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Mensagem da Reitora

O compromisso com a qualidade é inequivocamente um dos grandes desafios da Universidade de
Evora. E um caminho que tem vindo a ser percorrido, com sucesso evidente e reconhecido interna e
externamente, mas temos a consciéncia de que nunca estara terminado. E um processo, que apos
implementacdo, carece de ser permanentemente vigiado e afinado, e para o qual todos contribuimos.

Contudo, o sistema implementado e a promoc¢éo de uma cultura de qualidade ndo séo fins em si
mesmo. S&o meios essenciais que, alinhados com a missdo primordial da Universidade, nos asseguram
um caminho consistente para atingir a exceléncia, num horizonte assinalado pelos objetivos
estratégicos da instituicao.

A nossa realidade é altamente competitiva e 0s recursos sao hoje mais escassos. Se ha dificuldades
Obvias que dai advém, tal obriga a concentrarmo-nos no que é prioritario e a desenvolver estratégias
gue permitam focar a Universidade, suportadas em maiores niveis de eficacia e eficiéncia.

Tendo sido definido como destino a afirmacéo da Universidade de Evora nos contextos nacional e
internacional, por via da exceléncia, estruturamos em quatro grandes linhas os objetivos em torno dos
guais se deve enquadrar a atuacdo da Universidade. A estruturacdo das areas-ancora, ja definidas em
sede do Plano de Desenvolvimento Estratégico, e para o qual toda a Universidade, de um modo
transversal, deve concorrer; a aposta na Internacionalizagdo do Ensino e da Investigacdo, com vista a
uma universidade global; a Sustentabilidade econdmica, social e ecoldgica e a Qualidade comprovada
do modelo educativo, contribuindo para uma sociedade mais desenvolvida.

S6 a aposta na melhoria continua e um sistema eficaz de Promocao e Garantia da Qualidade permitira
atingirmos os objetivos aos quais nos propusemos e assegurar que a Universidade de Evora seja no
futuro uma referéncia de qualidade em todos 0s quadrantes nos contextos nacional e internacional.

A Reitora

Ana Costa Freitas
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1. Introducao

1.1. Aprovacgdo do Manual da Qualidade

A atual versdo do Manual da Qualidade foi aprovada pelo despacho n° 128/2015, de 16 de dezembro.

1.2. Ambito

A criacdo do Espago Europeu do Ensino Superior, previsto na Declaracdo de Bolonha e reafirmado na Declaragdo
de Budapeste-Viena (2010), exigiu um maior compromisso com a garantia da qualidade do ensino superior. Os
Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area constituem a referéncia
europeia, na qual as normas nacionais assentam. A Universidade de Evora ciente daimportancia destes principios
consagrou na alinea s) do n° 1 do artigo 23° dos estatutos da Universidade o compromisso com a garantia da
qualidade do ensino e da investigacao.

Nos primeiros anos de funcionamento do sistema o principal enfoque foi a sua implementacéo e promogéo de
uma cultura da qualidade. A vertente do ensino foi a génese do sistema, mas ao longo dos anos tém-se procurado
estender a sua intervencédo as diversas areas da Universidade. Agora que o sistema atingiu um maior grau de
implementacédo e que o seu funcionamento é reconhecido tanto interna, como externamente, ha que centra-lo
naquilo que deve ser a sua esséncia: a garantia da qualidade.

Para assinalar a evolugao do sistema de avaliagcdo para a gestao e garantia da qualidade, a certificacdo pela A3ES
e traduzir de forma mais fiel o novo paradigma e realidade da qualidade na UE, sera adotada uma nova
designacéo que é a de Sistema Interno de Garantia da Qualidade da Universidade de Evora (SIGQ-UE).

O SIGQ envolve a avaliagdo regular da adequagdo dos processos € resultados a missdo e ao planeamento
estratégico da Universidade. O sistema esta organizado como um processo continuo de avaliacdo da instituicéo,
suas diferentes unidades, cursos e servicos, procurando identificar antecipadamente as areas que necessitam
intervencao e assegurando, dentro das respetivas competéncias individuais, a sua melhoria continua.

O SIGQ da igualmente resposta aos requisitos da norma ISO 9001:2008 no que diz respeito a certificacdo da
prestacdo de servigos prestados aos estudantes pelos servicos académicos, de informatica, administrativos e
técnicos.

O Manual da Qualidade visa:

e Comunicar a Politica da Qualidade da Universidade de Evora, os seus Processos, Procedimentos e
Requisito do Sistema de Gestdo da Qualidade, abrangidos pelo &mbito da certificacdo de acordo com a
norma ISO 9001.

e Apresentar o Sistema de Gestdo da Qualidade para fins externos, tais como para demonstrar a sua
conformidade com as normas de referéncia e com requisitos de Qualidade e do Servico.

Em resumo, os desenvolvimentos ocorridos no quadro processual e organico para a politica de promocao e
garantia da qualidade na UE ilustram de formaimpressivaa preocupacio em acompanhar as grandes tendéncias
e as dinamicas verificadas no ensino superior portugués neste dominio. Deste modo, as alteracfes no quadro
legal e as transformacdes processuais e de procedimentos que se registaram traduzem a vontade de posicionar
aquestdo do controlo e da garantia da qualidade no cerne da atividade desenvolvida na institui¢éo.

1.3. Reviséao e Distribuicdo do Manual

A revis&o do Manual da Qualidade do SIGQ-UE é coordenada pelo Conselho de Avaliagdo, sendo aprovada pelo
reitor ouvido o Senado Académico e as Unidades Organicas.

Emitido: 16.dez.2015 Emissdo: Gabinete de Planeamento e
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O Manual da Qualidade do SIGQ-UE é identificado na capa com a sigla MQ-01/VXX, onde o XX é um nimero
sequencial da versdo. O Manual da Qualidade pode ser revisto no todo ou em parte, implicando qualquer
alteracdo ao seu conteldido a emissao de uma nova versao.

Atabela seguinte regista o histérico de revisdes/versoes:

Tabela 1.1 - Registo das revisbes do Manual da Qualidade

Versao Data Resumo Responsabilidade
PROQUAL/2009.1 | 18.11.2009 | Primeiraverséo Elaborada por: Pro-reitoria para a

politica de qualidade e inovacéo
Aprovada: Senado da Universidade.

PROQUAL/2011.1 | 29.11.2011 | Fecho do ciclo de avaliacéo Elaborada por: Grupo de trabalho!
apoiado pelo GAPIQ e coordenado
pelo pro-reitor para a avaliagdo e
promogéo da qualidade.

Aprovada: Conselho de avaliacdo.

SIPGQ/2014.1 25.02.2014 | Garantia da Qualidade Elaborada por: Pelo Conselho de
Avaliacdo apoiado pelo GPGQ e
coordenado pelo vice-reitor para o
planeamento, avaliacédo e promocéo
da qualidade.

Aprovada: Reitor

MQO1/v01 16.12.2015 | Adaptagdo aos novos estatutos | Elaborada por: Pelo Conselho de
da Universidade de Evora. | Avaliacdo apoiado pelo GPGQ e
Referéncia ao Sistema de | coordenado pela pré-reitora para a
Gestdo da Qualidade da | Promogdo Institucional da
Universidade de Evora e | Qualidade e Avaliagdo no Ensino
respetiva adequacdo a norma | Superior

NP EN 1SO 9001:2008. Aprovada: Reitor
Inclusdo de capitulo sobre o
Sistema de Gestdo da
Qualidade da Universidade de
Evora

O presente Manual encontra-se disponivel para consulta na pagina prépria do Gabinete de Planeamento e
Garantia da Qualidade e sera difundido por toda a comunidade académica.

A versdo original controlada do Manual da Qualidade do SIGQ-UE encontra-se na posse do Gabinete de
Planeamento e Garantia da Qualidade. Todas as cépias impressas sdo consideradas copias nao controladas.

As versdes obsoletas do Manual da Qualidade serdo mantidas em arquivo eletronico no GESDOC.

1 Fizeram parte do grupo de trabalho os conselheiros Jacinto Vidigal da Silva, Manuel Agostinho, Ana Paix&o, Paulo Figueira e os convidados
Carlos Vieira, Andreia Dionisio.
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2. Definicdo de Objetivos e Politica da Qualidade

2.1. Objetivos e Orientagoes

O Sistema Interno de Garantia da Qualidade da Universidade de Evora (SIGQ-UE), apresentado neste documento,
pretende responder as necessidades da instituicdo e as exigéncias legais nacionais e internacionais do ensino
superior, assim como os requisitos da norma NP EN 1SO 9001:2008, com vista a certificacdo das atividades
desenvolvidas nos Servigos Académicos, Servicos de Informatica, Servicos Administrativos e Servicos Técnicos.

O desenvolvimento do sistema e a elaboracdo do documento obedeceram aos seguintes principios orientadores:

e O SIGQ-UE deve ser entendido como um sistema de trabalho dindmico, sujeito a uma adaptacéo
permanente com a experiéncia adquirida, com a evolucdo natural da instituicdo e com as exigéncias
externas;

e Os processos de autoavaliacdo e de promocéo da qualidade devem ser gradualmente descentralizados
em cada uma das unidades da universidade. A experiéncia de outros paises sugere que a
responsabilidade pela melhoria e monitorizacdo da qualidade néo deve ser centralizada, mas sim uma
incumbéncia das diferentes unidades da instituicdo, por referéncia aos principios centralmente
definidos;

e O sistema interno da qualidade é suportado pelo sistema de informacdo da universidade (Sistema
Integrado de Informagcéo da Universidade de Evora - SIIUE), desenvolvido e administrado pelos Servigos
de Informatica, e por um conjunto de outros instrumentos de recolha e tratamento de informacao
(inquéritos, guides e indicadores);

e Aestratégia, a politica e os procedimentos de promocéo da qualidade devem assegurar a participagdo
dos estudantes e de outros interessados no processo;

e Eimportante assegurar que o sistemainterno da qualidade seja eficiente, ndo obrigando a um acréscimo
pesado de tarefas administrativas, concentrando-se num conjunto criterioso de indicadores e em
sintéticos relatérios de autoavaliacao;

e 0Os mecanismos de monitorizacdo da qualidade devem ser regularmente avaliados por entidades
externas.

As diferentes unidades da universidade devem clarificar internamente, e divulgar a toda a instituicdo, as suas
estratégias de promogcéao da qualidade e os resultados obtidos, utilizando designadamente relatérios e planos de
atividades, planos estratégicos de desenvolvimento, a sua pagina internet ou a pagina internet do Gabinete de
Planeamento e Garantia da Qualidade (GPGQ). Esta divulgacdo permite a disseminacdo de boas praticas
identificadas nas unidades, um aspeto essencial para a melhoria da qualidade global da instituigao.

A qualidade da instituicdo ndo é independente da qualidade dos seus docentes, investigadores e restantes
trabalhadores. Sem uma aceita¢do, um envolvimento ativo e um firme compromisso de todos os membros da
universidade, o SIGQ-UE corre o risco de rapidamente se transformar em mais um exercicio incuo que néo atinge
0 seu objetivo central: o desenvolvimento de uma cultura organizacional partilhada de mudanca para uma maior
qualidade e a adogdo de boas praticas na instituicéo.

2.2. Politicada Qualidade

“Nas suas atividades de ensino, investigacéo e de relacGes com o exterior, a Universidade orienta a sua acéo pelos
principios da promocéo da avaliacdo, da promocédo da qualidade e da melhoria continua” - ponto 3, do 3° artigo
dos Estatutos da Universidade de Evora.

A Universidade de Evora adota, com o SIGQ-UE, uma politica de garantia da qualidade na sua atividade e os
procedimentos adequados a sua prossecucao, concretizando a estratégia para a melhoria continua da qualidade
e visando o desenvolvimento de uma cultura da qualidade. O SIGQ-UE tem a dupla finalidade de contribuir com

Emitido: 16.dez.2015 Emissdo: Gabinete de Planeamento e
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um instrumento para o desenvolvimento interno da instituicAo mas também para a prestacio de contas ao
exterior.

O Sistema Interno de Garantia da Qualidade da UE é organizado como um processo continuo de momentos de
avaliacdo da instituicdo, das suas diferentes unidades, cursos e trabalhadores, com vista a detetar
atempadamente as areas que necessitam intervencao e a assegurar, dentro do respetivo nivel de competéncias,
a sua melhoria continua. O sistema assenta assim num ciclo continuo de
avaliacdo/planeamento/execucdo/monitorizacédo, que promove o desenvolvimento de uma cultura institucional
de qualidade.

2.2.1. Missdo da Universidade de Evora

A misséo da Universidade é preparar as futuras geracoes e assegurar a producao e difusdo do conhecimento ao
conjunto da sociedade, contribuindo desta forma para o seu desenvolvimento. E uma missdo de enorme
responsabilidade, que se estrutura nos trés pilares seguintes:

e Producdo de conhecimento através da investigacdo cientifica e artistica, a experimentacdo e o
desenvolvimento tecnoldgico e humanistico;

e Socializacdo do conhecimento, proporcionando a populacdo estudantil tradicional bem como a
populacdo laboral, a qualificagdo académica através de cursos de licenciatura, mestrado e
doutoramento, de cursos de formacéo ad hoc e da formacéo informal ao longo da vida;

e Transferéncia do conhecimento para a comunidade com vista a inovacdo e a competitividade
empresarial, bem como a modernizagéo dos servicos publicos e ao desenvolvimento social e cultural da
comunidade no seu todo.

2.2.2.Visdo da Universidade de Evora

A Universidade de Evora perspetiva-se relativamente & Regio em que se insere, o Alentejo, elegendo-a como alvo
preferencial do seu esforgo de socializagdo do conhecimento, a Europa comunitaria com a qual partilhaidénticos
valores humanos, culturais e cientificos, as regides vizinhas com as quais prioritariamente estabelecera
estratégias, e aos paises lusdfonos aos quais procurara estender a sua missdo, ndo esquecendo, a0 mesmo
tempo, que a preparagdo dos estudantes deve, sempre, ter em considera¢do o “mundo” global em que hoje
vivemos.

2.2.3. Valores intrinsecos da Universidade de Evora:

Sao valores intrinsecos da Universidade de Evora:
e Orespeito pela dignidade humana;
e Aliberdade académica;
e Aliberdade de opinido;
e O mérito individual,
e Origor naexecucdo de quaisquer tarefas;
e ADemocraticidade subjacente a decisao;

e Aausénciade discriminagdo social, étnica ou confessional.

Com vista ao cumprimento da sua miss&o, e no respeito dos seus valores intrinsecos, a Universidade de Evora
compromete-se a que o seu Sistema Interno de Garantia da Qualidade, e respetivos objetivos da qualidade sejam
uma ferramenta de melhoria continua da instituicdo, cumprindo todos os requisitos legais e regulamentares
inerentes a sua atividade, nomeadamente, os definidos pela A3ES e ao nivel da prestacéo de servigos aos alunos

Emitido: 16.dez.2015 Emissdo: Gabinete de Planeamento e
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e danormaNP EN 1SO 9001:2008.

2.2.4. Operacionalizacao da Politica da Qualidade

O sistema de garantia da qualidade da universidade deve envolver todas as vertentes da sua misséo, que engloba
a producdo de conhecimento (investigacdo), a socializagdo do conhecimento (ensino) e a transferéncia do
conhecimento paraacomunidade. Deve também considerar todas as restantes atividades de divulgacao cultural
e cientifica, de apoio aos estudantes, de acao social e de administracao.

Para a defini¢do e execugdo do programa para a melhoria da qualidade devem contribuir estudantes, docentes,
investigadores e trabalhadores ndo docentes da instituicdo. Devem também ser auscultados agentes externos a
instituicdo, antigos estudantes, empregadores e outros parceiros, valorizando todo o processo e aumentando o
seu impacte na sociedade.

O planeamento, monitorizacéo, relato, documentacéo e desmaterializacéo sdo instrumentos fundamentais da
politica da qualidade na medida em que incluem os instrumentos necessarios para garantir a melhoria continua
das diversas vertentes da Universidade. O planeamento desenvolve-se de forma ciclica, envolvendo diferentes
fases de interagédo entre os d6rgdos e as unidades. Os principais elementos do planeamento sédo o Plano de
Atividades e o Quadro de Avaliacdo e Responsabilidade (QUAR). Os indicadores do SIGQ-UE fornecem o
referencial sobre o qual sdo estabelecidos os objetivos e metas dos QUAR.

O planeamento e a retroacdo sdo dois instrumentos fundamentais da politica da qualidade na medida em que
incluem os instrumentos necessarios para garantir a melhoria continua das diversas vertentes da Universidade.
O processo de planeamento desenvolve-se de forma ciclica ao longo do ano, envolvendo diferentes fases de
interacdo entre os 6rgdos e as unidades. Os principais elementos de entrada do processo de planeamento sdo o
Relatério de Atividades e o Quadro de Avaliacio e Responsabilidade (QUAR) do ano anterior. No decurso de cada
exercicio é realizada a monitorizacéo dos planos e no final do exercicio é realizada a retroacéo pela comparacéo
entre os valores atingidos nos indicadores institucionais com as metas inicialmente previstas, sendo os principais
resultados e atividades descritos no Relatérios de Atividades. Todos estes elementos do SIGQ estdo devidamente
documentados e desmaterializados no sistema de informago (SIIUE). Paralelamente aos objetivos estabelecidos
no QUAR e no Sistema de Gestdo da Qualidade implementado define e monitoriza também os seus Objetivos da
Qualidade que se encontram definidos no modelo MODO01-PR02 (http://gdoc.uevora.pt/393642), de salientar
ainda que dada a abordagem por processos definidos no Sistema de Gestdo da Qualidade estdo definidos
indicadores de monitorizagdo para cada processo documentado, assim como objetivos a atingir.

2.3. Participacado dos 6rgaos no sistema interno de garantia da qualidade
2.3.1. Modelo Organizacional

De acordo com o novo figurino institucional que decorre do Regime Juridico das Instituiges de Ensino Superior
(RJIES) foram elaborados e entraram em vigor em 2008 os novos Estatutos da Universidade de Evora, alterados
pelo despacho normativo n®10/2014, de 5 de agosto. Estes definem a estrutura, fun¢des e competéncias dos seus
orgdos. Em conformidade com estes Estatutos o organograma pode ser consultado em
http://gdoc.uevora.pt/341242.

Emitido: 16.dez.2015 Emissdo: Gabinete de Planeamento e
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3. Definicao e Garantia da Qualidade da Oferta Formativa

3.1. Criagdo, Reestruturacao e Extin¢ao de Cursos

A Universidade de Evora assumiu como eixo prioritario de atuagéo a melhoria da qualidade da oferta formativa,
considerado como vetor fundamental para o seu funcionamento e desenvolvimento traduzido nos seguintes
objetivos:

a) Aposta num Ensino de qualidade, reconhecida pelas instancias de avaliacéo;

b) Reforco da articulagdo entre investigacdo e ensino no sentido de facilitar a integragdo das bases
cientificas na lecionacao;

c) Planos de estudo que correspondam a um percurso de aprofundamento do conhecimento capazes de
dotar os estudantes das competéncias necessarias a integracdo no mercado de trabalho;

d) Racionalizacdo da oferta, procurando evitar ciclos de estudos que se sobrepdem nos objetivos e nos
programas cientificos;

e) Racionalizagé@o das unidades curriculares de forma a evitar a existéncia de longas listas de unidades
curriculares ndo lecionaveis;

f) Criacdo, quando possivel, de fileiras de formacédo que permitam ao estudante adquirir um perfil de
formacdo integrada que Ihe assegure a aquisi¢do das competéncias necessarias ao exercicio profissional.

O alcance dos objetivos propostos passa pela participacdo ativa da comunidade académica na melhoria continua
da qualidade da oferta formativa nas diferentes fases que caracterizam o ciclo de vida dos ciclos de estudo:
criacdo, manutencao/reestruturacdo ou extincdo. Importa por isso definir as condi¢des, competéncias e
responsabilidades de intervengdo em cada uma destas fases.

Nos processos de criagdo, reestruturacdo e extincdo de ciclos de estudo sdo seguidas as orientacdes
estabelecidas em despachos reitorais (como seja regulamento do ciclo de estudos de mestrado integrado,
regulamento do ciclo de estudos conducente ao grau de mestre e regulamento do ciclo de estudos conducente
ao grau de doutoramento — ver mapa de procedimentos instituidos, relativos aos processos de ensino e
aprendizagem e respetiva monitorizacéo - http://gdoc.uevora.pt/393766) que definem os referenciais inerentes
ao processo de Bolonha, o sistema de créditos ECTS e os elementos que devem constar da instrucdo dos
processos e as competéncias dos diferentes drgéos. Estes processos sdo organizados tendo em consideracao as
disposicdes constantes no Decreto-Lei n® 74/2006, retomadas no Decreto-Lei n° 107/2008, republicado no
Decreto-Lei n°® 115/2013 e especificadas pela A3ES, traduzidas ao nivel interno pelas seguintes condi¢cbes para a
criagdo de novos ciclos de estudo:

e Corpo docente préprio qualificado segundo os requisitos enunciados nos “Critérios de Qualificacdo de
Pessoal Docente para a Acreditacdo de Ciclos de Estudos”, da A3ES, e que séo 0s descritos nas tabelas
3.1e3.2

Tabela 3.1 - Composi¢do minima percentual do corpo docente e Investigador (ensino universitario)

Pessoal docente/investigador 1°Ciclo 2° Ciclo/MI 3°Ciclo
Corpo (_docente proprio —docentes em 60% 750 750
tempo integral
Doutores (ETI) 50% 60% 100%
Doutores/Especialistas nas areas 0 0
fundamentais do ciclo de estudos (ETI) 50% 50%
Doutores especializados nas areas 0 0 0
fundamentais do ciclo de estudos (ETI) 30% 40% 7%
Nota: Percentagens calculadas sobre o total de docentes ETI Fonte: A3ES (setembro, 2013)

Tabela 3.2 - Composicao minima percentual do corpo docente e Investigador (ensino politécnico)
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Pessoal docente/investigador 1°Ciclo 2° Ciclo/MI
Corpo docente proprio — docentes em tempo integral 60% 75%
Doutores (ETI) 15% 40%
E iali 3 f i icl
Doutores/Especialistas nas &reas fundamentais do ciclo de 50% 50%
estudos (ETI)
Doutores especializados nas areas fundamentais do ciclo
- 20%
de estudos (ETI)
Nota: Percentagens calculadas sobre o total de docentes ETI Fonte: A3ES (setembro, 2013)

e Recursos humanos e materiais indispensaveis para garantir o nivel e a qualidade da formagao;

e |Investigacdo reconhecida, preferencialmente enquadrada em Centros de Investigacéo e avaliada com
minimo de Bom no caso dos 12 e 2° ciclos de estudo e de Muito Bom no caso dos 3° ciclos;

e Enquadramento na oferta regional e nacional do ciclo proposto e indicacdo das potencialidades de
existéncia de procura.

Na paginaweb do GPGQ encontra-se o diagrama com o processo interno de preparacéo do pedido de acreditacéo
prévio de novos ciclos de estudo (http://gdoc.uevora.pt/393654).

As reestruturac6es de cursos de 1° ciclo podem ser determinadas por iniciativa dos 6rgdos competentes ou
sempre que os resultados dos ciclos de estudo forem considerados insatisfatorios. S&o considerados resultados
insatisfatorios, as situacGes que se afastem de forma significativa dos objetivos de sustentabilidade e de
qualidade da oferta formativa, correspondentes as situagdes em que 0s cursos se encontrem em pelo menos dois
dos quatro critérios de gestdo seguintes:

e Reducdo do nimero de ingressados em trés anos consecutivos;
e Reducao do indice de procura em trés anos consecutivos;
e Médiado indice de atratividade inferior a 1 no Ultimo triénio;

e Valor do indice de comparabilidade negativo em 50% ou mais das questes do curso no inquérito de
opinido aos estudantes.

Os cursos de 2° e de 3° ciclo sdo sinalizados para reestruturacdo quando se verificarem simultaneamente as
seguintes condigbes:

e Reducao do nimero de ingressados em duas edi¢Bes consecutivas;

e Valor do indice de comparabilidade negativo em 50% ou mais das questdes do curso no inquérito de
opinido aos estudantes.

O encerramento dos ciclos de estudo sera determinado por critérios de sustentabilidade econémica, pela
empregabilidade dos ciclos de estudo ou pelo incumprimento dos requisitos de qualificacdo do corpo docente
definidos nas tabelas 3.1 e 3.2. Os critérios de gestéo para a definicao das condicGes de extingdo de um ciclo de
estudo sdo os seguintes:

e 1°Ciclo:asomado nimero de estudantes inscritos pela primeiravez no primeiro ano, no ciclo de estudos
nos ultimos 3 anos letivos for menor do que 40;

e NUmero médio de estudantes ativos nos Gltimos trés anos menor ou igual a:
0 2°Ciclo-21 estudantes
o 3°Ciclo-15 estudantes

Excecdo a extingéo:

e Correspondam a “nichos” de formacgado e de investigacdo de exceléncia e suportada em centros de
investigacdo avaliados com o0 minimo de Muito Bom ou Excelente;

e Correspondam a novas areas de investimento estratégico da Universidade e em vias de consolidacéo;
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e Correspondam a formacdo base essencial para outras areas do conhecimento ancoradas a investigacdo
e desenvolvimento.

Os Conselhos Cientificos e Técnico-Cientificos das unidades organicas tém a competéncia para propor ou
pronunciar-se sobre a criagdo de cursos de 1° e de 2° ciclo, ouvidos os respetivos Conselhos Pedagogicos. As
propostas de criacéo, reestruturacéo ou extin¢do de cursos de 2° ciclo internacionais e de cursos de 3° ciclo
competem ao Conselho Cientifico-Pedagdgico do Instituto de Investigacdo e Formacdo Avancada (IIFA). Estas
decisBes devem ser articuladas com o diretor da Escola, que tem a competéncia para apresentar as propostas ao
Reitor. Cabe ao Reitor a decisdo sobre a criacdo, reestruturacdo ou extin¢do de ciclos de estudo, ouvido o
Conselho Cientifico da Universidade. A decisao final sera de divulgacéo obrigatoria através de despacho reitoral.

Os cursos sujeitos a encerramento ou nédo acreditados pela A3ES devem ser analisados nas comissfes de curso
gue elaboram um relatério de justificagdo a ser apresentado aos 6rgéos das escolas.

3.2. Manutencéo, Atualizacédo ou Renovacéao da Oferta Formativa

O processo de manutencao, atualizacdo e renovacao da oferta formativa é baseado num conjunto de relatérios
produzidos a partir da aplicacdo dos inquéritos de opinido aos ingressados, estudantes, diplomados e as
entidades empregadoras.

Uma das fontes de informacéo para manutencdo dos ciclos de estudo é o relatério de “Monitorizacdo da
Qualidade do Ensino” elaborado com base na aplicacdo do inquérito de opinido aos estudantes. Este relatorio
inclui uma parte relativa a avaliagdo da qualidade percebida dos ciclos de estudo, cujos resultados determinam
um conjunto de atua¢des com vista a melhoria continua do ensino- Processo de Garantia da Qualidade de
Ensino/Aprendizagem.

Desde o ano letivo de 2001/2002 que a UE elabora o relatério anual de analise do “Acesso ao Ensino Superior —
Perfil dos Ingressados na Universidade de Evora”, o qual resulta da aplicagio do inquérito aos novos estudantes.
Trata-se de um instrumento de apoio que permite analisar a capacidade de captacdo de estudantes da
universidade (relativamente ao panorama nacional e nas diversas formacdes oferecidas pela UE) nas diversas
areas cientificas, e delinear o perfil socioeconémico dos novos estudantes, as suas motivacdes e expectativas,
permitindo avaliar os meios de divulgacdo dos cursos. Desde o ano letivo 2011/12 que este relatério também
passou a analisar os cursos de 2° e 3° ciclos de estudo.

O inquérito de opinido aos diplomados é aplicado anualmente e tem por objetivo analisar a integracdo no
mercado de trabalho, assim como a recolha de opinido sobre a adequacéo e relevancia da formacéo recebida
paraas funcdes profissionais desempenhadas. Com o objetivo de analisar o percurso profissional dos diplomados
serdo também aplicados, periodicamente, inquéritos que visam recolher informacéo sobre asituacao apos 3 e/ou
5 anos de terem concluido o ciclo de estudos na Universidade de Evora. Estes relatorios sdo elaborados pelo
Gabinete de Integragéo Profissional e Antigos Alunos (GIPAA).

Para dar resposta a algumas questdes levantadas no ambito dos processos de avaliagdo externa e de
autoavaliacéo dos cursos que constituem a oferta formativa é elaborado o relatério sobre a opinido das entidades
empregadoras dos estudantes dos cursos da UE. O relatdrio, que resulta da aplica¢éo do inquérito de opini&o as
entidades empregadoras, permite tracar o perfil das entidades empregadoras e sintetizar a sua opiniéo sobre 0s
diplomados dos diferentes ciclos de estudo da UE.

3.3. Processo de Garantia da Qualidade do Ensino/Aprendizagem

O processo de garantia da qualidade de ensino/aprendizagem assenta na monitorizacéo, avaliacdo e melhoria
continua da qualidade dos cursos que integram a oferta formativa das Escolas que comp8em a Universidade de
Evora. Este processo envolve as seguintes fases:

e Recolhade informacéo;
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e Tratamento dos dados e divulgacao dos resultados;
e Procedimentos de melhoria e de garantia da qualidade.

Em cada uma das fases intervém diferentes atores e sdo utilizados diversos instrumentos de analise e meios de
intervencéo.

3.3.1. Recolha de Informacao

As principais fontes de informacdo do modelo de avaliagdo do processo de ensino/aprendizagem incluem a
producao e disponibilizacdo automatica de dados e resultados das Unidades Curriculares (UC) e a recolha de
opinido através de inquéritos.

A avaliacéo é umaresponsabilidade de cada unidade organica, com o apoio técnico do Gabinete de Planeamento
e Garantia da Qualidade, e sob a coordenacéo do Conselho de Avalia¢do, com base num conjunto de informaces
relevantes disponibilizadas online e complementadas pela recolha de opinido e pela monitorizacdo dos
indicadores quantitativos de desempenho.

3.3.1.1 Inquérito de Opinido aos Alunos

O inquérito de opinido aos estudantes sobre as UCs é de aplicacéo obrigatdria (Artigo 12° da Lei 38/2007) apés o
final de cada semestre letivo, devendo ser dada oportunidade de ndo resposta, com a indicacao das razdes que
justificam essa opcédo. Pretende-se que este inquérito seja comum a todas as UCs de todas as unidades organicas,
com excecdo do inquérito especifico para recolha de opinido sobre a orientacéo de teses, dissertacdes, trabalhos
de projeto e estagio.

0 inquérito de opinido constitui um instrumento importante de recolha de informacéo isenta e anénima junto
dos estudantes das UCs. A sua construcdo deve obedecer a critérios de rigor e de utilidade, permitindo
comparagdes intertemporais e interinstitucionais. Na pagina web do GPGQ (http://gdoc.uevora.pt/393654) é
possivel consultar os processos relacionados com a aplicacdo do inquérito, nomeadamente, ao nivel da
divulgacdo do mesmo, assim como dos procedimentos posteriores a aplicagdo do inquérito (analise de
resultados e suas consequéncias).

0 inquérito permite recolher a opinido dos estudantes sobre o funcionamento das unidades curriculares em que
estdo inscritos e sobre o desempenho dos respetivos docentes, sobre o curriculo e organizacdo do curso que
frequentam e sobre os servicos oferecidos pela universidade. A primeira parte do inquérito tem por objetivo a
recolha de informacéo para aferir se o trabalho realizado pelos estudantes em cada UC corresponde ao valor dos
ECTS que lhe s&o atribuidos.

3.3.2. Tratamento dos Dados e Divulgacéo dos Resultados

No tratamento dos dados recolhidos através dos inquéritos de opinido é usado o indice de comparabilidade,
cujos resultados se situam no intervalo [-4 e +4], calculados com base na média de respostas obtida para cada
pergunta.

A ponderacéo das frequéncias de cada categoria de resposta do seguinte modo: (Ex 4), (Sx 2), (Ix2) e (Rx4), onde
E= elevado; S= Suficiente; I= Insuficiente e R= Reduzido;

Agregacdo das categorias de resposta “positivas” [(E x 4)+ (S x 2)] e agregacdo das categorias de resposta
“negativas” [(Ix2) + (Rx 4)];

Diferenca entre as categorias de resposta “positivas” e as categorias de resposta “negativas” [ (Ex4)+(Sx2)]-
[(1x2)+(Rx4)];

Célculo do peso desta diferenca em relagéo ao total de respostas validas (E+S+I+R)
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[(Ex4)+ (5x2)] — [Ux2) + (Rx4)]
N° respostas validas

indice de comparabilidade =

Os valores préximos dos limites do intervalo do indice de comparabilidade significam que as frequéncias se
concentram todas nas categorias de resposta “positivas” (elevado e suficiente) ou nas categorias de resposta
“negativas” (insuficiente e reduzido), sendo igual a 4 ou -4, nos casos em que todas as respostas se concentram
na categoria elevado ou reduzido, respetivamente. Estes valores, ou os valores proximos, revelam uma forte
tendéncia (“positiva” ou “negativa”) da opiniao dos estudantes inquiridos em relacdo a questao em causa.

Quando o indice assume o valor 0, significa que a soma das categorias de resposta positivas ponderadas € igual
asomadas categorias de resposta negativas ponderadas, anulando-se entre si. Este valor (ou os valores proximos
dele), ilustra uma fraca tendéncia da opinido dos estudantes, ou seja, indica que ndo existe uma posicao
dominante (positiva ou negativa) em relacdo a questao em causa.

Os resultados do inquérito serdo apurados para as UCs, cursos e docentes para 0s quais se obtenha um namero
de respostas maior ou igual a 30% do ndmero de estudantes inscritos, mas nunca inferior a 5 respostas.

A recolha de informacdo e o tratamento dos dados ndo ficaria completa sem a definicdo do processo de
divulgagdo dos resultados. O conhecimento do funcionamento das UCs lecionadas facilita a comparagéo e
ajustamento dos conteddos e dos métodos de ensino/aprendizagem, conduzindo a melhoria continua das
praticas pedagdgicas. Por outro lado, a divulgagédo desta informacao de ensino/aprendizagem das UCs, permite
facilitar as escolhas curriculares dos estudantes, nomeadamente, ao nivel das UCs optativas.

3.3.2.1-Relatério da Unidade Curricular

Este relatorio integra informacdes gerais da unidade curricular, recursos materiais e humanos afetos, resultados
obtidos e o inquérito de autoavaliacdo do coordenador. Os dados relativos as informacGes gerais e recursos sdo
introduzidos pelos respetivos servicos, os resultados sdo produzidos de forma automatica a partir das pautas e
dos inquéritos de opinido aos estudantes e docentes. A quarta parte do relatério consiste na autoavaliacdo
realizada pelo responséavel da UC, considerando os referenciais para a autoavaliagdo da unidade curricular
definidos na Lei 38/2007. O objetivo é a realizagdo de uma analise critica em termos de pontos fortes, pontos
fracos e propostas de melhoria que se deduzam da analise da informacao disponivel e da opinido do docente
responsavel em relagédo aos referenciais.

Referenciais para a autoavalia¢do da unidade curricular

= O ensino ministrado, nomeadamente o seu nivel cientifico, as metodologias de ensino e de
aprendizagem e 0s processos de avaliagdo dos estudantes

= Adequacédo do nimero de horas de contacto

= Adequacdo do n°de ECTS ao esforco despendido pelos estudantes

= Adequacédo do nimero de estudantes por turma

= Adequacdo das instalac6es e do equipamento didatico e cientifico

= Coordenacdo e cooperacdo na equipa docente

= N°de sumarios disponibilizados em relacdo ao n° de aulas previstas

= Cumprimento do programa da unidade curricular

= Contacto dos estudantes com atividades de investigacdo

= Estratégia adotada para garantir a qualidade do ensino e a forma como a mesma é concretizada

= Indicadores de sucesso escolar

= Proporc¢éo de estudantes em regime de avaliagdo continua e exame

= Dominio de conhecimentos de base adquiridos a nivel pré-universitario (lingua portuguesa, raciocinio
matematico, ...)

= Dominio de conhecimentos adquiridos noutras unidades curriculares, importantes para a apreensao
da matéria desta unidade curricular

= Assiduidade dos estudantes e participacdo nas aulas

= Resultados dos inquéritos de opinido aos estudantes
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Na parte final do relatério da unidade curricular, o coordenador da UC é convidado a apresentar um Plano de
Melhoria, elaborado a partir do diagnostico realizado e das debilidades identificadas. Esta parte do relatdrio é de
natureza facultativa para os casos gerais, sendo obrigatdrio sempre que se verificar a presenca de uma situacao
extraordindria negativa.

Da analise anterior pode surgir a necessidade de reestruturar uma UC. Na pagina web do GPGQ o documento dos
circuitos de informacdo e das competéncias (http://gdoc.uevora.pt/393654) descreve 0 processo de
reestruturacdo de umaUC.

3.3.2.2-Relatério do Ciclo de Estudos

O diretor de curso € o responsavel pela elaboracdo do relatério de autoavaliagcdo anual do curso, com base nos
relatorios de autoavaliacio das UC e nos indicadores de qualidade disponibilizados no SIUE, o qual inclui uma
reflexdo critica em termos de pontos fortes, pontos fracos e propostas de melhoria tendo em conta os referenciais
indicados. O relatério de curso € aprovado pela Comissao de Curso, em ata assinada por todos 0s seus membros,
que sera inserida em espagco préprio do relatério no SIIUE.

Referenciais para a autoavalia¢do dos cursos

= Enquadramento do curso na area cientifica pertinente, a nivel nacional e internacional

= O ensino ministrado, nomeadamente o seu nivel cientifico, as metodologias de ensino e de
aprendizagem e 0s processos de avaliacdo dos estudantes

= Coerénciaentre os contetidos programaticos das unidades curriculares que constituem o curriculo do
curso

= Adequacdo da distribuicdo da carga horaria total do curso pelas diferentes unidades
curriculares/areas cientificas

= Qualificagdo do corpo docente e a sua adequacao a missao da instituicdo

= Estratégia adotada para garantir a qualidade do ensino e a forma como a mesma é concretizada

= Cooperacao internacional

= Integracdo em projetos e parcerias nacionais e internacionais

= Arealizacdo de ciclos de estudos em conjunto com outras institui¢cBes, hacionais ou estrangeiras

= Colaboracao interdisciplinar, interdepartamental e interinstitucional

= Adequacdo do ensino ministrado as competéncias cuja aquisi¢cdo o curso deve assegurar

= InstalacGes e 0 equipamento didatico e cientifico

= Eficiéncia de organizacao e de gestao

= Evolucéo da procura e o alargamento da base social de recrutamento dos estudantes

= Capacidade de promover com sucesso a integracdo dos estudantes (existéncia de regimes de tutoria
e/ou mentorado, representacdo de estudantes do curso em 6rgdos da instituicdo, existéncia de
nucleos ou associagdes de estudantes do curso, intercambios entre o Director de Curso e/ou corpo
docente e nlcleos de estudantes)

= Sucesso escolar

= Insercédo dos diplomados no mercado de trabalho

= Contacto dos estudantes com atividades de investigacdo desde os primeiros anos

= Medidas decorrentes dos resultados dos inquéritos, e respetiva divulgacéo junto dos estudantes, de
forma a motiva-los para se envolverem no préprio processo de realizacdo dos inquéritos

= Participacio de entidades consultivas externas que colaborem com ainstitui¢cdo/curso (incluindo, por
exemplo, licenciados e empregadores)

= Participacdo do conselho pedagogico e dos estudantes no processo de autoavaliacdo e nos inquéritos
pedagogicos andnimos ao corpo docente e as disciplinas

O relatorio termina com um bloco de autoavaliacéo e o Plano de Melhoria do Curso. A autoavaliacédo sugere a
identificacdo de pontos fortes e fracos e oportunidades e constrangimentos do curso. O Plano de Melhoria é de
natureza facultativa para os casos gerais e obrigatorio sempre que se verificarem uma das seguintes condi¢oes:

e Ovalor do indice de comparabilidade do curso for inferiora 1.
e Ovalor do indice de comparabilidade sofrer uma taxa de variacdo negativa superior a 10%.
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Quando o indice de comparabilidade dos cursos registar uma variacdo negativa em dois anos consecutivos,
devera ser realizada uma auditoria pedagdgica, coordenada por uma comissao mista do Conselho Cientifico e do
Conselho Pedagdgico da Escola.

O relatorio do ciclo de estudos recebe os pareceres dos diretores dos departamentos pertinentes sobre os
recursos humanos e materiais necessarios para a concretizacdo dos Planos de Melhoria sugeridos pelas
Comissdes de Curso.

No documento circuitos de informacéo e das competéncias (http://gdoc.uevora.pt/393654), disponivel na pagina
web do GPGQ, define-se 0 processo para a elaboracdo do relatério de Ciclo de Estudos e respetivas
consequéncias, onde se descreve mais pormenorizadamente o trabalho arealizar pelo diretor de curso, paraalém
de mostrar as consequéncias ao nivel da avaliacio de ciclos de estudo e unidades curriculares.

3.3.3. Procedimentos de Melhoria e de Garantia da Qualidade

A ultima fase do ciclo de garantia da qualidade do ensino/aprendizagem é a responsabilizacdo dos 6rgaos de
direcdo das Escolas pela avaliacéo e pelo cumprimento dos Planos de Melhoria.

O Conselho Pedagégico de cada Unidade Orgéanica analisa os planos de melhoria dos cursos submetidos pelos
diretores de curso, produzindo o Relatdrio da Qualidade e Adequacédo da Oferta Formativa e do Ensino, que inclui
0s seguintes pontos:

e Umaapreciacdo da qualidade e pertinéncia dos relatérios de melhoria;
e Ograude adequacéo das propostas e do tempo de implementacéo das medidas de melhoria;
e Apreciacdo critica dos principais pontos fortes e fracos do curso;

e Um plano global de melhoria da qualidade do ensino da Escola, incluindo recomendaces e plano de
acao;
¢ Sintese das situacBes extraordindrias extremas negativas, negativas, positivas e pratica de exceléncia.

0 Conselho Cientifico ou Técnico-Cientifico da Escola toma conhecimento do relatdrio do Conselho Pedagdgico,
pronunciando-se sobre os aspetos que considere relevantes, nomeadamente sobre a articulagdo entre o ensino
e ainvestigacéo.

O Diretor da Escola recebe o relatorio do Conselho Pedagdgico e o parecer do Conselho Cientifico ou Técnico-
Cientifico e podera pronunciar-se sobre as recomendacdes e plano de acdo global e os aspetos relacionados com
a gestao dos recursos humanos e materiais.

O Conselho de Avaliagédo recebe todos os relatorios elaborados pelos diversos 6rgéos e verifica os efeitos das
medidas tomadas.

A descricdo destes processos encontra-se no documento circuitos de informacdo e das competéncias
(http://gdoc.uevora.pt/393654), disponivel na pagina web do GPGQ (processo sobre o funcionamento do ano
letivo), onde é realizada a descricAo geral do processo de avaliagdo e posterior validacdo pelos 6rgaos
competentes.

O processo de melhoria continua da qualidade sugere a definicdo de mecanismos de garantia que exigem a
identificacAo de boas praticas e de situacOes insatisfatorias. Tanto umas situacdes como outras devem ser
conhecidas e identificadas, as primeiras para servir de exemplo a seguir e, as segundas, para fundamentar os
Planos de Melhoria, conseguindo-se deste modo um processo de garantia e de promoc¢do da qualidade do
processo de ensino/aprendizagem.

O tratamento dos dados segue uma légica de gestdo por excecdo, cujo objetivo é a detecdo de situaches
extraordinarias, que indiciam a presenca de problemas e recomendam atuacao preventiva ou de boas praticas
gue devem ser divulgadas pela academia. Estas situacGes extraordinarias, que se identificam a partir de
informacao estatistica sobre o funcionamento das unidades curriculares e dos resultados dos inquéritos de
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opinido, podem tipificar-se em praticas de exceléncia, positivas, negativas e extremas negativas, recomendando
planos de atuacéo diferenciados pela sua prépria natureza. Os critérios para a definicdo de cada tipo de situacao
extraordinaria séo descritos na tabela seguinte:

Critérios de Gestao para as situacdes extraordinarias:

- Préatica de Exceléncia:

¢ Quando a média do indice de comparabilidade obtida em todas as questdes na parte
relativa as UC e aos docentes apresente um valor superior a 3,5;

A
e Quando ataxade aprovagao for superior a 90%, calculada pelo quociente entre o
ndmero de estudantes aprovados e o n° de estudantes avaliados.
- Positivas:
¢ Quando a média do indice de comparabilidade obtida em todas as questdes na parte
A relativa as UC e aos docentes apresente um valor superior a 3;
e Quando ataxa de aprovagao, calculada pelo quociente entre o n° de estudantes
aprovados e o n° de estudantes avaliados, for superior a 75%.
- Negativas:
¢ Quando a média do indice de comparabilidade for negativa nas quest6es sobre a UC;
e Quando a média do indice de comparabilidade for negativa nas questoes relativas
aos docentes;
\%

¢ Quando ataxa de aprovagao for inferior a 50%, calculada pelo quociente entre o
ndmero de estudantes aprovados e o n° de estudantes avaliados.

e Quando o desvio percentual entre o n°de ECTS estimados (inquérito de opinido aos
estudantes) e o n° de ECTS previstos for superior a 25%.

- Extremas Negativas:

e Quando a média do indice de comparabilidade for negativo nas questdes das duas
partes do inquérito de opinido aos estudantes (UC e docentes).

v e Por decisédo do Conselho Pedagégico fundamentada no entendimento de
insuficiéncia das medidas propostas no Plano de Melhoria.
e Quando o resultado da implementacao do Plano de Melhoria ndo revele evolugao
positiva em dois momentos de monitoriza¢do consecutivos da UC.

Nota: Em todos os casos apenas sédo consideradas as situacoes tipificadas quando se registar um ndmero de respostas
maior ou igual a 30% do nimero de estudantes inscritos, mas num total nunca inferior a 5 respostas.

A identificacAo de situacBGes extraordinarias negativas implica a elaboracdo do Plano de Melhoria pelo
Coordenador da UC. Este plano deve basear-se na informacao estatistica, resultados do inquérito de opinido aos
estudantes e docentes das UCs. A primeira fase do processo é o apuramento das razGes que podem ter
contribuido para a degradacdo dos resultados. Com base nesta informacgdo e/ou em elementos adicionais
recolhidos junto dos docentes, apresenta um conjunto de medidas para corrigir a situagdo e para resolugdo do
problema. O Plano de Melhoria pode ser elaborado com base no modelo disponivel e enviado para apreciagéo do
Conselho Pedagdgico, conforme descrito no documento circuitos de informacéo e das competéncias, disponivel
na pagina web do GPGQ (http://gdoc.uevora.pt/393654).

As situacBes extremas negativas implicam uma andlise aprofundada, realizada através de uma auditoriaa UC por
um grupo de trabalho nomeado pelo Conselho Pedagdgico. O grupo de trabalho deve integrar 3 docentes,
incluindo um membro do Conselho Cientifico e/ou um elemento da equipa docente da UC e 2 estudantes da UE.
O grupo de trabalho para aauditoria deve realizar todos os esforcos para arecolha de informagéo necessaria para
aexplicacdo da situacao e elaborar um relatério de auditoria.
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O sistema de informagcao produzird uma listagem das UCs classificadas como negativas e extremas negativas para
cada curso, sinalizando a situacéo no relatério da UC.

0 conselho de Pedagdgico e Cientifico-Pedagdgico é responsavel pelo reconhecimento e divulgacao das praticas
de mérito pedagogico. O reconhecimento é concretizado através de proposta ao Conselho de Avaliacéo para a
atribuicdo do “prémio pedagogico” aos docentes das UCs que obtiveram a classificacdo de “Pratica de
Exceléncia”. A divulgacao sera assegurada pelo Conselho de Avaliacéo através da organizacdo de uma carteira de
praticas de mérito, que retne sugestdes de melhoria da qualidade do ensino, elaboradas pelos docentes
responsaveis pelas UCs classificadas como situacoes de pratica de exceléncia.

3.3.4. Procedimentos para 0s processos de avaliacdo/acreditacdo dos ciclos de estudo em
funcionamento pela A3ES

No éambito dos procedimentos de avaliacdo/acreditacdo instituidos pela A3ES, nomeadamente, a
avaliacdo/acreditacdo dos ciclos de estudo em funcionamento e os pedidos especiais de renovacdo de
acreditacdo (PERA), é necessario que a Universidade estabeleca os mecanismos internos que respondam as
exigéncias externas.

Os ciclos de estudo em funcionamento contam com um calendério de avaliagdo estabelecido pela A3ES, com a
duracéo de 6 anos, onde em cada ano serdo avaliados os ciclos de estudo de determinadas areas cientificas. A
Universidade estabeleceu um procedimento interno para a elaboracdo do formulario de autoavaliagcdo e
respetiva aprovacgdo. Estabeleceu também os procedimentos necessarios ao acompanhamento do restante
processo de avaliagcdo com imputacéo de competéncias e responsabilidades aos diversos intervenientes (circular
n° 10/2015, de 8 de junho — processos de acreditacdo A3ES de novos ciclos de estudo e de ciclos de estudo em
funcionamento).

Os pedidos especiais de renovacao de acreditacdo (PERA), referidos na deliberagédo n° 158/2015 de 6 de fevereiro,
dizem respeito aos novos ciclos de estudo cuja validade da acreditacédo termina no ano seguinte, sem ser possivel
alinhar o ciclo de estudos com o calendario regular de avaliacédo da area cientifica do mesmo. Para cumprir este
novo procedimento a Universidade de Evora elaborou o processo no anexo XX, onde estdo definidos os
procedimentos internos de resposta a este tipo de situacgao.

3.4. Divulgacao da Oferta Formativa

O principal instrumento de divulga¢do da oferta formativa é a pagina da internet da universidade. Neste portal é
apresentada a lista dos ciclos de estudo oferecidos em cada ano letivo e informagdes diversas sobre cadaciclo de
estudos como:

¢ Informacao de acesso (vagas, provas especificas, notas do ano anterior, etc.);

e Saidas profissionais;

e Testemunhos de antigos estudantes;

e Nome e contactos do Diretor de Curso, para uma prestacao de informagdes mais personalizada;
e Equipadocente e respetivo curriculum vitae individual resumido.

Outros meios de divulgacéo relevantes sdo o Guia de Acesso ao Ensino Superior publicado anualmente pela
Direcdo Geral do Ensino Superior, com os dados enviados pelo Gabinete de Apoio ao Estudante.

As acOes de divulgacéo nas escolas secundarias e a organizagdo de visitas a universidade, bem como outras
formas de divulgagdo como por exemplo a participacdo em Feiras e outros eventos considerados relevantes séo
coordenadas pelo Gabinete de Comunicacdo, Imagem e Protocolo em articulacdo com as Unidades Orgénicas e
os Departamentos. Este gabinete, para além da promogéao e divulgacdo da imagem da Universidade e da oferta
formativa, tem também a responsabilidade da gestdo de diversos canais internautas onde estdo disponiveis
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todas as informagdes relacionadas com as agdes acima descritas — UEline (Jornal online da UE); UENews,
Newsletter digital da Universidade de Evora; UEscolas e a pagina do Gabinete de Comunicac&o.
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4. Investigacao e Desenvolvimento

A organizacédo das instituicGes de ensino superior exige um vinculo estreito entre a investigacéo e a formagéo
avancada. O DL 74/2006, republicado pelo DL 115/2013, estabelece uma ligacdo clara entre a capacidade de
investigacdo e a autorizacgdo para oferecer cursos de formacéo avancgada, orientacao reforcada nos “Critérios de
Qualificacdo de Pessoal Docente para a Acreditacao de Ciclos de Estudos”, da A3ES.

Os Estatutos da Universidade de Evora publicados em Diario da Republicaem 5 de agosto no Despacho Normativo
n° 10/2014, consagram a existéncia do Instituto de Investigacdo e Formacao Avancada (lIFA), cuja missao é
definida no ponto 1 do art® 58° da forma seguinte:

“0 Instituto de Investigacdo e Formagdo Avancada € uma unidade organica que tem como misséo
apoiar a atividade de investigacéo e os ciclos de estudo de formagéo avancada, nomeadamente 0s
terceiros ciclos e mestrados em associagdo com instituicdes de ensino superior internacionais”.

A avaliacdo das atividades de investigacdo da universidade deve considerar e complementar os processos de
avaliacdo realizados no &mbito da Fundacéo para a Ciéncia e Tecnologia (FCT), que assentam na elaboracao
periodica de relatdrios de autoavaliacédo dos centros de investigacao. A ideia central deste capitulo é encontrar
mecanismos de monitorizacdo interna da qualidade da investigacdo alinhados com as normas e as orientagdes
da FCT, de modo a evitar a duplicacéo de trabalhos e a desenvolver um modelo de avaliagdo interna e de garantia
da qualidade da investigac&o da UE.

Nesta perspetiva, 0 objetivo de monitorizacédo da qualidade da investigacéo assenta no estabelecimento de uma
plataforma de exigéncia cientifica a médio e a longo prazo para os centros ja avaliadas pela FCT e para os que se
preparam para ingressar neste grupo. Este patamar de exigéncia imp6e o cumprimento de um conjunto de
requisitos a partida comuns a todos os centros de investigacdo e a elaboragdo periddica de relatorios de
autoavaliacéo de acordo com o calendéario da FCT.

O fator decisivo para a classificacéo base atribuida a um centro de investigacéo por qualquer painel de avaliacéo
cientifica sera sempre a qualidade da producéo cientifica dos membros do centro de Investigacao. A classificacdo
final do Centro podera diferir marginalmente dessa classificacdo base devido a fatores como a organizagao,
lideranca, cultura cientifica, internacionalizacéo e visibilidade. Importa por isso definir os requisitos a observar
para dar resposta aos fatores considerados mais importantes no processo de avaliagdo externa. Estes requisitos
estao relacionados com a existéncia de regulamentos adequados, rankings de periodicos cientificos, interligacéo
com o ensino, especialmente com os cursos de 3° ciclo, organizacdo de eventos cientificos e disponibilizacao de
informacao publica em portais, que se podem detalhar da forma seguinte:

a) Regulamentos

o Definir critérios minimos de produtividade cientifica para admissdo (e manutencdo) como
memobro integrado do Centro de Investigacao;

o Estabelecer regras para o financiamento direto a atividade de investigacdo dos membros que
tenham por base a sua produtividade cientifica;

o Definir regras para a formacdo de grupos de investigacdo e para a escolha dos seus
coordenadores;

0 Impor a indicacdo do Centro de Investigagdo como afiliacdo em todos os trabalhos de
investigagdo realizados.

b) Publicacdes em revistas cientificas: qualidade versus quantidade

0 Incentivar claramente a publicagdo em qualidade, usando como referéncia um ranking de revistas
cientificas que considere apenas revistas com peer review indexadas em bases reconhecidas a
nivel internacional;

o0 Naconstrugdo do ranking:

e Considerar preferencialmente as bases Web of Science - ISI, e a SCOPUS. Apenas se estas
bases se revelarem claramente insuficientes na cobertura de uma determinada area
cientifica, considerar também o uso de bases especificas dessa area para complementar
o ranking;
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e Escalonar as revistas por um minimo de quatro escal6es;

e Usar uma combinagéo dos indicadores quantitativos fornecidos pela ISI (Impact Factor,
Eigenfactor Score, Article Influence Score) e pela SCOPUS (SNIP - Source Normalized
Impact per Paper -, SJR — SCImago Journal Rank). Evitar construir um ranking com base
exclusivamente no Impact Factor, cujas limitagbes sdo largamente conhecidas;

o Dadas as diferentes praticas de citagdo que caracterizam cada area cientifica, aplicar os critérios
anteriores separadamente a cada area definida no &mbito das bases utilizadas.
o Neste ambito, os incentivos a investigacao concedidos pelo Centro de Investigacdo devem:

e Ter por base o ranking adotado;

e Valorizar de uma forma consideravelmente superior as publicacdes em revistas de um
determinado escaldo do ranking em relacdo as publicagdes em revistas classificadas no
escaldo imediatamente inferior.

o Valorizar de forma diferente o registo nacional do registo internacional de patentes.

e A criacdo artistica e cultural devera ser ponderada pela internacionalizacdo e pelo
prestigio do prémio e distingao.

o Valorizar de forma diferente os projetos de acordo com o valor do contrato, entidade
financiadora e grau de internacionalizag&o.

c) Interligagdo com os cursos de doutoramento
0 Apoiar aorganizacdo de cursos de doutoramento na area cientifica do Centro de Investigacao;
o Privilegiar a participac¢éo nos cursos de doutoramento dos investigadores com melhor producéo
cientifica;
o Dar acesso aos estudantes de doutoramento aos recursos fisicos do Centro de Investigacao;
o0 Apoiar financeiramente a apresentacédo de comunica¢fes em conferéncias internacionais dos
estudantes que cumpram determinados critérios.
d) Eventos cientificos

0 Organizar periodicamente um ciclo de semindrios onde os membros do Centro de Investigagéo
apresentem os seus trabalhos;

o0 Organizar anualmente uma conferéncia nacional ou internacional de pequena/média dimensao;
o0 Organizar uma conferéncia internacional de grande dimenséo em cada periodo de 3 ou 4 anos;
0 Envolver, namedida do possivel, os programas de doutoramento.

e) Portal

o Dispor de um portal atrativo e atualizado, que informe sobre toda a atividade do Centro de
Investigacéo;
o0 Construir umaversdo em Inglés do portal.

Neste ponto interessa definir critérios capazes de interpretar a politica cientifica da Universidade e de orientar as
competéncias de atuacdo dos diferentes intervenientes na sua concretizacéo.

Considerando o conjunto de requisitos indicados anteriormente para os Centros de Investigacdo, deverdo estes
elaborar um plano de atividades anual que devera ser aprovado pelo Conselho Cientifico-Pedagogico do IFA.
Estes planos também deverdo ser elaborados anualmente pelas Catedras.

A avaliacdo das atividades realizadas sera avaliada pela elaboracao do relatério de autoavaliagdo anual e pela
analise dos indicadores relativos a atividade de investigacdo. Este relatério termina com a identificacdo dos
pontos fortes e fracos, oportunidades e constrangimentos e a analise da atividade desenvolvida anualmente
pelas unidades de investigacdo, tendo por base os seguintes referenciais:

e Adequacdo das instalacGes e do equipamento cientifico;

o Eficiéncia de organizacéo e de gestéo;

e Contacto dos estudantes com atividades de investigacao;

e Integragdo em projetos e parcerias nacionais e internacionais;

e Divulgacéo e informacéo sobre a investigacio desenvolvida;
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e Prestacdo de servigcos a comunidade;

e Captacdo de receitas proprias através da atividade desenvolvida;

e Producao cientifica, tecnoldgica e artistica adequada a missdo da instituicao;

e Reconhecimento da investigacao;

¢ Organizacdo de eventos cientificos;

e Estratégia adotada para garantir a qualidade do ensino e a forma como a mesma é concretizada.

O Conselho Cientifico-Pedagégico do IIFA analisa os relatérios das unidades de investigagédo?, elaborando um
relatorio de sintese de apreciacédo da qualidade da investigacdo que incluira os seguintes pontos:

e Apreciacéo da qualidade e pertinéncia dos resultados;

e Apreciacdo critica dos principais pontos fortes e fracos da unidade de investigacao;
¢ Analise do plano global de melhoria da qualidade da investigacéo;

e Sintese de recomendac0es.

O relatdrio deverd ser divulgado na pagina internet do IIFA e enviado para conhecimento das outras unidades
orgéanicas de forma a conseguir uma melhor interligacao.

Para os anos em que exista avaliacdo por parte da FCT, as unidades de investigacdo realizam a avaliacdo pela
FCT, que substitui a avaliacdo interna. No documento dos circuitos de informacéo e das competéncias, disponivel
na paginaweb do GPGQ (http://gdoc.uevora.pt/393654) é apresentado o diagrama com o processo de elaboracao
do relatério anual/quadrienal das unidades de investigacéo, onde se encontram descritos os procedimentos para
os dois tipos de avaliacéo aqui referidos.

2 As unidades de investigagdo correspondem aos centros de investigagdo e as catedras.
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5. RelagOes com o Exterior

As relagBes com o exterior constituem uma prioridade da UE e concretizam-se em diferentes tipos de
relacionamento que podem tipificar-se em:

1. Colaboracéo Interinstitucional;

Prestacéo de servicos ao exterior;

Acdo cultural, desportiva e artistica no exterior;

Integrac@o em projetos e parcerias internacionais e nacionais, incluindo programas de mobilidade;

Contributo para o desenvolvimento regional e nacional;

o g~ wD

Captacdo de receitas préprias.

Complementares as rela¢des acima enunciadas ha ainda a salientar as relagdes com os antigos estudantes, onde
num primeiro momento se procura manter um contacto com o diplomado e aferir da sua integragdo no mercado
de trabalho; para num segundo momento, aproveitar essas ligagdes para potenciar as ligacfes da Universidade
ao exterior nas vertentes anteriormente referidas.

As relagdes com os antigos estudantes (recém-diplomados) sdo avaliadas nas atividades de garantia da qualidade
dos ensinos. Neste ponto focam-se as relagdes institucionais e o relacionamento com a comunidade em geral.

As relagbes com o exterior, de caracter mais formal, como a colaboragdo interinstitucional, a prestacdo de
servigos ao exterior, a integracdo em projetos e parcerias ou a captacdo de receitas préprias, embora possam ser
desenvolvidas por varios agentes da Universidade, sdo apoiadas pela Divisdo de Projetos e Informacéo (DPI), o
gue permite uma uniformizacédo e consolidacio de critérios e procedimentos e a aplicacdo de principios
superiormente definidos na aprovacao das propostas vindas das diversas estruturas da Universidade.

A monitorizacdo destas atividades é realizada no ambito do ciclo de planeamento e controlo de gestdo da
universidade. O plano de atividades e os relatérios de cada Unidade Organica e Servigo deverao refletir e analisar
o grau de prossecuc¢ao dos objetivos e metas tracados para os elementos enunciados, apresentando propostas
de melhoria e de reformulacdo dos objetivos ou metas.

A quantificacdo das atividades desenvolvidas € monitorizada pela elaboracédo de um quadro de indicadores de
monitorizacio da qualidade que se encontra disponivel na pagina web do GPGQ (http://gdoc.uevora.pt/393721).
Neste grupo de indicadores encontram-se os grupos de analise de interacdo com a sociedade e de
internacionalizagéo, os quais permitem avaliar a evolucao da atividade da universidade nestes capitulos.

As atividades de acdo cultural, desportiva e artistica no exterior para além da avaliacédo regular através dos
instrumentos de planeamento devem também avaliar o impacto das atividades desenvolvidas, seja pela
participacdo nos eventos e pela realizagdo de inquéritos a satisfacdo do publico.

Esta prevista a criagdo de um Conselho que tera por objetivo promover o relacionamento com as empresas e
outras instituices, visando uma cooperacdo integrada, particularmente nas vertentes de ensino e apoio a
integracédo profissional dos estudantes e de investigacéo e transferéncia de conhecimento.

Emitido: 16.dez.2015 Emissdo: Gabinete de Planeamento e

Garantia da Qualidade pag. 22/36


http://gdoc.uevora.pt/393721).

DE EVORA MQ - 01/V01 Humanos

!’ UNIVERSIDADE Manual da Qualidade 6. Recursos

6. Recursos Humanos

A qualidade da instituicdo depende da capacidade de producédo de resultados e esta intimamente relacionada
com a qualidade e principalmente com a motivagdo dos seus recursos humanos. Os resultados dependem da
capacidade do modelo de gestdo de recursos humanos para alinhar os interesses dos diferentes tipos de atores
e da utilizacéo das suas melhores competéncias.

Nesta perspetiva, a concretizagdo dos objetivos de qualidade na area dos recursos humanos implica a adocao de
um modelo de gestéo por competéncias, numa forte aposta na formacao focalizada na melhoria e aumento de
competéncias e em sistemas de avaliagdo de desempenho orientados para a produc¢ao de resultados.

Agestéo, formacao e avaliagdo dos recursos humanos € da responsabilidade do administrador da universidade a
guem compete fazer a melhor distribuicdo dos recursos para a concretizagdo dos resultados definidos pela
reitoria nas areas de missao. Estes resultados também dependem das competéncias instaladas e adquiridas pelos
trabalhadores, as quais podem ser obtidas pela formacéo interna oferecida pela Divisdo de Recursos Humanos,
cabendo ao administrador a elaboragdo e coordenacéo do plano de formagdo anual aprovado pelo Conselho de
Gestéo.

O Sistema de Avaliacdo do Desempenho dos Trabalhadores nao Docente segue os principios orientadores da Lei
n° 66-B/2007, alterada pelas Leis n.°s 55-A/2010, de 31 de dezembro e 66-B/2012 que prevé a avaliacdo do
desempenho dos Servicos da Administracdo Publica (SIADAP 1), dos dirigentes (SIADAP 2) e dos restantes
trabalhadores (SIADAP 3).

Este sistema de avaliacdo preconiza um conceito integrado de gestao, centrado fundamentalmente em objetivos.
A Portaria n.° 359/2013, de 13 de Dezembro, aprovou os modelos de fichas a utilizar no processo avaliativo, bem
como as listas de competéncias, por categoria profissional. O modelo de avaliagdo da UE deve ser
fundamentalmente um modelo de competéncias, definidas em diferentes niveis que integram requisitos de
cumprimento claros centrados na concretizacdo de objetivos sucessivamente mais exigentes e orientados para
as atividades de misséo.

Em cumprimento do disposto no artigo 83.°-A do Estatuto da Carreira Docente Universitaria (ECDU), republicado
pelo Decreto-Lei n.° 205/2009, de 31 de Agosto, e no artigo 29.° -A do Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do
Ensino Superior Politécnico (ECPDESP), republicado pelo Decreto-Lei n.° 207/2009, de 31 de Agosto, com as
alterac6es introduzidas, respetivamente, pela Lei n.° 7/2010 e pela Lei n.° 8/2010, ambas de 13 de Maio, € no
exercicio dacompeténciaprevistanaalinea o) don.°1 do artigo 92.° do Regime Juridico das Instituicdes de Ensino
Superior (RJIES), aprovado pela Lei n.° 62/2007, de 10 de Setembro, foi publicado em Diério da Republica do dia
12 de Janeiro o Despacho n° 1038/2011 relativo ao Regulamento de Avaliagdo de Desempenho dos Docentes da
Universidade de Evora.

Com uma periodicidade trienal, a avaliacdo de desempenho tem por base as funcdes gerais dos docentes
consagradas na alinea b) do n.° 2 do artigo 74.° -A do ECDU e no artigo 25.° -A do ECPDPESP, incidindo sobre as
seguintes vertentes:
I. Ensino;
Il. Investigagdo, Criagdo Cultural e Artistica;
lll. Extensdo Universitaria, Divulgacédo Cientifica e Valorizagdo do Conhecimento;

IV. Gestdo Universitaria.

A classificacdo do triénio em cada vertente € dada pela soma dos pontos obtidos pelo avaliado nos indicadores
de cada vertente, tendo em conta as pontuacGes que qualificam cada indicador. A avaliacéo final do triénio
expressa-se a partir de quatro mencdes qualitativas: excelente, relevante, adequado e inadequado, que resulta
das atividades do docente recolhida através de um processo de autoavaliacdo. O resultado da avaliagcdo em cada
indicador que integra cada vertente é do conhecimento do avaliado, o que constitui um instrumento para gestdo
da sua atividade e de melhoria ao longo do periodo de avaliagao.

Todo o sistema de avaliacdo de desempenho dos recursos humanos assenta na autoavaliagdo, que tem como
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objetivo envolver o avaliado no processo de avaliagdo, o qual pode, nesta fase, prestar toda a informagdo que
considere relevante e informar o respetivo avaliador das suas expectativas relativamente ao periodo em
avaliacdo. O processo de autoavaliagédo concretiza-se pela insercgéo, através de uma aplicacao informatica para o
efeito, no formulério de avaliagio dos elementos que o avaliado considere relevantes no ambito dos indicadores
de cada uma das vertentes de avaliagdo. Cabe ao avaliador confirmar os elementos de avaliagdo apresentados
pelo avaliado, atribuir a classificacéo final e indicar as necessidades de formac&o individual.

No final de cada ciclo de avaliagdo, o administrador devera apresentar um relatério analitico do processo
avaliativo dos trabalhadores ndo docentes, que integre o balanco social e uma andlise critica baseada na
identificacdo de pontos fortes, fracos, ameacas e oportunidades relacionadas com a gestdo de recursos humanos.
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7. Recursos Materiais e Avaliacao dos Servicos

A qualidade dos servigos € avaliada com base no Plano de Atividades, QUAR e Relatério de Atividades anual de
cada servigo, os quais devem ser elaborados de forma a garantir a melhoria continua das diversas vertentes da
Universidade.

O QUAR da Universidade de Evora, tendo por base o respetivo Plano de Atividades, define os objetivos da
instituicdo em termos de metas institucionais, bem como aresponsabilidade da sua coordenacao, a identificagdo
das unidades operacionais envolvidas e as fontes de verificagdo dos resultados obtidos. Neste processo iterativo,
todas as Unidades Organicas, Servicos e “outras unidades” definem os seus QUAR, os quais sdo objeto de
apreciacdo prévia pela Reitoria, de forma a garantir o alinhamento de objetivos e a coordenagéo das atividades a
desenvolver.

Os indicadores do SIGQ-UE fornecem o referencial sobre o qual sio estabelecidos os objetivos e as metas dos
QUAR. No decurso de cada exercicio é realizado o acompanhamento do grau de cumprimento dos Planos e dos
QUAR, através dos dados disponiveis no SIIUE e de reunides com os respetivos responsaveis. No final do exercicio
é realizada a retroacéo pela comparacéo entre os valores atingidos nos indicadores instituicbes com as metas
inicialmente previstas. Os valores atingidos constituem o ponto de partida para o estabelecimento de metas e
objetivos para o periodo seguinte, servindo de base para o inicio de um novo ciclo com metas sucessivamente
mais exigentes e capazes de garantir a melhoria continua.

O relatorio de atividades constitui um exercicio de autoavaliagdo onde cada Unidade ou Servigo, e no final a
Universidade, realizam o balango da atividade desenvolvida, justificam os desvios e indicam as agdes necessarias
asuacorrecao.

O relatério de Servico é constituido por trés partes distintas que se apresentam de forma integrada. Uma parte
que inclui informacao sobre o servico, outra que consiste nos resultados dos inquéritos de opinido e, por Gltimo
aautoavaliacéo.

A autoavaliacdo é da responsabilidade do diretor que elabora uma anélise critica do funcionamento do servico
com base na identificagdo de pontos fortes, pontos fracos e propostas de melhoria que se deduzem das
avaliac@es realizadas sobre 0s seguintes aspetos:

a) Enquadramento dos objetivos do servico no Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacdo (QUAR) da
Universidade de Evora;

b) Enquadramento dos objetivos das divisdes, gabinetes, sectores e/ou sec¢des no QUAR do servigo;

c) Enquadramento dos objetivos individuais no QUAR das divises, gabinetes, sectores e/ou sec¢des no
QUAR do servico;

d) Adequacdo dos recursos humanos (quantidade e qualidade) aos objetivos;
e) Necessidade de formagéo dos recursos humanos;

f) Adequacdo dos recursos materiais e financeiros aos objetivos;

g) Nivel de concretizacio de cada objetivo e respetiva justificacéo;

h) Nivel de satisfacédo dos utilizadores do servico;

i) Nivel de satisfagdo dos trabalhadores do servico; e,

Adequacéo dos processos.

)
)

Esta andlise critica é baseada na opinido do diretor e na leitura que faz dos dados e informagdes sobre o servico
disponiveis no relatdrio e nos resultados dos inquéritos de opinido aos utilizadores.

A Ultima peca do processo € a integracdo dos resultados dos inquéritos de opinido aplicados aos utilizadores
individuais (estudantes, docentes, trabalhadores ndo docentes ou outros cidad@os que interajam com o servico),
servicos e instituicGes (empresas, organismos publicos ou outras instituic6es). O objetivo destes inquéritos é a
recolha de dados de opinio sobre a satisfagdo com o funcionamento dos servigos, ganhando particular
relevancia a opinido dos estudantes em relacao a qualidade dos servicos que Ihe sédo prestados.
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8. Avaliacdo das Unidades Organicas

O ciclo da qualidade das unidades organicas, a exemplo do que acontece com o da Universidade, inicia-se com a
elaboracgdo do Plano de Atividades Anual e 0 Quadro de Avaliacédo e Responsabilizagdo (QUAR). O ciclo termina
com a autoavaliacdo expressa no Relatério de Atividades Anual, o qual é encarado como instrumento de
autoavaliacdo das atividades desenvolvidas e como meio de divulgacdo e de comunicacdo com as outras
unidades organicas, com a Universidade e com a envolvente externa. A operacionalizacdo destes procedimentos
segue o previsto na circular n°®8/2014, de 15 de dezembro - fluxogramas e cronogramas do planeamento interno.

Como relatério de autoavaliacéo, o Relatério de Atividades assume a perspetiva de instrumento de controlo de
gestdo, pelo que o seu conteldo inclui a descricio da atividade desenvolvida, a analise do nivel de realizagéo pela
comparagdo com o plano de atividades e os QUAR, a inventariacdo dos custos suportados face ao orgcamentado
e 0 apuramento de desvios e as medidas de gestéo corretivas.

Enquanto elemento de divulgagdo deve fornecer informagéo rigorosa e coerente, organizada em torno das
principais vertentes de intervencdo da Universidade que sdo: (i) Ensino; (ii) Investigagdo, Criacdo Cultural e
Artistica; (iii) Extenséo Universitaria, Divulgacao e Valorizacdo do Conhecimento; g, (iv) Gestdo Universitaria. Para
facilitar a organizacdo dos textos e a coeréncia dos dados é recomendada uma estrutura comum para 0s
relatorios de atividades das Escolas, que devem incluir a seguinte estrutura:

Mensagem do Presidente da UO

1. Sintese do ano de XXXX

1.1. Execucdo do Plano de Atividades e do QUAR de XXXX
1.2. Organigrama

Areas Ancora (EE1)

Oferta Educativa e Ensino (EE2)
Investigacdo (EE3)
Internacionalizagéo (EE4)
Sustentabilidade (EE5)
Qualidade (EE6)

Sistemas de Informac&o (EE7)

© © N o g bk~ wDn

. Comunicacéo (EES8)

10. Acéo Social (EE9)

11. Recursos Humanos

Onde XXXX sera o ano a que se refere o documento.

O Relatério de Atividades é elaborado com base nos dados e informacdes extraidos do SIIUE, Relatérios dos
Departamentos e do Relatério da Qualidade e Adequacdo da Oferta Formativa e do Ensino elaborado pelo
Conselho Pedagogico. O Diretor da Escola recebe o relatoério ap6s a apreciacédo do Conselho Cientifico, pronuncia-
se sobre as recomendacgdes apresentadas e integra o seu conteddo no Relatdrio de Atividades da unidade
organica a submeter a Assembleia de Representantes da Escola.

O Relatorio de Atividades da unidade organica também deve incluir informacgdo sobre a atividade dos
Departamentos que o integram. Embora a atividade principal dos departamentos seja 0 ensino, como este ponto
jaétratado no relatério do Conselho Pedagdgico, o relatério dos departamentos deve incidir mais nas atividades
de investigacéo, de colaboragdo com a comunidade externa, envolvendo protocolos de cooperagéo e contratos
de prestacdo de servicos e de disponibilidade de recursos humanos, materiais e financeiros. O relatério do
departamento deve ser completado com uma analise critica de autoavaliacdo que inclui a identificacdo dos
pontos fortes, fracos, ameacas e oportunidades. Este relatdrio devera ser aprovado em reunido de departamento
e a respetiva ata anexada em sitio proprio no SIIUE.
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Nos termos dos estatutos das Escolas, compete a Assembleia de Representantes da Escola a apreciacdo do
Relatério de Atividades e Contas, o qual devera ter divulgagéo publica na pagina da unidade organica.
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9. Sistema de Informacéo

Ainternet é um canal cada vez mais relevante na disponibilizacédo de informacao. Nesse sentido, a Universidade
de Evora promoveu a criacdo de um conjunto de locais na internet tendo em vista o suporte e a divulgacéo das
suas atividades. O suporte as areas do ensino, ofertaformativa e divulgacéo da instituicdo bem como das diversas
facetas da sua atividade é parte indissociavel da estratégia de desenvolvimento da instituicdo. E essencial
garantir que a informacdo disponibilizada seja fiavel, clara, concisa e coerente, sendo ao mesmo tempo atual e
apelativa. Com esse proposito foram criadas um conjunto de paginas institucionais por formaa garantir umaforte
presenca da Universidade de Evora no mundo digital.

Agarantia da atualidade, coeréncia e fiabilidades de toda a informacéo que consta destes sites é assegurada pelo
desenvolvimento interno do Sistema de Informagcdo Integrado da Universidade de Evora, o SIIUE. E neste
repositério central que é recolhida grande parte da informacao de indole académica e estruturante que esta
disponivel nos diversos locais internet institucionais, garantindo-se assim a coeréncia e atualizacdo dos
conteldos disponibilizados. A responsabilidade de atualizagédo desta informacéo, no SIIUE, é das unidades e
orgaos respetivos.

Neste &mbito foram desenvolvidas um conjunto de funcionalidades para apoio aos processos que correm na
instituicdo. Alguns com implicacdo proxima para a construcdo de indicadores do sistema de qualidade:
avaliacGes dos estudantes, progressao escolar dos estudantes, taxas de sucesso; procedimentos de avaliacdo do
desempenho dos docentes, registo da atividade de investigagdo por docente/investigador e tipologias de
projetos em curso.

9.1. Sistema de Informagcao Integrado da Universidade de Evora (SIIUE)

O Sistema de Informagéo Integrado da Universidade de Evora (SIIUE) encontra-se em funcionamento desde 1999,
tendo por objetivo a recolha, analise e producdo de informacdo para apoiar uma gestao efetiva da sua oferta de
formacao e de todas as restantes atividades da instituicdo. Foi objeto de uma profunda remodela¢éo em 2007.

O SIIUE é hoje um suporte essencial nas mais diversas areas de intervencdo da Universidade (Administrativa,
Académica, Investigacdo, Institucional, etc.). Trata-se de um sistema integrado que da suporte a gestdo das
principais atividades, com destaque para a area académica que esteve na origem da sua criacdo e
implementacéo.

O SIIUE pretende ser um sistema solido, flexivel, ancorado numa plataforma desenvolvida e controlada
internamente, permitindo um elevado grau de desmaterializacdo da documentacao de suporte e automatizacao
dos procedimentos inerentes, traduzida numa sélida integracdo e abrangéncia do sistema de garantia da
qualidade.

A organizacdo de acessos por perfil de utilizagdo permite definir responsabilidades ao nivel de processos e
informacao, garantindo que os diversos intervenientes da instituicdo tenham acesso aos dados inerentes as suas
funcGes (e s6 a esses) e sejam por isso responsabilizados por eles (sua coeréncia e correcao). O acesso aos dados
pode ser para leitura e/ou escrita, dependendo do tipo de utilizador/perfil.

Toda a comunidade académica tem acesso ao SIIUE: estudantes, docentes, trabalhadores, érgdos de governo,
unidades organicas, etc.. Esta quase total integracdo tem feito com que outras funcionalidades se tenham vindo
a desenvolver no SIIUE (ou em plataformas diretamente ligadas ao SIIUE) tornando-o num repositério de
informacao essencial para a gestéo e para o apoio a decisdo na Universidade. Assim, como plataforma de gestdo
integrada, permite ndo s6 a recolha de informacédo relevante para a gestdo da instituicAo como a sua
disponibilizacdo as entidades de gestao de forma agregada para suporte a decisdo. Sdo exemplos deste tipo de
informacao:

o Agestdo de inscri¢cBes/avaliacdes e sucesso escolar;
e Aassiduidade com o registo de sumarios das aulas lecionadas;
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e O Relatério de Unidade Curricular (que integra a avaliacdo dos estudantes, do docente, o programa, € a
autoavaliacdo da equipa docente);

e ORelatério de Curso (elaborado pelas respetivas comissdes de curso);
e ORelatério do Departamento;

e ODossier do Estudante;

e Osinquéritos de opinido realizados aos estudantes;

e Osuporte para candidaturas e matriculas online;

o Oregisto de todaaatividade de investigacao dos docentes e investigadores tal como de todos os projetos
em curso;

e Arepresentacdo, gestdo e atualizacdo do modelo organizacional da instituigéo;
e Aafetacdo do corpo docente as unidades curriculares;
¢ Aavaliacdo do desempenho de docentes.

O Sistema Interno de Garantia da Qualidade (SIGQ-UE) ¢ amplamente suportado no SIIUE, que disponibiliza
automaticamente a todas as unidades a informagdo necesséria para minorar o esforco despendido com a
elaboracao de relatérios de autoavaliagao.

O sistema de informacao suporta também as funcionalidades necessarias para a aplicacdo dos inquéritos a
estudantes e diplomados (ambos de natureza obrigatdria de acordo com a lei da avaliacio), novos estudantes,
docentes, trabalhadores ndo docentes e empregadores, assim como para a construcdo de um conjunto de
indicadores quantitativos de monitorizacédo de qualidade.

9.2. Divulgacao da Informacgéo

Os relatorios de autoavaliacdo e de avaliagdo externa sdo divulgados na péagina internet da universidade,
permitindo um melhor conhecimento e visibilidade sobre as atividades e o funcionamento da instituicdo. A
prestacdo de informacdo fundamentada, imparcial e objetiva a sociedade sobre o desempenho da instituicao
constitui um dos objetivos da avaliacdo da qualidade?.

Através da auscultacdo dos novos estudantes no momento do ingresso num ciclo de estudos, sabe-se que a
informacdo disponibilizada por meios eletronicos é fundamental para dar a conhecer a Universidade,
nomeadamente a oferta formativa. Para responder a esta procura de informacéo e também no cumprimento da
atual legislacéo acerca da disponibilizagdo de informacéo, como seja o artigo 162°, n°2 do RJIES, ou a orientacéo
1.7 do Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area, a Universidade de
Evora construiu um conjunto de portais e paginas onde é possivel encontrar diversa informagéo sobre a
Universidade que se descreve neste capitulo.

A Universidade de Evora dispde de uma pagina institucional (http://www.uevora.pt) que constitui a entrada
virtual nainstituicdo. Nesta pagina pode encontrar-se informacao geral sobre a instituico como sejam a historia,
estatutos, 6rgaos de governo, unidades organicas, informacdes de contacto e localizacéo, entre outras. E ainda
possivel encontrar informag&o sobre os destaques e os eventos da UE, assim como, ligagdes para outras paginas
da Universidade, com informacéo mais especifica sobre determinados aspetos da vida universitaria.

Uma das ligacBes mais relevantes € o portal Estudar (http://www.estudar.uevora.pt/), que disp6e de informacao
sobre a oferta formativa, candidaturas, modos de acesso, etc. Esta informacéo direcionada para os potenciais
candidatos pretende dar a conhecer a universidade, assim como disponibilizar informago sobre cada ciclo de
estudo, informacao que vai desde o nimero de vagas, provas especificas ou as notas de entrada do ano anterior,
até informacéo sobre o director de curso e contactos deste ou saidas profissionais de cada ciclo de estudo. Para
além da informacao aos novos estudantes disponibiliza também informacéo sobre os cursos e o funcionamento
da universidade, dos quais podemos destacar os planos de estudo, diarios da republica, editais de abertura,

3 Artigos 5° e 16° da lei n® 38/2007, de 16 de agosto.
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propinas, regulamento escolar interno, mobilidade e rela¢Bes internacionais e informagdo de apoio aos
estudantes (bolsas de estudo, alojamento, alimentacgéo, entre outras informagdes). Destaque para a ligagdo para
o portal do emprego (http://www.emprego.uevora.pt/), sitio congregador de informacéo relativa a ofertas de
emprego, bolsas de investiga¢io e mobilidade.

O portal Investigar (http://www.investigar.uevora.pt/) disponibiliza informagao sobre investigacéo e cooperagao.
No plano da Investigacdo, o utilizador pode aqui encontrar informacéo sobre 0s projetos de investigacdo em
curso, pesquisar no repositdrio digital de publicacGes cientificas, consultar informacéo sobre as Unidades de
Investigacdo e aceder a informacao sobre as Catedras da UE, estando também disponivel informagao em termos
de Apoio a Investigacdo, tais como divulgagdes de fontes de financiamentos, noticias de eventos e bolsas de
investigacdo, entre outras. No plano da Cooperacao, disponibiliza-se informagdo sobre Redes de Cooperacao,
parcerias e protocolos nacionais e internacionais estabelecidos, as instituigdes com quem a UE coopera, bem
como os contratos de prestacéo de servicos da Universidade.

Existe também a pagina dos servicos de Acdo Social (http://www.sas.uevora.pt) que retine informacao acerca do

apoio social que a universidade proporciona aos seus estudantes. E disponibilizada informagio sobre
alimentacéo (com ementas e precarios para as cantinas e outras unidades alimentares), alojamento (indicacao
das residéncias e seus regulamentos), apoio médico, desporto e bolsas de estudo. Sobre este Ultimo ponto é
disponibilizada a legislacdo em vigor, nomeadamente, o “Regulamento de Atribuicdo de Bolsas de Estudo”.
Existem também listagem das candidaturas efetuadas, com os respetivos apoios recebidos por estudante.

Importa ainda referir a ligagdo para a pagina do Gabinete de Planeamento e Garantia da Qualidade
(http://www.qi.uevora.pt). Pagina ligada a promogéo da qualidade na universidade com informagéo sobre os
resultados da avaliacdo e acreditagdo a que a Universidade ou os ciclos de estudo se submetam, assim como,
divulgacéo do SIGQ-UE, nomeadamente, dos indicadores do monitorizacio da qualidade ou de estudos diversos
elaborados sobre a tematica da qualidade e da avaliacao.

A pégina da Universidade de Evora dispde ainda de ligagbes para o UELINE, a jornal eletrnico
(http://www.ueline.uevora.pt/), o moodle, ferramenta de apoio ao ensino, de utilizacdo generalizada na
Universidade (https://www.moodle.uevora.pt), webmail (pagina para acesso ao correio eletronico;
https://webmail.uevora.pt/). Sdo ainda disponibilizadas ligacGes para as paginas proprias dos diversos servicos,
unidades orgénicas, departamentos, etc.

Por dltimo, importa referir aligacédo para o Information Package, disponibilizado em portugués, inglés e espanhol,
com informag&o geral sobre auniversidade e a sua oferta formativa, contribuindo paraainser¢do da Universidade
no Espaco Europeu do Ensino Superior, através da facilitacdo da mobilidade internacional.
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10. Monitorizacdo e Melhoria Continua do Sistema Interno de Garantia da
Qualidade da Universidade de Evora (SIGQ-UE)

Para garantir o bom funcionamento e melhoria continua do sistema de qualidade ¢ preciso definir o modelo de
avaliacdo periddico e as responsabilidades dos diferentes atores dos processos desenvolvidos. No caso do SIGQ-
UE, o controlo é da responsabilidade do Conselho de Avaliacdo, que promove todos 0s mecanismos de
monitorizacdo e de verificagao da eficacia do sistema.

Esta monitorizagdo assenta no SIIUE, baseado num sistema de alertas para a sinalizagdo das situacbes de
incumprimento e na criacdo de um sistema de controlo e reporte das falhas e omissdes. Sdo também produzidas
listas automaticas de controlo sobre as taxas de reposta e de utilizagdo dos varios instrumentos do sistema de
forma regular.

O controlo interno assenta na elaboragdo de um relatério anual que inclui a analise dos pontos fortes e fracos do
sistema, a sintese dos aspetos identificados para melhoria e a afericAo permanente do cumprimento dos
requisitos especificos de auditoria institucional da A3ES que inclui:

e Analisar apolitica institucional para a qualidade e apreciar se a suaimplementacao contempla, de forma
clara e objetiva, a definicdo e documentacédo dos objetivos, fungdes e atores do sistema interno de
garantia da qualidade, bem como a definicéo e organizacdo dos niveis de responsabilidades que Ihe
estdo associados;

e Avaliar os processos e procedimentos utilizados pela instituicdo para a manutencdo e melhoria da
gualidade do ensino e demais atividades praticadas;

e Avaliar até que ponto o sistema de garantia da qualidade na instituicdo funciona de acordo com os
procedimentos instituidos, produz informacéo Util e relevante para a melhoria da instituicéo, e utiliza
essa informacao para gerar medidas efetivas para a melhoria continua da qualidade das atividades
desenvolvidas e respetivos resultados.

Este relatdrio servira de base para o Conselho de Avaliacdo propor as acGes corretivas e preventivas para a
melhoria continua e da eficacia do SIGQ-UE. Cabera ao reitor decidir sobre a execucdo das propostas ouvido o
Senado Académico.

Em simultaneo devem ser assegurados todos os procedimentos para responder as solicitagdes da A3ES relativos
ao controlo da certificacio do SIGQ-UE e aimplementacéo das acdes de melhoria recomendadas pela agéncia.

Ao nivel da prestacéo de servicos aos alunos pelos Servicos Académicos, Servicos Administrativos, Servigos de
Informética e Servicos Técnicos, a Universidade de Evora planeia e conduz auditorias internas de verificagdo dos
procedimentos instituidos e de afericdo do cumprimento do Sistema Interno de Garantia da Qualidade. Estas
auditorias internas estéo definidas no processo PR 11 — Auditorias.

Sem prejuizo dos mecanismos de controlo referidos anteriormente, podera a Universidade, por deciséo do reitor,
ouvido o Conselho de Avaliacdo ou sob proposta deste, promover a avaliagdo do SIGQ-UE por outras entidades
externas nacionais ou internacionais.
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11. O Sistema Interno de Garantia da Qualidade abrangido pela norma NP EN
1SO 9001:2008
11.1. Abordagem por Processos

O Sistema Interno de Garantia da Qualidade abrangido pela norma NP EN ISO 9001:2008 adota a abordagem por
processos, identificando e gerindo os processos praticados pela organiza¢do, bem como a sequéncia e interacéo
entre estes processos.

Um processo é o conjunto das atividades necessarias para transformar um input (entrada) num output (saida),
aplicando recursos, e de forma controlada por um procedimento.

Procedimentos

Input Output
— Processo e

Recursos

O “Mapa de Processos” (C) apresenta os processos da Universidade de Evora que estdo documentados em
procedimentos, a sua sequéncia e interagdes principais, associados aos 4 Capitulos da norma NP EN 1SO
9001:2008, nomeadamente:

Responsabilidade da gestéo:

Processos relativos a forma como a Reitora, se compromete com a manutencdo, permanente adequacgéo e
melhoria do Sistema de Gestéo da Qualidade e, como evidencia, esse comprometimento.

Gestédo dos recursos:

Processos relativos ao planeamento e aatribuigdo de recursos humanos e ao planeamento e disponibilizacéo dos
meios e condi¢bes adequados para as operagdes da Universidade de Evora.

Realizagdo do servico:

Processos de planeamento, concecdo e promogdo da oferta de formativa, seu fornecimento e assisténcia,
respeitando as atuais orienta¢gdes da Universidade de Evora.

Medicao, analise e melhoria:

Processos relativos aos mecanismos sistematicos de medicdo e monitorizagcdo tendo em vista a garantia da
conformidade e a busca da melhoria continua.

Processos e Procedimentos

Os processos, ou seja atividades desenvolvidas, séo descritos em procedimentos. Cada procedimento descreve o
processo respetivo e todos constituem o veiculo de transmissdo dos métodos / responsabilidades / recursos e
registos.
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11.2. Campo de Aplicagdo do Sistema Interno de Garantia da Qualidade da
Universidade de Evora abrangido pela normaNP EN ISO 9001:2008

Ambito do Sistema Interno de Garantia da Qualidade:

O Sistema Interno de Garantia da Qualidade da Universidade de Evora na componente abrangida pela norma NP
EN 1SO 9001:2008, ou seja, a prestacdo de servicos aos estudantes pelos servigos académicos, de informatica,
administrativos e técnicos.

Aplicabilidade dos requisitos:

Para cada processo incluido no Sistema Interno de Garantia da Qualidade, a Universidade de Evora garante:
Aidentificacdo dos requisitos aplicaveis da Norma NP EN ISO 9001:2008 expressa através da Matriz de Impacto
A conformidade do processo com esses requisitos

Excluséo:

Todos os requisitos da Norma NP EN ISO 9001:2008 sédo aplicados no Sistema Interno de Garantia da Qualidade
na componente abrangida pela norma NP EN 9001:2008, com exce¢do do requisito: 7.6 “Controlo de
equipamentos de monitorizacdo e medicédo”.

A Universidade de Evora n&o utiliza equipamentos de monitorizacdo e medicdo nas suas atividades, para
proporcionar evidéncia da conformidade da prestacéo de servigos.
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11.3. Mapa de Processos da Universidade de Evora
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11.5. Mapa de Procedimentos do Sistema Interno de Garantia da Qualidade da Universidade de Evora abrangido pela norma NP EN

SO 9001:2008

SISTEMA DE GESTAO DA
QUALIDADE

RESPONSABILIDADE DA GESTAO

GESTAO DOS RECURSOS

REALIZACAO DO SERVICO

MEDIGAO, ANALISE E MELHORIA

PRO1: Gestdo de documentos
e registos

PRO2: Estratégiae
planeamento da qualidade

PRO4: Gestdo orcamental e
financeira

PRO7: Oferta formativa e
candidaturas

PR10: Satisfacdo dos
utilizadores

PR03: Comunicagéo e
imagem

PRO5: Gestao de recursos
humanos

PR13: Matriculas, inscrigbes e
avaliacOes

PR11: Auditorias

PR06: Gestdo e manutencao
do patriménio

PR14: Propinas

PR12: Gestéo dos elogios,
das reclamacdes e da
melhoria

PRO08: Gestéo de
infraestruturas tecnolégicas

PR15: Provas publicas

PRO9: Aprovisionamento e
avaliacédo de fornecedores

PR16: CreditacOes

PR17: Certificagdes, bolsas
de mérito e prémios
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