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1. Introdugao

1.1 Ambito e objetivos

A defesa, a garantia e a melhoria da qualidade do ensino superior sdo um imperativo
institucional. Seguindo o quadro de referéncia europeu, as Instituices de Ensino Superior
(doravante IES) em Portugal tém procurado institucionalizar uma politica de qualidade no
pressuposto de que a autonomia institucional que |hes é conferida requer responsabilidade
pelos niveis de qualidade alcangados. A preocupacdo pela garantia e a melhoria da qualidade
deve ser uma responsabilidade, em primeiro lugar, das préprias IES que devem adotar os
instrumentos e mecanismos necessarios a implementacao dessa politica e favorecer uma
cultura interna de qualidade onde participam os diversos stakeholders, designadamente os
estudantes. Neste contexto, as instituicdes tém vindo a desenvolver esforcos de forma a
institucionalizar uma politica de qualidade que defina e oriente a concec¢do e a implementacéo
de um Sistema Interno de Garantia da Qualidade capaz de promover a melhoria da qualidade e

do desempenho organizacional.

No ambito do quadro europeu, designadamente as normas e linhas orientadoras definidas
pela European Association for Quality Assurance in Higher Education (ENQA), e seguindo os
referenciais de qualidade promovidos pela Agéncia para a Acreditacdo e Avaliacdo do Ensino
Superior (doravante A3ES), elaborou-se o presente Manual da Qualidade que integra trés

elementos essenciais:

i) A politica institucional para a qualidade, incluindo os seus principios e objetivos, as
orienta¢des para a avaliagdo e a promocdo da melhoria continua e a estrutura
organizacional de suporte;

i) A interligacdo do plano estratégico com o manual da qualidade, designadamente
os padrdes de qualidade a atingir e a definicao de um sistema de indicadores que
avaliem o desempenho e o progresso institucional; e

iiii) A estrutura e organizagdo do Sistema Interno de Garantia da Qualidade
(SIGQa_IPCA), incluindo os procedimentos de monitorizagdo e avaliagdo da
qualidade nas diversas vertentes que caracterizam a missdo institucional, a
monitoriza¢do do sistema com vista a melhoria continua e a politica de divulgacdo

e difusdo de informacao.
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Decorrente do seu ambito, o manual da qualidade tem os seguintes objetivos:

i Apresentar e comunicar a politica institucional para a qualidade;

ii. Descrever a estrutura organizacional do IPCA e o compromisso dos érgdos de gestdo
com a qualidade;

iii. Apresentar a interligacdo do plano estratégico com a manual da qualidade,
designadamente a ligacdo entre o sistema de indicadores de desempenho propostos
neste manual e os padrdes/metas previstos no plano estratégico; e

iv.  Apresentar e descrever a estrutura e a organiza¢do do SIGQa_IPCA, designadamente a
sua conformidade com os referenciais nacionais e internacionais, os processos de

autoavaliacdo e respetivos procedimentos de monitorizacao e garantia da qualidade.

1.2 Estrutura e organizacdo do manual da qualidade

O Manual da Qualidade e o Sistema Interno de Garantia da Qualidade (SIGQa_IPCA)
constituem a estrutura central com vista a melhoria da qualidade, orientando-se pelas normas
e modelos europeus (ENQA, 2009), pelo regime juridico vigente no nosso pais (RJIES e RJIAES),

bem como pelos referenciais e guias de orientacdo da A3ES (Santos, 2011).

O manual da qualidade do IPCA foi elaborado pela Comissdao MQ, designada pelo Conselho
para a Avaliacdo e Qualidade para este efeito, sendo aprovado pelo Presidente do IPCA, ouvido
o Conselho para a Avaliacdo e Qualidade, os Conselhos Pedagdgicos, os Conselhos Técnico-
cientificos e o Conselho Académico. Seguindo o objetivo de demonstrar, de forma clara e
transparente, a estratégia e o compromisso da instituicdo para a qualidade e os
procedimentos com vista a sua garantia e a melhoria do desempenho institucional, estruturou-
se 0 manual da qualidade em sete sec¢bes, sendo elas: (1) a introdu¢do ao manual da
qualidade, (2) a estratégia e a politica institucional para a qualidade, (3) a estrutura
organizacional, (4) o sistema interno de garantia da qualidade, designadamente os seus
objetivos e a estrutura responsavel pelo SIGQa_IPCA, (5) os procedimentos de avaliagdo da
qualidade nas dimensdes que concretizam a missao institucional, (6) as fontes de informacao
necessarias e a difusdo da informacdo produzida e, finalmente (7) a passagem do SIGQa_IPCA

ao sistema integrado de gestdo.
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1.3 Revisdo do manual da qualidade

O presente documento sera revisto periodicamente, e alterado sempre que o mesmo se torne
inadequado ou desajustado, conduzindo esta revisdo a uma ag¢ao de melhoria ou correcdo do
mesmo. A revisdo compete a Comissdo MQ, carecendo de aprovacao do Presidente do IPCA,

ouvidos os 6rgaos referidos anteriormente.

Cada revisdao do manual da qualidade dara origem a uma nova edi¢do deste documento, sendo
o0 numero da edicdo aumentado de uma unidade. No cabecalho do documento é indicado o
numero da edigdo respetiva, e no rodapé a data da sua aprovacgdo. O presente documento

corresponde a primeira edicdo do manual de qualidade do IPCA.

As alteracbes/corregdes introduzidas no MQ deverio ser claramente registadas na secc¢do da
introducao de cada nova versdo do MQ. Este registo deve informar sobre o historial das
edicGes existentes, a data da aprovacdo de cada nova edicdo e a sintese das

alteragdes/correc¢des introduzidas, de acordo com o quadro seguinte:

Quadro 1.1: Registo das alteracdes efetuadas ao manual da qualidade

Edicao Data de aprovagao Resumo das alteragdes

MQ_IPCAn21 2012-xx-xx Primeira versao

1.4 Publicacao e difusdo do manual da qualidade

O documento sera disponibilizado na pdagina da internet do IPCA, com livre acesso para todos

os stakeholders e demais interessados, e difundido para toda a comunidade académica.

Apds a aprovagdo de cada nova edicdo do MQ, compete ao GAQ divulgar o documento no site
do IPCA, e difundir a nova versdo por toda a comunidade académica, de forma a permitir a
consulta por todos os stakeholders, mantendo em arquivo eletrénico todas as versdes

anteriores.
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2. A estratégia institucional para a qualidade

2.1 Da gestao estratégica a qualidade

A estratégia e a politica institucional para a qualidade traduzem-se em grandes linhas de
orientacdo, estabelecidas pela gestdao de topo, para todos os processos relevantes para a
concretizacdo da missdo institucional. Tal como se encontra consagrado no artigo 22, n2 1 dos
Estatutos, o IPCA tem como missdo contribuir para o desenvolvimento sustentdvel da
sociedade, estimular a criagcdo cultural, a investigacGo e pesquisa aplicadas, e fomentar o
pensamento reflexivo e humanista. Inserido no espaco europeu de ensino superior, proporciona
dreas de conhecimento para o exercicio de atividades profissionais atrativas no plano nacional
e internacional, promovendo a mobilidade, a empregabilidade e as relagées de reciprocidade
com a Comunidade. Assim, a estratégia e a politica para a qualidade devem orientar os
processos de melhoria da qualidade para os trés pilares nucleares que caracterizam a missao
institucional: o ensino/aprendizagem, a investigacdo e desenvolvimento e as relagdes de

cooperagao com a sociedade.

A visdo institucional, tal como consta do Plano Estratégico para 2011-2015, evidencia o
compromisso da instituicdo para, a médio prazo, garantir a concretizacgdo da missdo

institucional e da estratégia para a qualidade, desighadamente:

i. A adequacdo da oferta formativa as necessidades da sociedade e das pessoas,
conduzindo a um aumento da procura, apesar do contexto dificil que pode prejudicar
o alcance deste indicador. A elevada taxa de empregabilidade mantém-se, apesar do
aumento, no nosso pais, do desemprego entre diplomados;

ii.  Ainstitucionalizacdo da politica da qualidade do IPCA. As metodologias de ensino sdo
adequadas e enfatizam a aprendizagem e a formacdo ao longo da vida. A qualidade
dos cursos é reconhecida pela agéncia de avaliacdo e acreditagdo do ensino superior.
As atividades de I&D evoluiram e promoveu-se a interligacdo da investigacdo com o
ensino;

iii. Os centros de Investigacdo e respetivas linhas, integradas na atividade da instituicdo,
envolvendo o corpo docente a tempo integral, especialmente vocacionado para
responder a solicitagbes externas. Promoveu-se a transferéncia de tecnologia, a
difusdo e a valorizagdo do conhecimento, assim como o empreendedorismo e a
criacdo do préprio emprego:

iv. O sistema de gestdo estratégica é aperfeicoado, com o envolvimento e participacdo de
todos. Garantiu-se a implementacao do Plano Estratégico e de um Sistema Interno de
Garantia da Qualidade. Como resultado, promoveu-se um maior envolvimento da
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comunidade académica na concretizagdo dos objetivos organizacionais, favorecendo o
alcance dos resultados esperados;

V. O corpo docente e ndo docente altamente qualificado e motivado, produto da
implementacao de um sistema de gestdo e desenvolvimento humano, que coloca as
pessoas no centro da instituicao;

vi. O Intercambio e cooperagdo desenvolveu-se entre paises da UE e paises terceiros,
especialmente os paises da CPLP, refor¢ando-se e criando-se parcerias e aliangas
estratégicas imprescindiveis para a expansdo da instituicdo a nivel internacional,
propiciando a mobilidade e a interculturalidade;

vii. A imagem reconhecida e consolidada, assim como uma dindmica de compromisso com
a sociedade onde se insere. Privilegiou-se uma abordagem assente na comunicac¢do
interpessoal e nas tecnologias de comunicagado interativas e de proximidade;

viii. A cultura digital, sabe-se estar no digital. Estd massificada a utilizacdo de um sistema
integrado de informacao que facilita a obtencdo de outputs quase em tempo real.
Toda a informacao circula em formato digital. Os servicos do IPCA estdo focalizados na
sua area de competéncia.

Do exposto, fica claro que a estratégia institucional para a qualidade tem como principal
ponto de partida a articulacdo entre a missdo organizacional, os eixos estratégicos e os
objetivos (estratégicos e operacionais) a alcancar. Esta articulagdo tornou-se clara e explicita
com a aprovacao do Plano Estratégico do IPCA para o periodo de 2011-2015 que assenta na
interligacdo de trés eixos estratégicos principais ou nucleares (o ensino/aprendizagem, a
investigacdo e desenvolvimento e as relagGes de cooperacdo com a sociedade), com cinco
eixos estratégicos de suporte (os recursos, os servicos de apoio, as infraestruturas, a

internacionaliza¢do e a governacdo), tal como se observa na Figura 2.1.
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Figura 2.1: Eixos estratégicos
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O Plano Estratégico identifica, claramente, no ambito do plano de acdo e operacional, os
objetivos operacionais que concretizam a estratégia, as medidas a adotar para alcangar os
objetivos, os indicadores de desempenho e as metas a alcangar no periodo em analise, bem
como os responsaveis/intervenientes pelo alcance dessas metas.! Assim, pode afirmar-se que
a politica de qualidade do IPCA assenta em documentos estratégicos e em procedimentos
institucionalizados que asseguram a monitorizacao e a avaliagcdo da qualidade numa perspetiva

de melhoria continua.

O compromisso institucional com a qualidade estd ainda presente nos artigos 442 e 452 dos
Estatutos do IPCA, onde se prevé a criagao de uma estrutura responsdvel pelos mecanismos de
auto -avaliacdo do desempenho institucional, das suas unidades organicas e das suas
atividades técnicas, cientificas e pedagdgicas. A estratégia e o compromisso institucional com a
qualidade devem ser comunicados e partilhados com a gestdo intermédia, docentes,
estudantes, colaboradores e outros stakeholders, para que todos se identifiguem com a

missdo e os objetivos organizacionais, numa perspetiva multidimensional.

' 0 Plano Estratégico do |IPCA para 2011-2015 pode ser consultado no site do [IPCA, em

http://www.ipca.pt/files/phatfile/Plano_Estrategico IPCA_2011_15.pdf.
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2.2 A politica da qualidade: objetivos e principios orientadores

A Lei n2 38/2007, de 16 de Agosto (RJAES), que aprova o regime juridico da avaliacdo do ensino
superior, estabelece no seu artigo 172 que os estabelecimentos de ensino superior devem
adotar, em funcdo da respetiva missdo, uma politica de melhoria da qualidade dos seus ciclos
de estudos, bem como os procedimentos adequados a sua prossecu¢do. Seguindo as
orienta¢des europeias nesta matéria, a politica de melhoria da qualidade baseia-se no
pressuposto de que a autonomia institucional gera e requer a responsabilidade pela
autoavaliacdo e pelo desenvolvimento de culturas internas de qualidade, e de que o
envolvimento de todas as partes interessadas, designadamente os estudantes, é um passo

essencial para a garantia e a melhoria da qualidade.

A definicdo e a implementacdo da politica de qualidade no IPCA assentam num forte
compromisso, politico e de gestdo, com a melhoria da qualidade dos servicos prestados, a
promoc¢do de boas praticas, a criacdo de uma imagem dindmica e de um modelo de

governacdo capaz de elevar os niveis de desempenho.

Seguindo a linha de orientacdo estratégica jd apresentada anteriormente, a politica de

qualidade do IPCA prossegue os seguintes objetivos:

i.  Garantir o processo continuo de aperfeicoamento institucional, para atingir e
sustentar os niveis de desempenho de exceléncia;

ii. Assegurar a responsabilizacdo dos diferentes atores e entidades envolvidas na gestao
da qualidade, pela melhoria da qualidade nas diferentes areas que concretizam a
missdo institucional;

iii. Criar uma estrutura responsavel pela gestdo da qualidade, quer na instituicdo quer nas
unidades organicas, de forma a garantir a coeréncia das a¢6es tomadas no ambito da
qualidade;

iv. Garantir e assegurar as condi¢Ges adequadas a participagdao ativa da comunidade
académica e stakeholders em geral, nos processos de andlise, discussao, reflexdo e
debate sobre o desempenho alcangado e as perspetivas de melhoria futura;

v. Assegurar a divulgacao, junto de toda a comunidade académica e demais stakeholders,
da informacdo sobre a politica, as estruturas e os processos de melhoria da qualidade

do IPCA; e
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Vi.

Promover a revisdao e atualizacdo regular do SIGQa_IPCA, com base nas normas e

referenciais adotados a nivel nacional e internacional.

Nesta decorréncia os principios orientadores da politica de qualidade do IPCA, que se

interligam entre si, materializam-se nos seguintes preceitos:

vi.

Vii.

viii.

Abrangéncia — aplicagdo da politica de qualidade a instituicdo como um todo,
abrangendo todas as unidades organicas e areas de atividade, em especial para as que
estdo diretamente relacionadas com os processos de ensino/aprendizagem;

Participagdo — envolvimento dos diversos stakeholders na definicdo da estratégia e na
execucdo da politica de qualidade do IPCA, competindo a instituicdo a criacdo dos
mecanismos e medidas necessarias para assegurar uma participacdo alargada e ativa,
em especial dos estudantes;

Continuidade — operacionalizacdo e aplicacdo, de forma continua e sistematica, dos
processos de gestao;

Transparéncia e informacgdo — difusdo e divulgacdo a comunidade em geral da politica
de qualidade do IPCA, do sistema interno de garantia que a suporta e dos mecanismos,
processos e praticas envolvidos;

Melhoria continua — institucionalizacdo de procedimentos orientados para medidas
corretivas e de melhoria continua, de modo a permitir elevar os niveis de
desempenho;

Eficacia — andlise da informacdo sobre a qualidade e acompanhamento da
concretiza¢do das agbes desenvolvidas, em comparagdo com os objetivos definidos, e
andlise dos desvios detetados. Este acompanhamento revela-se essencial a melhoria
continua;

Acdo estratégica integrada — integracdo de todos os procedimentos de melhoria e
gestdo da qualidade na estratégia da instituicdo. Assim, assegura-se a criagao de uma
estrutura responsavel pelos processos de qualidade ao nivel dos Orgdos de
governagao; e

Meta-avaliagdo — monitorizagdo e avaliagdo periédica do SIGQa_IPCA, procedendo-se
aos ajustamentos necessarios sempre que se justifique.
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3. Estrutura organizacional

3.1 Organizacao institucional

A organizacdo institucional encontra-se definida nos Estatutos do IPCA, designadamente no
artigo 129, onde se estabelece que, para a concretizacdo da sua missao, o IPCA organiza-se

internamente da seguinte forma:

i. Unidades organicas de ensino e de investiga¢do, designadas por escolas;
ii. Unidades organicas de investiga¢do, ndo integradas em escolas;

iii. Servicos de acdo social (SAS);

iv. Unidade de ensino a distancia; e

v. Unidade funcional para os cursos de especializacdo tecnoldgica.

Por outro lado, nos termos do artigo 14.2 dos Estatutos, sdo 6rgdos do IPCA: os érgdos de

governo e os 6rgdos de natureza consultiva como se apresentam no quadro seguinte:

Quadro 3.1: Orgios de governo e de natureza consultiva do IPCA

) . Competéncias definidas
Tipo Orgaos
nos Estatutos do IPCA
. L Conselho geral Artigo 162
Orgdos de
. . o
governo Presidente Artigo 38¢
Conselho de gestao Artigo 419
P - °
Orgaos de Conselho académico Artigo 43
natureza Conselho para avaliagdo e Artigo 45°
consultiva qualidade
Provedor do estudante Artigo 462

Na figura 3.1 apresenta-se o organograma geral do IPCA elaborado com base nos Estatutos e

aprovado pelo Despacho (PR) n2 98, de 06 de agosto de 2012.
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Figura 3.1: Organograma geral do IPCA

( CONSELHO GERAL ]

CONSELHO
ACADEMICO
g
CAQ II [ PRESIDENCIA J4[ CONSELHODEGESTAO} _____ .

~
PROVEDOR DO
L ESTUDANTE [ ADMINISTRADOR ]

[ SERVIGOS ]

UED UNIDADES DE [ ESCOLAS ] | SAS UNIDADE
INVESTIGACAO NAO FUNCIONAL

INTEGRADAS PARA CET
[ CTC ]—[ DIRECAO CONSELHO
PEDAGOGICC
[ DEPARTAMENTOS ] CENTROS DE
INVESTIGACAO

Fonte: Despacho (PR) n2 98 de 06 de agosto de 2012

3.2. Unidades organicas de ensino e investigacao (Escolas)

3.2.1 Orgios de governo das Escolas

O IPCA integra duas unidades organicas (UO) de ensino e de investigacdo — a Escola Superior de
Gestdo (ESG) e a Escola Superior de Tecnologia (EST). As Escolas asseguram as atividades culturais,
humanisticas, cientificas, tecnolédgicas e pedagdgicas indispensaveis a prossecucao dos respetivos
objetivos especificos, possuindo autonomia académica, nomeadamente, ao nivel cientifico e

pedagégico.
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Nos termos do artigo 122 dos Estatutos das UO, constituem-se como érgaos das Escolas: (1) o diretor,
(2) o conselho técnico-cientifico e (3) o conselho pedagdgico. A figura 3.2 apresenta o modelo de

governacao das Escolas que decorre da aplicacdo dos Estatutos.

Figura 3.2: Modelo de governagao das Escolas

Conselho Técnico- Diretor . Conselho Pedagdgico

Cientifico

O quadro 3.2 apresenta uma breve descri¢cdo dos drgaos de governo das Escolas bem como a

referéncia do artigo dos Estatutos da UO onde estdo definidas as suas competéncias.

Quadro 3.2: Orgios de governo das Escolas

Orgios Descrigao Competéncias
Diretor Orgado que superiormente representa, dirige, Artigo 152 dos
orienta e coordena as atividades e servigos da Estatutos da UO

Escola, de modo a imprimir-lhes unidade,
continuidade e eficacia.

Conselho Orgdo colegial a quem compete definir as linhas de  Artigo 192 dos
Técnico- orientacdo da investigacdo e desenvolvimento Estatutos da UO
cientifico cientifico, cabendo-lhe igualmente propor o

desenvolvimento de toda a atividade de
investigacdo cientifica.

Conselho Org3o colegial que define a politica pedagdgica dos  Artigo 302 dos
Pedagdgico  ciclos de estudos da Escola ou lecionados e Estatutos da UO
consorcio

3.2.2 Organizagao cientifico-pedagdgica das Escolas

Estabelece o artigo 372 dos Estatutos da UO que as unidades organicas de ensino e investigacdo tém
a seguinte organizacdo cientifico-pedagodgica: (1) departamentos, (2) centros de investigacdo, (3)
comissOes diretivas de mestrado e (4) dire¢des de curso. A figura 3.3 apresenta a organizagdo

cientifico-pedagdgica das UO tal como decorre dos Estatutos.
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Figura 3.3: Organizagao cientifico-pedagdgica

Diretor

Departamentos | Centros de investigacao

Comissoes diretivas e
Dire¢des de curso

O quadro 3.3 descreve sucintamente cada uma das estruturas da organiza¢do cientifico-pedagdgica

das Escolas, indicando ainda o artigo dos Estatutos da UO onde estdo definidas as suas competéncias.

Quadro 3.3: Estrutura da organizagdo cientifico-pedagdgica

Estrutura Descricao Competéncias
Departamento Estrutura de apoio a gestdo cientifica, académicae  Artigo 402 dos
administrativa, que coadjuvam na gest3o do Estatutos da UO
pessoal docente afeto a uma determinada drea
cientifica ou conjunto de areas cientificas afins e na
implementacdo da atividade académica.
Centros de Unidades de investigacdo reconhecidas e avaliadas  Artigo 622 dos

investigacao

Comissoes
diretivas de
mestrado

DiregGes de
curso

nos termos da lei, sem o estatuto de unidade
organica.

Estrutura que tem como missdo coordenar o
funcionamento dos cursos de mestrado da
responsabilidade cientifica da UO.

Estrutura responsavel pela coordenacdo dos cursos
de licenciatura e de outros cursos ndo conferentes
de grau.

Estatutos do IPCA

Artigo 462 dos
Estatutos da UO

Artigo 482 dos
Estatutos da UO

3.3 Gestao e coordenacgao dos servigos

3.3.1 O Administrador do IPCA

No ambito da organizagdo interna do IPCA existe a figura do administrador que é responsavel pela

gestdo corrente da instituicdo e coordenacao dos seus servicos, sob direcao do presidente do IPCA,

integrando ainda o Conselho de Gestdo. Nos termos do artigo 392 dos Estatutos do IPCA compete ao

administrador do IPCA:
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a. Apoiar a gestdo corrente da instituicdo;

b. Colaborar com o presidente do IPCA na elaboracdo da proposta de orcamento, do plano de atividades
e mapa de pessoal;

c. Colaborar com o presidente do IPCA na elaboragdo do relatério de atividades e contas; e

d. Colaborar com o presidente do IPCA na implementacdo e cumprimento do SIADAP.

O administrador assume um papel central na coordenacdao dos diversos servicos do IPCA,
designadamente na definicdo da sua estratégia, atividades prioritarias e recursos humanos e
financeiros necessarios a sua implementagcdo, com vista a promoc¢do dos indices de eficiéncia,

eficacia e qualidade do servico prestado.

De forma a clarificar a estrutura e a organizacdao dos servigcos existentes no IPCA, bem como a
articulacdo das responsabilidades dos servicos com as diferentes unidades organicas em prol do
alcance da missdo institucional, foi aprovado o Regulamento Organico dos Servigos Centrais do IPCA,

aprovado pelo Despacho (PR) n2 99 de 06 de agosto, tal como se apresenta a seguir.

3.3.2 Estrutura e organizacao dos servigos do IPCA

De acordo com o Regulamento Organico dos Servicos Centrais do IPCA, a estrutura dos servicos de
apoio técnico e administrativo subdivide-se em dois grupos: (1) os servigos centrais e (2) os servigos

de apoio a presidéncia, sendo eles:

(1) Estrutura dos servigos centrais:

Divisdo administrativa e financeira;
Divisdo de recursos humanos;

Divisdo académica;

Divisdo de sistemas de informacao;
Biblioteca;

Gabinete de aquisicdes e infraestruturas.

®oo0 oo

—h

(2) Estrutura dos servigos de apoio a presidéncia:

i.  Gabinete de apoio a presidéncia;
ii. Gabinete de auditoria e controlo interno;
iii. Gabinete de assessoria juridica;
iv.  Gabinete de comunicag¢do e imagem;
V. Gabinete de relagGes internacionais;
vi.  Gabinete para a avaliacdo e qualidade;
vii.  Gabinete de apoio ao emprego, empreendedorismo e ligacdo as empresas.
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O organograma dos servicos centrais do IPCA apresenta-se na figura seguinte:

Figura 3.4: Organograma dos Servigos Centrais do IPCA

Presidéncia

Gabinete de Apoio a
Presidéncia

Gabinete de Assessoria
Juridica

Gabinete para

Gabinete de Auditoria e

Avaliagdo e Qualid

ade

Gabinete de Relagdes

Controlo Interno Internacionais
Gabinete de Comunicagao
e Imagem G3E
| Administrador \
Divisao Divisao de Gabinete de Diviso Divisao de
Administrativa e Recursos aprovisionamento Biblioteca . Sistemas de
. . 5 Académica x
Financeira Humanos e gestdo de Informagao
infraestruturas

Fonte: Despacho (PR) n2 99/2012.

O quadro A.1 em apéndice apresenta uma sintese das fun¢des desenvolvidas pelos diversos servicos

e gabinetes identificados anteriormente, tendo por base o Regulamento Organico dos Servicos

Centrais do IPCA.
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4. O Sistema Interno de Garantia da Qualidade

4.1 Objetivos e referenciais

O desenho e a implementacdo de um sistema de garantia de qualidade, como qualquer
sistema integrado de gestdo, ndo se regem por principios rigidos ou normas previamente
estandardizadas e aplicdveis a todas as organizacbes. Assim, deve ser definido o modo de
organizagao e funcionamento do sistema, adaptado a realidade de cada institui¢ao, de acordo
com a sua missdo, objetivos e cultura institucional, seguindo as orienta¢des estabelecidas pelo
enquadramento legal or por entidades como a A3ES ou a ENQA. Sé desta forma sera possivel
desenvolver uma cultura organizacional de qualidade, orientada para a promog¢ao da melhoria

continua.

No desenvolvimento do SIGQa_IPCA foram seguidos os referenciais da A3ES que caracterizam

um sistema interno de garantia da qualidade consolidado e em conformidade com os padrdes

europeus e os requisitos legais aplicaveis (Machado dos Santos: 2011: 98).

Quadro 4.1: Referenciais para a implementagdo do SIGQa_IPCA

Referencial

Descricao

Defini¢do da politica e
objetivos de qualidade

A instituicdo consolidou uma cultura de qualidade, apoiada numa politica e em
objetivos de qualidade formalmente definidos e publicamente disponiveis;

Defini¢do e garantia da
qualidade da oferta
formativa

A instituicdo dispOe de mecanismos para a avaliagdo e renovagdo da sua oferta
formativa, tendo desenvolvido metodologias para a aprovagdo, acompanhamento e
revisdo periddica dos seus cursos e graus;

Garantia da qualidade
das aprendizagens e
apoio aos estudantes

A instituicdo esta dotada de procedimentos que permitem promover e comprovar a
qualidade do ensino que empreende e garantir que este tem como finalidade
fundamental favorecer a aprendizagem dos estudantes;

Investigacdo e
desenvolvimento

A instituicdo esta dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar a atividade
cientifica, tecnoldgica e artistica adequada a sua missao institucional;

Relagbes com o
exterior

A instituicdo esta dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar a
colaboragdo interinstitucional e com a comunidade, nomeadamente quanto ao seu
contributo para o desenvolvimento regional e nacional;

Recursos humanos

A instituicdo conta com mecanismos apropriados para assegurar que o recrutamento,
gestdo e formagdo do seu pessoal docente e pessoal de apoio se efetua com as devidas
garantias de qualificagdo e competéncia;

Recursos materiais e
servigos

A instituicdo esta dotada de mecanismos que Ihe permitem planear, gerir e melhorar
0s servicos e recursos materiais com vista ao desenvolvimento adequado das
aprendizagens dos estudantes e demais atividades cientifico-pedagdgicas;

Sistemas de
informagdo

A instituicdo estd dotada de mecanismos que permitem garantir a recolha, analise e
utilizagdo dos resultados e de outra informagdo relevante para a gestdo eficaz dos
cursos e demais atividades;

Informagdo publica

A instituicdo estd dotada de mecanismos que permitem a publicagdo periddica de
informacgado atualizada, imparcial e objetiva, tanto quantitativa como qualitativa, acerca
dos cursos, graus e diplomas oferecidos e das demais atividades que desenvolve;

Internacionalizagao

A instituicdo esta dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar as suas
atividades de cooperagdo internacional.

Fonte: Machado dos Santos, 2011: 98-103.
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A nivel interno, ha dois documentos essenciais que servem de suporte a defini¢cdo, concecdo e

desenvolvimento do SIGQa_IPCA:

(1) o Plano Estratégico, que define a estratégia institucional e o plano operacional que a
concretiza, bem como os niveis de exceléncia e os padrdes de qualidade a alcangar; e

(2) o Manual da Qualidade que é o instrumento de referéncia na definicdo da politica
institucional para a qualidade e da sua interligagdo com a estratégia, da relacdo e do
compromisso dos orgdos de gestdo e diversos stakeholders com a politica de
qualidade, das formas de participacdo dos estudantes, docentes e outros stakeholders
nos processos de qualidade, e da organizacdao, funcionamento e monitorizacao do

SIGQa_IPCA.

A criacdo de um sistema de informacao integrado torna-se fundamental e urgente para tornar
possivel a implementacdo do SIGQa_IPCA. O que se pretende é a integracao de diversos
processos num sistema de informagdo Unico, de forma concentrar a informacdo e apoiar o
processo de tomada de decisdo dos 6rgdos de gestdo. O objetivo é permitir a automatizagao
de processos e ndo a duplicagdo de informagdo em mais do que um sistema (o que é habitual
nas organizagdes). Assim, é necessdrio que todos os processos associados aos diversos
stakeholders estejam interligados no SIGQa_IPCA (como mostra a figura seguinte). Por
exemplo, toda a informacgdo relativa aos estudantes (inscritos, avaliados, taxas de aprovacao,
diplomados, satisfacdo com os servigos, avaliacdo pedagdgica, etc.) deve estar interligada com

os processos de ensino/aprendizagem abaixo descritos.

Figura 4.1: Interligacao dos diversos stakeholders com o SIGQa_IPCA
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Tendo por base a estratégia e a politica institucional para a qualidade, o SIGQa_IPCA assume

um papel central na implementacdo dessa politica, na sua monitorizagdo e melhoria continua,

visando concretizar os seguintes objetivos especificos:

i. Definir a calendarizacdo dos processos de autoavaliagdo dos ciclos de estudos, das

unidades organicas e da prdpria instituicdo e zelar pelo cumprimento dos prazos;

ii. Estabelecer as normas para a recolha, armazenamento, gestdo e utilizacdo dos dados;

iii. Assegurar a aplicacdo dos instrumentos de avaliagdo, a recolha e a andlise dos

respetivos resultados;

iv. Promover a implementagdo e monitorizacdao das a¢ées de melhoria;

v. Garantir a divulgacdo interna das analises realizadas e respetivas conclusGes e das

recomendacbes/planos de melhoria resultantes dos processos de avalia¢do;

vi. Promover a revisao e atualizacdo regular do sistema de avaliacdo da instituicao.

4.2 Estrutura responsavel pelo SIGQa_IPCA

A fim de assegurar a implementacgdo da politica de qualidade é necessario criar uma estrutura

responsavel pela coordenacdo e acompanhamento dos processos de avaliacdo e qualidade ao

nivel institucional. Assim, para além da responsabilidade e das

funcdes assumidas no dominio

da qualidade pelos diversos drgaos, tal como se demonstrou na secdo 3 deste manual,

pretende-se neste ponto clarificar os niveis de responsabilidade da estrutura que mais

diretamente opera no dominio da qualidade. Para uma melhor compreensdao do modelo que

se pretende implementar, a Figura 4.2 apresenta uma estrutura dividida em trés niveis: o nivel

institucional, o nivel da unidade organica e o nivel dos projetos de ensino (ciclos de estudo).

Figura 4.2: Estrutura responsavel pela qualidade dos processos

PR

CAQ
GAQ

Nivel institucional

Dire¢do da UO
Coordenador de avaliacao

Comissoes especificas

Nivel da unidade organica

Dire¢do de departamento
Diregdo de curso (12 + 22 ciclo)
Coordenador do grupo disciplinar
Responsavel da UC

Nivel do projeto de ensino

Legenda: PR — Presidéncia; CAQ — Conselho para a Avaliagdo e Qualidade; UO — unidade organica

GAQ - Gabinete para a Avaliagdo e Qualidade; UC — Unidade curricular

Data de edigdo: 2012/xx/xx

Pagina 23 de 66



Manual da Qualidade
MQ_IPCA —edigdon? 1

Ao nivel institucional, a coordenacdo global e estratégica do SIGQa_IPCA e da politica da

qualidade é assegurada pelo Conselho para a Avaliagdo e Qualidade que tem a seguinte

composicdo (artigo 442 dos Estatutos do IPCA):

i O presidente do IPCA ou em quem este delegar essa competéncia, que também
presidira ao conselho;
ii. Os diretores das escolas;
iii. Os coordenadores da avaliagao designados por cada escola;
iv. O responsavel pelo gabinete para a avaliagao e qualidade;
V. Duas personalidades externas ao IPCA pertencentes e designadas pelo conselho geral;

vi. Um representante do pessoal ndo docente eleito para o conselho geral;
vii. Um representante de estudantes por escola, a indicar de entre os estudantes que
fazem parte do conselho pedagdgico;
viii. O responsavel pelos servigos académicos.

Nos termos do Despacho n.2 16035/2011, de 24 de Novembro de 2011, foram definidas as
competéncias do Vice-Presidente responsavel pelas areas da avaliacdo e qualidade que se
apresentam sintetizadas no quadro abaixo. Entre essas competéncias constam a presidéncia
do CAQ e a responsabilidade pela coordenagdo do GAQ. Assim, o Conselho para a Avaliagcdo e a
Qualidade e o Gabinete para a Avaliacdo e a Qualidade representam a estrutura responsavel
pelo dominio da qualidade a nivel institucional. As competéncias e responsabilidades

assumidas por esta estrutura estao sintetizadas no Quadro 4.2.

Quadro 4.2: Competéncias e responsabilidades pelos processos de qualidade, a nivel institucional

i. Presidir ao Conselho para a Avaliagdo e Qualidade e coordenar o Gabinete para a Avaliagdo e
Qualidade;
ii. Representar o IPCA em atividades, projetos e eventos relacionados com a avaliagdo e a
qualidade;
iii.  Coordenar e acompanhar os processos de autoavaliagdo e avaliagdo externa dos ciclos de
estudos do IPCA;
iv. Coordenar os processos de criagdo e reestruturagdo de cursos;
v.  Coordenar, monitorizar e acompanhar a elaboragdo do Plano Estratégico do IPCA,
vi.  Coordenar a elaboragdo do manual da qualidade e acompanhar a sua execugdo e revisdo
continua;
vii.  Coordenar, monitorizar e acompanhar a implementagdo do SIGQa_IPCA.

i. Coordenar todos os processos de auto -avaliagdo e de avaliagdo externa do desempenho do
Instituto, das suas unidades organicas, bem como das atividades cientificas e pedagdgicas sujeitas
ou ndo ao sistema nacional de avaliagdo e acreditagao;

ii. Elaborar um plano plurianual com indicagdo das areas funcionais que devem ser avaliadas;

Propor normas de avaliagdo a aplicar e definir padrGes de qualidade;

iv. Indicar e calendarizar os niveis de proficiéncia que cada padrdo de qualidade deve alcangar;

v. Analisar os processos de avaliagdo efetuados e elaborar os respetivos relatérios de apreciagdo; e

vi. Propor aos diretores das escolas e dos cursos, medidas de corregdo de pontos fracos que forem
identificados.

Vice-Presidente

CAQ

Data de edigdo: 2012/xx/xx Pagina 24 de 66



Manual da Qualidade
MQ_IPCA —edigdon? 1

i.  Assegurar a gestdo integrada e a melhoria continua do SIGQa_IPCA, bem como as interfaces

controlo dos processos, aos diversos érgaos e entidades;
vii. Preparar dados estatisticos e informagdao no dominio da avaliagdo e da qualidade e elaborar o
relatério sintese de autoavaliagdo da instituigdo;

v com as estruturas em cada UO;
(o] . . . . ~ . T .. .
S ii. Promover e realizar estudos, designadamente, de caracterizagdo e diagndstico dos principais
O . .
© problemas dos processos de ensino/aprendizagem;
8 oiii.  Assegurar o desenvolvimento, gestdo e aplicagdo dos sistemas de autoavaliagdo e avaliagdo
g T institucional no IPCA;
© Ziv. Dinamizar agdes de benchmarking nacional e internacional;
© . . T .
8 S v. Auscultar regularmente as necessidades e os niveis de satisfagdo das partes interessadas, bem
T - . ~ .
g como proceder ao tratamento, andlise e divulgagdo dos respetivos resultados;
o vi.  Assegurar o reporte da informagdo sobre avaliagdo e qualidade, nomeadamente para a gestdo e
5
(1]
(U]

O Conselho para a Avaliacdo e Qualidade pode ainda designar comissdes especificas ou grupos
de trabalho para desenvolver os subsistemas necessarios a execucdo do SIGQa_IPCA. Compete
a este 6rgdo definir os membros que compdem estas comissdes, os objetivos a alcangar por
cada comissdo bem como os prazos de execugdo. As comissGes especificas devem apresentar

ao CAQ os resultados obtidos dentro dos prazos estabelecidos.

Ao nivel da unidade organica, o diretor e o coordenador de avaliagdo representam as figuras

com responsabilidade direta no dominio da qualidade, designadamente pela elaboracdao dos
relatérios de autoavaliacdo da UO e pela apresentagao dos planos de melhoria. O diretor da
UO, juntamente com o coordenador de avaliacdo, pode ainda designar comissdes especificas
para o desenvolvimento de trabalhos relacionados com a avaliacdo e a garantia da qualidade
da UO. Aguando da criacdo de tais comissdes devem ser claramente definidos os objetivos a
alcancar e os prazos a cumprir. Uma sintese dos resultados obtidos devera ser apresentada ao

CAQ pelo diretor da UO.

Ao nivel dos projetos de ensino, compete as comisses diretivas de mestrado e dire¢des de

curso zelar pela qualidade dos ciclos de estudos, e ao diretor de departamento, em articulacdo
com os coordenadores dos grupos disciplinares, e apoiado pelos responsaveis da UC, garantir a
qualidade das unidades curriculares. Tal como se analisa na sec¢do seguinte, a unidade
curricular corresponde a célula base do processo de avaliagdo do ensino/aprendizagem. Assim,
a estrutura das responsabilidades pela qualidade de tais processo deve estar claramente
definida, desde o topo até a base da hierarquia. O Quadro seguinte apresenta uma sintese das
responsabilidades assumidas no dominio da qualidade, ao nivel da unidade organica e dos

projetos de ensino.
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Quadro 4.3

: Competéncias e responsabilidades pelos processos de qualidade, ao nivel da UO e dos

projetos de ensino

Acompanhar todos os processos de autoavaliagdo e avaliagdo externa dos cursos da UO, em
articulagdo com o coordenador de avaliagdo;

Representar a UO no CAQ e no Conselho Académico;

Elaborar o relatério de autoavaliagdo da UO, em articulagdo com o coordenador de avaliagao;

(o) Propor ao Presidente do IPCA a criagdo, suspensao e extingdo de cursos;
2 v. Executar as deliberagbes do conselho técnico -cientifico e do conselho pedagégico, quando
o vinculativas;
§ vi. Nomear docentes do IPCA para a instrugdo de processos disciplinares aos estudantes da Escola;
2 vii. Elaborar o plano e o relatério de atividades;
o viii. Elaborar orcamentos e relatdrios de execucgdo dos programas/projetos da Escola;
ix. Propor ao presidente do conselho técnico -cientifico a distribuigdo do servigo docente;
Xx. Nomear e exonerar os diretores de cursos ndo conferentes de grau;
xi. Nomear docentes responsdveis pelos programas de mobilidade de docentes e estudantes, bem
COMO por outros programas.
i. Coordenar e acompanhar a politica de qualidade e o SIGQa_IPCA na UO respetiva, em articulagdo
com o diretor da UO;
3 8 ii. Coordenar os processos de autoavaliagdo e avaliagdo externa da UO e articular os processos com o
S ® CAQ do IPCA;
T © . . Lo - N
@ 2 iii. Coordenar e _orlentar o tra_balho desenvolvido pelas comissdes especificas para a avaliagdo e
K qualidade designadas pelo diretor da UO;
] = iv. Representar a UO no CAQ.
8 @ V. Apoiar o processo de elaboragdo e revisdo do Manual da Qualidade, integrando a Comissdo MQ;
vi. Integrar outras comissOes de trabalho designadas pelo CAQ para a implementagdo da politica de

qualidade do IPCA;

Diretor de departamento

Coordenar a articulagdo das varias unidades curriculares do departamento, de forma a garantir a
sua coeréncia e a satisfagcdo dos objetivos inicialmente definidos;

Propor a criagdo ou reforco de projetos de simulagdo ou de apoio as unidades curriculares,
ouvidos os diretores de curso;

Promover iniciativas técnico-cientificas e pedagogicas que podem implicar a realizagdo de projetos
interinstitucionais ou intrainstitucionais;

iv.  Coordenar e acompanhar os programas de mobilidade académica do departamento;

V. Apresentar, até 30 de novembro de cada ano, um relatério de atividades do departamento e
emitir parecer fundamentado sobre a sua evolugdo, evidenciando a investigagdo cientifica
desenvolvida, a atividade pedagdgica e as atividades de gestdo (relatdrio de autoavaliagdo);

vi.  Coordenar a elaboragdo do dossier pedagdgico a entregar a diregdo da UO;

il Pronunciar-se sobre as orientagdes pedagdgicas e os métodos de ensino e de avaliagdo da
respetiva escola;

iii. Propor ao diretor da UO os coordenadores dos grupos disciplinares do departamento.

i. Coordenar a elaboragdo dos programas das unidades curriculares do seu grupo disciplinar em

§ colaboragdo com os responsdveis das respetivas UC;

= ii.  Coordenar a adequagdo do programa aos objetivos e as metodologias de ensino;

g iii. Designar o responsavel da UC, a quem compete designadamente elaborar o relatério de
o - . .

° autoavaliagdo da unidade curricular;

g;' iv. Definir estratégias de motivagdo para o sucesso escolar as unidades curriculares do seu grupo
g’ disciplinar;

'E v.  Acompanhar e garantir a qualidade pedagdgica e cientifica das unidades curriculares do seu grupo
-8 disciplinar;

g vi. Monitorizar e garantir a boa execugdo dos programas das unidades curriculares do seu grupo
'g disciplinar;

S fii.  Pronunciar-se sobre as matérias que lhe forem remetidas para apreciagdo pelo diretor de

departamento.
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Responsavel da
uc

Definir e articular, com todos os docentes que lecionam a UC, os conteddos programaticos, as
metodologias de ensino e de avaliagdo e a sua adequagdo com o0s objetivos e competéncias a
adquirir na UC;

Elaborar a ficha da UC e proceder as alteragdes/revisdes solicitadas pelo coordenador do grupo
disciplinar;

Acompanhar o funcionamento da UC ao longo da sua lecionagdo, reportando ao coordenador do
grupo disciplinar qualquer anomalia ou problema detetado;

Elaborar o relatério de autoavaliagdo da UC.

Comissoes
diretivas

Elaborar o relatério de autoavaliagdo do curso;

Pronunciar -se sobre todas as matérias de indole cientifica e pedagdgica relevante para o normal
funcionamento do curso;

Propor ao Diretor da UO alteragdes ao regulamento de funcionamento dos mestrados;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam conferidas pelo Diretor da UO;

V.

DiregGes de curso
2

Vi.

vii.
viii.

Coordenar as regras e metodologias de avaliagdo de conhecimentos das varias unidades
curriculares do curso, garantindo o seu bom funcionamento;
Articular com o Diretor da UO e com o provedor do estudante o bom funcionamento do curso;

iii. Assegurar que os objetivos de aprendizagem das diversas unidades curriculares concorram para os

objetivos de formagdo definidos;

Dar parecer sobre propostas de creditagdao ou de substituicdo de unidades curriculares, sempre
que solicitado pela comissdo de creditagdo;

Elaborar um relatério anual de autoavaliagdo conforme modelo aprovado;

Propor os orientadores de estagios e pronunciar -se sobre as propostas de locais de estagio;
Elaborar o plano de atividades do curso;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam conferidas pelo Diretor da UO.

A participagdo e envolvimento de outros parceiros internos e externos (stakeholders) no

SIGQa_IPCA, designadamente os estudantes, docentes, colaboradores, empregadores,

diplomados,

etc., sdo apresentados sucintamente no Quadro A.3 em apéndice.
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5. Procedimentos de monitorizagao, avaliagao e follow-up

5.1 Procedimento de garantia da qualidade na dimensao do ensino e aprendizagem

No ambito dos referenciais propostos pela A3ES para a conce¢do e implementagdo dos
sistemas internos de garantia da qualidade, consta a preocupa¢do com a melhoria da
qualidade da oferta formativa, das aprendizagens e do apoio aos estudantes. Neste contexto,
qualquer instituicdo de ensino superior deve adotar “procedimentos que permitem promover e
comprovar a qualidade do ensino que empreende e garantir que este tem como finalidade

fundamental favorecer a aprendizagem dos estudantes” (Machado dos Santos, 2011:99).

O ensino e aprendizagem representam uma das dimensdes mais importantes no seio da
instituicdo, constituindo um eixo estratégico principal da missdo do IPCA. Neste contexto,
revela-se fundamental definir um modelo de autoavaliacdo do ensino ministrado e das
metodologias de aprendizagem adotadas com vista a melhoria da qualidade nesta dimensao.
Procurando seguir os padrées de referéncia europeus, adotados pela A3ES, sdo definidos neste
manual os procedimentos a adotar com vista a melhoria da qualidade do ensino e
aprendizagem, designadamente:

> aavaliagdo das unidades curriculares (unidade de base);

» aavaliagdo dos cursos;

> aavaliagdo do ensino/aprendizagem em cada unidade organica;

>

a avaliacdo do ensino/aprendizagem a nivel institucional (IPCA);

Ou seja, o modelo de avaliacdo da dimensdao do ensino e aprendizagem baseia-se numa
estrutura em piramide com quatro niveis, em que a unidade curricular constitui a base da

avaliacdo, conforme a figura n? 1.

Figura 5.1: Modelo de avaliagao da dimensao do ensino e aprendizagem

IPCA
uo

Curso
UcC
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Descrevem-se, de seguida, os procedimentos a adotar em cada um destes niveis.

5.1.1 Procedimentos de autoavaliacao das unidades curriculares (unidade de base)

A unidade curricular (UC) deve ser encarada como a unidade base de analise e de avaliacdo da
qualidade dos processos de ensino e aprendizagem. Ou seja, é necessario ter a capacidade de
observar cada uma das unidades curriculares ministradas em cada unidade orgéanica para
compreender, de forma detalhada, os objetivos de aprendizagem, as metodologias de
avaliacdo e os resultados obtidos pelos estudantes, e identificar resultados insatisfatérios e

situagdes que exigem medidas corretivas e de melhoria.

Os procedimentos de autoavaliacdo da UC estdo integrados em dois instrumentos essenciais: a

ficha da UC e o relatdrio de autoavaliacdo da UC.

a. Ficha da UC

O preenchimento da ficha da UC no inicio de cada periodo letivo, na plataforma existente para
o efeito, constitui o ponto de partida neste processo de avaliacdo. Esta ficha deve contemplar
a seguinte informacao:

i A designacdo da UC e o grupo disciplinar em que se insere;
ii.. Os cursos em que a UC se insere;
iii. A carga letiva e ECTS da UC;

iv. Os objetivos de aprendizagem e competéncias a adquirir;
V. Os conteudos programaticos;
Vi. As metodologias de ensino/aprendizagem utilizadas;

vii. A metodologia de avaliagdo a utilizar;

viii. A coeréncia dos conteldos programaticos com os objetivos da unidade curricular;
iX. A coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos da unidade curricular;
X. A bibliografia principal e elementar.

Xi. A equipa docente;

Xii. Os sumarios das aulas e numero de presencas;

xiii. Os enunciados dos exames (quando aplicavel);

Xiv. Outras informagdes.

Os itens de i) a xi) devem ser preenchidos no sistema de informacgdo pelo responsavel da UC,
apo6s articulagdo com a equipa docente (se aplicavel), no inicio do seu funcionamento (em
lingua portuguesa e inglesa), e dentro do prazo estabelecido pela direcdo da unidade organica.
Os itens descritos em xii) e xiii) devem ser preenchidos pelos préprios docentes que lecionam a

UC, ao longo do seu funcionamento.
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Apds a submissdo da ficha da UC na plataforma, esta sera validada pelo coordenador do grupo
disciplinar. Posteriormente, o diretor de departamento procede a validacdo da informacdo
emitindo um parecer (por grupo disciplinar) sobre a coeréncia e a adequabilidade das fichas da
UC a ser enviado a dire¢do da UO. A direcdo da UO organiza o arquivo digital das fichas UC,
submetendo-o para apreciacdo do Conselho Técnico-Cientifico, acompanhado dos pareceres
dos diretores de departamento. Depois de validada a ficha da UC, o conteldo relevante devera

ser apresentado aos estudantes.

b. Relatdrio de autoavaliacdo da UC

O processo de autoavaliagdo da UC termina com a elaboragdo do relatdrio de autoavaliacdo,

consistindo este no principal instrumento de avaliacdo nesta vertente.

O responsavel pela UC elabora o relatério de autoavaliacdo da UC, no final do periodo de
avaliacdo, em articulacdo com a equipa docente que a ministrou, de forma a servir como
instrumento de gestdo da qualidade, bem como dar resposta ao conjunto de informacao
exigida pela A3ES, no ambito dos processos de avaliacdo e acreditagdo dos cursos ministrados
pelas IES. O relatério da UC deve ser estruturado de forma a contemplar os seguintes

elementos:

i Identificacdo da UC — identifica a UC, a equipa docente e os cursos onde esta é

lecionada (preenchimento automatico através da ficha UC);

ii. Caracterizacdao dos estudantes inscritos na UC — informa sobre a caracterizagao

dos estudantes inscritos na UC, por regime (diurno ou PL), sexo, idade, tipo de
estudantes (normal, trabalhador-estudante, dirigente, etc.), entre outras
informacdes (a fornecer diretamente pelo sistema de informacao);

iii. Resultados de sucesso escolar obtidos pelos estudantes na UC — inclui o nimero

de estudantes inscritos, a frequéncia as aulas, percentagem de estudantes
avaliados/inscritos, percentagem de estudantes aprovados/inscritos,
percentagem de estudantes aprovados/avaliados;

iv. Resultados dos questiondrios de avaliacdo pedagodgica do par UC/docente —

apresenta os resultados relativos a percecdo média dos estudantes sobre o
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processo de ensino/aprendizagem na UC. Quando existir mais do que um docente
a lecionar na UC devem ser apresentada média dos resultados obtidos na UC.

V. Apreciacdo do docente acerca do funcionamento e da avaliacdo global da UC —

inclui a apreciacao feita por cada docente acerca das condi¢des de funcionamento
da UC, da adequacdo das metodologias de ensino e de aprendizagem utilizadas,
do método utilizado para avaliacdo das competéncias adquiridas pelos estudantes
face aos objetivos estabelecidos para a UC, dos resultados de sucesso escolar
obtidos e da identificagdo dos principais pontos fortes e fracos do processo de
ensino/aprendizagem da UC.

vi.  Sugestdes de melhoria —identifica as sugestdes de melhoria tendo por base a

apreciacdo do funcionamento global da UC feita pelo docente responsavel da UC,
juntamente com a equipa docente, quando aplicdvel,. Devem ainda ser
identificadas praticas de mérito pedagdgicas que tenham tido sucesso na UC e
gue podem ser adaptadas com sucesso noutras UC, promovendo-se assim a
divulgacdo de praticas pedagdgicas de mérito.

vii. Resultados a melhorar - apresenta uma reflexao final, sobre os resultados obtidos

na UC, do docente responsavel da UC, juntamente com a equipa docente, quando
aplicavel, que elabora um plano de melhoria dos resultados menos satisfatérios e
dos problemas identificados nas analises anteriores, com a respetiva
calendariza¢do para a sua implementa¢do. Compete ao coordenador do grupo
disciplinar, em articulagdo com o diretor de departamento, acompanhar a

execucdo deste plano.

O relatdrio de autoavaliacdo da UC, depois de devidamente preenchido, serd apreciado pelo
coordenador do grupo disciplinar e pelo diretor de departamento que elaboram um relatério
sintese acerca dos resultados obtidos nas UC de cada grupo disciplinar. Este relatdrio sintese
serd apreciado em Conselho de Departamento e enviado posteriormente a direcdo da unidade

organica.?

Desta forma, para além de proporcionar uma autoavaliacdo do funcionamento da UC, o
relatério de autoavaliacdo da UC permite também identificar praticas de mérito, para

divulgacdo na instituicdo, bem como desempenhos pouco favoraveis que exigem a definicdo

2 ;. , . T ~ N s ;. .
Este relatdrio sintese deve informar sobre as taxas médias de aprovagdo as UC, praticas de mérito a divulgar e
planos de melhoria a implementar.
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de um plano de atuagcdo e de medidas corretivas com vista a resolucdo dos problemas
identificados. Este é um instrumento de autoavaliagdo e de melhoria continua do

funcionamento da UC.

5.1.2 Procedimentos de autoavaliacdo dos ciclos de estudos

Outro nivel do modelo de avaliagdo do ensino e aprendizagem é a autoavaliacdo de cada ciclo
de estudos. O principal instrumento de avaliacdo a este nivel consiste na elabora¢do do

relatério de autoavaliacdo do ciclo de estudos, no final de cada ano letivo, tendo por base a

informacdo constante nos relatérios das UC que integram o respetivo curso. E da
responsabilidade das dire¢des de curso, ou comissdes diretivas de mestrado, conforme
definido nos Estatutos das unidades organicas, a elaboracdo deste relatdrio. O sistema de
informacao fornece um conjunto de dados e estatisticas de forma automatica.

Em sintese, o relatério de autoavaliacdo do ciclo de estudos deve contemplar informacgado
relativa a caracterizacdo e resultados observados em cada curso, designadamente:

i. Caracterizacdo dos estudantes do curso — informa sobre o nimero de estudantes

inscritos, o regime de frequéncia, o regime de acesso, a idade, o sexo, a regido de
proveniéncia;

ii. Resultados do sucesso escolar obtido no curso, desagregados por ano curricular —

informa sobre a percentagem de estudantes avaliados/inscritos, a percentagem de
estudantes aprovados/inscritos, percentagem de estudantes aprovados/avaliados, o
tempo médio de conclusdo de curso, as taxas de abandono escolar, etc.

iii. Resultados da avaliacdo pedagdgica — inclui a percecdo média dos estudantes do

curso em relacdo ao funcionamento das UC e a satisfacdo com o curso;

iv. Apreciacdo do diretor de curso sobre o funcionamento global do curso — inclui a

apreciacdo do diretor de curso acerca do funcionamento global do curso, a
adequacdo dos conteudos programaticos e das metodologias de ensino aos
objetivos do curso, a consisténcia entre os objetivos e as metodologias de ensino
adotadas e os métodos de avaliacdo adotados, as atividades pedagodgicas
desenvolvidas no ambito do curso e a opinido dos estudantes sobre as mesmas, os
resultados académicos obtidos, os indices de empregabilidade e o grau de
adequacdo da formacdo ministrada as necessidades sentidas pelos graduados e
empregadores; deve ainda ser apreciada a resposta dada as recomendagdes e

planos de melhoria constantes de processos de avaliagao anteriores;
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vi.

Reflexdo critica - reflexdo critica e prospetiva sobre as questdes de natureza

pedagdgica, contemplando uma sintese dos principais pontos fortes e fracos do
curso; identificacdo de praticas pedagdgicas de mérito, passiveis de divulgadas a
toda a comunidade académica;

Resultados a melhorar — apresentacdao de um plano de acdo com medidas

preventivas/corretivas e respetiva calendarizacdo, para se ultrapassarem as

dificuldades e resultados ndo satisfatdrios que tenham sido detetados.

E recomendavel a adogio da metodologia baseada em grupos foco® sempre que seja

identificada alguma situacdo desfavoravel em relagio ao desempenho ou ao nivel de

satisfacdo dos estudantes no curso. A aplicacdo deste método permitird compreender, com

mais exatiddo, os resultados desfavoraveis obtidos. Compete a dire¢do ou comissées diretivas

dos cursos a implementac¢do desta metodologia, em articulagdo com o GAQ.

O relatdrio de autoavaliacdo do ciclo de estudos, apds elaborado pelo diretor de curso ou

comissOes diretivas de curso, sera analisado e discutido no Conselho Pedagdgico de cada

unidade organica, que elabora um relatdrio sintese acerca da qualidade e adequacdo do

ensino ministrado na unidade, bem como dos planos de melhoria apresentados. O relatério

sintese acerca dos processos de ensino/aprendizagem devem informar sobre:

i)

ii)

iii)

Resultados académicos globais, destacando situacGes problematicas ao nivel das

taxas de aprovacao, taxas de abandono escolar, percecao dos estudantes sobre o
processo de ensino/aprendizagem e nivel de satisfagdo com os cursos;

Sugestdo _de melhoria - apreciacdo dos planos de melhoria propostos pelos

diretores de curso, apresentando um plano global de melhoria do ensino na
unidade organica (sintese de recomendacdes e plano global de a¢3do).

Andlise SWOT do ensino ministrado na unidade organica — analise dos principais

pontos fortes e fracos do ensino ministrado na unidade organica, devendo ser
enfatizadas quer as praticas pedagdgicas que tém proporcionado resultados

excelentes, quer os resultados menos satisfatérios que devem ser melhorados.

5.1.3 Procedimentos de autoavalia¢ao das unidades organicas

Método de pesquisa qualitativa baseado em pequenos grupos de pessoas que se reinem para avaliar e identificar
um determinado problema, determinar reagdes e compreender comportamentos.
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Apds obter informacdo sobre os processos de ensino/aprendizagem ao nivel das unidades
curriculares e dos cursos ministrados, torna-se fundamental avaliar os processos de ensino
aprendizagem para a unidade orgédnica como um todo, tendo por base o relatério sintese

enviado pelo Conselho Pedagodgico.

Este relatério sintese serda dado a conhecer ao Conselho Técnico-cientifico para apreciacéo,
que se pode pronunciara, especialmente em relacdo as medidas corretivas sugeridas e a
articulacdo entre o ensino/aprendizagem e a investigacdo cientifica. O Diretor da Unidade
Organica toma também conhecimento do relatdrio sintese do Conselho Pedagdgico e da
apreciacdo do Conselho Técnico-cientifico, incluindo uma analise geral desta informagdo no
relatério anual de autoavaliacdo da unidade organica, bem como deve identificar as condi¢Ges

€ 0S recursos necessarios para a implementacdo dos planos de melhoria apresentados.

5.1.4 Procedimentos de autoavaliacdo a nivel institucional (IPCA)

Compete ao Presidente do Conselho para a Avaliacdao e a Qualidade, com a colaboracdao do
Gabinete para a Avaliacdo e Qualidade, acompanhar o processo de autoavaliacdo dos
processos de ensino/aprendizagem do IPCA, tendo por base os relatérios provenientes de cada
unidade orgéanica, os planos globais de melhoria apresentados, bem como os resultados
obtidos para os diversos indicadores de desempenho ao nivel do ensino/aprendizagem,
previstos no sistema de indicadores de desempenho do IPCA, em articulagdo com as metas
definidas no Plano Estratégico do IPCA. Esta andlise permitirda aferir sobre o alcance dos
objetivos definidos para o ensino/aprendizagem, apresentar um plano global de ac¢do para
promover a melhoria continua do ensino, bem como os meios e recursos necessarios a

implementacdo do programa de avaliacdo da qualidade proposto.

O relatério de autoavaliagdo do IPCA como um todo, elaborado pelo GAQ em articulagdo com
a presidéncia, serd discutido e apreciado pelo Conselho para a Avaliagdo e Qualidade, que
pode propor alteragbes ao programa de avaliacdo da qualidade do ensino e as metas a
alcancar. Apds a apreciacdo do Conselho para a Avaliacdo e Qualidade, serd enviado ao
Presidente do IPCA o plano global de a¢do a implementar com vista a promoc¢do da qualidade

do ensino para que este aprove a afetacdo de meios e recursos necessarios (quando aplicavel).

Face ao exposto nesta secgdo, apresenta-se no quadro seguinte os diferentes instrumentos de

avaliacdo previstos para a dimensdo do ensino/aprendizagem, os responsaveis pela sua
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elaboracdo, e os prazos limites a respeitar (a calendarizagdo definida por cada uma das

unidades organica deve respeitar estes prazos limite). O Quadro A.2 apresentado em apéndice

ajuda ainda a compreender o plano das avaliacbes previstas para os processos de

ensino/aprendizagem, através da aplicacdo de inquéritos distintos a diversos stakeholders.

Quadro 5.1: Instrumentos de avaliagdo dos processos de ensino/aprendizagem

Instrumentos

Responsaveis

Relatdrio da UC

Questionarios de avaliagdo pedagogica
Relatério de curso
Relatério sintese do conselho pedagégico

Relatério da UO com indicagdo de um
plano global de melhorias

Relatério global de autoavaliagdo do IPCA

Responsavel da UC, em articulagdo com a equipa
docente.

GAQ
Diretor do curso/comissdo diretiva de mestrado
Presidente do Conselho Pedagégico

Diretor da UO

GAQ (em articulagdo com Presidente do CAQ)

Para uma melhor compreensdo de todo o circuito inerente a avaliacdo da qualidade dos

processos de ensino/aprendizagem, e dos intervenientes em cada fase do processo,

apresenta-se de seguida a Figura 5.2 que apresenta o fluxograma.
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Figura 5.2: Fluxograma dos mecanismos de avalia¢do dos processos de ensino/aprendizagem

/ DOCENTE \ / RESPONSAVEL DA UC \ /COORDENADOR DE GRUPO\ /DIRETOR DE DEPARTAMENTO\ / DIRECOES DE CURSO \

Percecdes do ensino/aprendizagem Garantir que as metodologias de DISCIPLINAR Linhas de orientacdo para as Garantir a autoavaliacdo de cada
por UC. Identificacdo de préticas de ensino e avaliacdo da UC Coordenar a elaborac3o das fichas atividades de investigacdo cientifica curso. Analisar os resultados ndo
mérito. correspondem aos objetivos UC e dos relatérios de avaliag3o. e pedagdgica do departamento. satisfatdrios no ambito do curso e
propostos e competéncias a propor um plano de agao.
Preencher certos elementos adquirir. Acompanhar e validar os dossiers Emitir parecer sobre as fichas UC e
relativos a UC (sumarios, das UC + os relatérios de relatdrios de autoavaliacdo da UC, Elaboracao do relatoério de
enunciados de exames, percegoes Elaboracao da ficha da UC + autoavaliagdo das UC. por grupo disciplinar. autoavaliagao do curso a submeter

&sobre o funcionamento, etc.)./ !elatério de autoavaliacdo da UCJ \ / \ / \ ao Conselho Pedagdgico. /

| | 1 ]

/ CONSELHO DE \ / DIRETOR DA UO \ @NSELHO TECNICO-CIENTI'FICO\ / CONSELHO PEDAGOGICO \ G)ORDENADOR DA AVALIACAO DA\

DEPARTAMENTO Garantir a qualidade e o Apreciar os relatdrios de atividades Definir a politica pedagdgica dos uo
Coordenar e harmonizar as fichas desempenho ao nivel das unidades dos departamentos e da UO; ciclos de estudos. Acompanhar e coordenar os processos
UC por grupo disciplinar. curriculares e dos cursos Analisar e discutir o relatério de de avaliagdo e qualidade da UO em
ministrados na unidade organica. Apreciacao do relatdrio sintese autoavaliagao do curso. articulagao com o CAQ.
Apreciagdo das fichas UC e dos sobre a avaliagdo do ensino e Elaborar um relatério sintese
relatérios de autoavaliagdo da UC, Elaboragao do relatério anual da investigacdao da UO acerca da qualidade e adequacao Acompanhar a elaboragdo do relatério
por grupo disciplinar. uo. do ensino ministrado na UO. da UO; acompanhar a implementagao

\_ AR VAN VAN J e

|

I I ]
T joe \ [/ ™\
CONS (0] CAO GABINETE PARA A AVALIACAO E PRESIDENTE DO IPCA

E QUALIDADE QUALIDADE
Responsavel pela eIab.oragao de _Assegura e ac~ompanha a FereER e e e e e
propostas de mecanismos de implementagdo do SIGQa_IPCA suas alteracBes
autoavaliacdo. (coordenado pela Vice-Presidente). S .
- Aprova o plano global de melhorias
AN EIELE @R DED e o relatdrio global do IPCA que
SIGQa_IPCA e propor planos de Relatdrio de autoavaliagao do IPCA . . ..
. . . avalia o grau de concretizagao dos
melhoria globais + Plano global de melhorias.

\_ / K / (adrﬁesdequalidade. /

Data de edigdo: 2012/xx/xx Pégina 36 de 66



Manual da Qualidade
MQ_IPCA —edigdon? 1

5.1.5 Sinaliza¢cdo e monitorizagdo de resultados insatisfatorios e de resultados exemplares

Os procedimentos a seguir na sinalizagdo e monitoriza¢do de resultados insatisfatérios, por um
lado, e de resultados considerados exemplares, por outro, nos processos de
ensino/aprendizagem, merecem uma andlise detalhada que serd desenvolvida pelos
subsistemas do SIGQa_IPCA, designadamente o subsistema da unidade curricular.? Isto n3o
impede, contudo, que sejam definidas neste manual algumas linhas orientadoras sobre esta

matéria.

Os resultados obtidos com base na avaliagdo dos processos de ensino/aprendizagem devem
ser devidamente analisados de forma a sinalizar desempenhos que se afastem dos objetivos
definidos e dos niveis médios de qualidade (resultados insatisfatdrios), bem como aqueles que
superam esses niveis em larga escala (resultados exemplares). A sinalizacdo destes resultados
deve seguir uma abordagem abrangente e ter por base o desempenho verificado ao nivel da

célula de analise - a unidade curricular, tal como mostra a figura seguinte.

Figura 5.3: Abordagem abrangente na avaliagao da UC

Percegao
de
estudantes

Percegao
de
docentes

Taxas
sucesso
escolar

Resultados
da UC

Outros
dados

Os critérios a utilizar para efeitos de sinalizagdo e monitoriza¢do dos resultados obtidos, por
cada par docente/UC, deverdo estar claramente definidos no subsistema da UC, devendo a
informacdo necessaria ser produzida pelo sistema de informacdo, e tratada pelo GAQ. O

subsistema da UC deve ainda prever os niveis que determinam a sinalizacdo de resultados

* 0 subsistema da UC é parte integrante do SIGQa_IPCA, complementando-o na vertente especifica da
unidade curricular.
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insatisfatérios, e por isso a necessidade de elaboragcdo de um plano de melhoria e medidas

corretivas, ou de resultados exemplares.

Mediante a sinalizagdo de resultados insatisfatdrios, deve seguir-se os procedimentos ja
identificados acima, nas subsec¢bes 5.1.1 e 5.12, competindo ao Diretor de Departamento
articular a elaboragdo dos planos de acdo e melhoria com o(s) docente(s) e diretor(es) de curso

envolvidos. Quando os resultados insatisfatérios persistirem no tempo, ndo se refletindo

qualquer melhoria das medidas introduzidas, ou no caso de se verificarem em mais do que

dois dos critérios definidos no subsistema da UC, o Conselho para a Avaliagdo e Qualidade

podera determinar a realizagdo de uma auditoria com vista a uma analise mais detalhada do
processo. Compete ao CAQ definir a equipa de auditoria (que deve incluir, no minimo, um
estudante que frequenta a UC em causa, e um docente pertencente ao departamento onde se
integra a UC) bem como os prazos para a conclusdo dos trabalhos. O relatério final da
auditoria efetuada devera ser dado a conhecer ao diretor do curso envolvido, ao diretor de

departamento, ao Conselho Pedagdgico e ao Conselho para a Avaliagdo e Qualidade.”

Por outro lado, mediante a sinalizacdo de resultados exemplares deve o Diretor de
Departamento procurar identificar se estdo associados a adocdo de praticas pedagdgicas de
mérito. Neste caso, o GAQ devera ser informado sobre tais praticas que, apds validacdo pelo
diretor e pelo coordenador de avaliagao da UQ, serdo divulgadas na instituicdo no sentido de

se promover a sua adog¢do noutras UC.

5.1.6 Procedimentos para a criagao e reestruturagao dos ciclos de estudo

A adequacdo da oferta formativa as necessidades de mercado constitui um objetivo
estratégico do IPCA na vertente do ensino/aprendizagem. Neste contexto, e uma vez que o0s
cursos tém um periodo de vida indefinido mas limitado, obriga a que a instituicdo esteja atenta
a necessidade de reestruturar a oferta formativa existente e de propor a criagdo de novos

cursos adequados as necessidades de mercado.

Os intervenientes no processo de criacdo e reestruturagao dos ciclos de estudo estdo definidos
nos estatutos do IPCA e das unidades organicas. Assim, no ambito dos estatutos das unidades
organicas, compete ao diretor da unidade propor a criagdo, suspensdo, modificacdo ou

extin¢do de cursos, ouvido o Conselho Pedagdgico e o Conselho Técnico-Cientifico da unidade

5 ™ ;. . .. ~ ,
Note-se que apenas a estrutura com responsabilidade no dominio da qualidade, definida na seccdo 4.2, tera
acesso a estes resultados e sera responsavel pela sua monitorizagao.
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organica respetiva. Apds obter parecer favoravel dos 6rgdos referidos, as propostas siao
enviadas ao Presidente do IPCA que aprova, apds ouvir o Conselho Académico. Quando deste
processo resultarem alteragGes as propostas apresentadas pelos diretores das unidades
organicas, as mesmas devem ser comunicadas e devidamente fundamentadas para que se
proceda as alteracdes necessarias. As alteracdes introduzidas a proposta inicial devem ser
novamente apresentadas ao Conselho Técnico Cientifico para apreciagdo, sendo
posteriormente enviadas ao Presidente. A aprovacdo final carece de parecer favoravel do

Conselho Académico.

Durante o processo de revisdo e reestruturagdo de ciclos de estudos devem ser constituidas
comissdes de trabalho que procedem ao levantamento e tratamento dos dados necessarios.
Estas comissdes integram, no minimo, o diretor do curso e dois representantes dos estudantes
do curso, que fardo o reporte necessario a direcdo da escola e demais drgaos a serem ouvidos
no processo. Sempre que se entender, podem estas comissdes integrar outros stakeholders,
designadamente outros docentes, funcionarios, antigos estudantes, empregadores, entre

outros, aumentando assim a participacdo no processo.

A figura 5.4 descreve, sucintamente, o circuito de criagdo ou reestruturagao de ciclos de

estudo.
Figura 5.4: Circuito do processo de cria¢do/reestruturacio de ciclos de esudo
Comissoes de trabalho — —> Em_pregadores
Diplomados
/|\ Outros stakeholders
\ |
Conselho Pedagdgico |. ______ > Diretor da UO |<____ Conselho Técnico-
Cientifico
N
\'4 I
Conselho Académico Presid Legenda:
______ > residente | S envio de proposta

—_—> pedido de alteracdes

— —>  consulta ao exterior

- -) emissdo de parecer
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5.2 Procedimentos de garantia da qualidade na dimensdo da I&D

No ambito do Plano Estratégico do IPCA, a investigacdo e o desenvolvimento (1&D) constituem
um eixo estratégico nuclear para a instituicdo, traduzindo-se os objetivos estratégicos a este
nivel no reconhecimento da primazia da investigacdo aplicada e da producgdo e transferéncia
de conhecimento como fatores decisivos para a diferenciagdo do ensino e na interagdo com a
sociedade. Neste sentido, no Plano Estratégico para 2011-2015, esta previsto um conjunto de
acles, no eixo estratégico principal 2 — I&D, que operacionalizam a estratégia institucional

para a investigacdo, bem como os padrdes de qualidade a atingir nesta dimensao.

O desenvolvimento de uma cultura de investigacdo é considerado um dos maiores desafios
para as instituicbes. O desempenho ao nivel da investigacido reflete-se na formacao de novos
investigadores, na producdao de conhecimento fundamental, na investigacao aplicada, e na
transferéncia de conhecimento e tecnologia. Contrariamente a dimensdo do
ensino/aprendizagem, onde a cultura de avaliagdo estd ainda a dar os primeiros passos, existe
ja uma forte tradicdo nas instituicGes de ensino superior na avaliagdo da qualidade da
investigacdo produzida. As metodologias para a avaliagdo de unidades de investigacdo estdo ja
bastante desenvolvidas, nomeadamente no que se refere a identificagdo dos indicadores de
desempenho mais relevantes. A existéncia de indices de publicagdes de elevada qualidade (por
exemplo, a Thomson Reuters), permite estabelecer rankings internacionais, por area cientifica,

sendo esta uma forma habitual de avaliagcdo da qualidade ao nivel da 1&D nas IES.

Por outro lado, a Fundagdo para a Ciéncia e a Tecnologia (FCT) define normas especificas para
a avaliacdo de projetos de 1&D e acreditacdo de unidades de investigacdo, que constituem
referenciais importantes na avaliacdo da qualidade a este nivel. As normas da FCT requerem a
elaboracdo de um plano estratégico, com a indica¢cdo dos projetos a realizar e das metas a
alcancar para o periodo de dois anos, a elaboracdo de relatérios periédicos que demonstrem o
progresso da atividade das unidades de investigacdo e os niveis de exceléncia alcancados,
especificando ainda mecanismos de acompanhamento das unidades de investigacdo e o tipo
de informagdo a recolher. Assim sendo, os procedimentos a instaurar para a melhoria da

qualidade da investiga¢do no IPCA, serdo alinhados por essas normas e orientagao.

Ao nivel dos docentes, a criacdo do repositério cientifico do IPCA constitui uma medida
importante para a avaliagdo da qualidade da investigacdo produzida na instituicdo. Este

repositério constitui a fonte de informacgdo por exceléncia para se medir o desempenho nesta
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dimensdo. Compete aos docentes da instituicdo registar e atualizar toda a informacao relativa

a investigacdo produzida, designadamente:

i. publicacdo de artigos em revistas cientificas (ISI, outras indexacdes ...);
ii. publicacdo de livros ou capitulos de livros, com e sem peer review;
iii. apresentacdo de comunicacdes em conferéncias internacionais;
iv. orientages de doutoramento (em curso e concluidas);
v. orientagdes de mestrado (em curso e concluidas);

vi. outras informacao relevantes.

A informacdo registada e introduzida neste repositdrio estd interligada com a base de dados
da DeGois, permitindo assim aos docentes fazer um Unico registo e assegurar, em simultdneo,

a prestacao de informacao para diferentes entidades.

Em relacdo as unidades/centros de investigacdo, estas devem preparar o seu plano estratégico

de acordo com as regras da FCT, bem como produzir um relatério cientifico anual que informe
sobre o cumprimento dos padroes de qualidade definidos para esta dimensao,
designadamente o nivel de atividade de investigacdo, a producdo cientifica e a valorizagcdo do
conhecimento. Este relatério deve ser apreciado pelo conselho cientifico do centro de
investigacao.
Tendo por base a in formagdo obtida do repositério cientifico acerca da producgao cientifica
dos docentes, complementando ainda com os relatdrios dos centros de investigacdo, sera
produzido um relatdrio sintese de apreciacdo da qualidade e adequac¢do da investigacdo
praticada na unidade organica, que fara parte integrante do relatério anual da unidade, e
incluira:
i. andlise do grau de concretizacdo dos objetivos e padrbées de qualidade fixados no
Plano Estratégico para a dimensdo de 1&D;
ii. andlise dos principais pontos fortes e fracos da investigacdo produzida pela respetiva
unidade organica;
iii. apreciacdo das respostas dadas aos planos de melhoria anteriores (retroagdo) e dos
resultados obtidos;
iv. uma sistematizacdo global de novas medidas de melhoria da investigacdao na unidade

organica (recomendacgdes e plano global de a¢do).
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Na elaboracdo do relatério global do desempenho institucional (que inclui informagdo sobre
todas as dimensdes), a ser apreciado pelo Conselho para a Avaliagcdo e Qualidade, devera ser
incluida uma sintese da informacdo obtida sobre a 1&D produzida por cada uma das unidades
organicas, bem como dos planos de acdo propostos. Compete ao Presidente do IPCA aprovar
as medidas definidas nos planos de a¢do, bem como os recursos necessarios a sua

implementacdo.
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5.3 Procedimento de garantia da qualidade na dimensao das relagées com o exterior

De acordo com o estabelecido nos Estatutos, o IPCA deve participar em atividades de ligacdo a
sociedade e, nomeadamente, prestar servicos especializados a comunidade e estabelecer com
esta uma relagdo de reciprocidade. Neste contexto, o eixo estratégico principal 3 — rela¢des
com a sociedade, empregabilidade e empreendedorismo,® estabelece como objetivos
estratégicos a seguir a promocdo de uma relacdo de colaboracdo interinstitucional e de
cooperacdo com a sociedade, nas diversas vertentes da atuacdo da instituicdo. Este didlogo
com o exterior, potencia a compreensao sobre o que a sociedade espera do IPCA e reforca a
sua posicao e intervencdao como instituicdo ao servico da sociedade, no patamar nacional e

internacional.

A transferéncia de conhecimento e a interagdo com a sociedade constituem um eixo
fundamental da atuacdo do IPCA. Esta vertente da missdao do IPCA determina os objetivos
estratégicos da instituicdo na area da formacgao continua, da transferéncia de conhecimento e
do envolvimento com a sociedade nos diversos niveis de interacdo, quer no plano nacional,
quer no plano internacional. Inclui-se também nesta dimensdo, a avaliacdo da qualidade ao
nivel da internacionalizacdo do ensino e da investigacdo, e a mobilidade de estudantes,

docentes e colaboradores (eixo estratégico de suporte 4 — internacionalizagdo).

O conjunto de a¢Ges a desenvolver neste dominio, os indicadores e os padrdes de qualidade a
alcancar estdo definidos no plano estratégico, devendo os processos e procedimentos mais
importantes para o funcionamento destas relagBes/parcerias estar devidamente alinhados

com a politica da qualidade institucional.

Desta forma, os relatdérios de autoavaliacdo das unidades organicas devem contemplar uma
descricdo das relagOes institucionais estabelecidas, fazendo uma analise dos objetivos e
resultados alcancados com cada uma das relacdes/parcerias desenvolvidas. Estes relatorios
devem integrar a analise da concretizacdo dos objetivos e metas estabelecidos no que diz
respeito a colaboragdo interinstitucional, a prestacao de servicos a sociedade, a transferéncia
de conhecimento, a promog¢do da cultura e da qualidade de vida da comunidade, a

internacionalizagdo e a mobilidade, e incluem ainda o levantamento e andlise dos indicadores

6 . . . ~ . . . . . . . N

Existe uma forte interligacdo deste eixo estratégico principal com o eixo estratégico de suporte relativo a
internacionalizagdo. Assim, os padrdes de qualidade a analisar devem resultar de uma analise conjunta destes eixos
estratégicos.
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de desempenho previstos no Quadro A.4 em apéndice, articulados com o Plano Estratégico do

IPCA.

Por outro lado, os servicos diretamente relacionados com as relagbes com o exterior (o
Gabinete de Relagbes Internacionais e o Gabinete para o Emprego, Empreendedorismo e
Ligacdo as Empresas) devem elaborar os seus relatérios de autoavaliagdo, descrevendo os
resultados obtidos para cada indicador de desempenho definido para a sua unidade, e em
relacdio a cada uma das relagGes estabelecidas com as entidades externas. A criagdo do
Observatério para o Emprego e Empreendedorismo (OEE) constitui uma medida fundamental
para que se possa recolher a informagdo necessaria sobre a trajetéria dos diplomados do IPCA

e a percegao dos empregadores em relacdo a formacgado obtida.

O relatério sintese de autoavaliacdo do IPCA contempla as diversas vertentes da sua missdo e
integra os resultados essenciais das relacbes com o exterior, a nivel nacional e internacional,

bem como as recomendacdes e planos de melhoria a implementar no periodo seguinte.
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5.4 Procedimentos para a garantia da qualidade dos servigos

A estratégia e a politica institucional para a qualidade pressupdem também uma melhoria dos
servigos prestados aos clientes. No caso do IPCA estes clientes correspondem, essencialmente,
aos estudantes atuais, aos antigos estudantes que continuam a frequentar o IPCA e as
entidades externas onde prestamos servicos. A avaliagdo da satisfagdo com os servicos
constitui, por isso, um procedimento fundamental no dmbito da melhoria da qualidade dos

Servigos.

Em relacdo aos estudantes, os servicos académicos, os servicos de acdo social (incluindo o
servico de transporte, bares e cantina), a biblioteca, os servigos de informatica, o GRI e o G3E,
representam os servicos que contactam diretamente com os estudantes e onde o nivel de
qualidade tem um maior impacto na percecao destes clientes. Desta forma, o GAQ procede,
anualmente, a avaliacdo da satisfacdo dos estudantes em relacdo a estes servicos de forma a
aferir a sua percecao em relagdo ao servico prestado e introduzir as melhorias necessarias (ver

Quadro A.2 em apéndice).

O tempo médio de resposta a requerimentos/reclamag¢des/pedidos de informacgdo, a
satisfacdo com o atendimento, o acesso a informacdo, as acessibilidades, os horarios
praticados, etc., constituem alguns dos indicadores que, normalmente, determinam a
percecdo dos estudantes na avaliacdo da qualidade dos servigos. Os resultados da avaliagdo
efetuada pelos estudantes sdo comunicados aos responsaveis de cada servi¢o, que analisam e
apresentam medidas que promovam a melhoria dos aspetos menos satisfatorios. As propostas
de melhoria sdo comunicadas ao dirigente responsavel pela avaliagdo do desempenho dos
servicgos, tal como definido no dmbito do Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho da
Administracdo Publica (SIADAP), que aprovam e acompanham a implementacdo dessas
medidas. Por outro lado, ha uma politica institucional de associar os objetivos individuais
definidos para o SIADAP, aos resultados obtidos no ambito desta avaliacio de forma a

promover a melhoria continua dos servigos prestados.

Para além da avaliacdo da percecdo dos estudantes em relagdo aos servicos prestados, é
importante ainda assegurar a definicdo de procedimentos internos que garantam a qualidade
dos servicos. Assim, os procedimentos para a melhoria da qualidade dos diversos servigos
deverdo estar devidamente definidos em documentos prdéprios, tal como previsto no Plano

Estratégico. O plano de atividades, com a indicacdo dos objetivos e das metas a atingir,
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devidamente articulado com os objetivos individuais dos colaboradores definidos no ambito
do SIADAP, os regulamentos internos de organizacdo e funcionamento dos servicos e os
manuais de procedimentos sdo alguns exemplos de documentos que contribuem para a
melhoria da qualidade a este nivel, pois para além de definirem os procedimentos a adotar em
cada drea ou servico, permitem ainda clarificar as responsabilidades dos diversos
intervenientes e o grau de concretizagao dos objetivos. Compete ao responsavel por cada
servico elaborar um relatério sintese anual sobre o grau de concretizacdao dos objetivos do
servicos e a indicacdo de aspetos em que é necessario melhorar, bem como a justificacdo dos

desvios encontrados.

No ambito do conjunto de servigos do IPCA, os SAS constituem os Unicos servigos que gozam
de autonomia administrativa e financeira, competindo a sua gestdo financeira ao Conselho de
Gestdo do IPCA (artigo 652 dos Estatutos). Tendo por base os objetivos institucionais ao nivel
da acdo social, designadamente os padrbes de qualidade definidos no eixo estratégico de
suporte 2 — servicos de apoio aos estudantes, e os objetivos anuais definidos para os SAS no
ambito do SIADAP, o diretor dos SAS deve elaborar a sua proposta de orgamento, o plano de
atividades e o mapa de pessoal. De forma a acompanhar o grau de prossecucao dos objetivos e
metas tracadas para estes servicos de apoio aos estudantes, deve ser produzido um relatdrio
anual de autoavaliacdo dos SAS, incluindo os resultados alcangados e um plano de melhorias a
introduzir case se justifique. O diretor dos SAS é responsavel pela elaborac¢do deste relatério
de autoavaliagdo, que devera ser enviado a Presidéncia do IPCA para integracao no relatdrio

sintese de autoavaliacdo do IPCA como um todo.
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5.5 Procedimentos para a melhoria da qualidade dos recursos

As pessoas sdo o principal ativo de qualquer instituicdo, e muito particularmente nas
instituicdes de ensino superior. E reconhecido que a gestdo dos recursos humanos é uma das
tarefas mais complexas da gestao e, por outro lado, sabe-se que a atual conjuntura dificulta a
criacdo dos mecanismos necessarios a promog¢ao e integracdo na carreira, fomentando a
desmotivacdo. Por isso, os objetivos estratégicos da instituicdo para a gestdo dos recursos
visam promover uma cultura organizacional assente na motivacdo, na comunicacao,

participacao e espirito de equipa de forma a contrariar esta conjuntura.

Os padrées de qualidade ao nivel dos recursos estdo associados a existéncia de mecanismos
apropriados para assegurar que o recrutamento, gestdo e formagdo do seu pessoal docente e
ndo docente se efetua com as devidas garantias de qualificacdo e competéncia; e de
mecanismos que permitem planear, gerir e melhorar os servigos e recursos materiais com vista
ao desenvolvimento adequado das aprendizagens dos estudantes e demais atividades

cientifico-pedagdgicas. Neste contexto, o eixo estratégico de suporte 1 — recursos, visa

assegurar um compromisso com as pessoas, valorizando as suas competéncias individuais, e
desenvolver um modelo de gestdo financeira eficiente, transparente e responsavel. Por outro

lado, ainda no eixo estratégico de suporte 3 — infraestruturas, os objetivos estratégicos a este

nivel passam por criar as infraestruturas fisicas e tecnoldgicas capazes de responder as

necessidades de ensino e investigacdo, e garantir o desenvolvimento de forma sustentdvel.

Os recursos, sejam humanos, materiais ou financeiros, sdo transversais a todas as dimensdes
da instituicdo. Assim, os relatdrios de autoavaliacdo das unidades organicas e dos servigos
devem incluir informacgdo sobre os padrdes de qualidade ao nivel dos recursos existentes, as

dificuldades existentes e os problemas ou falhas que é necessario suprir.

Entre os procedimentos mais importantes para garantir a qualidade ao nivel dos recursos, e

atendendo ao estipulado no Plano Estratégico, destacam-se:

i. A definicdo dos procedimentos de recrutamento e avaliagdo do pessoal, docente e ndo
docente;
ii. aelaboracdao do manual de acolhimento de novos elementos;
iii. a elaboracdo de um plano de formacdo com Vvista ao desenvolvimento das

competéncias técnicas, pedagdgicas ou cientificas necessarias;
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iv. aelaboracdo do plano de manutencao das infraestruturas;
v. aelaboracdo do manual de procedimentos para a gestdao do imobilizado;
vi. o desenvolvimento e acompanhamento do sistema de contabilidade de custos;

vii. a monitorizacdo do Plano Anti-Corrupcao e Infracdes Conexas do IPCA.

O administrador, pelas fungdes desempenhadas ao nivel da gestdo da maioria dos recursos da
entidade, tem um papel ativo na definicdo destes procedimentos e na avaliacdo dos padrdes

de qualidade alcanc¢ados.
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6. Produgao da informacao e sua difusao

6.1 As fontes de informagdo

A producgdo de informacao fidvel e relevante para a tomada de decisdo, e a sua publicagdo e
difusdo periddica para os stakeholders com interesse nessa informag¢do constituem
referenciais basicos a considerar no desenvolvimento de um sistema de garantia da qualidade
(Santos, 2011). Neste contexto, a instituicdo deve estar dotada dos mecanismos necessdrios

para permitir a recolha e produgao da informagao bem como a sua divulgagao.

No seguimento destas linhas de orientagdo, o Plano Estratégico do IPCA, no ambito do eixo

estratégico de suporte 5 — governacdo, comunicacdo e imagem, estabelece como objetivos

garantir um sistema de informacao integral que suporte a tomada de decisdao e promova uma
comunicacdo eficaz e garantir e materializar um modelo de gestdo estratégica orientado para

0s objetivos e resultados.

A existéncia de um sistema de informacgdo que permita obter, em tempo oportuno e de forma
fidvel, informacdo sobre as atividades desenvolvidas na instituicdo, os niveis de recursos afetos
e os resultados obtidos constitui um ponto de partida fundamental para assegurar a garantia e
a melhoria da qualidade. Assim, as diversas fontes de informacdo (como o SIGES, o repositério
cientifico, inquéritos diversos, etc.) devem estar devidamente tratadas e monitorizadas de
forma a permitir interligar a informacdo que permite obter os formularios, andlises e relatérios
finais necessarios a analise dos niveis de desempenho obtidos pela instituicdo. Os diversos
servigcos envolvidos na produgdo dessa informagado devem zelar pela manutencdo, atualizagado
e qualidade das fontes de informacdao de forma a salvaguardar a fiabilidade da informacao
obtida. Compete ao GAQ, com o apoio técnico dos servicos de informacdo e comunicagdo do

IPCA, tratar, analisar e sistematizar a informacado de forma global.

O Quadro A.4 em anexo, além de apresentar um conjunto de indicadores Uteis a avaliacdo do
desempenho institucional, em cada uma das dimensdes, define também as diversas fontes de
informacdo necessarias a producdo e medida destes indicadores. A integracdo das diversas
fontes de informacdo no sistema de informacdo permitirda medir os diferentes tipos de

indicadores e obter os seguintes outputs fundamentais a avaliacdo da qualidade:
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Quadro 6.1: Produgao de outputs pelo sistema de informacao

Dimensao

Grupo de indicadores

Outputs previstos

Ensino e
aprendizagem

Caracterizagdo dos
estudantes;

Resultados académicos;
Percecdo dos estudantes e
docentes sobre a qualidade do
ensino.

Investigacdo e
desenvolvimento

Nivel de atividade;
Produtividade.

Relatdério autoavaliacdo da UC;
Relatdrio autoavaliagdo do curso;
Relatdrios de avaliagdo pedagogica;
Estudos sobre o perfil dos estudantes 12
ciclo, 12 vez;

Estudos sobre o nivel de procura e
qualidade a entrada nos cursos do IPCA;
Estudo sobre as causas do

sucesso/insucesso escolar;

Relagdes com o i. Empregabilidade; Estudo sobre o percurso e trajetérias dos

exterior ii. Percegdo de diplomados e diplomados;
empregadores; Relatdrio autoavaliagdo do
internacionalizagdo Relatério autoavaliacdo da UO;
iv. Registo de patentes. Relatério sintese de avaliagdo do IPCA e
- da concretiza¢do do Plano Estratégico;
Recursos i. Recursos humanos;

. o Relatério de contas consolidado;
ii. Recursos materiais; L .
] Relatério de atividades;
iii. Indicadores de custos.
Orgamento.

6.2 A divulgacao e difusao da informagdo produzida

A divulgacdo e difusdo da informacdo produzida constituem pressupostos bdsicos para garantir
o envolvimento dos diferentes atores e stakeholders nos processos de melhoria da qualidade.
Como decorre da politica institucional para a qualidade, a instituicdo deve proporcionar as
condi¢Bes adequadas a participagao ativa da comunidade académica e stakeholders em geral,
e assegurar a divulgacdo, junto de toda a comunidade académica e demais stakeholders, da

informacdo sobre a politica, as estruturas e os processos de melhoria da qualidade do IPCA.

Isto ndo implica, contudo, que sejam estabelecidos niveis de divulgacdo diferenciados
consoante o tipo de output produzido. Assim, havera informacdo global que serd objeto de
divulgacdo e difusdo para o ambiente interno e externo da instituicdo, designadamente o
Plano Estratégico, o Relatério de atividades (que passara a incluir informacdo sobre o grau de
concretizacdo das metas definidos no Plano), o Manual da Qualidade e outros documentos
relacionados com o SIGQa_IPCA, entre outros. A pagina na Internet constituird o meio por
Seguindo os padrdes nacionais e

exceléncia para a divulgacdo desta informacao.
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internacionais, a instituicdo preocupa-se ainda em manter atualizada a informacao relativa aos

seguintes aspetos:

a. Oferta formativa de 12 e 22 ciclo e de cursos ndo conferentes de grau;

b. Objetivos de aprendizagem, competéncias a adquirir e as saidas profissionais de cada
ciclo de estudos;

c. Politicas de acesso e preferéncias existentes;

d. Informacgdo sobre oportunidades de mobilidade;

e. Corpo docente e respetiva qualificacao;

f. Servicos de apoio disponiveis aos estudantes;

g. Informacdo sobre hordrios dos servigos, formularios, requerimentos e mecanismos de
apresentacdo de reclamacgodes e sugestdes;

h. Instrumentos de gestdo variados;

i. Estrutura orgéanica e estatutos aplicaveis;

j. Documentos em discussdo publica;

k. Despachos aprovados;

I. Legislacdo diversa aplicavel ao ensino superior;

m. Outras informacdes.

Por outro lado, ha informagao que deverd ser objeto de divulgacdo no ambiente interno da

instituicdo, com niveis de divulgacao diferenciados como se apresenta no quadro seguinte:

Quadro 6.2: Niveis de divulgacdo da informacdo

Informacgdo/outputs Niveis de divulgagdo

Ficha da UC Estudantes que frequentam a UC
Docentes que lecionam a UC

Resultados genéricos/agregados sobre a Estudantes (por curso)
percecdo de estudantes e docentes sobre o Academia em geral

ensino*
Resultados individuais sobre a perce¢do de Docente
estudantes e docentes sobre o ensino Responsavel da UC

Diretor de curso (resultados por curso)
Diretor de departamento
Diretor da UO

Relatérios de autoavaliagdo da UC Coordenador do grupo disciplinar
Diretor do curso
Diretor departamento
Conselho de departamento
Diretor da UO
Conselho Pedagdgico

Relatdrios de autoavaliagdo do curso Diretor do curso
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Diretor da UO
Conselho Pedagdgico

Relatério de autoavaliagdo da UO Conselho Técnico-cientifico
Conselho para a Avaliagdo e Qualidade
Diversos estudos sobre a qualidade dos Divulgacdo a toda a comunidade IPCA
processos de ensino/aprendizagem (ndo impede que determinados estudos possam ter

uma divulgacdo ilimitada)

* Compete ao Conselho Pedagdgico definir os niveis de agregagdo da informagdo a divulgar aos estudantes.
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7. Do SIGQa-IPCA ao sistema integrado de gestao

Os objetivos e a estrutura do SIGQa_IPCA devem estar devidamente interligados com o
sistema de gestdo da instituicdo, conduzindo assim a um sistema integrado de gestdo de
desempenho baseado na estratégia institucional. Ao integrar a politica da qualidade na gestdo
estratégica da instituicdo garante-se uma interligacdo da missdo e dos objetivos estratégicos
da instituicdo com os indicadores, os padroes de qualidade e as metas a atingir. Com base nos
relatérios produzidos ao nivel dos projetos de ensino, das unidades orgéanicas e dos servigos,
sera possivel produzir um relatdrio sintese de avaliagdo do IPCA como um todo que terd como
principal finalidade o acompanhamento e monitorizacdo do desempenho institucional através
do sistema de indicadores de desempenho proposto no Quadro A.4 em apéndice. A
informacao relativa aos indicadores de desempenho deve ser apresentada, sempre que
possivel, para o periodo temporal de 3 anos, de forma a permitir efetuar uma andlise da
evolucdo no tempo. Também deve ser promovida, dentro dos possiveis, a comparacdo dos

indicadores no espaco.

Desta analise ao desempenho institucional poderd detetar-se desvios face aos padrdes de
qualidade desejados, e verificar-se a necessidade de se proceder a altera¢Ges dos objetivos
estabelecidos no Plano Estratégico ou nas metas a atingir. Estas alteracGes terdo de ser
discutidas nos respetivos 6rgdos, designadamente o Conselho Geral, e aprovadas pelo

Presidente.

Para uma maior facilidade na monitorizacdo do desempenho institucional pretende-se
implementar, a médio prazo, um performance management system (ou um business
intelligence system) baseado no conceito do Balanced Scorecard (BSC) de forma a ser possivel
obter resultados do desempenho alcangado em tempo real, medir e corrigir os desvios dos
objetivos tragados, de modo a alcangar as metas pretendidas. O objetivo é implementar uma
ferramenta de apoio a decisdo com vista a promoc¢do da melhoria continua dos niveis de

desempenho institucional.

Para garantir o sucesso na implementacao do SIGQa_IPCA torna-se fundamental assegurar a
sua monitorizacdo de acordo com os objetivos definidos, a sua avaliacdo e melhoria continua.
Nos termos dos Estatutos, compete ao Conselho para a Avaliacdao e Qualidade, com o apoio do

Gabinete para a Avaliacdo e Qualidade, acompanhar o desenvolvimento, implementacdo e
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acompanhamento continuo do sistema, enfatizando os aspetos relacionados com a execucdo
dos diversos procedimentos, o envolvimento dos responsaveis, o cumprimentos dos prazos
estabelecidos e a produgdo da informacdo necessaria para medir os indicadores do
desempenho institucional. Com o apoio do GAQ, o Conselho para a Avaliacdo e Qualidade
deve aprovar um relatdrio anual sobre o funcionamento do SIGQa_IPCA, os principais pontos
fortes e fracos e um plano de melhoria dos aspetos menos favoraveis. Estas sugestdes serdo

posteriormente enviadas ao Presidente do IPCA que decide sobre as a¢bes a levar a cabo.
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NOTAS FINAIS

O manual da qualidade do IPCA constitui o instrumento de referéncia para a execucdo da
politica institucional para a qualidade, devendo ser atualizado e revisto sempre que se
justifique. O compromisso da instituicdo para com a qualidade, a estrutura responsavel, bem
como os procedimentos, mecanismos e instrumentos previstos para a melhoria da qualidade

estdo bem evidenciados neste manual.

A elaboragdo deste documento pretende alcangar dois propédsitos basicos: (1) produzir um
documento de trabalho util a gestdo dos processos de qualidade, com uma clara definicdo de
responsabilidades e fun¢des no dominio da qualidade; (2) obter um documento claro,
transparente e rigoroso que permita a qualquer stakeholder, mesmo que sejam agentes

externos a instituicdo, compreender a estratégia e a politica institucional para a qualidade.

Ao prever a producdo periédica de um conjunto de outputs, designadamente os relatérios de
autoavaliacdo em diversos niveis, bem o relatdrio sintese de autoavaliagdo do IPCA, numa
perspetiva de evolugao temporal, com a indicagdo do progresso verificado nos indicadores de
desempenho propostos, este manual revela-se um instrumento adequado para se
compreender os niveis de exceléncia alcancados pela instituicdo, as recomendagdes e os

planos de melhoria a implementar.

Para finalizar, importa referir que o manual da qualidade apresenta as linhas orientadoras da
politica de melhoria da qualidade, devendo suceder-lhe diversos subsistemas que especificam
os elementos necessarios a execuc¢do dos processos de qualidade, com maior detalhe ao nivel

dos processos de ensino/aprendizagem.
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APENDICES

Lista de Quadros em apéndice:

A.1 - Ambito dos servigos centrais do IPCA

A.2 - Mapa de inquéritos para a avaliacdo periddica dos processos de ensino e aprendizagem
A.3 - Participacdo dos parceiros, internos e externos, no sistema de garantia da qualidade

A.4 - Sistema de indicadores para a medida do desempenho institucional
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Quadro A.1 — Ambito dos servigos centrais do IPCA

Servigos de natureza administrativa

Servigos Ambito

Divisao Gestdo financeira, patrimonial, orgamental e de controlo interno. Gestdo do
Administrativa e aprovisionamento e do patrimdnio e execugdo de outras atividades no dominio
Financeira financeiro.

Divisdo de Gestdo administrativa dos recursos humanos, nomeadamente remuneragdes e outros

Recursos Humanos

Divisdo Académica

Divisao de SI

Biblioteca

abonos, procedimentos relativos a contratagdo, seguranca social, assiduidade e outras
tarefas associadas @ formacdo e avaliagdo do desempenho dos trabalhadores ndo
docentes.

Execugdo de vdrias tarefas no dominio da gestdo académica, apoio na criagdo e alteragdo
de ciclos de estudos e organizagdo dos concursos locais de acesso ao ensino superior e
gestdo administrativa dos processos que afetam a vida dos estudantes, desde a fase da
matricula até a conclusdo do curso.

Concegdo e planeamento das aplicagGes informaticas, das comunicagdes, da
infraestrutura de rede, de servidores e de bases de dados, assessoria técnica a tomada de
decisGes naqueles dominios e apoio aos utilizadores.

Preservagdo, enriquecimento e tratamento técnico do patrimdnio bibliografico e
documental do IPCA, bem como apoio ao ensino e a investigagdo.

Servigos técnicos de apoio

Gabinete de Apoio
a Presidéncia

Gabinete de
Controlo Interno

Gabinete de
Assessoria Juridica

Gabinete de
Aquisi¢oes e
Gestdo de
Infraestruturas

Gabinete de
Comunicagao e
Imagem

Gabinete de
Relagdes
Internacionais

Gabinete para a
Avaliagdo e
Qualidade

Gabinete do
Emprego,
Empreendedorism
o e ligagdo as
Empresas

Execugdo das tarefas técnicas e administrativas diretamente relacionadas com a
Presidéncia, nomeadamente gestdo dos contactos e audiéncias do Presidente e a
representacao do Instituto e superintender nos assuntos de protocolo a cargo da
presidéncia.

Realizacdo de atividades de controlo interno de modo a avaliar a organizagao,
funcionamento, fiabilidade e qualidade dos sistemas de controlo, com vista a
identificagdo de problemas e a formulagdo de recomendagbes de melhoria.

Apoio juridico aos 6rgaos e servigos do IPCA em todos os assuntos referentes a area de
recursos humanos e financeiros, assuntos académicos do patrimdnio e gestdo de espacos.

Gestdo de aquisicdes e manutengdo dos espagos e edificios do IPCA, promogdo da
eficdcia, eficiéncia e redugdo de custos em matéria de bens e servigos.

Concecao e realizagdo de atividades com vista a promogdo da identidade e imagem do
IPCA, na comunidade interna e externa.

Gestdo e execugdo de todos os assuntos relativos ao intercambio de estudantes,
docentes e trabalhadores ao abrigo de programas comunitarios e outros.

Dinamizagdo e acompanhamento do SIGQa_IPCA, bem como de todos os processos de
autoavaliagdo e avaliagdo externa do IPCA, nos dominios do ensino e da investigagao.
Identificagdo de necessidades e oportunidades de melhoria em articulagdo com as
diversas estruturas de cada UO.

Apoio a atividades de inovagao, I&D e empreendedorismo, nomeadamente recolha e
divulgacdo de informacgdo sobre programas e organizagdes nacionais e internacionais que
suportem e financiem a investigagdo cientifica, o desenvolvimento tecnoldgico e a
formagdo avangada e desenvolvimento de atividades que promovam a integragcdo dos
diplomados do IPCA na vida ativa.

Fonte: Adaptado do Regulamento Orgénico dos Servigos Centrais do IPCA (aprovado pelo Despacho PR n2 99/2012)
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Quadro A.2 — Mapa de inquéritos para a avalia¢do periddica

Levantamento de necessidades de formagao

papel/on-line

TIPO DE INQUERITO OBJETIVOS PUBLICO-ALVO METODOLOGIA RESPONS.AVEL PELA PERIODICIDADE
APLICACAO
Recolher opinido dos estudantes 12 ciclo 12 vez relativamente a:
Inquéritos aos novos - Escolha do IPCA (como tiveram conhecimento, opgdo pelo
N ( » OPGA0 P Estudantes 19 ciclo Questionario on-line SA Anual
estudantes IPCA e curso...)
- Caracterizagdo sociodemografica
Recolher a perce¢do dos estudantes sobre o Estudantes (19, 22 ciclo + L )
. . uestionario on-line GA Semestral
ensino/aprendizagem para cada par UC/Docente CET + PG) Q Q
Avaliagdo do Processo de Recolher a perce¢do dos docentes sobre o L )
. . R K Docentes Questionario on-line GAQ Semestral
Ensino e Aprendizagem ensino/aprendizagem para cada par UC/Docente
Recolher opinido dos estudantes sobre o curso /IPCA . L .
. P s / Estudantes (19, 22 ciclo) Questionario on-line GAQ Anual
(funcionamento, organizagdo, etc.)
Inquérito aos estudantes Recolher opinido dos estudantes sobre o processo de
q . P P Estudantes Erasmus Questionario on-line GAQ/GRI Semestral
Erasmus — IN mobilidade:
- Recegdo das IES
Inguérito aos estudantes - Acompanhamento durante o programa
Ergsmus —ouT - Curso/UC’s frequentadas Estudantes Erasmus Questionario on-line GAQ/GRI Semestral
- Satisfagdo global
Conhecer a situagdo dos diplomados face ao emprego e Questiondrio on-
Inquérito aos diplomados L . g_ . P pree Diplomados line/Questionario G3E Bianual
trajetorias profissionais
por telefone
Recolher opinido junto de entidades empregadoras
L. relativamente a colaboradores formados no IPCA . Questionario em .
Inquérito aos empregadores Entidades empregadoras G3E Bianual
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Quadro A.3 - Participacdo dos parceiros, internos e externos, no sistema de garantia da qualidade

Participagdo em orgdos com

Participagao nos processos

Conselho Académico

Conselho para a Avaliagdo e
Qualidade

Conselho Pedagogico

Conselho consultivo da UO®

designadas pelo CAQ

Participacao em Comissdes
de Avaliagio da UO @

Participacdao em equipas de
auditoria pedagdgica

Parceiro . . . Resposta a inquéritos
responsabilidade no SIGQa - IPCA | de garantia da qualidade P 9
Docentes Conselho Geral Participagdo em Comissdes Avaliagdo do processo de
L. designadas pelo CAQ ensino/aprendizagem em
Conselho Académico =
L . relagdo ao par docente/UC
c h Avaliacs Participacdo em Comissdes
ons.e 0 para a Avallagdo € de Avaliagdo da UO (e) Avaliagdo global da
Qualidade ; =
N . satisfagdo (colaborador)
L. o Elaboragdo da ficha da UC
Conselho Técnico-Cientifico
c lho Pedagdei Elaboragdo dos relatorios de
onseiho Fedagogico autoavaliagdo (UC, curso, ...)
Conselho de Departamento Colaboragdo na elaboragdo
Comissdes Diretivas de Mestrado dos relatdrios de
L autoavaliagdo da UO
Diregbes de curso
. (@) Elaboragdo de planos de
Conselho consultivo da UO melhoria
Participacdao em equipas de
auditoria pedagdgica
Estudantes Conselho Geral Participagdo em Comissdes Inquérito aos novos

estudantes

Avaliagdo do processo de
ensino/aprendizagem (UC)

Avaliagdo da satisfagdo
(curso/IPCA)

Inquéritos aos estudantes
Erasmus (IN/OUT)

Avaliagdo da satisfagdo com
0S servigos

Colaboradores

(ndo docentes)

Conselho Geral
Conselho Académico

Conselho para a Avaliagdo e
Qualidade

Participagdao em Comissdes
designadas pelo CAQ

Participacdao em Comissdes
de Avaliagdo da UO @

Avaliagdo global da
satisfagdo (colaborador)

Ccursos

Diplomados Conselho consultivo da UO™ Participagdo na elaboragao Inquérito aos diplomados
de propostas de criagdo de
cursos
Entidades Participacdo na elaboragdo Inquérito aos empregadores
Empregadoras de propostas de criagdo de

Entidades Externas

Conselho Geral

Conselho para a Avaliagdo e
Qualidade

Conselho consultivo da UO®

a) Conforme previsto nos estatutos da UO.
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Quadro A.4 - Sistema de indicadores para a medida do desempenho institucional

. - Grupo de . . .~ - Nivel de s
Dimensao L. P Tipo Indicador Descri¢ao do indicador - Periodicidade Fonte
indicadores agregacao
1.1.1 Percentagem de vagas preenchidas N@ de vagas preenchidas/n® total de vagas Curso Anual GAQ/DGES
I.1.2 Percentagem de estudantes que N¢ estudantes que ingressam pela 12 vez / n?
. & 9 9 g P / Curso Anual SA
ingressam pela 12 vez total de estudantes
1.1.3 Percentagem de estudantes inscritos N¢ estudantes inscritos via CNA/n? total de
. & / Curso Anual SA/DGES
via CNA estudantes
Nivel de 1.1.4P d d i i Ne d i i i i iais/n2
.1.4 Percentagem de estudantes inscritos 2 estudantes inscritos via regimes especiais/n?
procura/ : - gemd & P / Curso Anual SA/DGES
Atracio via regimes especiais total de estudantes
- Nota de candidatura do Ultimo estudante
1.1.5 Nota ultimo estudante colocado
colocado
- Nota média de candidatura dos estudantes
1.1.6 Nota média dos estudantes colocados Curso Anual GAQ/DGES
colocados
) o 1.1.7 Percentagem de estudantes em 12 N¢ de estudantes colocados em 12 opgdo/n? total
Ensino fa I.1 Caracteristicas opcio de estudantes colocados
aprendizagem | dos estudantes Curso:
1.1.8 Nivel médio de escolaridade dos pais Escolaridade média dos pais dos estudantes regim,e Anual SA
. . Curso;
1.1.9 Percentagem de estudantes bolseiros Ne de estudantes bolseiros/n2 total de estudantes regime Anual SAS
. ‘g e . . Curso;
1.1.10 Origem geografica dos estudantes Distribuigdo percentual dos estudantes inscritos . Anual SA
Perfil dos regime
estudantes -
1.1.11 Percentagem de estudantes a tempo | N2 de estudantes a tempo parcial/n2 total de Curso; Anual A
parcial estudantes regime
1.1.12 Percentagem de estudantes com Curso;
8 N¢ de estudantes TE/n? total de estudantes . Anual SA
estatuto de trabalhador-estudante Regime
S S . . Curso;
1.1.13 Distribuicdo dos estudantes por sexo | Distribuicdo percentual dos estudantes inscritos regime Anual SA
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Quadro A.4 - Sistema de indicadores para a medida do desempenho institucional (cont.)

. - Grupo de . . .~ - Nivel de Lo
Dimensao L. P Tipo Indicador Descricao do indicador - Periodicidade Fonte
indicadores agregacao
Ne de ECTS aprovados no curso/n? total ECTS Curso;
1.2.1 Taxa de sucesso escolar . P / . Anual SA
matriculados pelos estudantes regime
o . Curso;
1.2.2 Taxa de aprovagao N2 de ETCS aprovados/n® total de ECTS avaliados regime Anual SA
Soma da classificagdo final de curso dos Curso;
1.2.3 Classificagdo média dos diplomados . . o Anual SA
1.2 Resultados Resultados § P diplomados do curso/n2 de diplomados do curso | regime
académicos académicos
- - Ne total de inscri¢Oes efetuadas pelos diplomados | Curso;
1.2.4 Tempo médio de conclusdo do curso . . Anual SA; GAQ
L Ensino e do curso/ n2 de diplomados do curso regime
aprendizagem N2 estudantes que ingressaram em n-3/n-2 e ndo Curso:
1.2.5 Taxa de abandono escolar se voltaram a matricular na instituicdo/n? total de re im:e Anual SA; GAQ
estudantes que ingressaram em n-3/n-2 €
, . . - Média aritmética das respostas obtidas nos
1.3.1 - Nivel médio de satisfacdo dos questionarios de avaIiagﬁF:) pedagdgica, numa curso; Anual GAQ
3 estudantes em relagdo ao par UC/docente . ! regime
|.3tP:rcet<;ao dtc:s Grau de s P / escala de likert de 7 pontos J
estudantes sobre N
- satisfagdo , - . - Média aritmética das respostas obtidas nos
O ensino 1.3.2 - Nivel médio de satisfagdo dos o, - N Curso; GAQ
- questionarios sobre a satisfagdo com o curso, . Anual
estudantes em relagdo ao curso . regime
numa escala de likert de 7 pontos
11.1.1 Percentagem de docentes doutorados | N2 docentes doutorados integrados em unidades Area cientifica: Repositdrio
integrados em unidades de investigagdo de investigacdo financiadas pela FCT/ n2 total de de artamentol Anual cientifico;
financiadas pela FCT docentes doutorados P
11.1.2 Percentagem de docentes doutorados | N2 docentes doutorados integrados em unidades Repositdrio
integrados em unidades de investigagdo de investigagao financiadas pela FCT com Area cientifica; Anual cientifico;
. Atividade e financiadas pela FCT e avaliadas com o classificagdo minima de Bom/ n2 total de departamento REBIDES
1. 1&D Ial'.cilvi’\(l:lle\z/iede qualidade da minimo de Bom docentes doutorados
investigacdo . . . . . o Repositdrio
11.1.3 N2 de orientagGes de mestrado por N¢ total de orientagdes de mestrado/n? docentes | Area cientifica; Anual ientifico:
docente doutorado ETI doutorados ETI departamento clentifico;
, Repositorio
11.1.4 N2 de orientagdes de doutoramento Ne total de orientages de doutoramento/n2 Area cientifica; . P "
Anual cientifico;

por docente doutorado ETI

docentes doutorados ETI

departamento
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Quadro A.4 - Proposta de um sistema de indicadores para a medida do desempenho institucional (cont.)

. - Grupo de . . .~ . Nivel de s
Dimensao . .up Tipo Indicador Descri¢ao do indicador v - Periodicidade Fonte
indicadores agregacao
11.2.1 Orientagdes de mestrado concluidas N2 de orienta¢des de mestrado concluidas/n2 Area cientifica; Anual Repositorio
por docente doutorado ETI docentes doutorados ETI departamento cientifico
11.2.2 NU d blicagt istad . - < - GPEARI -
umero de publicagoes registadas nas N2 totais de publicagbes/n2 de docentes Area cientifica;
bases de dados Thomson Reuters por doutorados ETI departamento. Anual Thomson
. Resultados | docente doutorado ETI P ’ Reuters
I 18D 1.2 Nivel de da
' atividade - o-cx0 | 11.2.3 indice de impacto das publicagd ] GPEARI -
investigagao | ’|r1 Ice de Impacto das publicagoes Soma dos indices de impacto das publicagdes/n? | Area cientifica;
cientificas nas bases de dados Thomson L Anual Thomson
total de publicagoes departamento
Reuters Reuters
11.2.4 Nu de citagd b d . - GPEARI -
umero ge citacoes nas bases de N¢ de citagbes nas bases de dados/n2 docentes Area cientifica;
dados Thomson Reuters por docente Anual Thomson
doutorados ETI departamento
doutorado ETI Reuters
IEFP; OEE; SA
I11.1.1 Percentagem de diplomados a N2 de diplomados a procura de emprego/n? total Curso Anual
procura de emprego de diplomados inquiridos
1.1.2 P t de dipl d , IEFP; OEE; SA
ercentagem de diploma O.S gue N¢ de diplomados que estdo empregados na drea
obteve emprego em setores de atividade do curso/ne total de diplomados inquiridos Curso Anual
IIl. Relagdes | lIl.1 Empregabilid relacionados com a drea do curso B P q
como Empregabilida ade I11.1.3 Percentagem de diplomados que N¢ de diplomados em n-1 que estdo empregados IEFP; OEE; SA
exterior de obteve emprego até um ano depois de um ano apds concluir o curso/total de diplomados | Curso Anual
concluido o curso emn-1
L”r:nl.Arlepzzcoesntigeegl;jeis;?Irc;r;audnoesra 50 Ne diplomados empregados que auferem
preg q s remuneragao superior a remuneragao média Curso Bianual OEE; SA

superior a remuneragdao média nacional da
populagdo ativa licenciada

nacional/n? total de diplomados inquiridos
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Quadro A.4 - Sistema de indicadores para a medida do desempenho institucional (cont.)

Grupo de

Nivel de

Dimensao . s Tipo Indicador Descri¢ao do indicador - Periodicidade Fonte
indicadores agregacao
111.2.1 Nivel médio de satisfagdo dos Média aritmética das respostas obtidas nos OEE
I1l.2 Percegdo diplomados com a formagdo obtida na questionarios sobre a empregabilidade, numa Curso Bianual
de diplomados | Nivel de instituicao escala de likert de 7 pontos
e satisfacao 111.2.2 Nivel médio de satisfagdo dos Média aritmética das respostas obtidas nos OEE
empregadores empregadores com o desempenho dos questionarios sobre a empregabilidade, numa Curso Bianual
diplomados da instituigdo escala de likert de 7 pontos
I11.3.1 N2 de patentes registadas por N2 de patentes registadas/n? total de docentes ‘ -
P € P P 3 / Area cientifica | 3 anos G3E
. docente doutorado ETI doutorados ETI
111.3 Registo de Patentes N2 de estudant - —
= 2 de estudantes que criaram o proprio
lll. RelagBes | patentes 111.3.2 Percentagem de estudantes que , . d prop
. .. negdcio/n? estudantes que apresentaram um uo Anual G3E
como concretizaram o seu plano de negdcios L
exterior plano de negdcios no G3E
11.3.1 Percentagem de estudantes em N2 de estudantes em programas de GRI; SA
. . Curso Anual
Mobilidad programas de mobilidade mobilidade/n? total de estudantes
obilidade
.4 11.3.2 Percentagem de docentes em N2 de docentes em programas de mobilidade/n2 Curso Anual GRI; SA
Mobilidade e programas de mobilidade total de docentes
internacionaliz ional 11.3.3 Percentagem de estudantes N2 de estudantes estrangeiros/n? total de Curso Anual GRI; SA
agdo Intgrnaslona estrangeiros estudantes
izagdo Rl SA
11.3.4 Percentagem de docentes estrangeiros | N2 de docentes estrangeiros/n? total de docentes | UO Anual ’
IV.1.1 Percentagem de docentes N¢ docentes doutorados + especialistas ETI/n2 Area cientifica; Anual Repositdrio
(doutorados + especialistas) ETI total de docentes ETI Departamento; cientifico
Qualificacdo IV.1.2 Percentagem de docentes doutorados | N2 docentes doutorados ETI/n? total de docentes | Area cientifica; Anual Repositorio
IV. Recursos IV.1 Recursos do corpo ETI ETI Departamento; cientifico
humanos docente IV.1.3P t de docent Area cientifi Repositéri
.1.3 Percentagem de docentes . rea cientifica; epositério
o g N2 de docentes especialistas/ N2 total docentes Anual . P e
especialistas Departamento; cientifico
. . Area cientifica; Repositorio
IV.1.4 Percentagem docentes convidados N de docentes convidados/ N2 total docentes Anual . P e
Departamento; cientifico
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Quadro A.4 - Sistema de indicadores para a medida do desempenho institucional (cont.)

. = Grupo de . . .~ . Nivel de Lo
Dimensao . .up Tipo Indicador Descri¢ao do indicador v - Periodicidade Fonte
indicadores agregag¢ao
NG de estudantes i itos (12 e 22 ciclo) Repositorio
IV.1.5 N2 de estudantes por docente ETI urnero € estudantes Inscritos {17 € 2= ciclo uo Anual cientifico; SA
/numero docentes ETI
Nu d tudantes i itos (12 e 22 Repositorio
IV.1.6 N2 de estudantes por docente ETI .umero, e estudantes inscritos (12 e . P .
. ciclo)/nimero docentes ETI (doutorados + uo Anual cientifico; SA
(doutorados + especialistas) L
especialistas)
V1R Recursos
-1 Recursos humanos por | IV.1.7 N2 de estudantes por cada Numero de estudantes inscritos (12 e 29 IPCA Anual SA; RH
humanos estudante | colaborador ETI ciclo)/ndmero de colaboradores ETI
1. ' RH
V.1.8 Nimero de docentes ETI por cada N2 de docentes ETI/ n2 colaboradores ETI IPCA Anual
colaborador ETI
IV. Recursos IV.1.9 Nivel médio de satisfagio dos Média aritmética das respostas obtidas nos . GAQ
. questionarios de avaliagdo dos servigos, numa Por servigo Anual
estudantes com os servigos prestados .
escala de likert de 7 pontos
, . . ] . Servigos
IV.2.1) Nimero de estudantes por m2 de N¢ de estudantes inscritos/ area afeta ao ensino e .
. . L. L. IPCA 5anos centrais
area investigac¢do (salas de aula, laboratérios, etc.)
R . Ne d tad 2 de estudant Centro de
IV.2 Recursos ecyr_sos IV.2.2) Nimero de computadores e computadores/n? de estudantes . L
. materiais por | . . N2 de computadores/n2 de trabalhadores IPCA 5 anos informatica
materiais disponiveis para estudantes e trabalhadores ~
estudante (docentes e ndo docentes)
. . Ne de li istent bibliot od Biblioteca
IV.2.3) Numero de livros por estudante e livros existentes na biblioteca/n® de IPCA 5anos

estudantes inscritos
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Quadro A.4 - Sistema de indicadores para a medida do desempenho institucional (cont.)

Grupo de

Nivel de

Dimensao - Tipo Indicador Descri¢ao do indicador - Periodicidade Fonte
indicadores agregag¢ao
Somatdrio das despesas com o pessoal afeto a Servigos
IV.3.1 Custo hora com pessoal docente cada departamento/n2 de horas dos docentes do | Departamento | Anual financeiros
departamento
Sistema de
. Custo total do 12 ciclo /n? total de estudantes . contabilidad
IV.3.2 Custo total por estudante de 12 ciclo | . . . / 19 ciclo Anual
inscritos no 12 ciclo e analitica
Sistema de
. Custo total do 22 ciclo /n? total de estudantes . contabilidad
V.3 Indicadores IV.3.3 Custo total por estudante de 22 ciclo inscritos no 22 ciclo / 22 ciclo Anual o
IV. Recursos | Indicadores . e analitica
. econdémicos
econdémicos
. o . o . . Servigos
IV.3.4 Receitas liquidadas resultantes de Receitas liquidadas em atividades de 1+D+i /n2 IPCA Anual fi .
1+D+i por docente doutorado ETI docentes doutorados ETI inanceiros
IV.3.5 Percentagem de receitas préprias L ) Servigos
Lo & pN P Receitas liquidadas resultantes de servigos ) ¢ .
liquidadas resultantes de prestagao de . R IPCA Anual financeiros
. N . prestados/total de receitas proéprias liquidadas
servigos a comunidade
IV.3.6 Taxa de cobranca d it Valor d itas préprias cobradas/total d Servios
.3.6 Taxa de cobranca das receitas alor das receitas proprias cobradas/total de
¢ prop IPCA Anual financeiros

préprias

receitas proprias
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