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1. INTRODUCAO

1.1. APROVAGCAO DO MANUAL DA
QUALIDADE

Assumidamente definido como objetivo estratégico do ISLA de Leiria, a implementacao do
Sistema Interno de Garantia da Qualidade (SIGQ) visa a materializacdo da politica
institucional para a qualidade da instituicdo, apresentando-se o Manual da Qualidade que
da corpo a estrutura deste SIGQ.

Este documento constitui-se como guia de referéncia, orientado pelos padrdes europeus e
demais requisitos legais vigentes, que define a organizacdo e funcionamento do SIGQ nas
suas diferentes dimensdes, articulando as orientacbes estratégicas da instituicdo com a
politica da qualidade, atribuicGes dos drgdos, designadamente no que respeita a pronuncia,
validagdo, implementagdao e melhoria de orientagdes regulamentares e normativas,
definindo os processos, indicadores de desempenho, planos de acdo e projetos de
implementagao, bem como as ferramentas de compilagao de elementos e analise a elaborar,
gue deverdo dar suporte ao processo de garantia da qualidade em todas as areas de atuacdo
da instituicao.

Ouvidos os érgaos de governo da instituicdo e apds periodo de consulta publica aberta a
toda a comunidade académica, aprovo a presente versao do Manual do Sistema Interno de
Garantia da Qualidade (M-SIGQ) do ISLA de Leiria.

ISLA — Instituto Superior de Leiria, ___ de de 2019
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1.2. AMBITO DO MANUAL DO SISTEMA
INTERNO DE GARANTIA DA
QUALIDADE

Tomando por referéncia os padrdes europeus e o regime juridico nacional para a
implementacao de sistemas internos de garantia da qualidade nas instituicdes de ensino
superior, que orientam no sentido de definir uma politica e objetivos de qualidade
materializados no desenvolvimento e implementagdao de um conjunto de praticas que se
constituam per si garantes da qualidade do ensino alicercadas numa estratégia para a
melhoria continua, elaborou-se o manual do sistema interno de garantia da qualidade.

Este documento, enquanto documento fundamental para a estruturacdo do SIGQ deve ter
facil interpretacdao e compreensao, possuir um estatuto formal e ser divulgado para todas as
partes interessadas relevantes.

Para o efeito, estrutura a organizacao e funcionamento de todo o sistema, definindo a forma
e o método como a estratégia institucional se articula com a politica da qualidade definida,
explicitando as competéncias e atribuicdes e respetivas inter-relacdes entre os érgdos de
governo da instituicao nas varias dimensdes da sua intervengdo no SIGQ e caracterizando as
dindmicas e conexdes que se estabelecem nos varios processos organizacionais.

1.3. OBIJETIVOS DO MANUAL DA
QUALIDADE

O manual do SIGQ do ISLA de Leiria foi elaborado com os seguintes objetivos:

- Apresentar de forma clara e objetiva o SIGQ e o seu modo de funcionamento, incluindo a
articulacdo entre os diferentes processos organizacionais;

- Constituir-se como o documento de referéncia enquadrador do SIGQ no ISLA de Leiria;

- Dar suporte documental a um conjunto de orientacdes estratégicas, com particular
destaque para a politica da qualidade, para que possa mais facilmente ser dada a conhecer
junto das partes interessadas relevantes, com particular destaque para a comunidade
académica.

1.4. REFERENCIAS

Este manual tem como referéncia um conjunto de recomendacdes, disposicoes e definicdes
constantes nos diversos requisitos aplicaveis as InstituicGes de Ensino Superior (IES), bem
como noutras publicacGes de relevancia neste dominio, entre outras:
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- Decreto-lei n.° 74/2006, de 24 de marco, na redacdo dada pelo Decreto-lei n.° 63/2016, de
13 de setembro, que aprova o regime juridico dos Graus e Diplomas do Ensino Superior;

- Regime Juridico da Avalia¢do da qualidade do Ensino Superior (RJAES), aprovado pela Lei
n.2 38/2007, de 16 de agosto;

- Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior (RJIES), aprovado pela Lei n.2 62/2007,
de 10 de setembro;

- Instituicdo da Agéncia de Avaliagdo e Acreditacdao do Ensino Superior (A3ES), que tomou
forma na publicacdo do Decreto-Lei n.2 369/2007, de 5 de novembro;

- Requisitos para obtenc¢do do titulo de especialista, definidos no Decreto-Lei n.2 206/2009,
de 31 de agosto;

- Revisdo da carreira docente politécnica, aprovada pelo Decreto-Lei n.2 207/2009, de 31 de
agosto;

- Norma NP EN I1SO 9001:2015;

- Referenciais para os Sistemas Internos de Garantia da Qualidade nas Institui¢des de Ensino
Superior, da A3ES, V.1.2., Outubro de 2016;

- Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area,
2015. European Association for Quality Assurance in Higher Education (ENQA), Helsinki.

- Guido para Pedido de Acreditacdo Prévia de Novo Ciclo de Estudos (PAPNCE), da A3ES, de
Junho 2018;

- Guido de Autoavaliacdo de Ciclos de Estudos em Funcionamento (ACEF), da A3ES, de Julho
de 2018;

- Manual para o Processo de Auditoria dos Sistemas Internos de Garantia da Qualidade nas
Instituicdes de Ensino Superior, da A3ES, V 1.3, de Dezembro de 2018.

1.5. ELABORACAO, PROMULGACAO,
REVISAO E PUBLICITACAO

O Administrador do ISLA de Leiria é o responsavel pela supervisdo da elaboracdo e pela
promulgacdo do Manual do Sistema Interno de Garantia da Qualidade (M-SIGQ).

A aprovacdo de cada nova versdo do M-SIGQ carece de parecer favoravel da maioria dos
membros que constituem os drgdos de governo da instituicdo, do diretor, do representante
do pessoal ndo docente e do presidente da associacdo de estudantes.

O Diretor do ISLA de Leiria por seu turno é o coordenador da elaboragao do M-SIGQ,
cabendo-lhe a incumbéncia de assegurar a adequacdo dos requisitos a realidade da
instituicdo e a salvaguarda dos principios institucionais transpostos para o SIGQ.
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E ainda ao diretor que compete salvaguardar a participa¢do ativa de toda a comunidade
académica no SIGQ, quer através da proposta de discussdes de acordo com as atribuicdes
de cada d6rgdo de governo da instituicdo, quer através da divulgacdo publica e integracao de
todas as propostas de melhoria provenientes da participacdo de qualquer parte interessada
relevante.

O M-SIGQ deve ser avaliado com uma periodicidade minima anual, no momento da revisao
do SIGQ, podendo, contudo, ser revisto caso se identifiquem oportunidades de melhoria
com impacto no conteldo deste.

Sempre que sejam determinadas revisdes a politica da qualidade, sejam adotadas alteragGes
com impacto na estrutura organica ou funcional da instituicdo e bem assim do SIGQ, por
exemplo através de alteragGes aos processos e intera¢des, ou se introduzam mudancas
substanciais na estrutura ou organiza¢ao do M-SIGQ, que incluam a adigdo ou subtragdo de
capitulos, deve ser aprovada nova versao. As restantes alteragdes constituem revisdes que
devem ser convenientemente registadas.

A publicacdo do M-SIGQ ¢é assegurada através da divulgacdo no site institucional, ficando
acessivel e disponivel para consulta por qualquer interessado. Todas as cdpias obtidas por
esta via serdo cdpias ndo controladas.

A divulgacdo interna do M-SIGQ far-se-3a através de acGes de formacdo junto do pessoal ndo
docente, e através de agbes informativas e de discussdo junto de docentes, pessoal
investigador ndo docente e nos 6rgdos de governo da instituicdo.
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2. APRESENTACAO DO ISLA LEIRIA

2.1. QUEM SOMOS

O ISLA de Leiria apresenta-se a comunidade como um projeto educativo que integra uma
oferta especializada envolvendo as areas de estudo das ciéncias empresariais, ciéncias
informaticas, engenharia, servicos pessoais, turismo e seguranca.

DADOS GERAIS

Designag¢ao do Grupo

Designagao do Estabelecimento

CAE principal

ISLA CAE Secundarios

LEIRIA Morada

Telefone
e-mail
Website

Grupo Lusoéfona

ISLA Leiria

85420 - Ensino Superior

85591 — Formagao Profissional

74900 — Outras atividades de consultoria,
cientificas, técnicas e similares, n.e.

Rua da Cooperativa - S. Romao Leiria, 2414-017
Portugal

+351 244 820 650

info@islaleiria.pt

http://www.islaleiria.pt/pt/

2.2. INSTALACOES

Devidamente adaptado ao ensino, as instalagdes do ISLA sdao compostas por 2 edificios - A

e B que integram os seguintes espagos:

R/C

Salas de Aula

Bar

Associagao de Estudantes

wC

Gabinete de Diregdo

Secretaria de Servicos Académicos
Gabinete de Relagdes Institucionais
Coordenacgdo Académica e Cientifica
Sala dos Professores

Piso = Centro de Documentagao

Salas de Aula

Gabinetes de apoio administrativo e ao
estudo

wC

Centro de Informatica
Laboratorio de SHT
Laboratdrio de Quimica e Polivalente

R/C | Laboratérios de Informatica

Salas de Aula
Auditorio
wC
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2.3. HISTORIAL

O ISLA-Instituto Superior de Linguas e Administracao de Leiria (ISLA-Leiria) obteve, através
da Portaria n2 1150/90, de 21 de novembro, o seu reconhecimento legal, enquanto
estabelecimento de ensino superior. Era, assim, autorizado o funcionamento dos primeiros
cursos superiores, de Gestdao de Empresas, de Informatica de Gestdo, de Secretariado e de
Tradutores, que conferiam o grau de bacharelato, para o que também a atividade do ISLA se
inseria no Sistema Nacional de Ensino, nos termos da Lei n? 9/79, de 19 de margo e do
Decreto-Lei n? 271/89, de 19 de agosto, por ser reconhecido o interesse publico,
configurando-se a instituicdo como pessoa coletiva de utilidade publica.

Nos anos seguintes, ganhou relevo a sua natureza universitaria, e passou a conferir o grau
de licenciatura, ministrando ainda outras formacdes pds-graduadas.

Na sequéncia da publicacdo do RJIES - Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior,
foram publicados os novos estatutos do ISLA-Leiria, os quais passaram a consagrar a
estrutura orgéanica do Instituto como estabelecimento particular do Ensino Universitario ndo
integrado. Contudo, com a Decreto Lei n? 228/15, de 9 de outubro, reajustou a sua natureza
para estabelecimento particular de Ensino Superior Politécnico ndo integrado, mantendo o
acronimo, mas alterando a sua denominacdo para ISLA - Instituto Superior de Gestdo e
Administracdo de Leiria, sendo, assim, reconfirmados a integracdo no sistema do Ensino
Superior Politécnico e o necessario interesse publico.

A partir de agora, o plano estratégico tracado para um horizonte até 2022 passava a definir
caminhos que adequavam a instituicao ao interesse geral do Ensino Politécnico no Pais e, em
particular, nas respostas a dar as necessidades de qualificacdo de quadros na Regido de
Leiria. O Projeto Educativo, Cientifico e Cultural aprovado, enquadra-se nos principios
estratégicos definidos.

Atualmente o ISLA-Leiria ministra cursos de natureza politécnica que conferem o grau de
Licenciado e de Mestre, assim como Cursos Técnicos Superiores Profissionais, podendo,
ainda, ministrar outros cursos que nao conferem grau académico, como cursos de formacao
pods-graduada, de especializacdo, ou de formacado profissional.
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2.4. ESTRUTURA HIERARQUICA

ISLA — Instituto Superior de Leiria, Soc. Unipessoal, Lda

ISLA — Instituto Superior de Gestdo e Administracdo de Leiria

Conselho
Geral

Direcdo Administracdo

Conselho Conselho Técnico- ) )
Cientifico Delgg_ado df
Administracdo

Pedagdgico

Conselho da

Provedor do
Qualidade

Estudante

Gestdo de Infraestruturas
e Ambiente

Diretores de Departamento de acd Relagbes Gestio izt J_!d_mlnl_s"_(ratlva
Curso Formagio Institucionais Académica e Financeira
o Centro de

Formagdo Marketing/ - Contabilidade Informética
Avangada Comunicagio Atendimento

Recursos Biblioteca
Gestdo dos Humanos
Alunos

Empreendedorismo
/ estagios

Formacdo
O O

Financiada

Infraestruturas

Gestdo dos

Protocolos e
Docentes

parcerias

Servigos
Auxiliares

Presta(r:ao .de Acdo Social
Servigos

Mobilidade
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2.5. MISSAO, VISAO, VALORES E OBJETIVOS

MISSAO

Conforme estabelecem os estatutos, o ISLA-LEIRIA é uma instituicdo de ensino politécnico
vocacionado para o ensino, a investigacao orientada e a prestacao de servicos no dominio
da gestdo e administracdo, que através da articulacio do estudo, da docéncia, da
investigacdao e da animagao social se integra na vida da sociedade, prosseguindo a sua
atividade atenta especialmente ao desenvolvimento cultural, cientifico e técnico da regido
de Leiria.

VISAO

Desenvolver profissionais qualificados e competentes para impulsionar o crescimento do
tecido empresarial da regiao.

VALORES

O valores que norteiam as atividades do ISLA-Leiria sdo:

e a PROXIMIDADE entre os alunos, os docentes e toda a equipa de apoio.

e a DISPONIBILIDADE para que os alunos atinjam os seus objetivos e o sucesso pessoal
e profissional.

e 0 PROFISSIONALISMO de todos os intervenientes é fundamental para um ensino de
exceléncia.

e a COMPETENCIA dos docentes e de toda a equipa é essencial para que, enquanto
instituicdo de ensino, se possa formar profissionais competentes para responderem
ao desafios futuros.

e a RESPONSABILIDADE social na formacao de cidaddos conscientes dos seus direitos e
deveres para uma sociedade mais responsavel.

OBJETIVOS

Sao objetivos do ISLA-Leiria:

e A formacdo humana, cultural, cientifica e técnica;

e Realizacdo da investigacao fundamental e aplicada;

e A participacdo ativa no sistema nacional de ensino;

e A prestacdo de servicos a comunidade, numa perspetiva de valorizacdo reciproca,
racionalizacdo e aproveitamento maximo dos recursos do pais;

e A participacdo na defesa do ambiente;

e A contribuicdo, no seu ambito de atividade, para o desenvolvimento de Portugal, a
cooperacdo internacional e a aproximacao entre os povos, com especial relevo para
os paises de lingua portuguesa e os paises europeus.
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3. POLITICA DA QUALIDADE
]

O ISLA de Leiria definiu um compromisso institucional na rigorosa salvaguarda da qualidade
de todas as suas atividades como alicerce para o seu funcionamento e desenvolvimento,
refletido em toda a estrutura e assente numa cultura organizacional focada no cumprimento
e superacgado do projeto educativo, cientifico e cultural e de todos os requisitos aplicaveis as
diversas areas de atuagao.

A politica da qualidade tem como principios fundamentais, o trabalho em equipa em prol da
missdao comum e a partilha de conhecimentos e de competéncias. O comprometimento da
Direcao e da Administracdo com o sistema interno de garantia de qualidade visa a
prossecuc¢ao dos seguintes objetivos:

- A organizagao de um sistema de qualidade, devidamente documentado, formalmente
reconhecido de acordo com as orientac¢des estabelecidas pelas normas nacionais e europeias
de garantia da qualidade no ensino superior e para o qual se integram de forma dinamica os
contributos de todas as partes interessadas nas atividades promovidas pelo ISLA de Leiria;

- A melhoria continua de todos os processos, assente na constante atualizacdo e estimulo do
seu pessoal docente e ndo docente, a motivacdao da participacdo de toda a comunidade
académica, no permanente ajustamento de procedimentos internos e incentivo ao
envolvimento no sistema de garantia da qualidade. A avaliagdo e o desenvolvimento
continuo constituirdo de forma natural a principal ferramenta de suporte a analise da
eficacia das atividades da instituicdo e como fonte de informagao da consecug¢do da missao
do ISLA de Leiria;

- A procura da superacgao das necessidades e expectativas dos alunos e formandos que veem
no ISLA de Leiria solu¢bes especificas para a sua formacdo académica e competéncias
profissionais, visando todos os dominios do saber, contribuindo desta forma para a formacao
de profissionais altamente qualificados e de competéncias unanimemente reconhecidas;

- A garantia da eficacia dos canais de comunicacdo, em particular dos canais institucionais,
na divulgacdo a toda a comunidade, das atividades e dindmicas levadas a efeito pelo ISLA-
Leiria, como contributo para o recrutamento ativo de novos estudantes;

- A dinamizacdo da relacdo institucional com o tecido empresarial da regido, dando particular
relevo as associacdes comerciais e empresariais que as representam, relevando o histérico
contributo do ISLA de Leiria para o desenvolvimento local numa perspetiva de projecao
nacional e sempre que possivel, internacional;

- O fomento de parcerias institucionais com a comunidade, com outras instituicdes de ensino
ou 6rgdos de administracao locais, regionais, nacionais e internacionais;

- A promocgao e incentivo ao desenvolvimento de projetos de I&D+i, procurando impulsionar
o reforco da producdo cientifica que contribua simultaneamente para o reconhecimento
institucional, para a obtencdo de fontes alternativas de financiamento e para a melhoria da
qualificacdo do corpo docente;
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- A seguranca e saude de todos os que desenvolvem atividades no ISLA de Leiria — alunos,
docentes e ndo docentes e prestadores de servigos, contratados ou subcontratados, sdao um
valor fundamental e uma prioridade para o sucesso da instituicao;

- A melhoria continua do desempenho ambiental nas atividades do ISLA de Leiria,
perspetivando sempre a prevengao da poluicao e a promogao da utilizagdo sustentavel dos
recursos ambientais e promovendo a consciencializagdo e o envolvimento de toda a
populacdo académica e comunidade envolvente.
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4. O SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA

QUALIDADE DO ISLA LEIRIA
.

4.1. AMBITO DO SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA
QUALIDADE

Ensino superior politécnico (1.2 e 2.2 ciclos) incluindo Cursos Técnicos Superiores
Profissionais (CTeSP), pds-graduacdes e MBA. Investigacao cientifica. Transferéncia de
conhecimento, tecnologia e inovagdo. Formag¢ao modular certificada e ndo certificada.

4.2. ABORDAGEM POR PROCESSOS

O SIGQ do ISLA de Leiria tem como objeto as vdrias dimensGes da missdo institucional,
garantindo uma abordagem holistica das atividades asseguradas pela instituicdo.

Apoiando o planeamento estratégico institucional e a dinamizacdo continua da qualidade,
assegurando simultaneamente a informacao e divulgacdo de todas as suas atividades, o SIGQ
constitui-se como a estrutura de suporte documental, onde a concec¢do organizacional e
documental sdo determinantes, nomeadamente através:

- Da promocdo da estratégia institucional para a qualidade e da sua materializacdo na
implementacdo de uma cultura organizacional orientada para a qualidade;

- Da definicdo de atribuicdes, responsabilidades e competéncias dos diversos drgdos de
governo da instituicdo nos diversos processos do SIGQ;

- Do estabelecimento dos mecanismos de monitorizacdo, controlo, reflexdo e
implementacao, visando a garantia da melhoria continua do sistema;

- Da salvaguarda da participacdo de todas as partes interessadas, sejam internas,
participantes ativos da comunidade académica, sejam externas, enquanto parceiros,
entidades ou quaisquer organizacgoes.

Esta concecdo baseia-se nas normas, recomendacdes e sugestdoes de melhoria constantes
em documentos de referéncia publicados pela A3ES, pela ENCA e I1SO, sem desconsiderar os
requisitos legais aplicaveis. Integra também os valores e a cultura organizacional préprios do
ISLA de Leiria enquanto IES com fortes ligacBes regionais e uma vincada implementacdo a
nivel local.

A unidade base de trabalho do SIGQ é a Unidade Curricular centrada o aluno como ator
fundamental ao processo. A articulagao estratégica do sistema é assegurada através da acdo
dos diversos drgaos de governo da instituicdo envolvidos no processo de decisao.

Neste contexto, SIGQ do ISLA de Leiria encontra-se estruturado em diversos maddulos
funcionais compreendidos por trés tipos de processos:

Pagina 14 de 31



Processo de Gestao 1 - Gestdo, Avaliagdo e Melhoria
2 — Gestdio Administrativa e Financeira
Processos de Suporte
3 - Gestdo de Infraestruturas e Ambiente
4 - Gestdo Académica
5 — Relagbes externas, Comunicagéo e Imagem
Processos Operacionais 6 — Ag¢do Social Escolar

7 — Ensino / Aprendizagem

8 - Investigagdo, Inovagdo e Empreendedorismo

4.3. DIAGRAMA DE PROCESSOS

PARTES INTERESSADAS

Relagdes Externas,
Comunicacgéo e
Imagem

Gestao Académica

Gestdo Administrativa Acdo Social Escolar
e Financeira

Gestéo de
Infraestruturas Ensino /
e Ambiente Aprendizagem

Investigagao,
Inovacéo e
Empreendedorismo

i

v

Gestao, Avaliacao e
Melhoria

A

PARTES INTERESSADAS
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3.1. MATRIZ DE CORRELAGAO DOS PROCESSOS COM 0OS
REQUISITOS NORMATIVOS

O Sistema de Garantia da Qualidade do ISLA Leiria assenta no cumprimento dos requisitos
dos referenciais normativos 1SO 9001:2015 e ASIGQ (V1.2, Out. 2016), correlacionados
conforme apresentado na matriz da tabela seguinte.
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Processos e Documentos do SIGQ

Referenciais da A3ES
Documentos Processos P
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5. METODOLOGIAS PARA MONITORIZAGCAO, AVALIACAO E

MELHORIA CONTINUA
|

5.1. Garantia da Qualidade da Oferta Formativa

O ISLA de Leiria, na conceg¢do e aprovacao da sua oferta formativa, segue um conjunto de
orientagdes estratégicas, estabelecidas em concordancia com a missao institucional, dando
resposta as necessidades e expetativas geradas pelas partes interessadas.

Com este propdsito define procedimentos, estratégias, metodologias e responsabilidades,
que procuram garantir que os cursos e a¢des de formagao:

- S3o elaborados em resposta ao cumprimento de objetivos orientados pela estratégia
institucional e sdo claros relativamente aos propdsitos que se pretendem atingir;

- Contemplam pareceres, opinides e sugestdes de toda a comunidade, com objetivo ultimo
de dar um contributo significativo para o aumento da empregabilidade, preparacao para a
cidadania ativa e envolvida com a sociedade, fomentar o desenvolvimento pessoal dos
alunos e constituir suporte para a estimulagao de projetos de investigacao, inovagao e
desenvolvimento, preferencialmente aplicados;

- Envolvem toda a comunidade académica no seu processo de concegao, estruturacao e
aprovacao formal, contemplando desejavelmente a participacdo de especialistas nas
correspondentes areas de formacao e referenciais a elas aplicaveis;

- Sdo concebidos com uma estrutura adequada a evolucdo pretendida para as tematicas e
conteudos, funcionando como processo facilitador da normal progressao dos estudantes;

- Contemplam, sempre que tal se mostre adequado e proporcional, oportunidades de
formacdo em contexto real de trabalho nas correspondentes dreas de formacao.

5.2. Garantia da Qualidade do Ensino — Aprendizagem

O processo ensino-aprendizagem do ISLA de Leiria encontra-se estruturado por niveis,
constituindo-se a Unidade Curricular (UC) como a unidade basica desta organizacdo. Os
ciclos de estudos, por seu turno, sao constituidos por diversas UC e fazem parte de unidades
organicas que no seu conjunto se encontram agregadas na Instituicdo.

E, pois, esta unidade bdsica o ponto de partida para a monitorizacdo e avaliacio do
funcionamento de todas as atividades de ensino-aprendizagem que se desenvolvem no ISLA
de Leiria, sendo também sobre ela que se dirigem as principais acdes com vista a garantia da
gualidade institucional.

Este processo ensino-aprendizagem e respetivos modelos de avaliacdo colocados em pratica
incentivam o papel ativo do aluno na construcdo do processo de aprendizagem e contribuem
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para a melhoria dos processos de avaliagdo em concordancia com essa estratégia,
fomentando a criagdo de metodologias que visam:

- Promover o respeito e salvaguarda das necessidades e expectativas individuais dos
estudantes, através da adaptacdo dos percursos de aprendizagem especificos;

- Ajustar os diferentes métodos de ensino e aprendizagem de acordo com as especificidades
de cada Unidade Curricular (UC) e das particularidades dos estudantes e dos
correspondentes objetivos estabelecidos para o processo de aprendizagem;

- Garantir a avalia¢do regular de todos os processos institucionais, com particular incidéncia
no processo ensino-aprendizagem e proceder aos correspondentes ajustamentos com a
regularidade estabelecida, colocando em pratica os procedimentos e as metodologias
existentes, ressalvando a existéncia de mecanismos formais de recurso por qualquer dos
atores envolvidos no processo de avaliagao;

- Incentivar o espirito critico, sentido de responsabilidade e autonomia nos alunos, sob a
supervisdo, orientacdo e apoio adequados por parte dos docentes;

- Salvaguardar os direitos, liberdades e garantias de todos os membros da comunidade
académica, com destaque para o respeito mutuo que deve suportar a relacdo aluno-
professor;

- Implementar mecanismos de a¢dao desencadeados sempre que sao detetadas pelo SIGQ
quaisquer situa¢des andmalas que merecam uma resposta tdo célere quanto possivel,
adequada e proporcional, designadamente nas situagdes que envolvem o tratamento de
reclamacgbes de alunos, docentes, ndo docentes, investigadores ou quaisquer outros
membros da comunidade académica;

- Estabelecer comissdes de avaliagao plurais constituidas por membros familiarizados com
os métodos e metodologias utilizadas e colocar a sua disposicdo os meios adequados e
suficientes a consecucado das suas competéncias e atribuicdes;

- Adequar os canais de comunicacdo de resultados de avaliagBes institucionais, nos seus
diferentes niveis, permitindo a cada ator envolvido conhecer em devido tempo as conclusdes
das avaliac¢Oes e facilitar a ado¢do de medidas corretivas de forma atempada quando tal se
venha a justificar;

- Garantir que todos os processos do sistema, em particular os processos de avaliagdo, tém
em consideracao a participacdo ativa de toda a comunidade académica, incluindo os diversos
atores e drgaos de governo da instituicdo, e que essa participacdo se materializa através de
atos formais.

5.3. Garantia da Qualidade dos Recursos Humanos
e Servicos de Apoio

As pessoas constituem, na 6tica do ISLA de Leiria, a principal razao da sua existéncia.
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Nesta perspetiva, os recursos humanos, dotados de recursos materiais e servigos adequados
e suficientes, assumem um papel preponderante no papel e na missao institucional, capazes
de determinar o seu sucesso.

O ISLA de Leiria possui procedimentos adequados para permitir a concretizacao de processos
de recrutamento e selecdo de pessoal docente e ndo docente transparentes e objetivos.

Possui também mecanismos de identificacdo de necessidades de formacdo e de requisitos
essenciais ao bom desempenho profissional, quer do pessoal docente quer do pessoal nao
docente, salvaguardando a qualificacdo e competéncias suficientes e adequadas para o
desempenho das func¢des e tarefas com elevada competéncia e eficacia.

As constantes muta¢des da sociedade, neste contexto, encontram-se salvaguardadas
através da adocdo de praticas e definicdo de estratégias focadas no constante ajustamento
do pessoal docente a diversificacdo e heterogeneidade sob todos os aspetos dos estudantes,
que se deseja fomentar. Para o efeito sdo implementadas politicas de motiva¢do do pessoal
docente e ndo docente materializadas através:

- Do fomento de oportunidades de desenvolvimento pessoal e profissional;
- Do constante incentivo a interligacdo entre o ensino e a investigacao;

- Da adogdo de novas técnicas e tecnologias de apoio as novas formas de ensino e a
diversidade dos estudantes;

- Da implementac¢do de um eficaz sistema de avaliagdo de desempenho capaz de identificar
oportunidades de melhoria e reforcar as competéncias, atividades ou a¢des consideradas
positivas e / ou adequadas, sem esquecer as oportunidades de promog¢do na carreira e o
reconhecimento do mérito.

5.4. Garantia da Qualidade dos Recursos Materiais

Os recursos materiais sdo considerados pelo ISLA de Leiria como uma extensdo dos seus
recursos humanos.

Alicercada nesta visdo, a instituicdao tem vindo a fomentar ao longo dos anos mecanismos
capazes de planear, gerir e organizar os seus recursos, tendo em vista maximizar o seu
potencial através da disponibilizacdo de todos os recursos materiais e tecnolégicos
colocados ao dispor de toda a comunidade académica.

Estes principios evidenciam-se no ISLA de Leiria:

- Através da colocac¢do ao dispor e sem restricdes de uma variedade de recursos de todos os
tipos para apoio ao ensino e consequentemente com reflexo na aprendizagem;

- Pela facilitacdo de mecanismos, técnicas e metodologias diferenciadas para apoio a
estudantes com necessidades educativas especiais ou portadores de deficiéncia, com
limitagOes especificas relacionadas com a sua vida pessoal ou atividade profissional, bem
como para apoio a estudantes internacionais;
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- Na gestdo de equipamentos ou outros recursos e servicos de apoio que necessitam de
tratamento cuidado ou diferenciado.

5.5. Garantia da Qualidade nas Relagdes com a Comunidade

A histéria do ISLA de Leiria confunde-se ao longo dos anos com a histéria de inUmeras
empresas e organizagdes que tém procurado resposta para as suas necessidades nos
servicos prestados constituindo-se como estratégia fulcral na missdo organizacional da
instituicao.

Em consequéncia o plano de atividades do ISLA de Leiria contempla um conjunto de eventos,
tematicas e / ou a¢des que procuram fomentar e dinamizar as relagdes com a comunidade.

Estas dindamicas sdo garantidas através do apoio institucional assegurado através da
concretizacdo de a¢Oes de formacgdo especificas para dotar colaboradores e docentes de
competéncias que lhes permitam colocar em pratica as orientacdes estabelecidas, da
disponibilizacdo de meios e recursos institucionais de apoio a realizacdao de eventos e do
envolvimento ao mais alto nivel na concretizacdo de protocolos de cooperagdo local,
regional, nacional e internacional com empresas, instituicbes ou quaisquer outras
organizagoes.

A estratégia definida da ainda especial relevancia ao incentivo a participacdo de todos os
parceiros e sociedade nos processos de tomada de decisdao, definicdo de planeamento
estratégico e garantia da qualidade, variando na forma e no modo em funcdo do grau de
envolvimento e no tipo de parceria protocolada.

5.6. Garantia da Qualidade nas Atividades de
Internacionalizagao

A politica de internacionalizacdo do ISLA de Leiria prevé a definicdo de um conjunto de
estratégias indispensaveis a promocao, avaliacdo e melhoria continua de todas as atividades
gue se estabelecem com vista ao estabelecimento de protocolos de cooperacdo
internacional, enquanto vetores criticos ao sucesso e sustentabilidade institucional.

As atividades de internacionalizagdo sdao contempladas no SIGQ através da definicao de
procedimentos que visam garantir a dinamizacdo, monitorizacdo, avaliacdo e
aprofundamento de todas as atividades de cooperacao internacional que incluam:

- O envolvimento em atividades de educacdo e formacao, incluindo o pessoal docente, nao
docente e estudantes;

- O envolvimento em atividades de investigacdo, com particular incidéncia nas atividades de
investigacdo aplicada;

- O estimulo permanente a mobilidade de toda a comunidade académica.
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5.7. Garantia da Qualidade na Investigacao

Nos ultimos anos, em particular no periodo pds Bolonha, as IES viram-se na necessidade de
encontrar novas e inovadoras formas de financiamento das suas atividades, reduzindo a sua
dependéncia para com o financiamento obtido pela via dos estudantes, situagdao que
favorece a independéncia financeira de qualquer instituicdo.

Essa evolugdo foi incorporada na missao institucional do ISLA de Leiria e o SIGQ procura
exatamente dar resposta aos desafios colocados por este novo paradigma, designadamente
através da adog¢dao de mecanismos e estratégias que visam incentivar, avaliar e desenvolver
continuamente a atividade de cardter cientifico, tecnoldgico, artistico e profissional
altamente especializados e aplicados a realidade a que a missdo institucional visa dar
resposta.

O sistema incorpora mecanismos que permitem a organizacdo articular de forma coerente e
eficaz o ensino / aprendizagem e a investigacdo, dinamizando o contacto dos estudantes
com o mundo empresarial e dotando-os de um espirito empreendedor e pratico, de acordo
com a estratégia institucional estabelecida, fortalecida ao longo do seu vasto historial.

Esta visdo assenta numa estratégia de colocar o conhecimento ao dispor da sociedade,
salvaguardando a possibilidade de valorizar economicamente a enorme valia que tal recurso
representa.

Para o efeito desenvolve a¢des visando dotar os seus recursos humanos de competéncias e
0s seus recursos materiais de novas tecnologias, colocadas ao dispor da investigacao e
inovacdo, da producado cientifica e tecnoldgica, em estreita articulagdo com o ensino. A
monitorizagdo continua, a avaliagdo dos resultados obtidos e a permanente reflexao
constituem-se no SIGQ como ferramentas indispensaveis a garantia do sucesso desta
estratégia.

5.8. Garantia da Qualidade da Informac¢ao Prestada

No ambito do SIGQ a recolha, analise e tratamento de dados e qualquer outra informacao
considerada relevante para o bom funcionamento da instituicdo, seguida de
encaminhamento adequado eventualmente acompanhada de recomendacgdes ou propostas
de melhoria fazem parte da sua génese.

Em consequéncia, prevé mecanismos de permanente recolha de dados relevantes para o
funcionamento institucional, independentemente da sua origem, e que possam ter origem
ou consequéncia em ou sobre qualquer parte interessada.

Estabeleceu ainda neste dominio da recolha de informacdes o estabelecimento de um
conjunto de indicadores, constantes no mapa de indicadores, capaz de, com a eficacia
desejavel, garantir que todos os dados que possam ter impacto sobre a organizacdo e/ou
sobre os quais possa ser necessario tomar acdes, tém o acompanhamento com a atualidade
que implicam.
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Neste tratamento e andlise dos dados recolhidos é salvaguardado o envolvimento das partes
interessadas relevantes, com particular destaque para a comunidade académica.

As informag0es relevantes relativamente as atividades institucionais desenvolvidas sdo
publicitadas de forma clara, explicita, objetiva, atualizada, transparente e compreensivel,
recorrendo para o efeito a um conjunto de meios de que a instituicdo dispde e que lhe
garantem o objetivo pretendido.

5.9. Garantia da Qualidade nos Orgios de Governo da
Instituicao

Os 6rgdos de governo da instituicdo, enquanto elementos estruturais de toda a organizacao,
assumem um papel critico no sucesso e eficdcia do SIGQ.

A cada 6rgdo nos termos dos estatutos do ISLA de Leiria, sdo destinadas tarefas e
competéncias proprias que visam, entre outros aspetos:

- Contribuir de forma ativa e dindmica para a analise de resultados dos diversos processos
de avaliacdo institucional que decorrem nos diferentes niveis e sugerir propostas adequadas
e proporcionais as oportunidades de melhoria identificadas;

- Estimular a participacdo de todos os membros, no caso dos 6rgdos coletivos, nos processos
de tomada de decisdo que possam ter impacto no funcionamento e estrutura do SIGQ e que
se assumam como vetores de melhoria continua do processo de garantia da qualidade
institucional.

Para o efeito, os drgdos sao constituidos de acordo com as orienta¢des estatutdrias,
salvaguardando os requisitos aplicaveis em todas as suas dimensdes.
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6. ARTICULACAO DO SIGQ COM A MISSAO ESTRATEGICA DA
INSTITUICAO

A revisdo anual do SIGQ constitui-se como um mecanismo fundamental de garantia da
permanente atualizacdo de todo o sistema e dos seus processos.

Os diversos dados recolhidos, analisados e processados, complementados com relatdérios
especificos produzidos no ambito das respetivas atribuicdes dos varios interlocutores dao
suporte a essa revisdo anual e consequentes alteracdes ao sistema, designadamente através
do realinhamento dos objetivos organizacionais e da qualidade, espelhados nos objetivos
estratégicos e operacionais do ISLA de Leiria.
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7. MONITORIZAGAO, AVALIACAO E DESENVOLVIMENTO

CONTINUO DO SIGQ
|

O ISLA de Leiria definiu na sua politica para a qualidade a implementa¢dao de praticas e
mecanismos que se constituam como garante da melhoria continua de todos os seus
processos.

Alicercada neste objetivo estratégico, a instituicdo promove de forma continuada ou regular
a monitorizacdo e avaliacdo do funcionamento de todos os seus processos, utilizando como
ferramenta complementar a auditoria externa periédica, com periodicidade minima anual,
levada a efeito por entidades ou técnicos de reconhecida competéncia, salvaguardando os
padrdes e orientacdes europeias aplicaveis as IES.

Estas auditorias garantem a obtencdo de informacgdes validadas sobre a qualidade das suas
atividades, permitem avaliar a eficacia do funcionamento do SIGQ e apresentam-se como
estimulos a inovacao e implementacao de novas perspetivas organizacionais.

As avaliagdes concretizadas no plano anual de auditorias estabelecido devem acautelar,
entre outros aspetos:

- Os requisitos aplicaveis a instituicao;

- A evolucdo do sistema, tendo em conta os progressos objetivamente alcancados e
evidenciados;

- Que 0 SIGQ é adequado, se encontra devidamente implementado, é testado regularmente
e contribui para a melhoria continua dos resultados que a organizagcao pretende atingir,
devendo explicitar de forma clara e inequivoca os aspetos positivos identificados e as
oportunidades de melhoria a concretizar.

A administracdo e a direcao, através do Conselho da Qualidade e em estreita articulacdao com
os demais 6rgaos de governo da instituicdo e de todos os membros da comunidade
académica, acompanham e monitorizam de forma permanente o funcionamento do SIGQ.

Este envolvimento permanente manifesta-se:

- No nivel de execucdo e cumprimento dos procedimentos do sistema em cada processo e
atividade, conforme estabelecido;

- Na contribuicdo para arecolha de indicadores e aplicacdo, quando adequado, de inquéritos;

- Na avaliacao da eficacia do sistema de informacao e através do contributo mara a melhoria
da mesma;

- Na garantia do cumprimento de prazos;
- No nivel de abrangéncia e objetividade das analises efetuadas;

- No contributo para a elaboracdo de planos de acdo adequados e aplicaveis as diversas
atividades institucionais facilitadoras do sucesso institucional e da garantia da qualidade em
todos os processos organizacionais.

Pagina 26 de 31



8. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DOS ORGAOS DE

GOVERNO NO SIGQ
.

Como referido no ambito do M-SIGQ, na sec¢do 1.2, pretende-se clarificar neste documento
as competéncias genéricas e responsabilidades bem como as correspondentes interagdes
que se estabelecem entre os 6rgaos de governo da instituicdo e o SIGQ.

Com esse objetivo, a tabela seguinte resume de forma n3o exaustiva as competéncias e
responsabilidades de maior relevancia dos drgaos de governo do ISLA de Leiria no dominio
do SIGQ, destacando ainda as inter-relacdes que se podem estabelecer entre eles e a
estrutura organizacional, sem perder a orientacdo definida pelo organigrama institucional.

Fung¢do, Competéncias e Responsabilidades no  Inter-relagdes que

Orgao o
& Ambito do SIGQ Estabelece
O administrador representa o 6rgao destinado a assegurar a
interligacdo entre as orientagGes estratégicas da entidade Propde o delegado da
instituidora e os 6rgdos préprios do ISLA de Leiria, competindo- Administracdo, que
lhe salvaguardar a eficacia desta interligagao. funciona como garante da
E a este 6rgdo que compete a supervisdo da elaboragéo, revisio interligacdo que se
e a promulgag¢do do Manual do Sistema Interno de Garantia da estabelece entre a
Administ - Qualidade (M-SIGQ). administragdo e a
ministra¢ao . , . . . S
¢ E também este 6rgdo que salvaguarda a integridade do SIGQ, Instituicdo;
estabelecendo, em colaboragdo com os demais érgdos, os Nomeia o diretor da
mecanismos de autoavaliagdo regular do desempenho das instituicdo que se assume
atividades desenvolvidas pelo ISLA de Leiria. como o principal 6rgdo de
Cabe a administracdo a definicdo e aprovagdo dos objetivos garantia do funcionamento
do SIGQ.

institucionais para a qualidade e a defini¢do das respetivas
metas, bem como a sua promulgagdo.

Designado pela entidade instituidora sob proposta do

administrador, encontrando-se na sua dependéncia.
Garante a interligagdo de

todas as atividades
desenvolvidas na
instituicdo da competéncia
Administragéo No SIGQ representa a administragado para as decisdes correntes da direcio e as orientacdes
e na preparagdo e analise preliminar de dados recolhidos, estratégicas vertidas pela
exercendo, por indicagdo do administrador, os atos necessarios administracio.

ao funcionamento institucional que extravasem a competéncia

dos restantes 6rgaos.

E o elo de ligagdo entre a instituicdo e a entidade instituidora,
competindo-lhe coadjuvar o administrador do ISLA de Leiria nas
Delegado da suas fungdes, competéncias e responsabilidades.

Enquanto 6rgao consultivo responsavel pela apreciagao das
grandes linhas de orientagdo do ISLA-Leiria e com
responsabilidade pela garantia da coordenagdo das atividades
correspondentes, intervém:

Relaciona-se com a diregdo
e com o conselho da
qualidade, pronunciando-se

- No debate e apreciacdo da politica de desenvolvimento da sobrelosiassuntosie
instituicao;
Conselho “ N . propostas que estes lhe
- Na emissdo de pareceres sobre o plano de atividades geraisdo  apresentem e remetendo
Geral ISLA-Leiria; através destes as

conclusdes das
deliberagGes que venha
tomar sobre os respetivos
temas.

- Na analise dos mecanismos de autoavaliagdo da qualidade,
tomando por referéncia os requisitos do sistema nacional de
acreditacdo e avaliagdo;

- Na proposta de atividades que contribuam para a dinamizagdo
das atividades institucionais.
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Orgao

Conselho
Geral

Fungdao, Competéncias e Responsabilidades no
Ambito do SIGQ

Contribui de forma determinante para o sucesso do SIGQ e para
a sua melhoria continua na elaboragdo de pareceres quando tal
for solicitado, pronunciando-se:

- Sobre o contetdo, desenvolvimentos ou analise de indicadores
ou quaisquer outros elementos produzidos no ambito das
atribuigOes dos processos do SIGQ;

- De forma vinculativa relativamente ao contetido do M-SIGQ e
estrutura do SIGQ.

Podera ainda emitir pareceres, facultar informagdes ou deliberar
sobre assuntos que se enquadrem no ambito do SIGQ e para os
quais entenda que o seu contributo constitui uma mais valia
para o bom funcionamento do SIGQ e para a garantia da
qualidade em todos os processos organizacionais do ISLA de
Leiria, com especial relevancia para as atividades relacionadas
com o processo ensino-aprendizagem.

No ambito do SIGQ constitui-se como o coordenador de todo o
projeto, cabendo-lhe neste dominio o papel especifico de:

- Coordenar a elaboragdo do M-SIGQ;

- Assegurar a adequacdo dos requisitos a realidade da
instituicao;

- Salvaguardar a transposi¢do para o SIGQ dos principios
institucionais;

- Fomentar a participagdo ativa de toda a comunidade
académica no SIGQ;

- Dinamizar fluxos de informagdo relevantes no contexto
institucional para a salvaguarda dos principios definidos no
ambito do SIGQ e na perspetiva de um claro contributo para a
melhoria continua;

- Desencadear a revisdo ao SIGQ e estimular o permanente
acompanhamento da analise de dados e indicadores;

- Garantir que todas as atividades e servigos da escola, com
particular incidéncia nas atividades pedagodgicas, de
investigacdo, internacionalizagdo e prestacdo de servigos a
comunidade, se desenvolvem de acordo com os requisitos da
qualidade e que contribuem de forma ativa para a melhoria
continua que se pretende implementar;

- Promover préticas facilitadoras ao desenvolvimento de uma
cultura organizacional de qualidade institucional, especialmente
vocacionada para o cumprimento de requisitos;

- Coordenar os processos de garantia de qualidade do ensino, ao
nivel de cada unidade organica;

- Elaborar um relatério sintese anual de autoavaliagdo onde faga
refletir o grau de concretizagdo geral dos objetivos e metas
propostas e destaque pistas para langar o debate alargado com
a participagdo de toda a comunidade com vista a melhoria do
processo;

- Assegurar a monitorizagdo, avaliagdo e desenvolvimento
continuo do SIGQ, nomeadamente através da definicdo de um
plano anual de auditorias que contemple avaliagGes periddicas,
sistematizadas e independentes as atividades desenvolvidas no
ambito de cada processo.

Inter-relagdes que
Estabelece

Podera direcionar decisGes
ou deliberagdes ou solicitar
informacgoes
complementares a
administragdo quando
considere que tal possa ser
determinante para a
formagao de opinido sobre
determinado tema no
ambito do SIGQ.

Enquanto principal garante
do envolvimento de toda a
comunidade académica no
SIGQ, possui um papel
agregador de toda a
estrutura organizacional
em volta dos objetivos
definidos no contexto da
salvaguarda dos principios
da qualidade.

Constitui o principal elo de
ligagdo entre as atividades
de ensino, investigagdo e
internacionalizacdo e a
politica institucional
definida ao mais alto nivel
da organizagdo.

Dinamiza as relagdes que se
estabelecem entre todos os
interlocutores: Alunos,
docentes, pessoal ndo
docente, pessoal
investigador, administragao
e comunidade.
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Orgao

Conselho
Pedagogico
(cP)

Conselho
Técnico-
Cientifico
(CTC)

Fungdao, Competéncias e Responsabilidades no
Ambito do SIGQ

O CP, a par do conselho técnico cientifico, constitui-se como um
dos principais garantes do cumprimento de procedimentos,
padrdes e requisitos nos processos de criagdo, reestruturagao ou
extingdo de ciclos de estudos.

E também a este 6rgdo que compete avaliar e apreciar as
orientagdes, métodos, atos e resultados das atividades
desenvolvidas no processo de ensino e aprendizagem,
salvaguardando a manutengao de elevados padrées de
qualidade no ensino.

Especificamente no ambito do funcionamento do SIGQ,
pronuncia-se sobre orientagGes pedagogicas, capazes de
assegurar elevados niveis de eficdcia nos processos de ensino,
aprendizagem e avaliagdo propostos pelas diversas unidades
organicas.

Promove a realizagdo de inquéritos regulares ao desempenho
pedagdgico dos ciclos de estudos, nas suas diversas dimensoes e
pelos varios interlocutores, definindo a forma e o momento em
que os inquéritos sdo aplicados e avalia os correspondentes
resultados, deliberando recomendacgdes sobre as conclusdes
dessa analise.

Contribui para o bom funcionamento global dos processos,
pronunciando-se sobre os calendarios letivo e de avaliagdo.

Aprecia, quando solicitado, documentos do SIGQ, incluindo o M-
SIGQ, procedimentos, regulamentos e quaisquer outros
documentos que possam ter impacto sobre as atividades
pedagdgicas da instituicdo, emitindo pareceres vinculativos
relativamente aos correspondentes conteudos.

Semestralmente elabora um relatdrio de andlise aos indicadores
de desempenho especificos das suas competéncias, que sera
integrado na avaliagao institucional ao SIGQ, constituindo-se
como elemento relevante para a revisao do sistema, numa
perspetiva de melhoria continua.

O CTC, tal como o CP, contribuem de forma determinante para o
cumprimento de procedimentos, padrdes e requisitos nos
processos de criagdo, reestruturagdo ou extingdo de ciclos de
estudos, planos de ciclos de estudos e unidades funcionais.

Aprecia o plano de atividades cientificas, em articulagdo com o
projeto cientifico institucional, garantindo o cumprimento dos

requisitos que determinam a manutencgao de elevados padrdes
de qualidade nos processos que as enquadram.

Contribui para o bom funcionamento global dos processos,
pronunciando-se sobre o seu desempenho sempre que tal lhe
seja solicitado e se enquadre nas suas atribui¢des e/ou
competéncias.

Aprecia, quando solicitado, documentos do SIGQ, incluindo o M-
SIGQ, procedimentos, regulamentos e quaisquer outros
documentos que possam ter impacto sobre as atividades
pedagogicas da instituigdo, emitindo pareceres vinculativos
relativamente aos correspondentes contetdos.

Semestralmente elabora um relatdrio de analise aos indicadores
de desempenho especificos das suas competéncias, que sera
integrado na avaliagdo institucional ao SIGQ, constituindo-se
como elemento relevante para a revisdo do sistema, numa
perspetiva de melhoria continua.

Inter-relagdes que
Estabelece

Estabelece uma estreita
articulagdo com o conselho
técnico cientifico emitindo
propostas de aprovagao de
todos os documentos /
elementos sobre as quais
esse Orgdo deva
pronunciar-se.

As informagGes do
funcionamento do SIGQ e
os dados da sua
monitorizagdo sao
transmitidos pelo conselho
da qualidade e sera
também a este 6rgdo que
serdo reportados os
correspondentes pareceres,
propostas de alteragdes ou
quaisquer outros
documentos considerados
relevantes ao bom
funcionamento do SIGQ.

Articula com a diregdo
sobre os assuntos que
relevem para o bom
funcionamento pedagdgico
da instituigdo.

Articula com o CP emitindo
propostas de aprovagdo de
todos os documentos /
elementos sobre as quais
esse Orgdo deva
pronunciar-se.

As informagdes do
funcionamento do SIGQ e
os dados da sua
monitorizagdo sao
transmitidos pelo conselho
da qualidade e sera
também a este 6rgdo que
serdo reportados os
correspondentes pareceres,
propostas de alteragdes ou
quaisquer outros
documentos considerados
relevantes ao bom
funcionamento do SIGQ.

Articula com a diregdo
sobre os assuntos que
relevem para o bom
funcionamento da
instituicdo.

Pagina 29 de 31



Orgao

Conselho da
Qualidade
(cQ)

Diretor de
Ciclo de
Estudos

Fungdao, Competéncias e Responsabilidades no
Ambito do SIGQ

O CQ assegura a coordenagdo funcional do SIGQ,
nomeadamente:

- Garantindo o apoio técnico e administrativo ao funcionamento
dos processos do SIGQ;

- Salvaguardando a melhoria continua do sistema,
desencadeando de forma planeada e objetiva auditorias
regulares ao funcionamento dos processos;

- Desencadeando agdes e estimulando a recolha, sistematizagdo
e analise de todos dados que proporcionem uma adequada
caracterizagdo do funcionamento do SIGQ;

- Gerindo a articulagao dos servigos, unidades, estruturas,
orgdos de governo e instrumentos de gestdo institucionais com
o SIGQ;

- Promovendo a articulagdo institucional com as entidades
externas determinantes para a gestdo e garantia da qualidade;

- Apoiando todos os intervenientes nas respetivas tarefas de
autoavaliagdo;

- Supervisionando a elaboragdo dos relatérios de autoavaliagdo
institucionais e dos ciclos de estudos;

- Promovendo a analise regular dos indicadores de desempenho
dos processos e sugerindo, quando tal se mostre adequado,
alteragdes nos objetivos, indicadores e metas;

- Propondo revisdes ao SIGQ, ao M-SIGQ, aos processos e
respetivas interagdes bem como a todos os documentos de
suporte que possam ter influéncia no bom funcionamento do
SIGQ.

O Diretor do ciclo de estudos é o coordenador dos processos de
garantia da qualidade do ensino ao nivel de cada ciclo de
estudos.

Compete-lhe assegurar que as recomendagoes e orientagoes
produzidas pelo CTC, CP, Dire¢dao e CQ sao concretizadas,
recolhendo o retorno de informagdo produzida e diligenciando
no sentido de manter fluxos de informacdo eficazes entre os
diversos niveis organizacionais.

Diligencia no sentido de recolher dados e monitorizar atividades,
envolvendo os respetivos interlocutores.

Providencia uma analise tdo exaustiva quanto possivel, emitindo
parecer a submeter a diregdo com as respetivas conclusées.

Desempenha um papel determinante na concegao,
estruturacdo, aprovacao, alteragdo e extingdo de ciclos de
estudos, agregando e fomentando a participagdo ativa de
estudantes e docentes e prestando, sempre que necessario, 0s
esclarecimentos adequados.

Emite parecer sobre a composigao do corpo docente do
correspondente ciclo de estudos e intervém na sua avaliagdo
nos termos do regulamento de avaliagdo de desempenho dos
docentes.

Inter-relagdes que
Estabelece

O CQ interage de forma
direta com toda a
comunidade académica e
orgdos de governo da
instituicdo sempre que tal
seja determinante para o
bom funcionamento do
SIGQ.

Estabelece fluxos
frequentes de informagbes
com a Diregao, CP e CTC.
Propde a administragdo,
em articulagdo com a
direcdo e restantes 6rgaos
de governo da instituigdo a
aprovagado da revisdo do
SIGQ.

Estabelece relagdes
preferenciais com a diregao
e com os docentes e
estudantes do
correspondente ciclo de
estudos, garantindo a
manutengao de fluxos de
informagdo adequados e
proporcionais.
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Fung¢ao, Competéncias e Responsabilidades no

Ambito do SIGQ

Inter-relagdes que
Estabelece

Provedor do

Estudante

Cabe ao provedor do estudante desencadear as agoes que
entenda por convenientes com vista a resolugdo de situagdes
gue motivem quaisquer reclamagdes apresentadas pelos
estudantes, de natureza técnico-pedagogica ou administrativa,
que nao tenham resolugdo imediata por parte dos orgdos
proprios ou servigos, diligenciando no sentido de:

- Recolher todas as informacGes relevantes tendo em conta a
natureza da reclamagdo apresentada;

- Convocar todas as partes envolvidas para as audiéncias que
considere necessarias;

- Diligenciar no sentido de proceder ao cabal apuramento dos
factos que originaram a reclamagao;

- Elaborar um relatério sumario que contemple para além dos
factos apurados, a sua proposta de decisdo a apresentar aos
orgdos proprios, ao responsavel do processo em causa e aos
estudantes;

- Manter uma base de dados atualizada de todos os processos
onde tenha sido chamado a intervir.

Pela abrangéncia das suas
fungbes e competéncias,
estabelece uma estreita
relagdo sobretudo com os
estudantes, mas também
com todos os drgdos e
servigos de apoio da
instituicdo.
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