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1. Introdugao

1.1. Ambito

Os padrdes europeus para a qualidade no ensino superior estabelecem que as Instituicdes deverao dispor
de uma politica e procedimentos para a garantia da qualidade, designadamente dos seus cursos e
atividades, e que, para tal, deverao desenvolver e implementar uma estratégia para a melhoria continua
da qualidade. Estabelecem ainda que a estratégia, politica e procedimentos referidos deverao ter um
estatuto formal e prever um papel relevante para os intervenientes da Instituicdo.

Nas orientacdes associadas aos padrdes europeus é recomendado que a declaracdo de politica
institucional para a qualidade inclua, nomeadamente, a estratégia institucional para a qualidade, os
padrées de qualidade, a organizacdo do Sistema Interno de Garantia da Qualidade (SIGQ), as
responsabilidades das estruturas internas e pessoas na garantia da qualidade, incluindo os estudantes, e
as formas de implementacdo, monitorizacdo e revisao da politica para a qualidade.

Pretende-se que o processo de melhoria da qualidade seja um estimulo ao envolvimento numa cultura
organizacional orientada para a melhoria continua e para a avaliagdo, encarada como um elemento
natural da Instituicdo, numa perspetiva transversal que abranja todas as dreas da Universidade Lus6fona.

Nesse ambito, foram estudados diversos sistemas e metodologias de avaliagcdo devidamente sustentados,
com especial enfoque para os documentos publicados pela Agéncia de Avalia¢do e Acreditagdo do Ensino
Superior (A3ES), pela European University Association (EUA) e pela European Association for Quality
Assurance in Higher Education (ENQA). Partindo do levantamento e da anadlise das op¢des encontrados
foi desenhado um programa alinhado com os padrdes europeus, aberto e flexivel, com capacidade para
dar uma resposta articulada as necessidades da organizagao, mas livre da carga burocratica e funcional
qgue, ndo raramente, se lhe associa. Os procedimentos descritos sdo objeto de auditorias internas anuais,
feitas pelos 6rgdos estatutariamente competentes, para verificacdo sobre a sua conformidade.

A fim de promover o processo de afericdo e melhoria continua da qualidade foi criado o Servigo de Gestdo
da Qualidade (SGQ), o qual elaborou o presente Manual da Qualidade (MQ) e o apresentou aos érgaos
competentes para apreciagao e aprovagao.

1.2. Apresentag¢ao do MQ

O MQ da Universidade Luséfona é o documento de referéncia ao SIGQ e tem como objetivo funcional
constituir o suporte para a aplicacdao, manutencao e melhoria desse sistema.

Considerando a sua histdria e natureza e o seu posicionamento responsdvel na sociedade em que se
insere, a Universidade Lusdéfona estd empenhada em consolidar os instrumentos que melhor permitam
assegurar a exceléncia do ensino e a satisfacdo de todos os intervenientes no processo educativo.

De acordo com a estrutura de gestdo e operacional da Universidade Luséfona, o MQ é revisto e atualizado
periodicamente tendo em conta alteragdes relevantes que se verificam nesta area, nomeadamente as
alteracbes legislativas ou emanadas da A3ES. As alteraces decorrentes de uma revisdo/atualizacdo do
Manual da Qualidade sdo registadas no quadro de controlo de versdes que se encontra no anexo 2.
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A versdo atual do Manual da Qualidade encontra-se disponivel na pagina da internet do ULUSOFONA em

www.ulusofona.pt em acesso livre, sendo divulgado de forma ampla a toda a comunidade interna,
nomeadamente através da intranet. A impressao e cépias locais do Manual obtidas a partir da pagina da
internet sdo consideradas cépia ndo controlada.

1.3. Estrutura do MQ
Este Manual aborda e desenvolve os seguintes aspetos:

a)
b)

Missdo e fins da Universidade Lusdfona, tal como definido nos seus Estatutos;
Declaragdo da politica para a qualidade e melhoria continua;
Estrutura organica da Universidade Luséfona: modelo organizativo, responsabilidades e
competéncias;
Organizacdo do SIGQ;
Componentes do SIGQ:
Plano da qualidade e melhoria continua;
Procedimentos para a garantia da qualidade do ensino e aprendizagem;
Procedimentos para a garantia da qualidade da investigacao cientifica;
Procedimentos para a garantia da qualidade das relagcbes com o exterior;
Procedimentos para a garantia da qualidade das politicas de gestdo de recursos humanos;
Procedimentos para a garantia da qualidade dos servicos de apoio;
Participacdo dos parceiros internos e externos no SIGQ;
Producdo e difusdo da informacao;
Monitorizacdo, avaliagdo e desenvolvimento continuo do SIGQ.

1.4. Referéncias

O presente manual observa as recomendacdes, disposicbes e definicGes constantes, entre outras, nas

seguintes publicagdes:

ENQA, ESU, EUA & EURASHE (2015). Standards and Guidelines for Quality Assurance in the
European Higher Education Area (ESG). Brussels, Belgium.

Santos, Sérgio Machado (2011). Andlise comparativa dos processos europeus para a
avaliagdo e certificacdo de sistemas internos de garantia da qualidade. Cole¢do/Série A3ES
READINGS N2 1; Lisboa: A3ES.

Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior (RJIES) - Lei n? 62/2007, de 10 de setembro.
Regime Juridico da Avalia¢cdo do Ensino Superior (RJAES) - Lei n2 38/2007, de 16 de agosto.
Decreto-lei n2 369/2007 (cria a Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior — A3ES)
Regulamento Geral da Protec¢&o de Dados (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho
de 27 de abril de 2016.

Lei n.2 58/2019 — Regulamento Geral da Protecdo de Dados, 8 de agosto de 2019.
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2. Caracterizagao da Universidade Lusofona

2.1. Contexto
A Universidade Luséfona é um estabelecimento de ensino superior universitdrio, instituido pela COFAC —

Cooperativa de Formacado e Animacao Cultural, CRL, cujo interesse publico é reconhecido por Decreto-Lei
n.2 92/98, de 14 de abril.

A ULuséfona integra-se no sistema nacional de ensino e tem sede em Lisboa, podendo, nos termos da lei,
descentralizar as suas unidades organicas, assim como celebrar acordos de cooperagdo com
universidades, institutos politécnicos ou com outras entidades publicas ou privadas, nacionais ou
estrangeiras, e atribuir graus e diplomas em associacdo.

A ULuséfona rege -se pelo direito vigente em Portugal em matéria de ensino superior, pelos seus estatutos
(Despacho n.2 15417/2016) e pelos regulamentos internos elaborados ao seu abrigo.

2.2. Missao

A Universidade Lusdfona é uma instituicdo dedicada a criacdo, transmissao, critica e difusdo de cultura,
arte, ciéncia e tecnologia, que tem como objetivos o ensino, a investigacdo e a prestacdo de servicos
nestes varios dominios, numa perspetiva interdisciplinar, em ordem ao desenvolvimento dos paises e
povos luséfonos.

Sao fins especificos da Universidade Luséfona:

a) O ensino superior universitario, em todos os graus legalmente admissiveis;

b) A formacgdo humana, cultural, artistica, cientifica, técnica e tecnoldgica;

c) Arealizagdo da investigacdo fundamental e aplicada;

d) A participagao ativa no sistema nacional de ensino;

e) A prestacdo de servigos a comunidade, numa perspetiva de valorizagdo reciproca, racionalizagdo
e aproveitamento maximo de todos os recursos;

f) A educagdo permanente, a formacao profissional e a aprendizagem ao longo da vida, por todos
0S meios;

g) A contribuicdo, no seu ambito de atividade, para o desenvolvimento do Pais, a cooperagdo
internacional e a aproximacao entre os povos, com especial relevo para os povos luséfonos e os
poVvos europeus.

2.3. Politica para a qualidade e melhoria continua
A Universidade Luséfona adota uma politica de garantia da qualidade e melhoria continua dos seus ciclos
de estudos e de todas as suas atividades.

Para o efeito, a Universidade Lus6fona assume um compromisso institucional claro com a qualidade e
melhoria continua em todas as atividades do seu regular funcionamento e uma cultura que suporte tal
compromisso em toda a organizagao.
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A politica para a qualidade da Universidade Lus6fona assenta na partilha consciente da sua missdo, visdao
e objetivos traduzidos no seu projeto educativo, cientifico e cultural.

A estratégia institucional para a qualidade e melhoria continua passa pela motivacao e envolvimento de
todas as partes interessadas internas e externas da Universidade Lus6fona na implementacao de todos
os procedimentos descritos no MQ relativos ao SIGQ.

2.4. Projeto educativo, cientifico e cultural

A Universidade Lusdfona como espaco de construgdo do conhecimento e pilar de edificacdo de
identidades pessoais e sociais, concebeu o seu projeto educativo a partir das exigéncias académico-
profissionais do contexto atual do ensino superior; das idiossincrasias da comunidade educativa; dos
desafios que quotidianamente sdo colocados a sociedade atual pela revolugdo digital e os seus efeitos na
producdo e transferéncia de bens, servicos e conhecimento. Nesse sentido, a Universidade Lusdfona
procura, de forma sistematica:

= proporcionar o desenvolvimento das dimensdes intelectual, social, ética no ambito dos ciclos de
estudos ministrados;

- promover a aprendizagem ao longo da vida, desenvolvendo competéncias que induzam a
consciencializacdo e pratica de um processo continuo de aprender a aprender;

- garantir a qualidade de ensino, despertando a curiosidade cientifica e incentivando o espirito de
investigacao;

- atender a formacdo integral da pessoa humana, respeitando as diferencas e relembrando
continuamente a dimensao ética e social da vida;

*  propor uma sdlida formacgao cientifica e sociocultural;

*  proporcionar a aquisicdo de competéncias que enrique¢cam os estudantes pessoal e
profissionalmente;

*  respeitar a diversidade de referéncias culturais da comunidade educativa, transformando-a num
fator de ampliagdo de conhecimento, encontro e enriqguecimento humano;

- fomentar o interesse pela cultura em geral;

*  contribuir para a edificagdo e consolidagdo de conhecimentos que transformem a sociedade
contemporanea numa sociedade mais consentanea com os avang¢os da ciéncia e os principios
éticos da vida.

Em consonancia com o seu projeto e com as exigéncias de uma maior intervengao no que concerne a
investigacdo e desenvolvimento, a Universidade Luséfona tem dado passos para se organizar
institucionalmente em prol desses pressupostos, consumados na criagdo, em parceria com outras
instituicdes de ensino do Grupo Ensino Luséfona, de unidades de investigagdo.

Verifica-se que o desenvolvimento qualitativo dos ciclos de estudos e do quadro do corpo docente tem
gerado uma boa dindmica de investigacdo e parcerias dessa indole, tanto no que respeita a participacado
em projetos nacionais e internacionais, como no que respeita a producdo de trabalhos cientificos cuja
qualidade se pode aferir pela publicagdo em revistas cientificas com revisdo por pares e pela participagdo
e organizacao de conferéncias e encontros cientificos nacionais e internacionais.

A Universidade Luséfona, com o seu Projeto Educativo e no sentido de concretizar a missao da IES, quer
prospectivamente continuar a:



(o

LUSOFONA

Manual da Qualidade

- desenvolver a sua acdo educativa, adequando-a as necessidades presentes e futuras da
sociedade;

= manter e aprofundar a qualidade e as exigéncias de cada ciclo de estudos;

- reforgar a oferta formativa de mestrado e doutoramento, incrementando a investigacdo e
desenvolvimento;

= promover a regular introducdo de conteudos programaticos atualizados e competitivos;

- fomentar uma reflexdo continuada e atualizada sobre praticas pedagdgicas e uso de tecnologias
no ensino e investigacao;

- estabelecer prioridades no campo da investigacao, desenvolvimento e inovagao;

- assumir opg¢bes educacionais oportunas que permitam aumentar as qualidades de jovens e
adultos a par com as diretrizes europeias e nacionais para as universidades;

- refletir, de forma continuada e critica, sobre a atividade desenvolvida, no sentido de introduzir
melhorias que se considerem necessarias;

= proporcionar formacao pessoal, cientifica e profissional a todos os que integram a comunidade
educativa, promovendo o seu desenvolvimento humano e o seu bem-estar pessoal e social;

- ampliar as parcerias nacionais e internacionais em particular com parceiros dos paises lusé6fonos
e europeus;

- implementar/atualizar processos de monitorizacdo da sua atividade, unidades e servicos.

O projeto educativo conjuga-se com a missdo da instituicdo bem com a natureza Universitdria da
Instituicdo de Ensino Superior, juntando esforcos e competéncias das unidades organicas e de
investigacdo. A Instituicdo dispde de um conjunto de instalagGes e de recursos materiais adequados a
natureza da Instituicdo, tendo como objetivo a melhoria constante.

A ULuséfona apresenta na sua oferta formativa cursos de licenciatura, mestrado integrado, mestrados e
doutoramentos, condi¢Bes essenciais para garantir a natureza universitaria da instituicdo. Os drgdos
académicos da Universidade reinem cumprindo o estabelecido nos estatutos, com reunides ordinarias, e
sempre que necessario, reunides extraordinarias.

2.5. Estrutura organica da Universidade Luséfona

2.5.1. Modelo organizativo
A Universidade Luséfona organiza-se em 6rgdos de gestdo e servigos, cujo organigrama se apresenta no
Anexo 1.
De acordo com os Estatutos sao 6rgaos da Universidade Lusdfona:
a) O Reitor; b) O Administrador; c) O Conselho Universitario; d) O Conselho Cientifico; e) O Conselho
Pedagégico; f) O Conselho Geral Estratégico; g) O Conselho Disciplinar; h) O Conselho de Etica; i) O
Provedor do Estudante. O ambito e competéncias dos 6rgdos estdo determinados nos Estatutos da
Universidade.
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3. Organizacao do SIGQ

O SIGQ tem como ambito geral a atividade desenvolvida na Universidade Luséfona.

O objetivo do SIGQ é promover uma cultura de qualidade e melhoria continua na Universidade Lusdfona,
definindo e documentando a estratégia e a politica para a qualidade, a organizacdo do sistema, os
processos de monitorizacdo do seu desempenho, a responsabilidade e a forma de participacdo dos
diferentes intervenientes.

A coordenacdo estratégica do SIGQ é assegurada pela Administracdo e Reitoria, em estreita articulacdo
com os responsaveis cientificos de cada UO, ciclos de estudos e servicos, a partir da consulta aos 6rgaos,
nomeadamente os Conselhos Cientifico e Pedagégico, Conselho Universitdrio e Geral Estratégico

O Servico de Gestdo da Qualidade (SGQ), funcionando na hierarquia direta da Reitoria e Administragao,
para além das fungbes estabelecidas na lei, controla a operacionalizacdo e implementacdo dos padrdoes
da qualidade da Universidade Luséfona e apoia a logistica da avaliacdo interna e externa, dos ciclos de
estudos e da prépria Universidade.

Especificamente, o SGQ é uma estrutura de apoio logistico e operacional ao SIGQ, competindo-lhe
nomeadamente:
Apoiar técnica e administrativamente o funcionamento das estruturas do SIGQ;
Coordenar e dinamizar a implementacdao e melhoria do SIGQ em articulacdo com as diversas
estruturas e 6rgdos da ULusofona;
Preparar ferramentas de avaliacdo nos varios dominios de apoio a gestdo das atividades de
ensino, investigacdo e transferéncia de conhecimento e a prossecugdo de objetivos para a
qualidade;
Colaborar na implementagdo dos mecanismos de autoavaliacdo regular do desempenho das
unidades organicas, dos cursos, dos servi¢os, bem como das atividades cientificas e pedagdgicas
sujeitas ao sistema nacional de avaliagao e acreditagao;
Dinamizar, em coordenacdo com as unidades orgadnicas e servicos, 0S processos para a
avaliacdo/acreditacdo externa dos cursos;
Apoiar a realizacdo de relatérios periddicos de avaliagdo da qualidade das atividades da
Universidade;
Executar outras atividades que Ihe sejam cometidas no dominio da avaliagdo e qualidade;
Garantir a atualizacdo permanente dos indicadores e da informacdo necessaria ao SIGQ;
Propor revisdes ao Manual da Qualidade.

Considerando a dimensao e diversidade da Universidade, cada Unidade Organica dispGe de um Gestor da
Qualidade.

Compete aos Gestores da Qualidade da Unidade Orgéanica, em articulagdo com o SGQ, a implementacdo
operacional da politica e objetivos da qualidade e o apoio logistico a gestdo do SIGQ no ambito da
respetiva Unidade Organica em que se integram.
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Com o objetivo de garantir o envolvimento efetivo de todas as partes interessadas no SIGQ,
nomeadamente através do acompanhamento e melhoria continua dos ciclos de estudo, constitui-se como
drgdo consultivo de cada curso, a Comissao de Autoavaliacdo e Acompanhamento.

A Comissdo de Autoavaliagio e Acompanhamento compete acompanhar o funcionamento do ciclo de
estudos, a sua evolugcdo e harmonizagao com os objetivos que Ihe foram assinalados, emitindo relatdrios
com as recomendacdes de melhoria que entenda justificarem-se.

A Comissdo de Autoavaliagcdo e Acompanhamento é constituida pelo Diretor do Ciclo de Estudos que
preside e por representantes da comunidade académica interna e externa, nomeadamente docentes, de
estudantes, pessoal ndo docente e individualidades que se considere poderem contribuir para o
aperfeicoamento do ciclo de estudos.

De entre as individualidades, recomenda-se a nomeacdo de diplomados pelo ciclo de estudos,
representantes de organizacdes acolhedoras de estudantes em estdgio quando o plano de estudos
contemple uma UC desta natureza, entidades empregadoras, representante de entidades parceiras em
projetos de relevo para o ciclo de estudo, nacional ou internacional.

Cabe ao Diretor do Ciclo de Estudos propor a composicao da Comissao Autoavaliagdo e Acompanhamento
ao Diretor da respetiva Unidade Organica.

A Comissdo de Autoavaliacdo e Acompanhamento é nomeada, anualmente, até 1 més apds o inicio do
ano letivo, por Despacho Reitoral, sob proposta do Diretor da UO onde se integra o respetivo curso.

No ambito da atividade de suporte ao SIGQ, e para colaboragdes diferenciadas, em fungao das suas
necessidades e solicitacGes, o SGQ pode ser coadjuvado por Grupos de Trabalho especificos, criados com
determinado objetivo e tempo determinado.

Os Servicos de Informatica (SI) providenciam o apoio informatico necessario ao funcionamento do SIGQ.
As fungdes e responsabilidades dos drgaos de gestdao na implementag¢dao e acompanhamento do SIGQ
estdo apresentadas no Anexo 3.

A qualidade da Universidade Lus6fona é aferida através da aplicagdo de inquéritos (Anexo 4), por meio
de um conjunto de indicadores organizados em categorias (Anexo 7), relatdrios, planos (Anexo 6) e
pareceres. Os inquéritos pretendem abranger todas as partes interessadas, internas e externas, na
atividade desenvolvida pela Universidade. Os relatdrios, para além de se debrugarem sobre a andlise
critica da realidade semestral ou anual que constitui o seu objeto, apresentam propostas concretas de
melhoria dessa realidade tomando em considera¢do os dados fornecidos pelos inquéritos, sempre que
estes forem significativos. Os pareceres registam a apreciagdo dos vdrios 6rgdos sobre os factos, pontos
de vista e propostas constantes dos relatdrios. Com base nesta informacao é elaborado o Plano Anual da
Qualidade (PAQ), onde sdo descritas as medidas conducentes a melhoria da qualidade. No final do ano, é
elaborado o Relatério Anual da Qualidade (RAQ). Neste relatério é aferido o efeito das medidas
implementadas e o seu impacto na qualidade. Ambos os documentos (PAQ e RAQ) sdo aprovados pelo
Administrador, pelo Reitor apds apreciacdo pelos Conselhos Cientifico, Pedagdgico e Universitario, e
divulgados no sitio da intranet da instituicao.



LUSOFONA

Manual da Qualidade

4. Metodologia de garantia interna da qualidade e melhoria continua
nos processos nucleares da missao institucional

4.1. Procedimentos para a garantia interna da qualidade do ensino e aprendizagem

4.1.1. Criacao, reestruturacao e extin¢ao de cursos
As propostas de criacdo de ciclos de estudos sdo da iniciativa das unidades organicas (UO) que os
promovem, individualmente ou em associagdo com outras UO ou instituicdes de ensino superior, ouvidos
os Conselhos Cientifico e Pedagdgico da Unidade Organica e da ULusdfona, emitido o parecer do Reitor,
observando os requisitos legalmente exigidos.

A criacdo de novos cursos prevé a analise prévia sobre a pertinéncia e grau de alinhamento com a
estratégia institucional; sobre a sua adequacdo aos referenciais nacionais e internacionais; sobre a
existéncia de peritos na elaboracdo da proposta; sobre a empregabilidade e a preparacao dos estudantes
para a cidadania ativa; e ainda a existéncia de recursos humanos e materiais que suportem
adequadamente o ensino e aprendizagem na(s) area(s) de cada curso.

A revisdao dos CE decorre de propostas da direcdao de curso que resultam da monitorizacdo e avaliacdo
continua, de medidas de melhoria aprovadas no ambito do SIGQ ou ainda de recomendacdes recebidas
no ambito da avaliacdo externa dos ciclos de estudo pela A3ES. As propostas sdo apreciadas no Conselho
Pedagdgico e aprovadas no Conselho Cientifico da UO.

A decisdo de extingao tem por base, nomeadamente, a andlise de indicadores de procura e de eficiéncia
formativa dos CE, os recursos humanos e materiais disponiveis e a sua relevancia estratégica para a
instituicao.

A oferta formativa a disponibilizar em cada ano letivo é decidida pelo Reitor e Administrador, ouvidos os
orgaos da ULusoéfona.

4.1.2. Ensino, aprendizagem e avaliacao centrados no estudante
Para além das aulas tradicionais, os métodos pedagdgicos incluem abordagens hibridas, como “blended
learning”, e diversificadas quanto ao papel dos agentes educativos, como p. ex. as “flipped classroom”.
Os inquéritos pedagdgicos, produzidos semestralmente, sdo uma ferramenta para monitorizar e melhorar
os métodos de trabalho pedagdgicos.

O modelo educativo da ULuséfona preconiza a existéncia de percursos flexiveis, que respondam as
necessidades formativas dos estudantes, sendo recomendada a inclusdo de unidades optativas livres em
todos os planos de estudos, estando em pratica regular nos trés niveis de estudos.

O Regulamento Geral de Avaliagdo (RGA) é adaptado a cada UO, dando origem a regulamentos especificos

e as especificidades da avaliacdo dos estudantes sdo ainda consideradas nos regulamentos dos CE e nas
FUC.
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4.1.3. Percurso Escolar dos Estudantes - Admissdo de estudantes, acompanhamento e
progressao, reconhecimento e certificacao
O nucleo agregador do processo de interagdo com a procura é o portal de internet que elenca todos os
CE oferecidos em cada ano letivo e apresenta informacdes diversas sobre cada curso. No portal sdao
apresentados regulamentos e normativos que cobrem todas as fases do ciclo de estudos e do estudante
na instituicao.

Os procedimentos de reconhecimento de formacdo anterior e experiéncia profissional estdo definidos no
Regulamento de Creditacdo e a implementacdo destes procedimentos decorre via plataforma NeTCreD e
tendo subjacente mecanismos de garantia da eficiéncia, transparéncia e monitorizacdo continua do
processo pela Reitoria e pelas UO, em colaboragdo com os Servigos.

E aplicado um questionario de caracterizacdo dos novos estudantes, cujos resultados permitem conhecer
a sua origem, percurso escolar anterior, motivagdes e expetativas quanto ao curso e a ULusdfona.

Para que todos os estudantes possam conhecer a organizacao da ULuséfona, no inicio de cada ano letivo,
sdo promovidos programas de rece¢do aos novos estudantes.

Durante o seu percurso académico, os estudantes dispdem de servicos e mecanismos que apoiam e
promovem o sucesso escolar.

Os resultados da monitorizacdo do sucesso escolar sdo analisados ao nivel da UC, do CE, da UO e do global
da ULusdfona e discutidos ao nivel do CE, dos C. Pedagdgicos da UO e da ULuso6fona

Constitui elemento essencial para esta andlise a produgdo do RUC, que integra todos os elementos
relativos ao sucesso escolar. Em ordem a assegurar o desenvolvimento e melhoria continua dos
mecanismos de ac¢do social, os estudantes contam com Servico de apoio dedicado.

No ambito da inser¢do e acompanhamento dos diplomados, a ULus6fona conta com um leque alargado
de protocolos e parcerias que potenciam a inser¢do dos estudantes na vida profissional. A Institui¢do,
através do servico EVA-Estagios e Vida Ativa, presta apoio aos estudantes e diplomados através da
divulgacdo de ofertas de emprego e estagios

No ambito do SIGQ, recolhe-se anualmente informagdao sobre o percurso profissional dos estudantes
através do inquérito aplicado ao universo de diplomados. Os resultados sdo apresentados em formato de
relatério e discutidos no ambito dos CP e CC das UO e 6rgaos da ULuséfona e integram os relatdrios de
avaliagdo dos CE, das UO e o relatdrio anual da ULuséfona.

4.1.4. Planeamento, Monitorizacdo e Melhoria Continua do ensino e aprendizagem

A estratégia para o planeamento, organiza¢do, monitorizagao, avaliagdo e melhoria do ensino desenvolve-
se, no essencial, em sucessivos niveis de intervencdo progressivamente agregados — a UC, o Curso, a
Unidade Organica e Universidade.

A responsabilidade pela coordenacdo do processo de garantia da qualidade do ensino e aprendizagem na
UC é do docente; no ciclo de estudos é do respetivo Diretor; na Unidade Organica é do respetivo Diretor
e Conselho Cientifico e Pedagdgico da Faculdade/Escola; e na Universidade é dos Conselhos Cientifico e
Pedagdgico e do Reitor.
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4.1.5. Avaliacdo da UC
A unidade base para a avaliacdo do ensino e da aprendizagem é a Unidade Curricular (UC). A UC é o ponto
de partida para a monitorizacdo do funcionamento das atividades de ensino, face aos objetivos
estabelecidos nos planos de estudos dos ciclos de estudos, com vista a promover o aperfeicoamento e
melhoria dos processos de ensino, da avaliagcdo dos estudantes e do seu envolvimento nos processos de
aprendizagem.

Da FUC consta:
Designacdo e cédigo da UC;
Designacdo e cddigo do ciclo de estudos;
Carga letiva e créditos;
Docente(s) atribuido(s);
Objetivos de aprendizagem e competéncias a desenvolver, incluindo pré-requisitos da UC;
Conteldos programaticos;
Metodologias de ensino;
Sistema e estratégias de avaliacdo;
Bibliografias.

Esta informacdo é disponibilizada no sistema de informacdo da Universidade, nomeadamente na
plataforma de apoio ao processo ensino/aprendizagem (Moodle), dentro dos prazos estabelecidos, no
Planeamento Geral de Atividades da Universidade.

A UC é monitorizada através da realizagdao de inquéritos, no final da lecionag¢do, aos respetivos estudantes
e docentes, e através do Relatério da UC.

A avaliagdo de cada UC é da competéncia do docente responsdvel pela mesma, o qual devera elaborar o
Relatério da UC (RUC).

O relatério da UC (RUC) é elaborado pelo respetivo docente responsavel com base nas perce¢ées da
equipa docente sobre o funcionamento da UC e em fontes de informacgao adicional, que se encontram
disponiveis no sistema de informacao:

a) FUC (Ficha de Unidade Curricular) e outros elementos relativos a organizagdo e planeamento da UC;
b) os resultados escolares dos estudantes na UC;

c) os resultados dos inquéritos relativos as perce¢des dos estudantes sobre o ensino/aprendizagem na
UC- inquéritos pedagdgicos, aplicados no final de cada semestre.

Esta informacdo devera ser disponibilizada no sistema de informagao da Universidade, nomeadamente
na plataforma de apoio ao processo ensino/aprendizagem (Moodle), dentro dos prazos estabelecidos, no
Planeamento Geral de Atividades da Universidade.

O RUC devera apresentar e avaliar:
e As condi¢des de funcionamento;
e O grau de cumprimento de objetivos;
e 0O grau de adequacdo das praticas pedagdgicas;
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e Os resultados do aproveitamento (estudantes inscritos, grau de preparac¢do dos estudantes face
aos pré-requisitos da UC, distribuicao dos estudantes pelos regimes de avaliacdo continua e final,
totais de estudantes aprovados e reprovados e distribuicao de classificagdes obtidas);

e Aaplicagdo e cumprimento dos planos de melhoria anteriores (se aplicavel);

e Andlise dos fatores internos e externos de sucesso/insucesso (SWOT);

e Indicacao de Boas Praticas

e Sugestdes de melhoria.

O RUC constitui um feedback fundamental para que o docente possa melhorar o seu desempenho e a
adequacao da UC. O RUC aplica-se com cardcter obrigatério e utiliza um modelo comum a todas as UC,
com a possivel excecdo de um modelo especifico para as UC cuja natureza o justifique (caso das UC que
decorram predominantemente em contexto profissional, nomeadamente UC de projeto, estagio,
semindrio, dissertacdo, ou natureza similar).

4.1.6. Avaliacao do ciclo de estudos
Com base nos RUC, o Diretor de cada ciclo de estudos elabora um Relatério Anual de Curso (RAC).

O RAC devera refletir, criticamente, sobre a qualidade pedagdgica e os resultados do ciclo de estudos,
contemplando designadamente a analise critica sobre a concretizagdo de planos de atividades/melhoria
apresentados para cada ano letivo; uma sintese dos pontos considerados estratégicos para o melhoria do
CE como: pessoal docente, nUmero de estudantes, empregabilidade, internacionalizacdo, prestacdo de
servigos e parcerias, investigacdo e desenvolvimento e atividades de divulga¢do (Congressos, Seminarios
e Conferéncias), bem como a analise dos resultados dos Inquéritos as perce¢des dos estudantes e dos
docentes - Inquéritos Pedagdgicos e uma reflexdo final sobre o estado de desenvolvimento do CE,
objetivos a atingir e acbes de melhoria.

O RAC é enviado aos diretores das unidades organicas que devem propor melhorias no ciclo de estudos a
partir da informacdo disponibilizada pela dire¢do de curso.

4.1.7. Avaliacdo da Unidade Organica
Com base nos RAC, o Diretor da Unidade Organica elabora o Relatério da Unidade Organica (RUO) que
inclui, nomeadamente:
a) uma apreciacdo dos relatdrios dos cursos (RAC) e agdes de melhoria propostas, tendo em consideragdo
as recomendagdes propostas anteriormente;
c) os principais vetores de desenvolvimento do CE: ensino, investigacdo, ligacdo a comunidade,
internacionalizacao
d) uma sintese de medidas para o desenvolvimento da UO que serdo integradas no respetivo plano de
atividades.
O relatdrio da unidade Organica é enviado aos Conselhos Cientifico e Pedagégico da UO para apreciagdo
podendo ser sugeridas propostas de melhoria.
Os RUOs sdo enviados para o Reitor para homologac¢do e subsequente publicitacdo.
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4.1.8. Avaliacdo da Universidade
Com base nos relatdrios provenientes de cada Unidade Organica, o Reitor elabora uma sintese dos
aspetos mais salientes da avaliacao da organizacdo e funcionamento do ensino, incluindo a atualizacdo
do painel de indicadores de suporte ao planeamento estratégico, bem como o plano global de a¢do para
melhoria da qualidade do ensino na ULusdfona, cuja sintese é integrada no Relatdrio Anual da Instituicao

Os Conselhos Pedagdgico e Cientifico e Universitario apreciarao o relatdrio e pronunciar-se-do sobre os
aspetos que considerem relevantes no ambito da sua esfera de competéncias.

4.1.9. Avaliacdo externa dos ciclos de estudos
A avaliagdo externa dos ciclos de estudos é levada a efeito de acordo com a legislagdo e regulamentacgao
especifica em vigor e de acordo com o planeamento definido pela entidade competente.
0 SGQ e, na U0, os Gestores da Qualidade, no ambito das competéncias atribuidas, prestam o necessario
apoio técnico e operacional as Comissdes de Autoavaliagdo e Acompanhamento do ciclo de estudos.

4.1.10. Processamento de resultados dos inquéritos pedagdgicos
Sendo a UC, como acima referido, a célula base da organizacdo do ensino, é particularmente importante
a referenciacdo de unidades curriculares e pares docente/UC com resultados insatisfatorios ou
excelentes, identificados nomeadamente a partir dos resultados contantes dos relatérios, nos inquéritos
aos estudantes e docentes e das taxas de sucesso, face aos pré-requisitos das UCs.

Para efeitos dos critérios a seguir especificados, considera-se que existe uma apreciacdo negativa por
parte de estudantes ou docentes em relacdo a um determinado item quando, nas respostas aos
inquéritos, se verificar uma classificagdo média igual ou inferior a 3 pontos (numa escala de 1 a 5). A
apreciacdo considera-se excelente quando se verificar uma classificagdo média igual ou superior a 4
pontos (numa escala de 1 a 5).

Do ponto de vista da monitorizagao de UC e docentes com resultados insatisfatérios ou exemplares torna-
se pertinente, numa primeira fase, considerar os resultados obtidos através dos itens globais nos
inquéritos dirigidos aos estudantes, nomeadamente os seguintes: “Como avalia globalmente o docente?”,
“Como classifica globalmente esta UC?”, bem como os resultados obtidos através dos itens globais nos
inquéritos aos docentes, nomeadamente os seguintes: “Como avalia globalmente o trabalho dos alunos?”
e “Como classifica globalmente esta UC?”.

Considerar-se-3, especificamente, que o par docente/UC apresenta resultados ndo satisfatérios, sendo
consequentemente referenciado para melhoria, quando se verifique duas ou mais das seguintes
situacgoes:

a) A apreciacdo global da UC pelos estudantes é negativa;

b) A apreciagdo global da UC pelo respetivo docente é negativa;

c) A apreciacdo global do desempenho do docente pelos estudantes é negativa;

d) A apreciacdo global do trabalho dos estudantes pelo docente é negativa;

e) A relacdo “estudantes avaliados/estudantes inscritos” efou a relagdo “estudantes

,

aprovados/estudantes avaliados” é inferior a 50%.
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De igual forma, considerar-se-a que se verificam resultados exemplares para um par docente/UC, quando
as apreciacbes a que respeitam as alineas a) a e) for excelente e a relagdo “estudantes
aprovados/estudantes avaliados” for superior a 90% (a menos que outra percentagem esteja
especificamente definida para uma UC ou ciclo de estudos).

O Diretor do ciclo de estudos desenvolverd os seguintes procedimentos de atuacao:

a) analisar o RUC e demais informacgGes disponiveis, nomeadamente as reflexdes desenvolvidas
pelos préprios docentes;

b) se necessario, contactar o docente ou docentes em causa;

c) procurar apurar as razoes para os resultados verificados;

d) O Diretor do ciclo de estudos, em resultado das diligéncias efetuadas, apresentara um plano de
acdo com vista a resolucdo dos problemas identificados. Os planos de acdo deverdo ser
devidamente calendarizados. Os planos de acdo serdo apresentados no Conselho Pedagdgico da

UO que se pronunciara sobre os mesmos.

Da mesma forma é particularmente importante a referencia¢do e reconhecimento de boas praticas nas
unidades curriculares e pares docente/UC.

O RUC contempla, num dos campos de preenchimento, a identificacdo de eventuais boas praticas na UC
em andlise. Considerando os niveis seguintes de integracdo e analise da qualidade do ensino e
aprendizagem (RAC, RUO), procede-se, progressivamente, através da intervengao das partes identificadas
em cada etapa, a identificacdo e selecdo das propostas boa pratica que relinem os requisitos para serem
reconhecidas como tal. Para reconhecimento como boa pratica, estabelecem-se os seguintes critérios
base:
- orientagdo para a solucgdo, ou seja, ser relevante para a melhoria continua do processo;
- eficdcia, isto é, deve demonstrar-se que contribui para resolver um problema ou para melhorar
um processo existente;
*  inovagdo, isto é, tem impacto como resultado de novos processos;
+  sustentavel, significando que é vidvel para implementagao;
- replicdvel, ou seja, tem potencial para ser implementada noutros contextos e estruturas sendo,
por isso, passivel de disseminacdo e replicacdo

As boas praticas identificadas sdo disseminadas através da intranet, nas reunides dos 6rgdos da UO e da
ULuséfona, no sitio da internet da Universidade e nos encontros regulares das instituices do Grupo
Ensino Luséfona.

4.2. Investigacao e Desenvolvimento

A investigacdo cientifica baseia-se nas Unidades de Investigacdo, integradas no ILIND-Instituto Luséfono
de Investigacdo e Desenvolvimento, as quais cobrem as areas de conhecimento e sdo dotadas de
autonomia.

A Vice-Reitoria para a Internacionalizagdo e a Pré-Reitoria para a Investigacdo sdo responsaveis pela
promog¢do da participagao da Universidade em projetos, nacionais e internacionais, que consolidem a
investigacdo e desenvolvimento da Instituicdo e reforcem a sua capacidade cientifica e tecnoldgica, bem
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como o envolvimento dos investigadores em projetos e em redes internacionais de transferéncia de
conhecimento.

O ILIND é uma unidade de apoio as atividades de investigacdo ao qual compete operacionalizar a
organizacao, dinamizacdo e divulgacdo de todas as atividades de investigacdo: producdo cientifica;
candidatura e gestdao de projetos de investigacdo, promocdo das atividades cientificas e respetiva
monitoriza¢do das atividades, de modo a contribuir para a concretizacdo dos objetivos da investigacao.

4.3. Garantia da qualidade na colaboragao interinstitucional e com a comunidade
A interacdo com a sociedade constitui um componente fundamental da missdo da ULuséfona, a par do
ensino e da investigacdo.

Esta vertente da missdo da ULusdfona determina os objetivos estratégicos da instituicdo na area da
formacdo continua, da transferéncia de conhecimento e do envolvimento com a sociedade nos diversos
niveis de interagdo, quer no plano nacional quer no plano internacional.

A ULuséfona desenvolve politicas de prestacdo de servicos a comunidade, contribuindo para o
desenvolvimento regional e nacional em 4 dominios:

1. Comunicagdo e divulgacdo cientifica — Promove ha mais de uma década diversas atividades de
prestacdo de servicos centradas em publicos jovens e infantis com o objetivo de reforcar a cultura
e interesse cientifico. Estas atividades tém sempre contado com o apoio do programa ciéncia viva
e desenvolvem-se através dos programas anuais “criar saberes” e “maos na ciéncia”.

2. Empreendedorismo e capacitagdo empresarial — Dispde de uma estrutura prépria de prestagdo
de servigos articulada em torno da sua incubadora “Play”, que presta servigos de natureza variada
(Ex. aluguer de espacos, consultoria legal, financeira ou tecnoldgica a todos os alumni ou publicos
associados interessados em desenvolver uma proposta empresarial)

3. Transferéncia de conhecimento e formagdo avangada — Politica centrada no desenvolvimento de
relacbes com entidades externas nacionais ou internacionais em ordem a garantir a transferéncia
de conhecimento gerado internamente e/ou a formacdo avancada de recursos humanos em
contexto empresarial.

4. Acdo cultural, artistica e desportiva — um dos vetores principais das politicas de ligacdo da
ULuséfona a comunidade. Neste dominio destacam-se os clubes internos da ULuséfona que
competem a nivel nacional em varias modalidades e contribuem para a formag¢do desportiva de
milhares de jovens, a organizagdo de conferéncias e iniciativas em parceria com agentes culturais,
museus e entidades publicas e privadas, sobretudo, na cidade de Lisboa e do Porto.

Ao nivel da colaboragdo interinstitucional, a atividade da ULuséfona centra-se em varios niveis de atuagao
qgue vao desde a colaboracdo desenvolvida entre as Unidades de investigacdo e instituicGes congéneres
em ordem a criagdo de projetos comuns de Ul; colaboragdo com organismos publicos ou entidades de
referéncia, colaboragcdo com as empresas na organizacdo de eventos técnico cientifico, no didlogo para
a criagdo de NCE, colocacdo de estagidrios e desenvolvimento de projetos comuns, relages com
AssociacOes e Clusters; Ordens Profissionais ; autarquias. A ULuséfona coloca um enfoque muito
particular na ligacdo aos alumni, sendo responsavel uma das Vice-Reitorias pela dinamizacdo da relacdo
com este publico.
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A politica institucional para a qualidade privilegia a participacao de todos os parceiros relevantes, internos
e externos, nos processos de planeamento estratégico e de garantia da qualidade.

Para além do envolvimento direto, o sistema contempla a auscultacdo regular das diversas partes
interessadas externas através de inquéritos os quais ja fazem parte das praticas da ULuséfona.

A Vice-Reitoria relne e sistematiza a informacdo relativa as diversas vertentes em anadlise e elabora um
relatério sobre colaboragdo interinstitucional e com a comunidade. O relatério é apreciado nos Conselhos
Cientifico, Pedagdgico e Universitario e integra o Relatério Anual da instituicdo.

4.4. Garantia da qualidade na internacionalizagao

O Plano Estratégico da ULuséfona e os respetivos Planos de Atividades contemplam um conjunto de
objetivos que visam incrementar a internacionalizacdo. Por sua vez, os relatdrios das unidades organicas
(RUQ) incluem os objetivos e nos indicadores do Plano Anual de Atividades ao nivel da internacionalizacao
das suas atividades.

A Vice-Reitoria para a Internacionalizacdo relne e sistematiza a informacao relativa as diversas vertentes
da Internacionalizacdo. O Relatdrio Anual da Instituicdo apresenta uma analise dos resultados alcancados
na vertente internacional da relagdo interinstitucional, internacionalizacdo do ensino e da investigacdo. O
relatdrio é apreciado nos Conselhos Cientifico, Pedagdgico e Universitario.
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5. Procedimentos para garantia da qualidade das politicas de gestao
dos recursos e servicos de apoio

5.1. Recursos humanos
Na ULuséfona, os aspetos relacionados com os Recursos Humanos sao sustentados pelo Plano Estratégico
e politica de pessoal da Universidade e constam, das suas politicas, regulamentos e normativos internos.

As politicas e praticas relativas ao emprego sao regidas pela legislacdo laboral portuguesa e pelo Regime
Juridico das Instituicdes de Ensino Superior.

Para facilitar a interacdo humana na comunidade universitdria, cada vez maior e mais multicultural, a
Universidade Luséfona publicou o Cddigo de Etica da ULuséfona para orientar positivamente a
comunidade e prestar apoio em situaces problematicas.

Os Estatutos da ULusdfona, o Estatuto de carreira do pessoal docente e de Investigacdo, o Regulamento
de Avaliacdo Pessoal Docente e de Investigacdo, o Regime de Progressdo de Carreira bem como o
Regulamento de Avaliagdo do Pessoal ndo docente e normativos complementares internos
da_Universidade (Despacho e Ordens de Servico), determinam as condi¢es de servico ou de emprego do
corpo docente e de outro pessoal.

A contratacdo do pessoal docente compete a entidade instituidora, sob proposta do Diretor da Unidade
Organica, ouvido o Conselho Cientifico da UO.

O recrutamento de pessoal ndo docente é feito a partir das necessidades identificadas por cada direcao
de drea funcional. A contratagdo do pessoal ndo docente compete a entidade instituidora.

5.2. Recursos materiais e servigos de apoio

A ULusdéfona disponibiliza diferentes recursos materiais e integra servicos geridos de forma a potenciar o
desenvolvimento adequado do ensino e aprendizagem, da investiga¢do e das restantes atividades
cientifico-pedagdgicas, nomeadamente:

1. Servicos de apoio as aprendizagens e as atividades cientificas e pedagdgicas: informacdo e
documentacao (biblioteca); gestdo de espacos para atividades letivas e de apoio as mesmas (salas de aula;
anfiteatros; auditdrios; salas para conferéncias; salas de estudo; salas de informatica; salas de
investigacdo; laboratoérios; espacos de convivio ao ar livre e interiores); infraestruturas fisicas e
equipamentos (alimentagdo, manutencdo, limpeza, seguranga, residuos, monitorizacdo ambiental); e
sistemas de informacao e recursos informaticos (sistema de gestdo académica, rede, e-learning).

2. Servicos com resposta a necessidades de grupos especifico que visam acolher, integrar e capacitar os
estudantes com Necessidades Educativas Especiais; atribuicdo de beneficios educacionais e incentivos a
formacdo dos estudantes; acompanhar os estudantes no processo de insercdo na vida ativa. Aos
estudantes e docentes sdo disponibilizados servicos especificos de apoio psicolégico e de saude e
condicdo fisica; Clube Exercicio e Saude; Linha de Apoio Psicolégico.
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Na ULuséfona sdo também disponibilizados vdrios dispositivos e processos para dar resposta a
reclamacoes, elogios, sugestdes e queixas nomeadamente:

i) Livros de Elogios e de Reclamacdes;

ii) Formuldrios online de Reclamacgdes, Elogios e Sugestoes.

iii) Canal de Dendncia Interna.

Estes dispositivos permitem o registo de sugestdes, elogios e reclamacdes e queixas identificadas na
comunidade. As reclamacdes e dentncias sdo sempre analisadas pelos respetivos servicos/gabinetes em
causa.

Com vista a articulagao operacional entre servicos e a monitorizacdo e melhoria continua, os servigos
reinem semanalmente com a Administracdo e Reitoria. No ambito desta reunido sdo aferidos o
cumprimento dos objetivos definidos no curto prazo e articula-se o planeamento e homeadamente a
concretizagdo das atividades previstas no documento.
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6. Gestao e publicitacao da Informacgao

6.1. Sistemas de informacgao

Os Sistemas de Informacao (Sl) que apoiam a atividade académica e de gestdo produzem informacéao que,
consolidada através de plataformas de Business Intelligence e disponibilizada de forma estratificada,
permitem o acompanhamento de indicadores chave de desempenho sobre as mais diversas dimensdes:
desempenho académico, gestao financeira, producao cientifica, etc.

O NetQ@ constitui-se como um sistema integrado, suportado em base de dados Oracle que agrega dados
proprios e especificos de cada fonte de informagdo em indicadores mensuraveis e geridos em Business
Intelligence, garantindo, por um lado, a monitorizacdo dos mesmos e respetivas acdes corretivas e, por
outro, a prépria evolugdo do NetQ@.

O processo de recolha de informacdo é efetuado integralmente online, desde a consulta a informacao
disponibilizada no portal da internet da universidade (ulusofona.pt), ao processo de candidatura e
matricula (CSSnet), a inscricdo (SIAnet), ao langamento de sumarios e notas e gestdo de FUC, RUC e RAC
(NetPA) ou a utilizagdo das APP mobile por docentes e discentes. Como suporte ao tratamento da
informacdo recolhida, sdo utilizados mddulos aplicacionais de backoffice para gestdo dos dados dos
alunos, respetivos cursos (CSE) e suas contas correntes (CXA), para gestdo das distribuicGes de servigco
docente (CSD) ou para a gestdo de horarios (CSH). Complementarmente, podem destacar-se sistemas
especificos para garantir a gestdo da mobilidade (Mobility online), a recolha e gestdo dos inquéritos
pedagdgicos (ComQuest), a avaliacdo do corpo docente (@Doc), a recolha e gestdo da producdo cientifica
(RECIL), o sistema de b-learning (Moodle), ou o sistema de gestdo de bibliotecas (DocBase/mindPrisma).
Compete a Direcdo de Servicos de Informatica a gestdo dos ambientes tecnoldgicos, assegurando servigos
de alojamento de infraestruturas e aplicagdes, disponibiliza¢cdo de facilidades de colaboragdo e partilha,
incluindo a gestdo de redes e postos de trabalho, suporte técnico e monitorizagdo, bem como, o
desenvolvimento aplicacional, disponibilizando solu¢des, especificas, complementares ou transversais a
atividade da Universidade.

A ULuséfona tem implementadas as estruturas e medidas necessdrias com vista a assegurar a aplicacdo e
cumprimento do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD), nomeadamente a nomeagdo de um
Encarregado de Protecdo de Dados (DPO). A politica de protec¢do de dados encontra-se disponivel no site
da Universidade.

Em sintese, os processos e procedimentos inerentes a atividade da Universidade sdo suportados pelo
Sistema de informagao, com elevada digitalizagdo, que regista, analisa e produz a informacao institucional
relevante para a gestdo e os processos de tomada de decisdo. O Sistema organiza-se, na perspetiva
funcional, em trés camadas: i) registo e fungdes de backoffice; ii) gestdao da funcionalidade, funcbes de
frontoffice e a camada de supervisdo e garantia da qualidade; iii) e integra vérios subsistemas que
correspondem as areas verticais subjacentes a missdo, mas também as dreas funcionais de suporte a
atividade institucional: area financeira, gestdo de recursos humanos, qualidade, disseminacdo de
informagao, producgdo de indicadores, entre outras.
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6.2. Informacgao Publica
Os padrdes e orientagdes europeus para a garantia da qualidade no ensino superior colocam uma grande
énfase na informacdo regular e atualizada, imparcial e objetiva, tanto quantitativa como qualitativa,
acerca dos programas e graus de ensino oferecidos. Em conformidade com estas orienta¢des, a ULuséfona
mantem no seu sitio da internet informac¢do devidamente atualizada abrangendo, nomeadamente, os
seguintes itens:

- Oferta formativa disponibilizada;

- Objetivos de aprendizagem, qualificacdes conferidas e perspetivas de empregabilidade em

relacdo a cada curso;

= Politicas de acesso e de orienta¢do dos estudantes;

= Planificagdo dos cursos;

- Metodologias de ensino, aprendizagem e avaliacdo dos estudantes;

- Oportunidades de mobilidade;

= Mecanismos para lidar com reclamacdes e sugestoes;

= Qualificacdo do corpo docente;

= Acesso a recursos materiais e servicos de apoio ao ensino;

- Resultados do ensino, em termos académicos, de insercao laboral e de grau de

satisfacdo dos parceiros internos e externos;
= Politicas de garantia interna da qualidade.

Os resultados das avaliacdes externas sdo objeto de uma divulgacdo generalizada no interior da
comunidade académica, tanto pelo seu efeito pedagdgico e facilitador de um processo sustentado de
melhoria, como para estimular um maior empenho e participacao de todos os elementos da Universidade
Luséfona na prossecu¢ao da missao.
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7. Monitorizacao, avaliacao e desenvolvimento continuo do SIGQ

A monitorizagdo, avaliacdo, desenvolvimento e melhoria continua do SIGQ assenta numa politica de
fiabilidade e transparéncia, recolha informacdao com principios éticos, explicitacdo da finalidade dos dados
de forma que essa informacado apoie a tomada de decisao, relacionando-a com a utilizacao dos resultados,
bem como com as estratégias de atuacdo para a melhoria das atividades, processos e resultados e
correspondente follow-up.

Sdo envolvidas as partes interessadas, designadamente estudantes, docentes, ndo docentes e partes
externas na expressao de opinido, na analise e na emissao de propostas de melhoria dos resultados.

O SIGQ tem vindo a ser desenvolvido integrando os desenvolvimentos ocorridos a nivel de processos e
procedimentos decorrentes do Plano Estratégico da ULuséfona e por forma a dar resposta a evolugdo dos
requisitos externos, normativos e legais para os SIGQ a nivel nacional e internacional, nomeadamente os
referenciais para os SIGQ da A3ES.

A monitorizacdo, avaliacdo, desenvolvimento e melhoria continua do SIGQ sdo assegurados através do
desenvolvimento continuo dos indicadores de desempenho do sistema e dos relatérios produzidos pelos
orgdos e diversas estruturas da ULuséfona nos diferentes niveis e dreas de atuacdo. A ULuséfona tem
diversos dispositivos de avaliagdo e de melhoria continua com base na andlise sistematica dos diversos
relatdrios produzidos, das sugestdes dos responsaveis dos cursos, Comissdes de Autoavaliacdo e
Acompanhamento, dos diretores de UO e demais intervenientes e interessados.

No processo de melhoria continua do SIGQ-Luséfona sdo considerados os comentarios, sugestdes e
recomendacdes dos drgaos com fungdes e responsabilidades no SIGQ e seus participantes bem como dos
demais interessados. Sao promovidas reunides regulares e, sempre que é considerado relevante, sdo
promovidas as reunides e sessoes de esclarecimento e debate sobre os procedimentos implementados
no ambito da qualidade. Esta pratica revela-se muito importante para a implementacdo de uma cultura
da qualidade transversal a toda a comunidade académica e permite a recolha de contributos muito
significativos para a melhoria continua dos processos e procedimentos do SIGQ.

O processo de monitorizagao, avaliagdo e melhoria do SIGQ é da responsabilidade do Administrador e
Reitor, em articulagdo com cada um dos 6rgdos de governo, servicos administrativos e de apoio. A
operacionalizacdo é dinamizada pelo SGQ em articulacdo com os Gestores da Qualidade das UO e com o
apoio técnico dos servicos no ambito das respetivas areas de competéncia.

Neste ambito, é produzido um relatdrio anual sobre o funcionamento do Sistema Interno de Garantia da
Qualidade, no qual se consideram também os resultados das auditorias e avaliagdes externas realizadas
na ULusofona e os contributos das diversas partes interessadas, com base nos resultados das diferentes
auscultagdes na avaliagOes parcelares e auditorias realizadas na ULuséfona e no feedback dos diversos
membros da comunidade.
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8. Participacao dos parceiros no SIGQ

A participacdo dos diversos parceiros, internos e externos, nos processos de planeamento e
desenvolvimento das atividades e no desenvolvimento de uma cultura de qualidade e melhoria continua
€ um dos eixos fundamentais do sistema da qualidade da ULuséfona. As formas de envolvimento sdo
diversas, destacando-se a resposta regular a diferentes inquéritos e a auscultacdo e colaboragao regular
dos seus érgdos representativos, entre eles a participacdo no Conselho Geral Estratégico.

No ANEXO 5 apresenta-se a sintese da participagdo dos parceiros no ambito das atividades da garantia da
gualidade e melhoria continua.
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Anexo 2 — Revisao do Manual da Qualidade

Mapa de alteragoes

Revisdo

Data

Motivo da alteragdo

Observagdes

01

09 /05/2017

Revisdo para atualizagdo Organograma e
Integragdo dos requisitos ESG (versdo A3ES)

02

14/07/2021

Revisdo com o objetivo de melhor traduzir a
atual arquitetura digital do SIGQ, Revisdo de
conteido ao encontro dos requisitos do
referencial A3ES, nomeadamente,
planeamento, monitorizagdo, avaliagdo e
melhoria continua nas areas de atuagdo

03

16/01/2023

Revisdo decorrente da publicagdo dos Estatutos
(Despacho n.2 13850/2022 de 28 de novembro)
e reorganizagdo da estrutura interna.
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Anexo 3 — Responsabilidades dos 6rgaos de gestdo no SIGQ

Orgao ULuséfona

Responsabilidade

Administrador

Coordenar superiormente o SIGQ

Aprovar o Manual da Qualidade (MQ)

Aprovar o Plano Anual da Qualidade (PAQ)

Aprovar o Relatério Anual da Qualidade (RAQ)

Promover realizagdo dos Planos e Relatérios dos Servigos
Decidir sobre oferta formativa para cada ano

Aprovagdo Planeamento Geral e OrientacGes

Reitor

Coordenar superiormente o SIGQ

Aprovar o Manual da Qualidade (MQ)

Aprovar o Plano Anual da Qualidade (PAQ)

Aprovar o Relatério Anual da Qualidade (RAQ)

Promover realizagdo do Relatdrio Internacionalizagdo

Promover realizagdo do Relatdrio Colaboragdo Interinstitucional e com a Comunidade
Promover realizagdo do Relatdrio 1&D

Promover realizagdo Relatdrio Ensino_ Aprendizagem

Elaborar o Relatério Anual da ULuséfona

Elaborar Relatério de Auditoria Pedagdgica (RAP)

Emitir parecer sobre propostas NCE

Aprovar Relatério de Unidade Organica (RUO)

Decidir sobre oferta formativa para cada ano

relatério anual das atividades da Reitoria e submeté-lo a apreciagdo e aprovagdo do conselho
universitario;

Aprovagdo Planeamento Geral e OrientacSes

Conselho Cientifico

Apreciar o Plano Anual da Qualidade (PAQ)

Apreciar o Relatdrio Anual da Qualidade (RAQ)

pronunciar - se sobre a criagdo de ciclos de estudos e sobre os planos dos ciclos de estudos ministrados
Apreciagdo sobre relatdrio ensino aprendizagem

Apreciacdo sobre Relatério da Auditoria Pedagdgica (RAP)

Apreciagdo sobre Relatério Internacionalizagdo

Apreciacdo sobre Relatério Colaboragdo Interinstitucional e com a Comunidade

Apreciacdo sobre Relatério I1&D

Apreciacdo sobre Relatério Ensino Aprendizagem

Pronunciar sobre Relatdrio de Auditoria Pedagogica (RAP)

Pronunciar sobre oferta formativa para cada ano apreciar o plano de atividades cientificas da instituicdo

Conselho Pedagdgico

Apreciar o Plano Anual da Qualidade (PAQ)

Apreciar o Relatoério Anual da Qualidade (RAQ)

pronunciar sobre a criagdo de ciclos de estudos e sobre os planos dos ciclos de estudos ministrados
Apreciagdo sobre relatdrio ensino aprendizagem

Apreciacdo sobre Relatério da Auditoria Pedagdgica (RAP)

Apreciagdo sobre Relatério Internacionalizagdo

Apreciacdo sobre Relatério Colaboragdo Interinstitucional e com a Comunidade
Apreciacdo sobre Relatdrio I1&D

Apreciagdo sobre Relatério Ensino Aprendizagem

Pronunciar sobre Relatério de Auditoria Pedagdgica (RAP)

Pronunciar sobre Relatério de Auditoria Pedagodgica (RAP)

Pronunciar sobre oferta formativa para cada ano

Conselho Universitdrio

Apreciar o Plano Anual da Qualidade (PAQ)

Apreciar o Relatério Anual da Qualidade (RAQ)

pronunciar - se sobre a criagdo de ciclos de estudos e sobre os planos dos ciclos de estudos ministrados
Apreciacdo sobre relatdrio ensino aprendizagem

Apreciacdo sobre Relatério da Auditoria Pedagdgica (RAP)

Apreciacdo sobre Relatério Internacionalizagdo

Apreciacdo sobre Relatério Colaboragdo Interinstitucional e com a Comunidade

Apreciacdo sobre Relatério 1&D

Apreciacdo sobre Relatério Ensino Aprendizagem

Aprovar Relatério Anual da ULuséfona

27




E

LUSOFONA

Manual da Qualidade

Orgao ULuséfona

Responsabilidade

Pronunciar sobre oferta formativa para cada ano
Pronunciar- se sobre os mecanismos de auto -avaliagdo regular do desempenho da ULuséfona, tendo em
vista o sistema nacional de acreditagdo e avaliagdo

Conselho Geral Estratégico

Elaborar o seu regimento;

Apresentar, por sua iniciativa, ao Administrador e ao Reitor, recomendacBes e sugestdes em todas as
matérias relativas a expansdo e desenvolvimento da universidade;

Emitir parecer sobre os planos estratégicos apresentados pelo Administrador;

Contribuir para a defini¢do da politica estratégica da universidade.

Conselho Disciplinar

Apreciando situagdes respeitantes a discentes que possam colocar em causa o seu regular funcionamento

Instruir os procedimentos disciplinares adequados, com vista a averiguar eventuais violagdes das normas
legais e regulamentares aplicaveis e quando for o caso, propor a entidade instituidora a aplicagdo das
correspondentes sangdes disciplinares.

Conselho de Etica

Pronunciar -se sobre questdes éticas e deontoldgicas suscitadas nas dreas da investigagdo cientifica, do
ensino, da interagdo com a sociedade e do funcionamento geral da Universidade;

Provedor do Estudante

Apreciar as reclamacfes apresentadas pelos estudantes relativamente ao cumprimento da missdo de
ensino pela Universidade,

Unidade Organica Responsabilidade
Diretor de UO Elabora RUO
Diretor de CE Propor estrutura alteracgdo a estrutura curricular e do plano de estudos

Elaborar RAC

Conselho Cientifico

Pronunciar - se sobre a criagdo de ciclos de estudos e sobre os planos dos ciclos de estudos ministrados
Pronunciar-se sobre o RAC
Pronunciar-se sobre o RUO

Conselho Pedagdgico

Pronunciar - se sobre a criagdo de ciclos de estudos e sobre os planos dos ciclos de estudos ministrados
Pronunciar-se sobre o RAC

Pronunciar-se sobre o RUO

Promover a realizagdo de inquéritos regulares ao desempenho pedagogico da unidade organica e a sua
analise e divulgagdo

Comissdes Cientificas

Assegurar o cumprimento de procedimentos respeitantes aos ciclos de estudos da unidade ou subunidade
organica, nos termos da regulamentacdo interna aplicavel;

Emitir parecer, a pedido do diretor da unidade ou subunidade orgéanica, sobre propostas de alteragdo das
estruturas curriculares e dos planos de estudos apresentados pelos diretores de ciclos de estudos.
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Anexo 4 - Inquéritos

Inquérito Objetivo PUblico-alvo Metodologia Responsavel Periodicidade
Inquérito aos Perceber os principais focos de Candidatos Inquérito on line anénimo Diregdo de Nas candidaturas
Candidatos motivagdo na escolha da despoletado no momento Marketing entre Maio e

ULusofona da candidatura Setembro de cada
ano
Inquérito de Aferir o nivel de satisfagdo de Docentes/ Inquérito on-line anénimo Administrador Anual
satisfagdo docentes e estudantes estudantes
relativamente aos servigos:
- Servicos Académica
- SASE
- Biblioteca
- Bares/Cantinas
- Servigos de Informatica
- Facility Managent
- GABI
- SASE
Pedagdgicos — Aferi a opinido sobre aspetos Estudantes Inquérito on-line anénimo C. Pedagogico Semestral
Estudantes relacionados com o]
funcionamento das unidades
curriculares e com o desempenho
dos docentes
Inquérito a Aferir a opinido sobre aspetos Investigadores Inquérito on-line anénimo C. Pedagogico Anual
Investigadores relacionados com a investigagdo
Inquérito Aferir @  opinido sobre o Estudantes Inquérito on-line anénimo C. Pedagodgico Semestral
Pedagdgicos aos funcionamento da  UC e
Dacentes concretizagdo  dos  objetivos
propostos
Inquérito a Avaliar o grau de insercdo dos Graduados Inquérito  on line , C. Pedagodgico Anual
Empregabilidade estudantes no mercado de aplicado 1 ano apds a
trabalho apds conclusdo dos seus conclusdo do ciclo de
estudos estudos
Inquérito as Aferir a eficacia do programa Parceiros/ Inquérito on line Director Curso Aquando da
Entidades Parceiras de estagios, as melhorias a Empregadores /GABI conclusdo dos
serem introduzidas nos ciclos Estagios /
de estudo para melhor
adequagdo ao mercado de
trabalho, e a lista de
parceiros de maior relevancia
para os estudantes
Inquérito aos Avaliar o grau de satisfagdo Estudantes IN e Inquérito on-line GABI Aquando da
Estudantes em perante o ciclo de etsudos e os ouT conclusdo do
Estagio (Erasmus) servicos  disponibilizados  pela Programa
Instituicdo durante o periodo de
mobilidade
Estudantes Aferir as principais razes que Estudantes em Aplicado via telefone a Diregdo de Duas vezes ao
em Drop Out levam a desisténcia de frequéncia Drop Out estudantes que  ndo Planeamento, ano, nos meses
dos estudantes anteriormente tenham continuidade de Controlo e Gestdo de Outubro e
inscritos em ciclos de estudos da presenca e de Académica Abril
oferta formativa da Instituigdo regularizagdo financeira
das suas propinas, bem
como aos estudantes que
ndo renovem a sua
inscricdo
Inquérito a Avaliar sobre o grau de satisfagdo e Colaboradores ndo Inguérito on-line Administrador Anual

Colaboradores ndo
docentes

percecdo sobre a qualidade do
servico prestado

docentes
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Anexo 5 — Participag¢ao dos parceiros no SIGQ

/investigadores

Conselho Pedagdgico ULusdfona
Conselho Universitario
Conselho Cientifico UO
Conselho Pedagdgico UO

Elaboragdo da FUC

Elaboragdo do RUC

Comissdes de Autoavaliagdo e
Acompanhamento de Ciclos de
Estudos

Parceiro Participagdo nos érgdos com Participagdo no SIGQ Resposta a inquéritos
responsabilidade SIGQ
Docentes Conselho Cientifico ULuséfona Elaboragdo da FD (ficha docente) Inquérito Pedagdgico

Inquérito de Satisfagdo /
Inquérito a investigadores

Estudantes

Conselho Pedagdgico ULusdfona
Conselho Universitario (através do
PR da Associagdo Académica da
ULuso6fona)

Conselho Pedagdgico UO

Comissdes de Autoavaliagdo e
Acompanhamento de Ciclos de
Estudos

Inquérito a Candidatos

Inquérito Pedagogico

Inquérito de Satisfacdo

Inquéritos drop out

Inquérito a estudantes em estagio
Erasmus

Funciondrios ndo

Conselho Universitario

Comissdes de Autoavaliagdo e

Inquérito de percegdo aos colaboradores

Estudos

docentes Acompanhamento de Ciclos de | ndo docentes sobre qualidade do servico
Estudos prestado e satisfagdo

Graduados Conselho Geral Estratégico Comissdes de Autoavaliagdo e | Inquérito Empregabilidade
Acompanhamento de Ciclos de
Estudos

Empresas/ Conselho Geral Estratégico Comissdes de Autoavaliagdo e | Inquéritos Estagios

Empregadores Acompanhamento de Ciclos de

Entidades externas

Conselho Geral Estratégico

Comissdes de Autoavaliagdo e
Acompanhamento de Ciclos de
Estudos
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Anexo 6 — Relatodrios, responsabilidade e prazos para o fornecimento de informacgao

Item de informagdo Responsaveis Prazo

Plano Anual da Qualidade (PAQ) Administrador + Reitor (SGQ) dezembro
Relatério Anual da Qualidade (RAQ) Administrador + Reitor (SGQ) novembro

Ficha da UC (FUC) Docente responsavel setembro
Relatério da UC (RUC) Docente responsavel fevereiro e julho
Relatério Anual de Curso (RAC) Diretor de curso Até 31 julho
Relatério da Unidade Organica (RUO) Diretor da UO setembro
Relatério Anual da Institui¢do Reitor + Administrador novembro
Relatério Servigos julho
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Anexo 7 — Indicadores de qualidade e melhoria continua do SIGQ

A estrutura de indicadores definida é multidimensional no sentido em que cada indicador integra varias varidveis de analise consideradas em
fungdo dos objetivos de aplicagdo do indicador.

ENSINO | T - INVESTIGAGAO
EFORMAGAO 1] clons O EINOVAGAO

PRESTAGAO 1) LIGAGAO A
DE SERVICOS J COMUNIDADE
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INBICADORES
DE QUALIDADE

E MEL|

ORIA

CONTINUA DO SIGG

Meatricas

Indicador

Dimensbes de analise

Divida de estudantes

Vabor em €

UD, Graw, area, curso,
nacionalidade, idade,

Numero de estudantes com
divida

UD, Graw, area, curso,
nacionalidade, idade

ohin Soixl Valor médio de divida dos U0, Graw, drea, curso,
devedores nacionalidade, idade
) ) UD, Grau, area, curse,
Estudamtes com boisa de apoio % estudantes com apoio nacionaidade, génem
?Ig::umadn& empregados ag Tim de % diplomados U0, area, curso, género, ade
Empregabilidade ; T
Diplomad i #
s R e RO £ e % diplomados UD, area curso, género, Idade
de graduagao
Inscritos Mimero de inscritos U0, Aoea, cursn, peoen, ke,
nacionalidade
Estudantes 3 i p
He e U, érea, curso, genero, idade,
bolseiros, macionalidade
U0, tipo de curso (grauw, FL),
Oferta Cursos Nimero de cursos modalidade de ensino, em
assoCiacin
satisfacio Geral Inquéritos satisfac3o no ambito do EIDI'IILIHIﬁ-D media de respostas na e s
ensing e formagdo area ensino
Candidatos Namero de candidatos U4, frea, oy, 9"’!“"“" e,
nacionalidade; contingente
Matriculados Namero de matriculados 0, s, elikon, pe, ke,
bolselros, macionalidade
. uD, tipo de curso (grauw, FL),
Namero de vagas conliiginie
Procura uD, tipo de curso (grau, FL),
Vagas % vagas ocupadas Contingente
; U0D, tipo de curso (grau, FL),
Racio candiato por vaga ke
Mota media ingresso Me&dia notas de ingresso U0, area, curso
= U, area, curso, genero, idade,
Concreti B didatos matriculad i i ¥
AEEAeEe ok e bolseiros, nacionalidade, contingente
7 g UD, area, cursa, género, idade,
Diplomados: Numero de diplomados bolselros; macionalidade; contingente
) ' U0, area, curso, género, idade,
Diplomados em n anos % de diplomados em n anos bolseirps, nacionalideds, contingente
Eficiéncia e Y% estudantes que ndo renovam  UD, area, curso, génsro, idade,
formativa K inscrigao bolseiros, status vs divida

Sucesso académioo

% aprovacdo a uc’s

UD, area, curso, género, idade,
bolseiros, contingente

% transic3o de ano

UD, area, curso, género, Wade,
bolseiros, contingente

Macro indicadores:

Atratividade [n® cursos, n® candidatos, restantes elementos procura]

*  Eficiéncia e satisfacdo formativa [n? aluno, Diplomados, taxa emprego, taxa satisfacdo]
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INDICADORES
DE QUALIDADE — NN
EMELHORIA — FWTIVALAD
CONTINUA DO SIGO
Area de Andlise Métricas Indicador Dimensdes de analise
Investigagao citagoes MNomero ctacoes Uul, investigador
Docentes/investigadores Mlmero de por UL, classificacdo unidade,
integrados em UI docentes/investigadores género

Contratos investigac3o
{incluindo pds-docs)

% docentes/investigadores com
atividade 1&0 como dominmamtbe
no contrato

% de docentes

numens de contratos

por UL; integrados vs n
integrados, género

nimero de conbratos com
fimanciamento

Doutoramentos concluldos

MNamero graus atribuidos

U, Cursp, génaro

outputs artisticos

Mdmero de atividades/trabalhos

UL, UD, grau, area, curso

“Parcerias para investigacao -
redes

MNimero de pacerias/redes

UL, area, por &mbito
{intermacionais, nacionais),

patentes

Nimero de patentes

Por ambito {internacionais,
nacionais), por area

Projetos de investigacio

MNimero de projetos
{em curso)

Mdmero de projetos
{concluidos)

Propostas submetidas

area; montante; entidade:
natureza {coordenador ou
beneficiario); UI; programa; Call
area; montante; entidade:
natureza {coordenador ou
beneficiaro); Ul; programa; call
area; montante; entidade:
natureza {coordenador ou
beneficiaria); Ul; % aprovacdo;
programa; call

Seminarios, congressos,
atividades de disseminacdo de
conhecimento

Mimero de eventos

UL, uo

Publicacbes MNimero de publicactes com arbitragem (1 2 Q4), por
ambito (internacionais ou
Mumero de publicagbes nacionais), tipologia: revistas,
indexadas lvros e capitulos de livros,
proceedings
Fublicagoes em revistas com
revisdo por pares
Publicagbes N? médio publicactes por com arbitragem (1 a Q4), por

docente

ambito (internacionais ou
nacionais), livros e capitulos de
lvros, procceedings

Macro indicadores:

Producdo de conhecimento [publicactes, patentes, citagbes]
Capactacao clentifica [Ul, projetos ganhos, doutoramentos conduidos, parcerias, nimero investigadores, % projetos

aprovados]
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IMDICADORES

DE QUALIDADE

E MELHORIA
CONMTIMUA DO SIGG

Area de Analise Métricas Indicador Dimensdes de analise
Gestao Custos Total custos Tipo de despesa (FSE, RH...)
Financeira Receitas Total receitas Faonte financiamento; UWD; cursos
Resultado operacional Receita - custos por U0, Curso, Grau
Parcerias Redes, parcerias, afiliagies Numero de parcerias UL, UQ, grau, drea, curso
internacionais
Parcerias para investigac3o - redes Nimero de UL, area
parcenas/redes
Investigacdo Resultados das atividades de Valor € Financiamento, comercializacdo...
investigagao
Financiamentao
nacionalfintermacional/entidade/program
a
Ligacao a Prestacao servigos N% servigos oferecidos Lg; Ul
Comunidade VAR
Spin-offs | Incubadora empresas N® empresas criadas area

Macro indicadores:

= Financiamento [Wolume de receitas diretas vs financamento competitivo]

= Resultado operacional total

INDICADORES
DE QUALIDADE z=
E MELHORIA - wf
CONTINUA DO SIGQ
Area de Métricas Indicador Dimensdes de analise
Analise
Conferéncias | seminarios | outras N? eventos por tipo, L0

Comunidade atividades para a comunidade |

eventos culturais

Protocolos, projetos em parceria

N? projetos/protocolos

tipo de parceria, tipo protocolo

Spin-offs | Incubadora empresas

N? empresas criadas

area

Formacao ao longo da vida

N? cursos

por tipo, UO, area

Macro indicadores:

Ugacdo a Comunidade [Nimero eventos, projetos, empresas, cursos)
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