoria da qualidade, de modo a assegurar o sucesso deste projeto, sobretudo
porque considera que uma certificacdo tem como pilar de base um sistema
devidamente implementado em adicdo a definichio de processos e
documentos.

Nas a¢des de monitorizagao, os processos de auditoria e a analise sistematica
dos desempenhos (resultados atingidos), podendo gerar uma grande quantidade
de informacdo, a forma como esta é registada e analisada determina a sua
utilidade.

Sao estes os principais aspectos do processo de acompanhamento e analise do
SIGQ, que visam identificar as areas para a melhoria.

Pretende-se que estes processos sejam continuos, com um caracter
eminentemente interactivo, em alternativa a verificacbes periddicas. Nesse
sentido, desenvolveu-se um sistema de registos da qualidade resultantes das
acdes de monitorizagdo e acompanhamento, com analise de resultados e
identificacdo de medidas de corre¢ao, de melhoria ou de agdes corretivas, no
qual a realizagao de auditorias completa este processo.

Face a dimensdo da organizacdo e estrutura do ISUPEKUIKUI I,
implementaram-se, sistematizaram-se praticas e atribuiram-se
responsabilidades que proporcionam a analise e avaliacdo continua.

O Departamento de Qualidade tem a responsabilidade do mesmo coadjuvar o
Conselho de Direcgao na revisdo/analise do desempenho do SIGQ, levando até
ao mesmo informacdes sobre a eficacia do sistema, assim como na
determinacao de agdes correctivas e de melhoria.

A autoridade para decisdes ou acdes a tomar sdo dadas a Direcgcdo do
ISUPEKUIKUI Il, a quem compete nomear os elementos da Instituicdo, que vao
por em pratica tais determinacoes.

Da realizacdo e cumprimento do plano de actividades de analise,
acompanhamentos sistematicos e monitorizagado do SIGQ, surge a elaboragéo
de Relatorio de Gestao, do qual surgem a necessidade da tomada de decisdes
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e acdes relacionadas com oportunidades de melhoria, quaisquer necessidades
de alteragdes ao SIGQ, e a necessidade de recursos, com vista a melhoria
continua.

E neste sentido que se definiu o processo de Planeamento Estratégico, incluindo
a analise e o desencadeamento de agdes correctivas, analise de risco e outras
acdes que potenciem a melhoria do desempenho do ISUPEKUIKUI I.

Das conclusdes e das decisdes sobre a melhoria dos servigos e do desempenho
dos processos, resulta a necessidade do novo planeamento das agdes julgadas
necessarias para que se atinjam tais resultados.

Estes principios levardo o ISUPEKUIKUI Il a identificagdo de um conjunto de
processos para a implementacao e consolidacao do SIGQ, estabelecendo uma
rede de processos, baseado no Ciclo de Deming, o que proporcionara a melhoria
continua do desempenho organizacional.

Na rede de processos apresentada seguidamente identificam-se as principais
interacdes entre os processos, assim como a sua sequéncia.

Planeamento Estratégico PROCESSO GESTAO
| Avaliagio de Risco, Revisdo pela Gestdo e
Acbes corretivas

Ll

PROCESSOS OPERACIONAIS

1 Servigos Tratamento de
Académicos Gestao do Plano Gestdo da Acio Reclamacdes/
: Curricular Educativa eatﬂ pase :

Outros

Satisfagdo do cliente/Partes Interessadas/Melhoria Continua

Avaliacdo desempenho PROCESSOS
organizacional ANALISE
l._.i
Gestio Fornecimentos Gestio de Gest3o das Infra Gestdo de
Documental Externos Competéncias Estruturas [
PROCESSOS SUPORTE

Requisitos do cliente e das partes interessadas / Requisitos legais /

Figura 3 - Rede de Processos (Fonte: Propria no ambito da implementagao da SIGQ)
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No momento da revisdo ao sistema, os dados de desempenho sao reportados
no Relatério de Gestao, que regista o ano transacto. O balango € analisado em
reunido entre o Conselho de Direcgao e o Departamento da Qualidade.

E objetivo desta metodologia de abordagem por processos, propiciar um
enquadramento que permita a compreensdo das suas interacbes e a
determinacao do seu desempenho, através de indicadores adequados. A sua
determinacdo e prossecugédo efetua-se regularmente, de acordo com os
objetivos, indicadores definidos, com o objetivo de melhorar continuamente a
eficiéncia e a eficacia dos processos e, consequentemente, do instituto. A
descricao de processos foi realizada tendo por base uma matriz de processo
onde sao definidos.

3.6Infraestruturas

O ISUPEKUIKUI 1l localiza-se, desde a sua fundagcdo em 2011, em edificio
auténomo situado a pouca distancia do centro da cidade do Huambo, na Av. Rei
Ngeleo, frente ao Hospital Central do Huambo e da nova estrutura do Hospital
Pediatrico, o que lhe confere um posicionamento privilegiado para acessos do
corpo docente e discente e facilitador da interaccao.

A dimenséo e localizagédo das instalagdes constituem grandes mais-valias para
a instituicdo. Por um lado, o espaco € aprazivel e razoavelmente dotado de
equipamentos e infraestruturas para aprendizagem.

A localizacéo central do campus apresenta 6ptimas condi¢gées de acesso para
estudantes, docentes, funcionarios, visitantes externos e participantes em
conferéncias.

Encontra-se igualmente bastante acessivel para quem se dirige de automovel,
garantindo facilidade de ligagdo ao centro e principais saidas da cidade,
permitindo o estacionamento automovel no parque existentes no interior das
instalacdes.

A possibilidade de aproveitar espacos existentes no campus, é também
entendida como uma evidente vantagem para o Instituto O programa de
ocupacao proposto para o ISUPEKUIKUI II corresponde a organizagcéo das
func¢des de acordo com afinidades programaticas e em fungao das carateristicas
fisicas dos espagos disponiveis, garantindo a separacao de fluxos estudantes/
professores em todos os casos necessarios.
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O ISUPEKUIKUI Il disponibiliza infraestruturas de acordo com as exigéncias da
actividade pedagdgica que desenvolve, nomeadamente: servigos académicos,
salas de aula, auditorio.

Existem gabinetes dos responsaveis das principais areas e de funcionarios,
destinados a area académica e area administrativa

E ainda utilizado o anfiteatro principal da instituicdo destinado a conferéncias,
seminarios, jornadas cientificas e académicas.

3.7 Sistema de informacgao e gestao do ISUPEKUIKUI I

3.7.1 Sistemas de informacgao
No ISUPEKUIKUI Il existem trés plataformas/sistemas de informagao principais:
e SiGES, para toda a informagao académica;
e Turnitin - sistema antiplagio;
e Primavera para a informagdo contabilistica e financeira (receitas e
despesas) e Recursos Humanos (docentes e ndo docentes).

O SiGES trata de todos os processos de estudantes e docentes, assim como
dos processos de informagéo exigidos pela tutela.

Os Portais Académicos do Instituto (Moodle, Secretaria Virtual, Candidaturas
Online, e Inquéritos Online) sao as principais ferramentas eletronicas disponiveis
para a comunidade académica.

O site institucional é um dos principais meios de divulgacédo da oferta formativa
da Instituicido bem como dos portais académicos e de informacao relevante a
comunidade. De acordo com os padrdes internacionais para a garantia da
qualidade no ensino, é importante a publicagéo regular de informacgé&o atualizada,
imparcial e objetiva, tanto quantitativa como qualitativa, sobre os programas e
graus de ensino oferecidos.

3.7.2 Gestao e divulgacao de informagao

Sé&o elementos primordiais do SIGQ a transparéncia e a divulgagéo generalizada
da informacédo junto da comunidade ISUPEKUIKUI Il, porquanto, sé através
deles se consegue alcangar a melhor eficacia dos processos de tomada de
decisao numa perspetiva de melhoria continua de qualidade.
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Na era do desenvolvimento informatico e do acesso a distancia e em rede, a
informagao no ISUPEKUIKUI Il deve estar atualizada, disponivel, e generalizada,
para que qualquer parte interessada possa, a qualquer momento, em qualquer
lugar, ter acesso direto a mesma.

O site do ISUPEKUIKUI II, https://isupekuikui2.co.ao/ € entendido como o meio
primordial de comunicagéo externa, o qual coloca a disposi¢géo do publico geral
a informacao institucional, bem como informagao sobre a sua atividade.

De acordo com os padrdes internacionais para a garantia da qualidade no
ensino, é importante a publicagao regular de informacao atualizada, imparcial e
objetiva, tanto quantitativa como qualitativa, sobre os programas e graus de
ensino oferecidos.

4 Sistema interno de garantia da qualidade do ISUPEKUIKUI Il (SIGQ)
4.1 Ambito

O Sistema interno de garantia da qualidade (SIGQ) é aplicavel a todos os
processos do ISUPEKUIKUI Il com o seguinte ambito: Ensino Superior: de
ensino e aprendizagem, a investigacdo, a interagdo com a sociedade, e a
internacionalizacdo nas areas curriculares leccionadas.

4.2 Estrutura documental

O ISUPEKUIKUI Il estruturou o seu SIGQ, suportando-o num conjunto
hierarquizado de niveis de actuacdo numa estrutura documental que pode ser
representada na figura seguinte:

Manual de Gestao da Qualidade
Processos

Planos, Modelos, Registos
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Figura 4 — Estrutura Documental

Esta informacg&o pode ser caracterizada sucintamente da seguinte forma:

v

Manual de Gestdo da Qualidade — documento que encabeca a
estrutura documental e proporciona todo um enquadramento do
ISUPEKUIKUI Il da sua politica de gestao e do proprio SGQ;
Processos — documentos que descrevem um conjunto de
actividades que suportam a existéncia da sociedade, e garantem a
correta interacdo dos seus diversos elementos, com o objetivo de
satisfazer as diferentes partes envolvidas com a mesma,;

Planos — documentos que estabelecem a frequéncia de execucéao
de algumas actividades inerentes ao sistema;

Documentos externos — normas, especificagdes, regulamentagao
e outros documentos de origem externa, com interesse;

Modelos - impressos standards a serem utilizados pelo
ISUPEKUIKUI II;
Registos — documentos resultantes da execucdo dos

processos/actividades e que proporcionam evidéncias do
funcionamento do sistema.

A politica de qualidade que orienta a actuagao do ISUPEKUIKUI II, na relagao
com todas as partes interessadas e na atividade por si desenvolvida € marcada,
globalmente, por um comportamento de gestdo e funcionamento proactivo,
cooperante, construtivo, transparente, rigoroso e valorizador de todas as partes,
tendo em consideragao as perspetivas de gestao.

O SIGQ do ISUPEKUIKUI Il tem por base as orientagdes emanadas dos 6rgaos
da tutela. O SIGQ, embora abrangendo a totalidade do universo do
ISUPEKUIKUI I, incide fundamentalmente nos quatro macroprocessos tendo
como referéncia a metodologia de Balanced Scorecard definidos pelo Instituto:

gestao - relacionados com a gestao da organizagéo;

operacionais - directamente relacionados com a execug¢ao dos
servicos;

suporte — dao suporte aos processos operacionais, assegurando
0S recursos necessarios;

analise — fornecem informacgao sobre a satisfagado dos clientes e
outras partes interessadas, conformidade de servigos prestados, o
desempenho e a eficacia do sistema de gestdo da qualidade, e
necessidades de melhoria.
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4.3 Partes interessadas

O SIGQ do ISUPEKUIKUI Il estabelece com uma prioridade a participacao dos
diversos parceiros, internos e externos, nos processos de planeamento e
desenvolvimento das actividades e no desenvolvimento de uma cultura de
qualidade e melhoria continua.

O Instituto tem procurado desenvolver um conjunto de formas de envolvimento
e participacdo das diversas partes interessadas, estando as mesmas
identificadas. A participacédo de todos estes intervenientes no SIGQ é um factor
determinante de modo a garantir que a Instituicdo dara resposta as solicitagdes
de todos. A correcta identificacao das partes interessadas e a relagao entre todos
€ também uma das nossas principais preocupagdes. Deste modo, o
ISUPEKUIKUI Il procura monitorizar as suas partes interessadas e suas
respetivas participagdes no SIGQ de modo recorrente e envolvente, utilizando,
para este efeito, a Gestdo da Qualidade.

O nivel e forma de participacdo destas entidades difere, tendo em conta o
contexto especifico de cada uma e a sua intervengcdo no ambito do
funcionamento do ISUPEKUIKUI 1.

No que respeita as formas de comunicacdo, o ISUPEKUIKUI Il utiliza um
conjunto de meios de comunicagéo interna e externa de forma a optimizar a
comunicagdo com as suas partes interessadas e € assegurada através dos
meios que se encontram descritos no ambito da Comunicagao nos Estatutos.

4.4 Estruturas organizativas e responsabilidades

O ISUPEKUIKUI Il no ambito da sua estrutura organizativa tem definidas as
estruturas organizativas, de acordo com os seus Estatutos e reflectidos no
organograma.

As responsabilidades e autoridades sao definidas nos Estatutos, devendo ser
colocadas em pratica por cada um dos colaboradores do ISUPEKUIKUI Il de
modo a dar cumprimento as inten¢des estabelecidas na politica definida.

Compete ao Departamento da Qualidade (DQ), coadjuvar os demais érgéos na
comunicagdo e consciencializagdo dos colaboradores sobre as suas
responsabilidades e em que medida € que as mesmas contribuem para a
concretizagdo dos objetivos.

As fungdes, responsabilidades e autoridades encontram-se descritas em
documentos proprios. Em pormenor, as fungdes e responsabilidades de cada
colaborador sdo definidas e divulgadas no momento da sua integracgéo,
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recorrendo aos documentos, que descrevem as respetivas actividades ou
processos nos quais ira intervir.

4.5 Abordagem por processos

O SIGQ tem como ambito geral a atividade desenvolvida no ISUPEKUIKUI Il e
procura:

e promover uma cultura de qualidade e melhoria continua;

e definir e documentar a estratégia e a politica para a qualidade;

e aorganizagao do Sistema de Qualidade;

e definir os processos de monitorizagao do seu desempenho;

e determinar a responsabilidade e a forma de participagcdo dos

diferentes intervenientes.

O conjunto de processos que caracterizam os servigos do ISUPEKUIKUI Il e o
seu sistema de gestdo da qualidade, encontram-se representados na rede de
processos, apresentado na Figura 3. Toda a rede de processos é estabelecida
tendo em conta aquilo que constituem os requisitos dos clientes, com vista a sua
satisfagao.

4.6 Monitorizagao da qualidade

4.6.1 Planeamento Estratégico

De acordo com os objetivos e resultados dos processos, pretende-se assegurar
uma adequada e periddica reflexdo sobre as politicas da organizagao e induzir
o desenvolvimento de um processo de planeamento organico-funcional, infra-
estrutural e processual do ISUPEKUIKUI Il de acordo com as respetivas
orientagdes.

Neste sentido, procede-se a sistematizagdo de um conjunto de momentos e
actividades de interpretacdo de resultados, que garantam o estabelecimento e
avaliacdo dos objetivos, metas e agdes que assegurem a adequagédo da
eficiéncia/eficacia continua do sistema de gestdo da qualidade (organizacional)
implementado, mormente:

e a Missao, Visao e Politica estabelecida;

e 0s resultados sobre satisfacdo e/ou insatisfagao dos clientes;

e 0s dados sobre desempenho dos parceiros/fornecedores de produtos e
servigos no periodo;
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e 0s resultados sobre realizagao de auditorias (constatagdes);

¢ a eficacia ou ndo das agdes correctivas implementadas;

e 0s dados sobre as principais ndo conformidades e/ou reclamacgdes;

e 0s resultados da analise da eficacia das acdes de formacéo, dados sobre
necessidades de integragéo e qualificacdo de colaboradores;

e 0s resultados da analise do acompanhamento efetuado as acgdes
descritas no Programa de Gestdo/Plano de Actividades anteriormente
definido;

e 0s resultados da analise do cumprimento e/ou incumprimento dos
objetivos;

e os indicadores e metas estabelecidas;

e as causas de nao conformidades, reclamacbes e potenciais ndo
conformidades, gestdes de melhoria e outros dados que carecam de
revisao.

4.6.2 Operacional

Os processos operacionais assentam na monitorizagdo das actividades
relacionadas com a gestdo académica, que vao desde a definicdo do plano
curricular, a gestdo da acgédo educativa e que culmina no processo de
reclamacgdes e sugestdes de melhoria que sdo abordados nos pontos seguintes.

4.6.2.1 Servigcos Académicos

Os servigos académicos sao a fonte da gestdo de todo o percurso administrativo
dos nossos estudantes, ou seja, todas as fases do ciclo de estudos no
ISUPEKUIKUI |l desde a admissdo, a progressdo, o reconhecimento e a
certificagao.

Neste sentido, o Instituto tem definido um conjunto de regulamentos
devidamente aprovados e publicitados onde se retratam as politicas de acesso,
que procedimentos e critérios de admissibilidade, formas de progressdo de
carreira académica.

4.6.2.2 Gestao do Plano Curricular

No que respeita ao processo de gestdo do plano curricular o ISUPEKUIKUI I
procura responder sistematicamente as necessidades de mercado, identificando
lacunas e avaliando as tendéncias de mercado. E neste sentido, que o Conselho
Pedagaogico procede ao design e desenvolvimento de novas ofertas formativas,
estruturando o ciclo de aprendizagem, com a definigho de objetivos e
qualificacdo que sera alcangcada com a nova oferta formativa alinhada com as
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reais necessidades de mercado, e com o propdsito do ensino superior e a
aprovacao da entidade de acreditagdo de cursos.

O ISUPEKUIKUI Il preocupa-se ndo s6 em inovar em novos cursos, como
também promover sistematicamente uma avaliagdo critica dos actuais cursos,
procurando que cada unidade curricular e os seus conteudos programaticos
sejam ajustados as verdadeiras necessidades e expectativas do mercado, pois
s6 desta forma € possivel antecipar as reais tendéncias de mercado,
contribuindo para a empregabilidade, uma melhor cidadania activa e base de
conhecimento abrangente e avangada que estimule a investigagao e a inovagéo.
A unidade curricular € a “pedra angular” para a organizagao e planeamento de
todo o processo de aprendizagem. E todo um processo dindmico com a
participacdo e envolvimento de varias entidades, tais como estudantes,
referenciais externos, entre outros.

O relatério de de cada UC € da responsabilidade do respectivo docente e, no
caso de a unidade curricular ser leccionada por mais que um docente, do
respetivo regente, com base nas percegbes da equipa docente sobre o
funcionamento da UC e nas seguintes fontes de informag¢do adicional, que
deveréo estar disponiveis no sistema de informacgao:

a) o dossier da UC (elementos relativos a organizagao e planeamento da
ucC);

b) os resultados escolares dos estudantes na UC,;

c) os resultados dos inquéritos relativos as percegdes dos estudantes sobre
o ensino/aprendizagem na UC.

O inquérito relativo as percec¢des dos estudantes sobre o ensino/aprendizagem
na UC sera aplicado através de um questionario comum a todas as UC’s. O
relatorio da UC tem como objetivo apresentar resumidamente uma avaliagéo
global do funcionamento da UC, em que se identificam praticas pedagogicas
relevantes e a aquisicao de competéncias por parte dos estudantes, e se definem
planos de melhoria sempre que os resultados sejam considerados
insatisfatorios.

4.6.2.3 Gestao de Acao Educativa

A gestao do plano curricular reflete-se no processo de gestao da agao educativa,
com unidades curriculares satisfazendo as necessidades e expetativas das
partes interessadas, que sao fruto da experiéncia dos nossos docentes.

Procura-se atender e respeitar o percurso de aprendizagem de cada estudante,
considerando e utilizando diferentes e ajustados métodos de ensino e
aprendizagem para a concretizagdo dos objetivos tragados, assegurando a
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autonomia do estudante e tornando a relagao estudante-professor orientada e
de apoio.

Os docentes do ISUPEKUIKUI Il possuem uma vasta experiéncia no mercado,
com elevadas competéncias técnicas e académicas, que |hes permite ter uma
visao actualizada dos conhecimentos, que se refletem no ensino teérico e pratico
do dia-a-dia de cada unidade curricular.

Traduz-se, outrossim, na avaliacdo de conhecimentos dos diplomados, que se
releva nas taxas de empregabilidade e grau de satisfagao dos nossos estudantes
e diplomados e empregadores.

A estratégia para a monitorizagdo, avaliagdo e melhoria do ensino ministrado
desenvolve-se, no essencial, em sucessivos niveis de intervencao
progressivamente agregados — a UC, o Curso, e a Instituicdo — e deve
consubstanciar-se na elaboracao de relatorios anuais de auto-avaliagao.

O Conselho Cientifico e o Conselho Pedagdgico analisam os relatorios dos
cursos do pronunciando-se sobre os aspectos que considerem relevantes no
ambito das suas competéncias.

4.6.2.4 Tratamento de nao conformidades, reclamacgdes e sugestoes
de melhoria

De acordo com os objetivos e resultados dos processos pretende-se assegurar
que perante as nao conformidades detectadas, se garante que os
produtos/servigos ndo conformes sao corrigidos. Nesse sentido, procede-se a
sistematizacao de actividades e registos de recolha de dados que proporcionem
oportunidades de melhoria a organizagdo e aos produtos/servicos do
ISUPEKUIKUI Il, mormente:

e na verificagdo do incumprimento de especificagbes contratuais definidas
para os resultados pretendidos do ISUPEKUIKUI II;

e no registo de ndo conformidades detectadas na recepg¢do de servigos
subcontratados ou de produtos adquiridos, nas a¢des de monitorizagao
dos produtos/servicos prestados;

e apurar dados para a analise de causas e avaliacdo da necessidade de
desenvolvimento de agdes correctivas;

e valorizar as sugestdes de clientes/partes interessadas que foram
registadas.

46.25 A garantia da qualidade nas actividades de
internacionalizagao
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A internacionalizag&o do ensino e da investigacéo e, de certo modo também, a
mobilidade de estudantes e docentes constituem um vector da estratégia futura
de desenvolvimento e sustentabilidade da Instituicdo. Desta forma, promove-se
a auto-avaliacdo, identifica-se uma apreciagdo global do grau de
internacionalizacao e incrementa-se um plano de agao para a sua melhoria.

4.6.2.6 A investigacao

Os procedimentos a instaurar para a garantia da qualidade da investigagao séao,
naturalmente, alinhados com as normas e orientacbes emanadas da Tutela.

O Conselho de Direcgao analisa o Relatério Anual da Investigagdo, que integrara
o Relatério de Gestao Anual, refletindo:

e 0 grau de adequagao dos resultados obtidos aos padrdes e metas
estabelecidos;

e 0s principais pontos fortes e fracos da investigagao;

e um conjunto de recomendacdes a levar a cabo.

Na prossecugao das actividades de investigagao, a Instituicado prestara particular
atengdo a articulagdo com outras instituicbes procurando sinergias e
colaboracdes aprofundadas.

4.6.3. Suporte
4.6.3.1. Fornecimentos Externos

Os fornecimentos externos, na aquisicdo de bens e servigos, obedecem a
requisitos e critérios que garantam a boa qualidade dos mesmos, dentro de
critérios de sustentabilidade e adequada racionalizagdo de meios.

Este processo tem como objetivo primordial assegurar que as necessidades
internas para o cumprimento dos requisitos de clientes sejam atendidas em
tempo util e de acordo com as especificagoes.

4.6.3.2 Gestao de Competéncias

De acordo com os objectivos e resultados dos processos pretende-se assegurar
que todos os colaboradores sao dotados de experiéncia, formagao e
competéncias necessarias ao bom desempenho das suas funcdes. Procede-se
a identificacdo das necessidades de formag¢do dos colaboradores de forma a
valorizar sistematica e continuamente as suas competéncias e promover o bom
desempenho nas suas actividades diarias, assim como definir a necessidade de
admitir novos colaboradores do ISUPEKUIKUI II, mormente:
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e as necessidades dos colaboradores para o bom desempenho das suas
actividades;

e 0s resultados dos processos da organizagao;

e a alteragdo de processos organizacionais de servigos e/ou produtos;

e 0s requisitos minimos (formagao especifica) necessarios;

e a admissao de novos colaboradores;

¢ 0 desenvolvimento de acdes de formacgao;

e aidentificagdo e transmissao dos objectivos estabelecidos,

e a identificacdo das areas ou temas de formagdo ou treino a serem
satisfeitas;

e 0 objetivo de cada area ou tema;

¢ 0 planeamento de ac¢des de formacdo com a proposta de duracdo para
cada acao e orcamentacgao prevista;

e a concretizacdo de novas agdes que decorram de novas necessidades
detetadas.

4.6.3.3. Gestao Documental

De acordo com os objetivos e resultados dos processos, pretende-se assegurar
o controlo da informacdo documentada necessaria para comprovar a
conformidade e a operacionalidade do SIGQ para com o0s requisitos
especificados e assegurar um método de gestdo da informagdo documental
relevantes para o SIGQ, de modo a garantir a disponibilidade de informacéo
atualizada e adequada nos locais onde € necessaria:

a disponibilidade de informacgao para suportar a evidéncia de execugao
e controlo dos processos;

a necessidade de dados para analise/melhoria do SIGQ;

a necessidade de identificar, armazenar, compilar, arquivar a
informagdo documentada;

a necessidade de definir o acesso e tempo de retencio/eliminagao da
informagdo documentada,

a necessidade de documentar praticas existentes,

o controlo de varios documentos.

4.6.3.4 Gestao de Infraestruturas

De acordo com os objetivos e resultados dos processos pretende-se assegurar
a manutengao em tempo util dos equipamentos e recursos do ISUPEKUIKUI I
de modo a garantir a sua operacionalidade na execugéo do servigo.
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Nesse sentido procedemos a identificagdo das necessidades para assegurar que
os recursos utilizados na realizacdo do produto/servico do Instituto estédo
devidamente identificados, em perfeitas condicbes de utilizacdo,
nomeadamente:

e a necessidade de aquisicdo de servicos;

e adisponibilizagédo dos requisitos normativos e legais;

e adisponibilizagao de novos equipamentos;

e a garantia da manutengao do acervo relativo a legislagao aplicavel;
¢ aidentificacdo de ndo conformidades nos equipamentos.

4.6.3.5 Gestao de Parcerias

O ISUPEKUIKUI Il colabora com entidades parceiras sejam a nivel nacional ou
internacional, de caracter publico ou privado, com o objetivo de enriquecer
experiéncias da comunidade académica, seja através de formagéo de docentes,
estagios curriculares e extracurriculares, actividades de investigacdo, entre
outras. Essas parcerias sao realizadas com o enriquecimento curricular,
promover a empregabilidade e a mobilidade para os estudantes e docentes.

5.Gestao e Revisao

Prevé-se que o SIGQ, tal qual estd desenhado, forneca uma série de
mecanismos de avaliacdo e melhoria de qualidade, através da analise e
tratamento dos diversos relatérios e questionarios produzidos, através das
propostas de melhoria efetuadas pelos diferentes coordenadores de cursos, tal
como pelas sugestdes de alteragdo propostas pela Direcdo e demais
intervenientes e interessados.

O processo de monitorizacdo, avaliacdo e revisdo do SIGQ é da
responsabilidade da Gestdo da Qualidade, o qual propde ao Departamento da
Qualidade e Secretario-Geral a politica institucional e os objetivos estratégicos
para a qualidade. Estes tém o dever de assegurar que as politicas da qualidade
e sustentabilidade integram as contribuigbes das partes interessadas internas e
externas, tendo em vista o desenvolvimento sustentavel do ISUPEKUIKUI |l e
garantir que a politica e os objetivos da qualidade e de sustentabilidade reflectem
a cultura e valores do ISUPEKUIKUI Il e que articulam adequadamente a
estratégia e as actividades realizadas na Instituicdo, tendo em consideragéo as
normas e os critérios das entidades reguladoras.

Seguidamente apresenta-se a abordagem processual do ISUPEKUIKUI II:
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Resultados

Processos Esperados / Objetivos Entradas Actividades Saidas
Dos Processos
» Definigdo \ revisdo da estrutura
organica — funcional,
- .= . » Definigao de requisitos minimos de

» Missdo, Visdo e Politica . < ~ q .

. qualificagdo \ competéncia,
estabelecida, N . .
» Necessidade de dar comprimento

» Resultados sobre - .

X = . ~ a requisitos legais;
satisfagao/insatisfagdo dos N X ST
. » Deciséo de eliminagéo das causas
clientes; = .
de néo conformidades,
N » Dados sobre desempenho dos N ~ . =
» Assegurar uma adequada e X » Reclamagbes e potenciais ndo
o . parceiros/fornecedores de |. = . 3
periddica reflexdo sobre as . . » Planeamento Inicial do Sistema conformidades;

L . ~ produtos e servigos no periodo, | o . L. N .
politicas da organizagéo e - » Revisao / Definigdo da Missdo, | » Novos  objetivos, metas e
: R . » Resultados sobre realizagao de . x e -
induzir o desenvolvimento de auditorias (constatages) Visao e Politica indicadores de desempenho;
um processo de . ~ ¢ - » Estabelecimento dos objetivos/ | » Decisbes de alteragdo da

A » Eficacia ou ndo das agdes . ~ . .

planeamento organico- R . Formas de Comunicagao infraestrutura \ ambiente de

. - corretivas implementadas, N L .

5 L > s

funcional, infraestrutural e > Dados sobre as principais ndo Definigdo de Indicadores e trabalho

processual  do Instituto . p P ~ Metas » Decisbes de alteragdo de
. L conformidades / reclamagoes; N . . - . . L

Superior  Politécnico  de > Resultados da andlise da |~ Validagdo de indicadores e actividades processuais, decisbes

Humanidades e Tecnologias P - ~ metas e divulgagdo pelos de alterag&o ou implementagao de

Lo eficacia das agoes de formagéo, N ;

- Ekuikui Il de acordo com as . clientes novos processos, necessidades
. . ~ dados sobre necessidades de |._ . ~ o ~
respetivas orientagdes. . ~ e » Estabelecimento do programa de formagédo e qualificagdo dos

Planeamento - a R . integragdo e qualificagdo de ~ ¥
Estratégico » Sistematizar um conjunto de colaboradores de gestéo colaboradores, necessidades de
9 momentos e actividades de + Resultados ;ja andlise  do » Divulgacao pelos auditorias;
interpretagdo de resultados acompanhamento efetuado as colaboradores » Necessidades de revisdo ou
que garantam o ~ P . » Implementagcdo do Programa alteracdo do planeamento de
. T agbes descritas no Programa de - = .
estabelecimento e avaliagdo ~ - de Gestéo manutencgéo de infraestruturas;
L b Gestédo/Plano de Actividades |, ~ - N .
dos objetivos, metas e agbes . . » Preparagdo do Relatério de | > Necessidade de recursos;
- anteriormente definido; - - L .
que assegurem a adequagdo o Gestdo » Decisédo sobre melhoria dos
. . » Resultados da andlise do |_ . - .
da eficiéncia/eficacia X . . » Analise periddica produtos e servigos;

. . cumprimento/incumprimento ,\ s N o . o
continua do sistema de dos obietivos » Revis&o anual » Revis&o da visao da politica;
gestéo da qualidade ) ) ! » Registo de conclusdes, | > Decisbes sobre agdes a tomar

A » Indicadores e metas R -
(organizacional) estabelecidas: determinagdo de iniciativas e perante fornecedores;
implementado. - . planeamento de recursos » Programas (planos) para dar

> Causas de ndo conformidades, ) L

- e comprimento  aos  objetivos
reclamagbes e potenciais nao -
> - definidos;
conformidades, gestdes de N ~ .
. » Plano de agbes corretivas para
melhoria e outros dados que L =
o eliminar causas de nao
carecam de revisdo pelo . o
. ~ conformidades ou potenciais néo
Conselho Direcgéo. . -
conformidades e reclamagdes,
» Conclusbes sobre a eficacia do
sistema.
» Contribuir para o
desenvolvimento dos
objetivos estratégicos do >  Regulamentos internos: » Candidaturas analisadas e
ISUPEKUIKUI II; . 9 T seriadas;
. » Regulamentos dos varios N I
» Assegurar os R » Editais divulgados;

I . N concursos/regimes de acesso N s . -
procedimentos inerentes a 20 ensinG superior: » Aplicagédo de disposigbes
candidatura, matricula e Candidaturasp ac’J ensino definidas em Despacho de
inscricdo no ambito de . . - aprovagédo dos cursos ativos no

superior através dos varios ) -
todos os cursos X ano letivo (regras de transigéo de

L concursos/regimes de A

ministrados pelo acesso: ano; tabelas de equivaléncia);
ISUPEKUIKUI  Il, nos | . ’ " » Mapa de Anos Curriculares dos
. » Resultados das colocagdes
termos legais e . . Cursos/Planos de Estudos a
através dos varios ) ’ )
regulamentados. X ativar no ano letivo seguinte;
. concursos/regimes de N A X
» Planear e assegurar a acesso: »  Atualizagéo de Cursos Ativos;
gestdo, a monitorizagdo e y » Ativagao de Unidades

. I > Resultados escolares dos . = P,
a disponibilizagdo de estudantes antigos: Curriculares de opg&o especifica
informagdo relatva a | . 908; — e por exame (caso aplicavel);

. » Processos de creditagdo de | . . . L .
vagas, candidaturas, competéncias » Atendimento » Inscrigbes no ano letivo
seriagao, colocagéo, p' . . . » Candidatura retificadas;

. . S académicas/profissionais; . B .\ L
matriculas e inscrigdes > Despachos de aprovacio » Matricula » Inscricdgo de estudantes de
Servigos Académicos anuais nos termos legais e aIterF; 50 ou reest?uturag é(; » Inscrigdo UC formagéo inicial em perfis, ramos
regulamentados; < < » Renovagéo de inscrigdo ou areas de especializagdo de
. . de cursos e planos de estudo, | . P
» Propor o desenvolvimento aprovacio de tabelas de | Tesouraria cursos de formagao inicial;
do sistema informatico epuivalgéncia regras  de » Gestédo académica » Resposta anomalias a inscrigéo,
ara aumentar a eficiéncia a L ’ 9 ~ requerimentos e edidos
transicdo e aprovagdo de
e eficacia dos N ¢ P ? . diversos;
. regimes de precedéncia e N o A
procedimentos . 4 » Indicagdo de equivaléncias
L . formula de célculo da X - X
académicos e a qualidade classificacso final: internas passiveis de registo;
do servigo; N . Q N » Listas de estudantes inscritos no
. o » Calendario escolar; .
» Assegurar a gestdo dos >  Circulares internas o ano letivo por curso e ano
arquivos dos  Servigos . - . curricular;
L informagées ~ comunicadas R M
Académicos; . L » Informagdes sobre o
. . pelas respetivas Diregbes de .
»> Elaborar estatisticas de Curso: funcionamento de cursos e
apoio ao funcionamento e | . R ! . . planos de estudos;

» Listas de estudantes inscritos; R s ) . .
outros trabalhos  de | . o » Certiddes (intermédia e final de
S » Legislagdo referente  ao
idéntica natureza que . . . curso);

- . ingresso no ensino superior; N .

facilitem o conhecimento > Horérios escolares » Requerimentos;
da realidade académica; ) » Lista de presencas;
» Emissdo de documentos » Mapas de frequéncias e exames.

de natureza académica
(declaragdes, certiddes,
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Resultados
Processos Esperados / Objetivos Entradas Actividades Saidas
Dos Processos
diplomas, suplementos ao
diploma);
» Assegurar a constituicdo e
atualizagdo dos processos
individuais de estudantes
(em suporte de papel);
» Assegurar o atendimento
presencial; via telefone; via
correio eletrénico, e
através de outros meios de
comunicagdo e respetivo
registo;
» Garantir a disponibilizagdo
de informagédo rigorosa e
em fungao das
necessidades, a Diregédo
do ISUPEKUIKUI Il e a
Diretores de outros
Servigos;
» Assegurar a
analise/avaliagdo e
corregdo  de  eventuais
anomalias de inscrigdo dos
estudantes inscritos em
cursos de 1.° ciclo, 2.°
ciclo, pos-graduagdo e
formagéo de executivos.
» Reclamagéo/Sugestdo de
N ~ Melhoria
> Assegurar  que perante | > Reclamagdo das partes | . . ~
. k . ~ X . » Registo de reclamagéo
manifestos de insatisfagédo do interessadas via telefone, . e L.
X X » Andlise e decisdo sobre a
Cliente, se garante que os pessoalmente ou por escrito; ~ = . ~ L
. = . X - resolugéo da reclamagéo » Reclamagdes tratadas e corrigidas
produtos/servigos ndao | » Registos de reclamagédo | . . N o
= . . » Informar o cliente sobre a | » Dados para a andlise de causas ¢
conformes sdo corrigidos. rececionada, . - o .
L . . decis&o tomada avaliagdo da necessidade dg
Assegurar  actividades e | » Incumprimento de | ~ . ~
Tratamento de . o R » Tratamento da reclamag&o desenvolvimento de agde:
~ registos de recolha de dados especificagdes contratuais | . X X
Reclamacdes . - » Implementar o tratamento corretivas e avaliar os riscos;
que proporcionem definidas para os resultados - N < .
. N N = definido » Sugestdes de clientes/ parte:
oportunidades de melhoria e pretendidos para a prestagdo | . N - . .
. N N ) » Verificar a eficacia da interessadas registadas.
servigos do Instituto Superior de servigos; R =
= N - implementacéo
de Gestao. » Resultados da avaliagdo | . =
. ~ » Programa de gestao
satisfagao das partes | . o =
X » Andlise da sugestdo de
interessadas. .
melhoria
» Envio ao GQ
» Decisdes dos 6rgéos
académicos de criagéo,
alteragdo ou reestruturagdo
de cursos de formagao inicial;
» Despachos de aprovagdo ou
de alteragdo de planos de N .
> Numero de estudantes
estudos de novos cursos, e .
cursos alterados ou adequado ao nimero de vagas
existentes;
resstruturados; » Dossier de cursos ministrados;
R - > ;
» Assegurar a recolha, a | » Despachos de aprovagdo de > Planos (novos planos de estudos
" . a . - . N 4
andlise e o tratamento de tabelas de equivaléncia entre | > Necessidades criar cursos criados Iaan)s de  estudo
dados respeitantes aos cursos alterados ou [ » formalizar a proposta / alleradt;s :retifica Ses);
programas e planos de reestruturados, respetivas aprovagao > Tabelas éo Formulzrio “éursos”'
. P 2 ‘ . r B
estudo da oferta formativa regras de transigdo e formula | » Fundamentar necessidade de Tabelas do  formulario  *
ministrada no  Instituto de calculo da classificagao novo curso discinlinas’™
Superior de Gestéo; final; » parecer Conselho Cientificoe | . 3 P - .
. X s .~ e - » Unidades curriculares de opgéo
» Garantir a criagdo e a | » Publicagbes em Diarios da Pedagdgico especificas criadas na base de
manutengao de Republica; » Parecer da Administragéo daZOS'
~ formularios e tabelas da | » Informagdes sobre unidades | > Atribuicdo responsavel de | . PR 4
Gestdo do Plano ) N . » Férmula de calculo de
) base de dados associadas curriculares a ativar; Coordenador de Curso; o ~ y
Curricular 3 ~ N N classificagdes final dos
ao funcionamento de | > Informagoes sobre a | » Compilar das fichas cursos/olanos:
cursos e planos de estudos aplicagdo de tabelas de curriculares; . p_ ’
. A . N e . »  Informagdes sobre o
dos diversos cursos; equivaléncias definidas por | » Verificagdo de Dossier de funcionamento  de  cursos e
»  Garantir a manutengao dos Despacho em planos de Curso/ Submissédo A3ES; lanos de estudos:
processos dos  cursos estudo alterados ou | » Divulgagéo dos cursos; N P . = =
N = . - » Pedidos de informagdo e
conducentes a grau; reestruturados; » Prospegé&o e diagndstico; esclarecimento diversos
» Garantir a criagdo e | > Informagoes sobre a | » Divulgag&o/ promover ag&o; respondidos:
manutengdo dos operacionalizagdo de regras | » Acompanhamento da ag&o; . P .
s N L = » Pareceres técnicos sobre a
processos dos cursos de de transigéo entre planos de | > Monitorizagao da agéo. X ~
formagao avangada estudos: implementagéo de propostas de
’ . o - criagdo ou alteragdo de planos
> Pedidos de parecer técnico de estudos:
sobre a implementagdo de . R
propostas de  criagio ou » Atualizagdo do Mapa de
= Cursos/Planos de Estudos.
alteragdo de cursos e planos /
de estudos;
» Requerimentos e pedidos de
informagéo diversos sobre o
funcionamento de cursos,
planos de estudos, unidades
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Resultados

Processos Esperados / Objetivos Entradas Actividades Saidas
Dos Processos
curriculares, célculo da média
final, transicdo de plano de
estudos, aplicagéo de
regimes de precedéncias,
entre outros.
» Assegurar que a oferta
formativa cumpra com os
critérios  exigidos  pela
tutela dotando os
estudantes para o
mercado de trabalho,
mostrando-se como uma
oferta competitiva e de
qualidade.
» Estabelecimento e
manutengdo de parcerias
com universidades,
empresas e demais
instituicbes nacionais e
internacionais, para a
promogdo de actividades
de Investigagdo e
Mobilidade;
» Promogéao junto de
estudantes, docentes e
colaboradores
» Acompanhamento de
todos os processos de
mobilidade, em
coordenagdo com  as
Unidades Organicas:
Estudantes IN/OUT;
> Docentes IN/OUT;
> Colaboradores IN/OUT;
» Acompanhamento dos » Elaborar calendario escolar
processos de candidatura » Reunido Geral de docentes
a Programas de » Planificagdo do calendario » Aprovagéo de Programas das
Mobilidade e de escolar; uc
Investigagdo e respetiva | » Oferta formativa, docentes e | > Planificagdo do ano letivo
implementacéo e discentes; » Execugdo e Avaliagdo UC > Execugéo das unidades
monotorizagao; » Para a concretizagdo dos » Avaliagdo  satisfacdo de curriculares, folhas de presenca,
Gesta = » Divulgagdo de Ofertas de objetvos do GRIE os clientes e avaliagdo do avaliagdes curriculares, folhas
estdo da Acgédo L L
Educativa Emprego, Estagios, estudantes, professores e docente de.suma.nosv,.plataforma Netpa,
Voluntariado, colaboradores do » Dissertagbes, agendamento, artigos cientificos, estudantes In,
Conferéncias, Bolsas de ISUPEKUIKUI Il cooperam e defesa, deliberagédo estudantes Out, regulamentos.
Investigagao, entre outras. participam em  diversas | » Submissdo RENATES e
(Via e-mail e afixagdo nas parcerias internacionais e Repositério
vitrines das Instituigdes de nacionais. » Relagdes internacionais,
Ensino do Grupo); estagios, emprego e
» Formalizagdo de Processo empreendedorismo
de Estagio Curricular, » Actividades de Investigagéo
Extra-Curricular e
Profissional;
» Aconselhamento e
preparagéo para a

insercdo no mercado de

trabalho (cartas de
apresentagéo, curriculum
vitae, entrevista);

» Participagdo na
organizagdo de

agdes/eventos que visam
aproximar os estudantes e
diplomados do mercado de
trabalho:

o apresentagdes de
empresas/
instituicdes,
recrutamento,
entrevistas, JobShop —
Feira de Emprego,
Workshops, Open Day;

o informagéao sobre
Websites de
Recrutamento,
Protocolos de

Colaboragdo existentes
- Empresas com
Parcerias de
Colaboragao em
Estagios, Legislagéo.
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Resultados

Processos Esperados / Objetivos Entradas Actividades Saidas
Dos Processos
» Detecéo de Nao
Conformidade/ Ocorréncia
» Registo da ndo conformidade
> Assegurar que perante as / ocorréncia
" e 9 q P . »  Incumprimento de | » Andlise e decisdo sobre a
nao conformidades A R = =
detetadas. se aarante que os especificagdes contratuais resolugé@o da néao
! .g g - definidas para os resultados conformidade/ > Nao Conformidades/Ocorréncia:
produtos/servigos ndo X . - - i
X - pretendidos do Instituto ocorréncia tratadas, corrigidas e verificadas;
conformes s&o corrigidos. N = N N o
. Superior de Gestao; » Implementar o tratamento | > Dados para a analise de causas ¢
< Assegurar  actividades e | _ X = - = .
Tratamento de Nao . » Registo de néo definido avaliagdo da necessidade dg
. registos de recolha de dados . N . .- . =
Conformidades " conformidades detetadas na | » Verificar a eficacia da desenvolvimento de agoe:
que proporcionem < ; ) = .
. N recegéo de servigos implementagdo corretivas.
oportunidades de melhoria a N . N
organizacio e a0s subcontratados ou de [ » Envio do registo para o GQ
g i . . produtos  adquiridos, nas | » Registar a Ndo Conformidade
produtos/servigos do Instituto ~ L
. ~ agbes de monitorizagdo dos a fornecedor
Superior de Gestéo. . N
produtos/servigos prestados. » Contactar fornecedor para
determinagdo da causa da
n&o conformidade
» Deciséo sobre a prestagéo de
servigo.
» Detecédo da necessidade de um
> Necessidades dos | nov’o. colaborador =
» Andlise e aprovagdo das
colaboradores para o bom .
necessidades
desempenho das suas | - . .
L » Selegao de candidatos através
actividades,

v

Assegurar que todos os
colaboradores séo dotados

Resultados dos processos da
organizagéo,

do CV
» Realizagéo da entrevista

o - . - » Decisédo pela Direcdo do
de experiéncia, formagédo e [> Alteragdo de processos candidato
competéncias necessarias ao organizacionais de servigos / | o . =
» Admissdo e integracdo do
bom desempenho das suas produtos,
~ . = . .. -~ ~ colaborador R N ~
fungdes. Identificagdo das [» Requisitos minimos (formagao |._ » Necessidades de formagdo e
. = . » Levantamento das B e
necessidades de formagdo especifica), necessidades consciencializagdo satisfeitas,
~ dos colaboradores de formaa [» Admiss&o de novos | ~ » Competéncias adquiridas,
Gestéo de R . . » Planeamento das agbes de |. ~ =
A valorizar sistematica e colaboradores, ~ » Plano de agdes de formagéo,
Competéncias . . - < formagéo . -
continuamente as  suas [> Agdes de formagao, N < » Resultados da  eficacia da
A . . - 5 » Procurar solugdes no mercado N
competéncias e promover o [> Objetivos estabelecidos, - - formagao,
- ~ » Elaboragdo do plano de
bom desempenho nas suas [> Areas ou temas de formagao ou formacio
actividades diarias, assim treino a serem satisfeitas, N . N ~
. . . . . » Anélise e aprovagéo do plano de
como definir a necessidade [> Objetivo de cada area ou tema, ~
i e - formagéo
de admitir novos [» Planeamento de agbes de |. . =
= » Divulgagdo do plano de
colaboradores. formagdo com a proposta de formacio
duragdo para cada agdo e |. < =
= . » Executar o plano de formagéo
orgamentagao prevista, - X = =
. P » Registo da agéo de formagao
> Novas agdes que decorrem de |._ o L =
. » Avaliagdo da eficacia da agéo de
novas necessidades detetadas. =
formagéo
» Registo da avaliagdo da eficacia
da formagao.
> Assegurar a manutengéo em
tempo util dos equipamentos » Levantamento das
e recursos da Instituto necessidades de manutengdo
Superior Politécnico de |. . N > Elaboragdo da listagem de
P . . » Necessidade de aquisicdo de < 9
Humanidades e Tecnologias - . recursos
P X Servigos, N = .
Ekuikui llde modo a garantira | C . . » Execugdo da listagem de
. X » Requisitos normativos e legais;
sua operacionalidade na |_ . recursos N ~
~ . . > Novos equipamentos; N . " > Dados sobre as reparagdes
Gestéo de execugéo do servigo. | - » Registo das manutengdes /
» Planos de manutencéo o - efetuadas e a efetuar;
Infraestruturas Assegurar que 0s recursos X ~ - verificagbes
" o Legislag&o aplicavel; N .
utilizados na realizagdo do | = X » Colocar o equipamento ao
. . » Néo conformidades nos .
produto/servigo do Instituto equipamentos. servigo
Superior  Politécnico  de quip: ) » Detecdo das necessidades de
Humanidades e Tecnologias - manutengao corretiva
Ekuikui llestao devidamente » Contactar a assisténcia técnica
identificados, em perfeitas » Proceder a reparagao
condigdes de utilizagdo.
» Determinacédo de necessidades
» Disponibilidade de informagao de documentar/ rever critérios e
> Assegurar o controlo da para suportar a evidéncia de métodos
informagéo documentada execugdo e controlo dos |»> Definigdo da entidade |, . .
.. . - » Documentos de origem internam
necessaria para comprovar a processos; responsavel pela elaboragéo /
. N . ~ controlados;
conformidade e a |» Necessidade de dados para alteragdo do documento > Documentos de origem externa
operacionalidade do SIGQ analise/melhoria do SIGQ; » Elaboragdo / alteragdo da 9
- N . N . . ~ controlados;
para com os requisitos [> Necessidade de identificar, informagéo documentada

Gestao documental

especificados e assegurar um
método de gestdo da
informagéo documental
relevantes para o SIGQ, de
modo a garantir a
disponibilidade de informagao
atualizada e adequada nos
locais onde é necessaria.

>

>

>

armazenar, compilar, arquivar a
informagao documentada;
Necessidade de definir o acesso
e tempo de retengéo/eliminagdo
da informagéo documentada,
Necessidade de documentar
praticas existentes,

Controlo de varios documentos.

» Andlise e aprovagao

» Receg¢do de documentos de
origem externa

» Colocagéo de data de recegédo e
respetivo detentor

» Distribuicdo de copias de
documentos/ recolha e arquivo
de obsoletos

» Informagao as entidades
envolvidas e relevantes

» Documentos armazenados
informaticamente controlados;

» Informagéo documentada
codificada e aprovada;

» Acesso e tempo
reteng&o/eliminagéo definido.

de
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Resultados

Processos Esperados / Objetivos Entradas Actividades Saidas
Dos Processos
» Implementacdo de praticas,
critérios e métodos
» Andlise da adequabilidade do
documento e respetiva
operacionalidade.
> Definir e enunciar os
principios de realizacdo de
auditorias de  qualidade
internas  ao Sistema de
Gestéo da Qualidade (SIGQ).
Garantir que perante
constatagdes resultantes de
auditoria se definem e
implementam um conjunto de
acdes de modo a corrigir as
mesmas. Assegurar um [> Resultados de Auditorias . .
. g N . > N&o Conformidades detetadas,
conjunto de metodologias anteriores; - X .
. s - - agbes corretivas implementadas e
que permitam com [> Processos sujeitos a objetivos de .
[ . verificadas,
periodicidades adequadas melhoria; . .
s ™ sugestdes/oportunidades de
conhecer o desempenho dos [> Analise e acompanhamento das X ~
. X - melhoria. Informagdes ou dados
processos e dos servigos metodologias definidas no SIGQ;
. N Py sobre o desempenho  dos
prestados  pelo Instituto [> Informagdes /dados sobre a ~
N I I processos, conclusées sobre o
Superior  Politécnico  de monitorizagdo dos processos, X P
. . X ~ . grau de cumprimento tendéncia das
Humanidades e Tecnologias - informagdes / dados recolhidos ~
I . ~ o ~ metas, conclusbes sobre o
Ekuikui llatravés da obtengdo sobre monitorizagado dos y - -
- cumprimento ou ndo das agdes
de dados sobre os resultados objetivos e metas; ~
. . ~ ~ B planeadas, conclusdes sobre a
atingidos, sobre a [» Acdes de formagdo, treino, - ~ ~
S . . . N L eficacia ou ndo das agbes
operacionalidade e eficacia consciencializagdo realizadas, [> Auditorias corretivas de
do SIGQ. Potenciar a recolha registos de NC, dados de [|» Acompanhamento SG PP A
A . " R N - formagaol/treino/consciencializagdo
Avaliagao de de dados que permitam a clientes/partes interessadas e |» Avaliagdo de Desempenho com X X ~
™ I R realizadas, informagdes  para
Desempenho andlise e definicdo da dados de fornecedores com NC Clientes o5
P . L . L tratamento e andlise de NC
Organizacional melhoria.  Assegurar um ou potenciais NC. > Avaliagdo de Desempenho de B
. L N N . detetadas no periodo e estudo
conjunto de actividades que [> Clientes existentes e Fornecedores "
) o X . prévio das suas causas.
permitam a organizagéo e determinados como passiveis . o
= » Resultado da andlise do
recolha de dados para avaliagéo;
. . . desempenho dos fornecedores;
representativos  sobre a [> Clientes que efetuaram - .
. ~ . ~ ~ B Sugestoes de melhorias,
satisfagaol/insatisfagdo para reclamages em  periodos s
X ) comunicagao aos fornecedores.
com os produtos/servigos anteriores; . ~ X ~
N » Informagdo sobre a satisfagdo ou
prestados.  Assegurar a [> Desempenho esperado no = . = )
" . nao satisfagdo dos clientes;
recolha de um conjunto que processo de avaliagdo do - .
. = . Sugestdes de melhoria dados pelos
permita a percegdo da desempenho com os clientes . =
. A N . clientes; Comparagéo da
imagem da organizagdo no [> Clientes/Fornecedores =
- . organizagdo com outras
mercado. Potenciar a recolha selecionados; . -
~ . ~ N ) . organizagbes concorrentes  no
de sugestdes/orientagdes [ Dados/ informagdes de compras,
. mercado.
externas para  melhoria. desempenho de fornecedores.

Assegurar que em intervalos
considerados adequados sédo
analisados os desempenhos
dos fornecedores, e sempre
que considerado pertinente,
se proporcione a melhoria
para a Instituto Superior
Politécnico de Humanidades
e Tecnologias - Ekuikui lle
seu produto através de
sugestdes de melhoria aos
fornecedores.
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Tabela de correspondéncia entre referencial de processos do ISUPEKUIKUI :

Processos
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© ] o o © o o 3 S o] o] o] o] S 2
o (] O] O] FO | o | W O] O] O] O] <O
Referencial
1.Politica para a garantia da qualidade
Referencial 1 — Adogdo de politica para a garantia da qualidade e
prossecucao de objetivos de qualidade X
2. Garantia da qualidade nos processos nucleares da missao institucional
Referencial 2 — Concegéo e aprovagéo da oferta formativa X X
Referencial 3 — Ensino, aprendizagem e avaliagdo centrados no X X X
estudante
Referencial 4 - Admissdo de estudantes, progressao, X
reconhecimento e certificagéo
Referencial 5 — Monitorizagdo continua e revisdo periédica dos X X
cursos
Referencial 6 — Investigagdo e desenvolvimento / investigagdo X X
orientada e desenvolvimento profissional de alto nivel
Referencial 7 — Colaboragéo interinstitucional e com a comunidade X X
Referencial 8 — Internacionalizagéo X X X
3.Garantia da qualidade na gestdo dos recursos e servigos de apoio
Referencial 9 — Recursos humanos X X X
Referencial 10 — Recursos materiais e servigos X X
4. Gestdo e publicacédo da informacgao
Referencial 11 — Gest&o da informagao X X
Referencial 12 — Informagéo publica X
5.Avaliagdo externa periddica
Referencial 13 — Caracter ciclico da garantia externa da qualidade | X X | X
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1.2 Entrada e Vigor, Revisoes e Registo
1.2.1 O Manual de Qualidade entra em vigor na data infra referida.
1.2.2 As revisbes do Manual de Qualidade serao efectuadas a medida da

sua implementacao e sempre que condi¢gdes supervenientes aconselhem
a respectiva revisio.

DESCRIGAO DATA
ENTRADA EM VIGOR 02-10-2023
REVISAO

Huambo, 05 de Outubro de 2023
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