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ESPACO

MANUAL DA QUALIDADE ATLANTICO

INTRODUCAO

Este Manual da Qualidade define os principios de funcionamento e a organizacdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade estabelecido para a empresa Espaco Atlantico — Formacao Financeira, Lda. (EA).

AMBITO

O Sistema de Gestao da Qualidade da EA esta implementado de acordo com os requisitos da norma NP EN
ISO 9001 nas atividades:

“Prestacdo de servicos de consultoria de gestdo / investigagdo aplicada, de servicos de educacao ao nivel do
ensino superior, graduado e pds-graduado de acordo com os referenciais da A3Es (Escola Superior de Negdcios
Atlantico), do ensino basico e do ensino secundario (Colégio Heliantia), servicos de formacao profissional e de
educacao (Centro de Desenvolvimento de Competéncias) bem como de servicos de suporte as atividades
citadas.”

APLICABILIDADE

Considera-se nao aplicavel ao Sistema de gestao da qualidade o requisito, 7.1.5 — Recursos de monitorizacdo
e medicao, pelo facto de as atividades desenvolvidas pela organizagao nao necessitar de equipamentos de
monitorizacdo e de medicao para fornecer evidéncia da conformidade dos seus servicos.

PROMULGACAO

O presente Manual da Qualidade descreve a organizacao e os processos adotados pela mesma para assegurar
a qualidade adequada dos seus produtos e servicos e a melhoria dos seus processos.

Constitui o suporte material ao funcionamento do Sistema de Gestdo da Qualidade de modo a garantir o
cumprimento da Politica da Qualidade.

A Qualidade deve ser uma preocupacao constante de todos os colaboradores, competindo a cada um, na
medida do seu envolvimento no Sistema de Gestao da Qualidade, o cumprimento das determinacdes deste
manual, e colaborar na sua melhoria.

A geréncia assume a responsabilidade por assegurar que a Politica da Qualidade é entendida, cumprida e
promovida a melhoria continua do SGQ, disponibilizando para tal os recursos necessarios.
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APRESENTAGAO DA EMPRESA

A Espaco Atlantico

E uma institui¢io de formacdo, que tem como objetivo atuar no plano das realidades empresarial, académica
e escolar. Para isso, dispoe de complexos logisticos e humanos, organizados em torno de trés areas: o ensino
graduado e pos-graduado, no ambito da Escola Superior de Negdcios Atlantico (ABS - Atlantico Business
School); o ensino basico e secundario, no @mbito do CH — Colégio Heliantia e a Formacdo, no ambito do CDC
— Centro de Desenvolvimento de Competéncias.

Esta centralizada no Edificio Helidntia em Valadares, mas se necessario devido ao planeamento da atividade
recorre a outras localizagdes/pdlos de formacao.

Objeto, Sede Social e Contactos
Designacao

Espaco Atlantico — Formacao Financeira, Lda.
Data de Constituicao da Sociedade

24 de Abril de 1990
Capital Social

6 237 500 euros

Objeto Social

Formacao e a educacdo; apoio a criacdo de empresas, consultoria, realizacdo de estudos e prestacdo de
servicos nas areas de gestao, finangas, fiscalidade, recursos humanos, formagao, tecnologias de informagoes,
informatica, marketing, publicidade, e atividades conexas; campanhas de marketing; servicos partilhados;
investigacao e desenvolvimento; atividades tempos livres, atividades de enriquecimento curricular, atividades
relacionadas com componente de apoio a familia, explicacdes, atividades desportivas e musicais, alimentacao,
transporte, linguas e outras atividades educativas complementares; arrendamento, gestdo e administragao de
imdveis proprios e alheios e servigos associados.

Sede

Edificio Heliantia - Avenida dos Sanatérios
4405-604 Vila Nova de Gaia

Telefone: 22 753 88 00

Fax: 22 762 45 70

e-mail: info@iesf.pt

Evolucdo e Perspetivas de Evolucdo

A Espaco Atlantico foi criada em 1990, no ambito do entdo Grupo Banco Portugués do Atlantico (BPA), com o
objetivo de se constituir como uma verdadeira Escola de Negocios, sedeada no Norte do Pais, e
fundamentalmente vocacionada para as areas Financeira, Fiscal e de Comércio Internacional, em que as
preocupacdes de qualidade e modernidade do Ensino fossem relevadas. Esta Escola de Negdcios deveria
funcionar como polo aglutinador de competéncias académicas e empresariais, promovendo um salto
qualitativo para o tecido empresarial portugués.

Em 1995 altera-se a estrutura acionista do Grupo BPA, ap6s a aquisicao por parte do Grupo do Banco Comercial
Portugués, e em Julho de 1997, por imposicoes legais, o Grupo BCP, como instituicdo financeira, é forcado a
abandonar a gestdo da escola, pelo que um grupo de professores universitarios de grande credibilidade, no
qual se incluem, nomeadamente, os Senhores Prof. Doutor Manuel Oliveira Marques e Dr. Jodo Paulo Peixoto
passam a assumir a responsabilidade pela orientacdao da Instituicao.

Em 2015 é alterada a sua natureza juridica de sociedade andnima para sociedade por quotas.
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Atividades Desenvolvidas

A formacdo da Espaco Atlantico abrange os diferentes segmentos da gestao e areas limitrofes e de apoio a
gestdo, tentando estender, na medida do possivel, o principio da Business School, que esta na base do seu
nascimento com o ABS, a todas as areas de atividade. Pretende-se uma escola moderna, atenta as novas
realidades, permanentemente em mudanca e em adequacao a evolugdo socioecondmica, em constante
interligacdo com o meio envolvente, pautada por principios de pragmatismo e de utilidade efetiva dos seus
ensinamentos.

As dreas de atividade sdo apresentadas de seguida.

Escola Superior de Negdcios Atlantico (ABS - Atlantico Business School)

A Escola Superior de Negdcios Atlantico (ABS - Atlantico Business School), € um estabelecimento privado de
ensino superior instituido pela Espaco Atlantico — Formacdo Financeira, SA e reconhecido pela Portaria n°
1126/90 do Ministério da Educacao.

A ABS esta vocacionada para ministrar formacao superior, tanto ao nivel da licenciatura como ao nivel da pés-
graduacdo. A atividade da ABS estende-se ainda a formagdo avancada de executivos de empresas, a
investigacao e consultoria, e a atividade editorial.

A investigacdo e consultoria é uma atividade desenvolvida pelo Nucleo de Apoio a Gestdao de PME (NPME).

O objetivo desta Escola €, desde a sua fundagao, constituir-se como a melhor Business School nacional. Toda
a atividade letiva desenvolvida na ABS assenta na dupla preocupacdo de assegurar um ensino teoricamente
consistente e atualizado e, ao mesmo tempo, estabelecer uma intima ligacao com a realidade dos mercados
financeiros e das empresas. Esta orientacdao reflete-se nos programas adotados pela Instituicdo, na
composicdo do seu corpo docente e nos métodos pedagdgicos praticados.

No ambito do ensino superior a ABS ministra cursos TESP e 2 cursos de licenciatura (Gestao e Negdcios e
Gestdo e Negdcios EaD), e ainda pds-graduacdes, MBA's e outros cursos de formacao executiva.

Para os alunos que ingressem na ABS através do Regime Especial de Acesso ao Ensino Superior para maiores
de 23 anos, esta disponivel um regime de frequéncia em horario pds-laboral, apoiado por metodologias de b-
learning, com uma carga horaria presencial muito reduzida (este regime estd disponivel para todos os
trabalhadores-estudantes).

Complementarmente, a ABS dispGe ainda de um vasto Programa de Cursos de MBA e de Pds-Graduagdo, em
areas estratégicas onde detém reconhecidamente um elevado know-how e nas quais existe maior solicitacao
de quadros superiores.

O ABS oferece ainda um programa de Cursos de Especializacdo, de duragao temporal mais reduzida, e de
Cursos a Medida, elaborados de acordo com as necessidades das empresas.

COLEGIO HELIANTIA

Herdeiro da Filosofia que presidiu a fundagao da Espaco Atlantico e da ABS, o IESA — Instituto de Estudos
Atlantico entrou em funcionamento no ano letivo 2004/2005. No ano letivo de 2007/2008, esta atividade foi
alargada ao 19 ciclo do ensino basico.

Em 2013 o IESA — Instituto de Estudos Atlantico passa a designar-se como Colégio Heliantia (CH). O CH
propde-se marcar a diferenca no panorama educativo nacional, apostando na formacao rigorosa e em novos
métodos e solucbes pedagodgicas, privilegiando a qualidade dos docentes e o acompanhamento pessoal de
cada aluno durante o seu percurso escolar.
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Centro de Desenvolvimento de Competéncias

O Centro de Desenvolvimento de Competéncias (CDC) é responsavel pela area da Formacdo Profissional e
desenvolve intervencdes formativas direcionadas para a qualificacdo, especializacdo, reciclagem e reconversao
de quadros técnicos e superiores de empresas e da populacdo em geral, abrangendo uma vasta area de
atuacgdo no universo da Gestdo e da Criagdo de Empresas: Economia, Métodos Quantitativos, Contabilidade,
Financas, Fiscalidade, Marketing, Recursos Humanos, Gestao Industrial, Ambiente, Qualidade, Higiene e
Seguranca, Sistemas e Tecnologias de Informagao, Secretariado e Assessoria, Turismo e Estratégia.

Do conjunto de agGes realizadas, destacam-se quatro areas de atuacdo, identificadas como prioritarias:

¢ dotar jovens desempregados de um conjunto de conhecimentos, competéncias e praticas que Ihes
facilite a insercao profissional, criando-lhes condicdes de empregabilidade;

e selecionar e preparar jovens que relnam as condicoes e o potencial para a criagdo de novas
microempresas;

e melhorar a competitividade e o desempenho das PMEs, através da qualificagdo dos seus quadros
técnicos e superiores e dos seus dirigentes, nas diversas areas da gestdo;

e proporcionar a formadores, atuais ou potenciais, os saberes, técnicas e metodologias
indispensaveis a um cabal desempenho da atividade formativa.

A Espaco Atlantico tem procurado afirmar-se como agente dinamizador e difusor de boas praticas ao nivel da
qualificacdo de recursos humanos, imprimindo valores de consisténcia, qualidade, seriedade, inovagado e vigilia
permanente a atividade que desenvolve. A analise das necessidades do mercado, enquadrada pelo capital de
experiéncia colhido ao longo da atividade desenvolvida, tem permitido elaborar continuamente propostas
inovadoras e oportunas.

Acreditacoes, Homologacoes e Certificacoes
Certificagbes

A Espaco Atlantico esta certificada pela DGERT — Direcdo-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho, em
diversas areas de “Educacdo” e “Formacdo”, para além da ja referida modalidade de Formacao a Distancia.

A Espaco Atlantico integra ainda a bolsa de Entidades Coordenadoras do Sistema de Aprendizagem do IEFP.
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VISAO, MISSAO, PRINCIPIOS E VALORES

Visao
A Espaco Atlantico pretende ser uma Escola Total de Gestdo, no plano das realidades empresarial e académica,
constituindo-se no espaco onde a aprendizagem continua se estende ao longo da vida.

Missao
EA

Oferecer formacdo de forma modular, para tornar possivel a cada aluno escolher, ao longo da vida, aquilo que
quer aprender, a forma que pretende aprender e 0 momento que quer aprender, sendo todo o processo de
aprendizagem, englobando consultoria empresarial, efetuado de forma absolutamente sinergética e integrada.

Principios
EA

¢ Dinamizar um Ecossistema Baseado no Poder de Interatividade e de Cooperacao do e-Business

e Fomentar uma Cultura Organizacional de e-Business Sustentada em Valores de Confianca e em Estratégias
de Inovagao

¢ Desenvolver uma Estratégia de e-Business Inspirada e Focalizada no Cliente

e Implementar Processos e Sistemas de e-Business para Transformar os Dados em Informacao,
Conhecimento e Estratégias de Exceléncia

e Construir uma Arquitetura Tecnoldgica para Suportar e Dinamizar a Estratégia de e-Business

Valores

Exceléncia

Rigor e qualidade
Inovacao
Responsabilidade
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POLITICA DA QUALIDADE

Somos

A Espaco Atlantico — Formagao Financeira, instituicdo de formacgdo que tem como objetivo atuar no plano das
realidades empresarial, académica e escolar.

Queremos ser
Lideres de um Ecossistema

A Espaco Atlantico pretende liderar e dinamizar um ecossistema baseado no poder de interatividade e de
cooperacao do e-business, integrando e sincronizando empresas, alunos, professores e todas as entidades
que, direta ou indiretamente, estejam associadas na satisfagao dos seus clientes.

Escola de Gestao Total

A Espaco Atlantico pretende ser uma Escola de Gestdo Total, constituindo-se num espago onde a
aprendizagem continua de cada individuo nas areas da gestdo se estendera ao longo da sua vida, a medida
gue vai crescendo como pessoa e como profissional, de uma forma adequada as novas realidades do século
XXI.

Prosseguindo

Uma estratégia de e-business inspirada e focalizada no cliente, com vista a garantir a satisfacao das suas
necessidades e a conquistar a sua lealdade, otimizando o seu valor e transformando-o em parceiro.

Uma estratégia de eficiéncia coletiva, estimulada pela troca de informagdo e pelo networking entre diferentes
publicos, numa ldgica de interajuda colaborativa.

Com base

Numa cultura organizacional de e-business suportada em valores de confianca e em estratégias de inovagao,
implementando processos e sistemas para transformar os dados em informacao, conhecimento e estratégias
de exceléncia.

Com 0s compromissos

Da satisfacdo dos requisitos aplicaveis, da melhoria continua do SGQ e do desenvolvimento e satisfacdo dos
colaboradores e das partes interessadas relevantes.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
- Constituir-se como Escola Total (deter todos os niveis de ensino, da creche a Universidade Sénior)
- Ser considerada como uma Business School de exceléncia para as PME do norte de Portugal

- Estar no centro de um ecossistema de PME, constituindo-se como o seu parceiro privilegiado na area da
gestdo (consultoria e formacao)

- Ter uma presenga importante em S. Tomé e Principe e Cabo Verde (ABS)
- Estar na vanguarda do ensino on-line

- Digitalizar toda a atividade da empresa
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ORGANIZAGAO & RESPONSABILIDADE

Organigrama

Geréncia
I
Comissao Executiva
|

ABS CH CDC

Presidente Diretor Diretor

Presidente Diregsio

Conselho — -3 |
Técnico

Cientifico Conselho

Sistemas de I
Informagao

Administrativo & ---
Financeiro

i

Conselho
Pedagdgico '7

20 e 3° Ciclo

=

Diregdo 10 Ciclo

Formagdo
Oualificante

Servigos académicos

LLL

i, o = — e e o = —— b - —— e o - a
1 1 1 1
1 1 1 1
Corpo docente e Bolsa de consultores Corpo docente e Bolsa de consultores
investigadores e formadores investigadores e formadores

Responsabilidade e Autoridade

A responsabilidade, autoridade e requisitos das diversas funcdes sao estabelecidas na generalidade no Manual
de Funcdes sendo depois detalhadas ao longo do SGQ.

A responsabilidade pelo Sistema de Gestao da Qualidade é partilhada por todos os colaboradores, uma vez
gue cada um é responsavel pelo desempenho da sua atividade de acordo com os procedimentos definidos e
na orientacdo estabelecida.

Comunicagao

A comunicagdo interna no grupo realiza-se recorrendo a varios canais, dos quais se destaca a intranEAt
(intranet da Espaco Atlantico, Lda.), e os almogos e reunides de trabalho.

Realiza-se uma reunido geral pelo menos uma vez por ano. Esta reuniao tem a duragdo de um dia inteiro e
assume normalmente um caracter informativo, formativo e lidico-didatico. Designa-se por “Dia da Empresa”.
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ESPACO

ATLANTICO

SEQUENCIA E INTERAGAO ENTRE OS PROCESSOS

A sequéncia e interacdo dos processos estdo representadas na figura seguinte. Os processos sdo geridos de
uma forma consistente com a norma NP EN ISO 9001 tendo como objetivo a sua melhoria continua e a
satisfacdo dos clientes.

GERIR A ESTRATEGIA

] [ Garantir o planeamento estratégico da organizagao alinhado com as necessidades das comunidades em que a organizagao se

insere. Planear, desenvolver e avaliar o desempenho do SGQ.

(>

Ry

L

GERIR A ESTRUTURA
Assegurar que a organizagao dispoe dos recursos
(humanos, espaco e sistemas de informagao)
adequados ao ensino/formagdo ministrado,

GERIR A MELHORIA
Assegurar a realizacao de todas as atividades que
suportam a melhoria continua.

ENSINAR/FORMAR

Assegurar gue o ensino/formacdo ministrado pela organizacdo € feito em condigBes controladas resultando em ensino de
qualidade e satisfagao do cliente.

&

4\>

Concegdo efou
Desenvolvimento &

Suporte cientifico-pedagdgico as atividades escolares

Planeamento

Suporte organizacional as atividades escolares

INVESTIGACAO E CONSULTORIA

Assegurar que o desenvolvimento, a divulgacao e a realizagdo dos diversos projetos /servigos seja feita em condigbes
controladas, resuitando na prestagdo de um servico de qualidade e satisfacdo dos clientes. Assegurar a realizagdo dos
projetos /servigos desenvolvidos e divulgados. Os recursos humanos e materiais poderao ser partilhados.

db

STAKEHOLDERS, ORGAOS DE GESTAO, SUPERVISAO E CERTIFICAGAO

Recursos materiais

Tratamento de reclamagoes & avaliagao
da satisfagao dos clientes

Recursos Humanos

Tratamento de Nao Conformidades,
Agoes Corretivas e Preventivas

Auditorias Internas
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ESTRUTURA DOCUMENTAL

A estrutura documental que suporta o Sistema de Gestdo da Qualidade é a seguinte:

Estatutos ABS,
Regulamento Interno CH

Manual da Qualidade

Processos
Descrevem os processos do SGQ identificando a sequéncia e
interagdo das atividades e a responsabilidade pela sua
execugao.

Procedimentos
PRO: Documentos que descrevem metodologias que servem de suporte para o
cumprimento dos requisitos do SGQ regulando as diferentes atividades da empresa.
PROR (Procedimento Referencial): referente aos referenciais da Qualidade da A3ES

Notas de Trabalho
Documentos de cariz operacional e local (CH, ABS, CDC...) que descrevem o modo e as condigdes
de realizacao das atividades e tarefas.

Impressos/Registos
Modelos que servem para recolher informagdo e para demonstrar o cumprimento dos requisitos.
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O SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DE QUALIDADE DA ABS

O subsistema de Qualidade da ABS foi redefinido com vista a estabelecer um Sistema Interno de Garantia da
Qualidade (SIGQ) consolidado e consonante com os padrdes e orientacdes europeus (ESG 2015) e os
requisitos legais aplicaveis, dando cumprimento ao modelo de auditoria e certificacdo adotado pela A3ES para
as instituicdes de ensino superior.

Foram, assim, incluidos no sistema da qualidade novos procedimentos no ambito das indicagcdes da A3ES para
0 SGQ (PRO), bem como criados procedimentos especificos para a ABS, designados por Procedimentos
Referenciais (PROR).

Os PROR e os procedimentos associados constituem a componente mais importante do SGQ, fornecendo, no
seu conjunto, um entendimento global e completo do SIGQ:

- PROR ABS 1+13: Participacdo e Responsabilidades no Sistema da Qualidade

- PROR ABS 2: Concecao, Alteracdo e Extingdo da Oferta Formativa

- PROR ABS 3: Ambiente de Ensino e Aprendizagem

- PROR ABS 4: Admissao dos Estudantes, Progressao, Reconhecimento e Certificacao
- PROR ABS 5: Monitorizacdo Continua e Revisdo Periddica dos Cursos

- PROR ABS 6: Investigacdo e Desenvolvimento

- PROR ABS 7: Colaboracao Interinstitucional com a Comunidade

- PROR ABS 8: Internacionalizacao

- PROR ABS 9: Recursos Humanos ABS

- PROR ABS 10: Recursos Materiais e Servigos

- PROR ABS 11: Gestdo da Informacao

- PROR ABS 12: Informagao Publica

- PRO ABS 12: Procedimento Integridade Académica

- PRO ABS 13: Procedimento de Defesa de Estudantes com Maior Vulnerabilidade e Igualdade de Género
- PRO ABS 14: Procedimento Tolerancia e Nao Discriminagdo

- PRO ABS 15: Procedimento de Avaliacao da Progressao dos Estudantes
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ENQUADRAMENTO REFERENCIAIS A3ES

Os referenciais A3ES tém por objetivo fornecer um quadro de referéncia que possa auxiliar as instituigées de
ensino superior na concecao e implementacao dos seus sistemas de qualidade, bem como servir de referencial
na aplicagdo dos critérios de auditoria com vista a certificagdo dos SIGQ das instituicoes.

Referencial 1 - Adogdo de politica para a garantia da qualidade e prossecucao de objetivos de qualidade: A
instituicdo consolidou uma cultura de qualidade, apoiada numa politica e em objetivos de qualidade
formalmente definidos e publicamente disponiveis.

Referencial 2 — Concecao e aprovacao da oferta formativa: A instituicao dispOe de processos para a concegao
e aprovacao da sua oferta formativa, garantindo que os cursos ministrados sdo concebidos e estruturados de
modo que possam atingir os objetivos fixados, designadamente os objetivos de aprendizagem. A habilitacao
e a qualificacdo alcancadas em cada curso, bem como o correspondente nivel nos quadros nacional e europeu
de qualificagdes no ensino superior, sdo claramente especificados e publicitados.

Referencial 3 — Ensino, aprendizagem e avaliacdo centrados no estudante: A instituicdo adota os
procedimentos mais adequados a assegurar que o ensino & ministrado de modo a favorecer um papel ativo
do estudante na criacdo do processo de aprendizagem, bem como processos de avaliacdo dos estudantes que
sejam consonantes com essa abordagem.

Referencial 4 — Admissao de estudantes, progressdo, reconhecimento e certificacdo: A instituicao esta
dotada de regulamentos devidamente aprovados e publicitados cobrindo todas as fases do ciclo de estudos
do estudante na instituicdo (e.g. a admissao do estudante, a progressao, o reconhecimento e a certificacao),
que aplica de forma consistente.

Referencial 5 — Monitorizagao continua e revisao periodica dos cursos: A instituicdo promove a monitorizagao
e a revisdo periddica dos seus cursos, de modo a assegurar que alcancam os objetivos para eles fixados e dao
resposta as necessidades dos estudantes e da sociedade. As revisdes efetuadas conduzem a melhoria continua
do curso e as acOes planeadas ou executadas em resultado desse processo sao comunicadas a todos os
interessados.

Referencial 6 — Investigacdo e desenvolvimento / Investigacdao orientada e desenvolvimento profissional de
alto nivel: A instituicdo esta dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar a atividade cientifica,
tecnoldgica, artistica e de desenvolvimento profissional de alto nivel adequada a sua missdo institucional.

Referencial 7 — Colaboracdo interinstitucional e com a comunidade: A instituicdo esta dotada de mecanismos
para promover, avaliar e melhorar a colaboracdo interinstitucional e com a comunidade, nomeadamente
quanto ao seu contributo para o desenvolvimento regional e nacional.

Referencial 8 — Internacionalizagdo: A instituicdo estd dotada de mecanismos para promover, avaliar e
melhorar as suas atividades de cooperacao internacional.

Referencial 9 — Recursos humanos: A instituicdo conta com mecanismos apropriados, aplicados de forma
justa e transparente, para assegurar que o recrutamento, gestao e formacao do seu pessoal docente e pessoal
ndo-docente se efetua com as devidas garantias de qualificacdo e competéncia para que possam cumprir com
eficacia as fungdes que lhes sdo prdprias.

Referencial 10— Recursos materiais e servigos: A instituicdo estd dotada de mecanismos que lhe permitem
planear, gerir e melhorar os servicos e recursos materiais com vista ao desenvolvimento adequado das
aprendizagens dos estudantes e demais atividades cientifico- pedagdgicas.

Referencial 11 — Gestdo da informagdo: A instituigdo estd dotada de mecanismos que permitem garantir a
recolha, analise e utilizagao dos resultados e de outra informagdo relevante para a gestdo eficaz dos cursos e
demais atividades.

Referencial 12 — Informacdo publica: A instituigdo estad dotada de mecanismos que permitem a publicacao
de informagdo clara, precisa, objetiva, atualizada, imparcial e facilmente acessivel acerca das atividades que
desenvolve.
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Referencial 13 — Caracter ciclico da garantia externa da qualidade: A instituicdo submete-se a processos de
avaliagdo externa periddica, em linha com os Padroes e Orientages Europeus para o Ensino Superior (ESG).

MATRIZ DE RELACAO ENTRE PROCESSOS ABS E OS PONTOS DA NORMA ISO 9001

PONTOS DA NORMA 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.
PROCESSOS E

REFERENCIAS A3ES 112341 ]2|3[1]2|3|1]|2|3|4|5|1]|2|3|4|5|6]|7|1]2|3]1]2
GERIR ESTRATEGIA XX XX XXX [X]|X[X]X X X X | X
GERIR A ESTRUTURA X XX |X[X]|X X X X X | X
ENSINAR /FORMAR X | X X | X X | X XX [X|X[X[X|X]|X]|X X | X|X
INVESTIGAGAO E CONSULTORIA X | X X | X X | X XX XX [X[X|X]|X]|X X | X|X
GERIR A MELHORIA X | X X[ X|X X X XXX X|[X]|X
A3ES - REFERENCIAL 1 X|X|[X]|X X X
A3ES - REFERENCIAL 2 X
A3ES - REFERENCIAL 3 X X | X X|X|[X]|X
A3ES - REFERENCIAL 4 X | X X
A3ES - REFERENCIAL 5 X | X X X X
A3ES - REFERENCIAL 6 X | X X | X X | X|X X X
A3ES - REFERENCIAL 7 X | X X | X X
A3ES - REFERENCIAL 8 X | X X | X X | X X X
A3ES - REFERENCIAL 9 X X | X|X X
A3ES - REFERENCIAL 10 X X X X
A3ES - REFERENCIAL 11 X | X X X X X
A3ES - REFERENCIAL 12 X | X
A3ES - REFERENCIAL 13 X X | X

A monitorizagao de cada Referencial A3ES implementado no ambito do SIGQ é realizada por ano letivo através
do preenchimento, pelo responsavel da area, de formulario proprio e do registo (e arquivo) de todas as
ocorréncias aplicaveis, no separador SIGQ da plataforma em SharePoint da ABS.

A monitorizagdo de cada Referencial ocorre tipicamente em dois momentos (fim do 1° semestre e fim do ano
letivo) procurando determinar-se oportunidades de melhoria e efetuando o seu foflow up caso venham a ser
implementadas

(ver https://iesfpt.sharepoint.com/Intraneat/abs/SitePages/Home%?20Page.aspx)
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MATRIZ DE RELACAO ENTRE PROCESSOS DO SIGQ E OS REFERENCIAIS A3ES

REFERENCIAL A3ES
HiNm | wOolNoo0 oS O399
G B BB 668 6 68 68 T & % ®
[§] [§] [§] [§] [§] [§] [§] (8] [§] '6 G G G
c clc|leclc|c|c|lc|c/ 22|28
I I N I I T R I TR )
I } } .
QeI eI Qo ololg
AR AR AR AR AN A A AN AR AR AR AR
Y | | | | | ¥ | | | X gl | &
PROCESSOS
GERIR ESTRATEGIA X X | X | X X | X
RECURSOS MATERIAIS X
GERIRA
ESTRUTURA RECURSOS HUMANOS X
C E/OU D & PLANEAMENTO X X | X X X
SUPORTE CIENTIFICO-PEDAGOGICO
ENSINAR X X X
/FORMAR SUPORTE ORGANIZACIONAL ... X X X | X
INVESTIGACI\O E CONSULTORIA X | X 1| X
GERIR A MELHORIA X X | X | X X| X 1| X

PILARES ESTRATEGICOS DA ABS

O Plano Estratégico da ABS apresenta 4 eixos essenciais: Internacionalizacdo, Digitalizacao, Reposicionamento
e Inovacdo.

Internacionalizacdo — A ABS aposta na internacionalizacdo das suas operacOes, por forma a compensar o
declinio do mercado interno. Para além disso, os mercados internacionais constituem-se como grandes

oportunidades de crescimento. A internacionalizacdo é para a ABS uma estratégia de suporte ao crescimento
sustentavel.

Digitalizacdo — A ABS assumiu como prioridade a prossecucdo uma estratégia de e-business, quer sob o
ponto de vista do ensino, quer na forma como atrai e contacta os potenciais alunos, quer ao nivel da
usabilidade das suas ferramentas de ensino e comunicagdo com os publicos-alvo.

Reposicionamento — O reposicionamento da ABS dirige-se ao desenvolvimento de novos produtos e servigos
gue permitam tangibilizar a nova abordagem on-line, incluindo a alteracao da presenca digital, para fazer face
as alteracbes da realidade concorrencial.

Inovacao - A inovacdo no ensino envolve inovacdes com impacto na Gestao da Organizacao e as inovagoes
de Marketing, ocorrendo principalmente através da melhoria e do incremento de elementos que compdem os
respetivos processos, e que compreendem o ensino-aprendizagem.

Para cumprir com o Plano Estratégico definido a ABS define Objetivos no ambito do SIGQ, e monitoriza os
indicadores necessarios ao acompanhamento da sua evolugao.

(ver https://iesfpt.sharepoint.com/Intraneat/Lists/Istobjetivos)

Documento ndo controlado quando impresso SIGQ versao 27/10/2025 Pagina 15 de 22


https://iesfpt.sharepoint.com/Intraneat/Lists/lstobjetivos

ESPACO

MANUAL DA QUALIDADE ATLANTICO

OBJETIVOS ESPECIFICOS DA ABS

Os objetivos especificos da ABS enquadram-se nos Objetivos Estratégicos da EAFF e no seu Plano Estratégico.

Pilares Objetivos Estratégicos
Estratégico

[J)
T
3]
>
)
8
]
wl 9
= g
Y
o ol B
g s 2
@ B &
OBJETIVOS ESPECIFICOS DA ABS § 2 o o
0| 0
o ol @ E =
S 8 s & ° S
8 & 3| 3| & 3
= £ [=] n Q E
[ of —| £| E|l g £
c © 7] I [3} S = ©
2l & gl 8| @ o o £ &
8 © & S8 = 8 = § o 8
£ % & sl = 2| £ 8§ 2 =
£ 5§ 2 9 8 8 5 2 g =
= -4 S [a] w ] (6] o w [a)
Promover a qualificacdo de nivel superior, a producdo e
difusao do conhecimento X X X
Estimular a aprendizagem ao longo da vida e a formacao
intelectual e profissional dos seus estudantes. X X
Desenvolver parcerias que permitam a disseminacao dos
resultados da investigacao desenvolvida e a valorizagdo do X X
conhecimento produzido
Reforcar parcerias junto de Paises de Lingua Oficial
Portuguesa (PALOPs, Brasil) X X
Estar na vanguarda do Ensino Superior on-line (EaD) X X

Desmaterializar os processos de gestdao e de apoio no
ambito do ensino superior, desde a gestdo administrativa a X X X
gestao técnico-pedagdgica, com recurso a solugdes eficazes
Promover a mobilidade de estudantes e diplomados, a nivel
nacional e internacional X | X X

Aprofundar a modernizagao, reorganizacao e requalificacdo
da Instituicdo, aumentando a oferta de tecnologia e de X X
servigos digitalizados, o seu acesso e uso.

Desenvolver novos modelos organizativos que permitam a
obtencdo de ganhos de eficiéncia e a oferta de servicos | X X X
especializados e preparados para a internacionalizagao

Desenvolver parcerias nacionais e internacionais que
permitam potenciar a disseminagao dos resultados da
investigacdo desenvolvida e a integracdo em equipas de
projeto multidisciplinares e multiculturais
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O CICLO DA QUALIDADE

O Ciclo da Qualidade da Escola Superior de Negdcios Atlantico (ABS - Atlantico Business School) tem 3 niveis:
- 19 nivel: analise das Unidades Curriculares (UC)

* 20 nivel: analise dos Cursos (C)

* 30 nivel: analise institucional da ABS como um todo

O Sistema Interno de Garantia da Qualidade permite a ABS efetuar a andlise e avaliacdo da informacao relativa
a0s cursos, suas unidades curriculares, assim como servicos e recursos afetos a sua atividade, visando a
garantia da qualidade do ensino e aprendizagem.

19 nivel: A andlise das UC conduz a elaboragao de um “Relatdrio de Unidade Curricular” (RUC) que apresenta
uma avaliacdo global do funcionamento da UC, em que se identificam praticas pedagdgicas relevantes e a
aquisicdo de competéncias por parte dos estudantes, e se definem planos de melhoria sempre que os
resultados sejam considerados insatisfatorios.

29 nivel: Com base na analise das UC e outros elementos complementares, todos os anos, o Coordenador de
cada curso elabora um “Relatério de Avaliagdo do Curso” (RAC) que inclui uma analise critica e prospetiva
sobre os aspetos fundamentais para o sucesso do curso.

39 nivel: Com base nos relatérios de cada curso, dos indicadores relevantes e da analise dos principais
instrumentos e fontes de informacado SIGQ, pelo Responsavel Interno da Qualidade, com o contributo de todas
as areas da ABS, elabora o “Relatdrio anual de Meta-avaliacdo do Sistema Interno de Garantia da Qualidade”.
Este relatorio resume o balanco anual do SIGQ e inclui procedimentos de acompanhamento, avaliagdo e
melhoria, com vista a aferir a satisfacdo dos objetivos estabelecidos e a adequacdo e eficacia do desempenho
do sistema implementado, pretendendo-se que este resulte num instrumento de trabalho no ambito da
melhoria continua.
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O0S ORGAOS DE GESTAO NO SIGQ

O acompanhamento e gestdo do Sistema Interno de Garantia de Qualidade é assegurado pelo envolvimento
dos seguintes organismos de gestao, estando neles representadas as Partes Interessadas (Stakeholders) de
maior relevancia.

Orgios de Gestdo Individuais

Presidente

Responsavel Interno da Qualidade (REP)

Responsavel Externo da Qualidade (RIP)

Responsavel da Informacdo da ABS (RI)

Coordenadores de cursos

Provedor do Estudante

Orgios de Gestdo Coletivos
Composicdo dos Orgéos de Gestio coletivos

Docentes Pessoal nao

Orgéo . Docente Estudantes Entidades
Investigadores (PnD) externas

Entidade Instituidora (EAFF) X
Conselho para a Gestao da Qualidade X X X@ X@
Conselho Técnico-Cientifico (CTC) X
Diregdo (NPME, GRE, Servicos

- X X
Académicos, etc)
Conselho Pedagdgico (CP)
Conselho Cientifico-Pedagdgico (CCP) X X
Conselho Consultivo X
Entidades de Supervisao e X

Certificacao

(1) O ambito da intervencdo e objetivos de cada organismo devera ser consultado em documentos proprios, tais como os Regulamentos
aplicaveis.

(2) O Conselho para a Gestdo da Qualidade pode convidar a participar nas atividades que desenvolve e nas suas reunies, sem direito a
voto, representantes das Partes Interessadas cuja presenca seja considerada vantajosa para andlise dos assuntos em apreciagdo.
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O ENVOLVIMENTO DOS ORGAOS DE GESTAO NO SIGQ

A politica institucional da ABS para a qualidade pressupde o envolvimento de todas as partes interessadas
relevantes nos processos de planeamento, garantia e melhoria da qualidade. A articulac3o entre a ABS e os
orgaos de gestdo, internos e externos, no ambito da prossecucao da politica da qualidade definida, apresenta
diferentes formas e frequéncia sendo por isso necessario sistematizar e clarificar os pressupostos desse
envolvimento.

Nos termos da alinea jj) do Artigo 12.0 dos Estatutos da ABS o Presidente tem a responsabilidade de “Definir
a estratégia institucional para a melhoria continua da qualidade, traduzida na prossecucdo de determinados
objetivos de qualidade, como parte integrante da gestdo estratégica global do Instituto e contributo para a
prestacdo de contas, e contribuir para a evolucdo e melhoria do Sistema de Gestao da Qualidade”.

No ambito do SGQ, a EAFF nomeou um Responsavel Interno da Qualidade (RIQ) com a incumbéncia de
coordenar a Gestdo da Qualidade da EAFF, e um Consultor como Responsavel Externo da Qualidade (REQ),
com a fungao de apoiar, monitorizar e avaliar a Gestao da Qualidade na EAFF e efetuar uma analise anual
final, com o apoio do RIQ.

O Conselho para a Gestao da Qualidade (CGQ) visa a promogdo e monitorizacdo de uma estratégia institucional
para a qualidade e objetivos de qualidade, inserida no processo melhoria continua.

O Conselho Técnico-cientifico, o Conselho Pedagdgico e os Docentes participam na Politica da Qualidade, de
acordo com, respetivamente, a alinea t) do Artigo 16.9, a alinea p) do Artigo 19.° e a alinea k) do Artigo 24.°
dos Estatutos, competindo-lhes “Participar na Politica da Qualidade e contribuir para a evolucao e melhoria do
Sistema de Gestdo da Qualidade”. A mesma participacdo é estabelecida também para os Coordenadores dos
Cursos e para a Comissdo Cientifico Pedagdgica, respetivamente, na aliena bb) do n.° 2 do Capitulo II e na
aliena k) do n.° 3 do Capitulo III do Regulamento de Coordenagao dos Cursos.

0 n.9 5 do Artigo 35.° dos Estatutos estabelece que “E dever dos Estudantes participar na Politica da Qualidade
e contribuir para a evolugdo e melhoria do Sistema de Gestdo da Qualidade.” Dever esse que € também
consagrado no n.° 5 do Artigo 4.° do Regulamento Disciplinar (“E dever dos Estudantes participar na Politica
da Qualidade e contribuir para a evolucao e melhoria do Sistema de Gestdao da Qualidade”).

O “Regulamento Nicleo de Apoio a Gestdo das PME” estabelece também como responsabilidade do Centro de
Investigacdo da ABS (NPME — Nucleo de Apoio a Gestao da ABS) “Participar na Politica de Qualidade e na
Estratégia de Melhoria Continua”.

Os Docentes/Investigadores e Estudantes participam na Politica da Qualidade diretamente através de
inquéritos e outras formas de auscultacdo mais informais e indiretamente pela participagdo no Conselho
Pedagdgico e da Comissao Cientifico Pedagdgica.

Os Parceiros Externos em geral (empresas, associacdes empresariais, autarquias, parceiros institucionais,
antigos alunos, etc.), e o Conselho Consultivo (n.° 1 do Art.% 14° dos Estatutos) em particular, participam na
Politica da Qualidade de forma sistematica, nos inquéritos e nas reuniées anuais com a diregao, e de forma
ocasional, nos diversos féruns em que intervém.
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No quadro seguinte, sdo apresentados os documentos que definem a participagdo de cada organismo no
SIGQ, devendo ser consultado o "PROR ABS 1+13 - Participacao e Responsabilidades no Sistema da Qualidade
(Ref. 1+ Ref. 13)" para maior detalhe.

DOCUMENTOS QUE )
DEFINEM A PARTICIPACAO
DE CADA ENTIDADE NO
SIGQ

7
s

ENT. CERTIFICADORAS
C. CIENTIF.-PED.

RIP/REP
RI

CGQ

ENT. INSTITUIDORA
PRESIDENTE
COORDENADORES
NPME

DOCENTES
INVESTIGADORES
ESTUDANTES
PARCEIROS EXTERNOS

> | CTC
> | C. PEDAGOGICO

>
>
>
>
>
>
>
>

Estatutos

> |>< | GERAL

Manual da Qualidade

Manual de FungOes X X X X X X X X X X X

PROR ABS 11 — Gestdo da
Informacao X

Regulamento de Coordenacdo X X

Regulamento Disciplinar X

Regulamento Conselho Consultivo X

Regulamento Ndcleo de Apoio a
Gestdo das PME X X

Regulamento Conselho para a
Gestdo da Qualidade X
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ANEXOS

PROCESSOS

P EA 1 - Mapa de Processos

P EA 2 - Processo Gerir a Estratégia

P EA 3 - Processo Gerir a Melhoria

P EA 4 - Processo Gerir a Estrutura — Recursos Humanos

P EA 5 - Processo Gerir a Estrutura - Recursos Materiais

P EA 6 - Processo Ensinar-Formar - Concecao, Desenvolvimento e Planeamento

P EA 7 - Processo Ensinar-Formar - Suporte Cientifico Pedagdgico as Atividades Escolares
P EA 8 - Processo Ensinar-Formar - Suporte Organizacional as Atividades Escolares

P EA 9 - Processo Investigacao e Consultoria

P ABS 2 - Processo Gestao do Docente

PROCEDIMENTOS REFERENCIAIS

PROR ABS 1+13 - Participagao e Responsabilidades no Sistema da Qualidade
PROR ABS 2 - Concecao de Nova Oferta Formativa

PROR ABS 3 - Ambiente de Ensino e Aprendizagem

PROR ABS 4 - Admissao dos Estudantes, Progressao, Reconhecimento e Certificacao
PROR ABS 5 - Monitorizagdo Continua e Revisao Periddica dos Cursos

PROR ABS 6 - Investigagao e Desenvolvimento

PROR ABS 7 - Colaboracdo Interinstitucional com a Comunidade

PROR ABS 8 — Internacionalizagao

PROR ABS 9 - Recursos Humanos ABS

PROR ABS 10 - Recursos Materiais e Servigos

PROR ABS 11 - Gestdo da Informagao

PROR ABS 12 - Informacdo Publica

PROCEDIMENTOS

PRO ABS 3 - Procedimento Ficha de Unidade Curricular

PRO ABS 5 - Procedimento Inquéritos

PRO ABS 7 - Criacdo e Extincdo de Centros de Investigacao

PRO ABS 12 - Procedimento Integridade Académica

PRO ABS 13 - Procedimento de Defesa de Estudantes com Maior Vulnerabilidade e Igualdade de Género
PRO ABS 14 - Procedimento Toleréancia e Ndo Discriminagdo

PRO ABS 15 - Procedimento de Avaliacdo da Progressao dos Estudantes
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PRO ABS 16 - Procedimento de Elaboracao dos Relatdrios de Autoavaliagao de Unidades Curriculares

PRO ABS 17 - Procedimento de Elaboracao dos Relatdrios de Autoavaliagao de Cursos

MODELOS

MOD ABS 09 Ficha Unidade Curricular

MOD ABS 10 Ficha Planeamento UC

MOD ABS 11 Modelo Relatdrio tutoria

MOD ABS 12 Modelo Relatdrio Coordenador/Docente aluno
MOD ABS 13 Modelo Relatério Reunido Docentes

MOD ABS 14 Modelo para Relatorio Unidade Curricular (RUC)
MOD ABS 15 Modelo para Relatorio de Avaliacao de curso (RAC)
MOD ABS 16 Modelo para Relatério de Meta-avaliagdo (RMA)
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