


TiTULO
MANUAL DA QUALIDADE DA UAb

EDITOR
UNIVERSIDADE ABERTA 2021©

PRODUGAO
SERVICOS DE PRODUGCAO DIGITAL

ISBN
978-972-674-899-1

SEDE

PALACIO CEIA

RUA DA ESCOLA POLITECNICA, 141-147
1269-001 LISBOA

PORTUGAL



iINDICE

SIGLAS E ACRONIMOS
1. INTRODUGAO

2. ESTRUTURA E ENQUADRAMENTO LEGAL DO MANUAL DA QUALIDADE
2.1. ESTRUTURA DO MANUAL DA QUALIDADE
2.2. ENQUADRAMENTO LEGAL E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

3. CONTEXTO INSTITUCIONAL
3.1. POLITICA E OBJETIVOS DA QUALIDADE

4. SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE DA UAb (SIGQ_UADb)
4.1. AMBITO
4.2. CONSTITUICAO E COMPETENCIAS
4.3. MODELO DO SIGQ_UAb

4.4. OPERACIONALIZACAO DO SIGQ_UADb
4.4.1. Gestao Estratégica
4.4.2. Processos de Missao
4.4.3. Suporte as areas de Missao e Gestado Estratégica

4.4.4. Processo de Melhoria Continua



5. ANEXOS
5.1. REGISTO DE REVISOES DO MQ
5.2. ORGANOGRAMA DA UAb
5.3. MAPA ESTRATEGICO 2019-2023
5.4. REGULAMENTOS DA UAb
5.5. MATRIZ DAS PARTES INTERESSADAS RELEVANTES

5.6. MATRIZ DE CORRELAGAO ENTRE OS PROCESSOS E 0S
REFERENCIAIS DA A3ES

5.7. MATRIZ DE CORRELAGAO ENTRE PROCESSO E OS REQUISITOS
DA NORMA ISO 9001:2015

5.8. MECANISMOS DE AUSCULTAGCAO AS PARTES INTERESSADAS



SIGLAS E ACRONIMOS

A3ES
ALV
CAE

CAM
CAMID
CAQ
CLA
EaD
EADTU
EFQM

ENQA

FCT

I&D

IEC

IES

ISO

MQ

PA

PE

RA
ASIGQ_UADb
SIGQ_UAb
SuUo

UADb

ul

Agéncia de Avaliagéo e Acreditagdo do Ensino Superior
Aprendizagem ao Longo da Vida

Comisséao de Avaliagdo Externa

Comissdo de Acompanhamento e Melhoria dos Ciclos de Estudos
Comissao de Acompanhamento e Melhoria da Investigagdo e Desenvolvimento
Conselho de Avaliacao da Qualidade

Centro(s) Local(is) de Aprendizagem

Ensino a Distancia

European Association of Distance Teaching Universities

European Foundation for Quality Management

European Association for Quality Assurance in Higher Education
Fundagéo para a Ciéncia e a Tecnologia

Investigacédo e Desenvolvimento

International Electrotechnical Commission

Instituigbes de Ensino Superior

International Organization for Standardization

Manual da Qualidade

Plano de Atividades

Plano Estratégico

Relatério de Atividades

Relatério de Avaliagao do SIGQ_UAb

Sistema Interno de Garantia da Qualidade da Universidade Aberta
Servigos e Unidades Organicas

Universidade Aberta

Unidades de Investigacéo



1. INTRODUCAO

As organizagbes sao responsaveis pelo desenvolvimento e implementacao
de estratégias de melhoria continua da qualidade das suas atividades, com
base numa politica para a garantia da qualidade.

No Ensino Superior, uma das consequéncias do processo de Bolonha foi
a adogao das Normas e Orientagbes Europeias para a Garantia Interna
da Qualidade. Consequentemente, as Instituigdes de Ensino Superior
séo responsaveis pela sua politica de garantia da qualidade e respetivos
procedimentos de implementagéo, monitorizagao e revisao.

Mais recentemente, e de acordo com os referenciais da A3ES (A3ES, 2018),
revistos para integrarem as alteragdes dos padrbes e orientagdes para a
garantia de qualidade do ensino superior europeu, os Sistemas Internos de
Garantia da Qualidade (SIGQ) devem assegurar a existéncia de estruturas
e procedimentos de garantia da qualidade abrangentes e eficazes nas
vertentes nucleares da missao institucional e nas areas transversais que as
suportam.

A estratégia da Universidade Aberta para a Qualidade encontra-se
enquadrada e alinhada com o Plano de Ag&o para o quadriénio 2019-2023,
numa perspetiva de promogéao e desenvolvimento de UMA UNIVERSIDADE
ABERTA AO MUNDO, INOVADORA E SUSTENTAVEL, comprometendo
toda a Comunidade Académica e envolvendo todas as partes interessadas
(internas e externas) numa cultura para a qualidade, transparente e percetivel
por todos.

O paradigma do Ensino a Distancia em Portugal alterou-se com a publicagéao

do Regime Juridico do Ensino Superior ministrado a Distancia® que, em
matéria de avaliagao de qualidade, introduz alguns parametros a considerar

na avaliagao dos ciclos de estudo ministrados a distancia.

« Contexto da Organizagao « Lideranga

* Lideranca ° [ReEEees
« Estratégia

* Planeamento « Parcerias e Recursos

* Suporte « Processos, Produtos e Servigos

« Operacionalizagao - Resultados

+ Pessoas

Requisitos
Critérios
Referenciais

« Avaliagdo do Desempenho
« Clientes

* Melhoria  Sociedade

+ Negécio

AUniversidade Abertatem, desde 2007, assumido a qualidade como elemento
fundamental da cultura organizacional na prossecuc¢ao da sua misséo, o que
se tem traduzido nas diversas distingdes (portal UAb) que contribuem para
credibilizar e aumentar a confianga na instituicdo. O percurso de evolucdo do
Sistema Interno de Garanta de Qualidade é visivel na figura.

A implementagdo e cumprimento das determinacdes definidas no Sistema
Interno de Garantia da Qualidade da UAb é da responsabilidade de todos
os colaboradores — docentes, ndo docentes e estudantes — e a estrutura
dirigente a primeira responsavel pela sua coordenacgao e gestao.

O Manual da Qualidade pretende ser um documento dindmico e ajustavel

as necessidades sendo, por essa razao, regularmente revisto e atualizado.

1 Decreto-Lei n.° 133/2019. de 13 setembro
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https://portal.uab.pt/sgq
https://dre.pt/application/file/a/124392105

2. ESTRUTURA E ENQUADRAMENTO
LEGAL DO MANUAL DA QUALIDADE

2.1. ESTRUTURA DO MANUAL DA QUALIDADE
O Manual da Qualidade (MQ) é o documento que descreve a organizagao
e a estrutura do Sistema Interno de Garantia da Qualidade da Universidade
Aberta (SIGQ_UADb) nas suas vérias vertentes, especificando a Politica
da Qualidade, responsabilidades, atribuicbes e mecanismos, que cobrem
os requisitos definidos no quadro normativo da Agéncia de Avaliagédo e
Acreditagao do Ensino Superior (A3ES) e os requisitos da ISO 9001:2015.
A presente versdo deste manual resulta do desenvolvimento do sistema e
subsequente integracdo dos contributos e recomendagdes decorrentes de
diferentes exercicios, nomeadamente:

i) Avaliacao Institucional pela A3ES;

i) Resultado da Auditoria ao SIGQ_UADb;

iii) Resultado das auditorias relativas as normas 1SO 9001 e ISO/IEC

27001;

Neste sentido, o MQ consubstancia, do ponto de vista formal, o conjunto
de praticas que ha varios anos tem sido levadas a cabo pela instituicdo no
sentido do cumprimento da politica institucional para a garantia da qualidade
instituida e da melhoria continua da sua atividade nas varias areas nucleares
da missdo, em alinhamento com os termos de referéncia nacionais e
europeus para a qualidade nas Instituicdes de Ensino Superior (IES).

O MQ, documento que se pretende atual e adequado as necessidades da

instituicdo, corresponde ao quadriénio definido no Plano Estratégico e sera
revisto sempre que se revelar necessario.

A elaboragédo da proposta de MQ é da responsabilidade do Gabinete de
Planeamento, Avaliacdo e Qualidade (GPAQ), validada pelo Conselho de
Avaliacéo da Qualidade (CAQ) e homologada pela Reitor(a).

As diversas edi¢des do MQ encontram-se identificadas no anexo 5.1., no
qual para além da data de aprovagdo/homologacéo, se regista o resumo da
revisao.

O MQ é disponibilizado no portal institucional, acessivel a toda a comunidade

académica e publico em geral, e em formato bilingue (portugués e inglés).

2.2. ENQUADRAMENTO LEGAL E DOCUMENTOS
DE REFERENCIA

A reviséo e elaboragéo do presente MQ teve como referéncia um conjunto
de legislagdo, normas e recomendacbes, nacionais e internacionais,

designadamente:
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LEGISLAGAO E
DOCUMENTOS
ORIENTADORES

Standards and Guidelines for Quality in
the European Higher Education, ENQA,
2015

Quality Assessment for E-learning: a
benchmarking approach, EADTU, 2012

Referenciais para os Sistemas
Internos de Garantia da Qualidade nas
Instituicdes de Ensino Superior, A3ES,
outubro 2016

Pedido de Auditoria de Sistemas
Internos de Garantia da Qualidade,
A3ES, dezembro 2019

Manual para o Processo de Auditoria,
A3ES, dezembro 2016

Manual da Avaliagao Institucional,
A3ES, janeiro 2017

Norma NP EN ISO 9001:2015

Norma ISO/IEC 27001:2013

Decreto-Lei n.° 133/2019, de 03 de
setembro

Lei n.° 62/2007, de 10 de setembro

Lei n.° 38/2007, de 16 de agosto

DESCRITIVO

Padrdes e orientagbes europeias para
a garantia da qualidade do ensino
superior

Manual com um conjunto de

projetos Excellence que apresentam
metodologias e recursos de apoio para
a garantia da Qualidade do Ensino
Europeu a distancia

Conjunto de orienta¢des gerais

que auxiliam as IES na concecgéo e
implementacéo dos seus sistemas de
qualidade

Guido de autoavaliagado para auditorias
de sistemas internos de garantia da
qualidade

Manual do processo de auditoria
dos sistemas internos de garantia da
qualidade

Manual para o processo de avaliagéo
institucional no ensino superior

Norma de referéncia internacional para
a certificagdo de sistemas de gestdo da
qualidade

Norma de referéncia internacional para
sistemas de gestédo de seguranca da
informacgéao

Regime Juridico do Ensino Superior
Ministrado a Distancia

Regime Juridico das Instituicdes de
Ensino Superior

Regime Juridico de Avaliagéo do Ensino
Superior

Para além destas, tem-se em consideragao um conjunto de regulamentagao

aplicada na UAb e que consta do anexo 5.4. do presente manual.
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3. CONTEXTO INSTITUCIONAL

Fundada em 1988, a Universidade Aberta, Unica instituicdo de ensino
superior publico a Distancia (EaD) em Portugal, pela sua vocagéo e natureza,
utiliza nas suas atividades de ensino as mais avangadas metodologias e
tecnologias de ensino a distancia orientadas para a educagao sem fronteiras
geograficas e sem barreiras fisicas, dando especial relevo a expansao da
lingua e da cultura portuguesas no espago da lusofonia (comunidades
migrantes e paises de lingua oficial portuguesa).

A UAb tem definido nos seus Estatutos, publicados pelo Despacho
Normativo n.° 65-B/2008 no DR 2.2 série n.° 246 de 22 de dezembro, as
estruturas, funcionamento e competéncias globais dos érgaos de governo,
de consulta, de gestdo dos departamentos, de coordenacado cientifico-
pedagdgica e dos servigos. Em 2015, a UAb adotou uma nova estrutura
organica (Regulamento da Estrutura Organica da Universidade Aberta -
regulamento n.° 570/2015, de 20 de agosto), que promove a sustentabilidade
na distribuicdo e concentracdo de meios, recursos humanos e materiais em
areas de expansao e de interesse estratégico.

Com este novo enquadramento organizacional assegura-se, assim, uma
cultura orientada para a eficiéncia, desburocratizagdo, modernizagéo e
qualidade, visando uma administracdo aberta, flexivel e mais participativa,
permitindo o cumprimento da sua missdo, e a resposta aos desafios
estratégicos e de desenvolvimento, servindo melhor os estudantes e a
sociedade, a altura do que se espera de uma universidade de ensino a

distancia no século XXI.

A UAb organiza-se em:

i) Unidades Orgénicas (4) — estruturas responsaveis pela oferta formal
de cursos de 1.°, 2.° e 3.° ciclo, distribuidos por 12 licenciaturas; 20
mestrados e 12 doutoramentos;

i) Unidade Organizacional (1) — responsavel pela Aprendizagem ao
Longo da Vida (ALV), uma das prioridades estratégicas da UADb, e visa,
através de cursos nao-formais e informais, a aquisi¢gdo e a melhoria de
competéncias, aptiddes e conhecimentos de adultos, tendo em vista a
construgéo de uma cidadania ativa e o aumento da empregabilidade.
Tem por missdo organizar e gerir o desenvolvimento e a oferta de
programas e formacdes, em articulagdo com os Departamentos;

ii) Servicos centrais — exercem as suas atividades no apoio ao Reitor(a)
e aos demais 6rgaos de governo da Universidade;

iv) Servigos desconcentrados — sdo estruturas de organizagéo e gestao
dos recursos humanos e materiais que atendem a realizagdo das
necessidades dos estudantes e formandos da Universidade. S&o
servicos desconcentrados, as Delegacbes Regionais (de Coimbra e
do Porto) e os Centros Locais de Aprendizagem (CLA).

A UAb, numa atitude de melhoria continua orientada pela exceléncia na
gestao obteve, em 2011, a certificagdo dos servicos (NP EN ISO 9001) e viu
reconhecido o 1.° Nivel de Exceléncia, pela ado¢ao do modelo de exceléncia
em gestdo da European Foundation for Quality Management (EFQM). Na
prossecugado deste caminho para a exceléncia, a UAb tem assegurada a
renovagao da certificacdo dos servigos e tornou-se a primeira universidade

publica portuguesa a ser distinguida no ambito do esquema europeu
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de Niveis de Exceléncia, sendo ainda a unica universidade europeia de
ensino a distancia com este “reconhecimento” de 4 estrelas para o 2.° nivel
— Recognised for Excellence (R4E) da EFQM. Em 2017, a UAb obteve a
certificacdo da Seguranca da Informagédo, no ambito da plataforma de
eLearning (ISO/IEC 27001), que tem mantido através de auditorias externas
pela entidade certificadora — APCER. Em 2018 obteve novamente a
certificacao dos servicos, pela versado de 2015 da NP EN ISO 9001.
O organograma da UAb encontra-se disponivel no Anexo 5.2 do presente
manual.
O Plano Estratégico da Universidade Aberta para o quadriénio 2019-2023
desenvolve-se em torno de quatro eixos:

* Uma universidade competente e competitiva para um mundo digital.

» Aflexibilizacdo da oferta.

» Criagao e transferéncia do conhecimento.

* Uma universidade sustentavel e centrada nas pessoas (e socialmente

comprometida).

Em torno destes eixos foram tracados 14 objetivos estratégicos para os
quais foram definidas metas e indicadores, conforme Mapa Estratégico

(anexo 5.3.).

Missao, Visao e Valores institucionais

Figura 1 - Misséao, Visao e Valores

3.1. POLITICA E OBJETIVOS DA QUALIDADE

A politica para a qualidade tem como principal objetivo a melhoria continua
através do estimulo a participagcdo e a responsabilidade. A concretizacao
deste objetivo implica: i) o desenvolvimento de uma cultura organizacional,

envolvendo e motivando toda a comunidade académica nos processos
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relativos a qualidade; ii) a promogéo de uma cultura de qualidade transversal avaliacdo das atividades desenvolvidas, de forma a garantir o cumprimento
a todas as atividades e projetos, na qual a avaliagao seja encarada como um dos requisitos internos e externos numa perspetiva de melhoria continua do
elemento natural da atividade da instituicéo. desempenho da Universidade.
Assim, em consonancia com as linhas orientadoras definidas no Plano
Estratégico da UAb, é assumido o compromisso de:
1. Promover uma cultura de qualidade institucional e de
autorresponsabilizagdo, com base na autoavaliagdo regular e no
consequente controlo de implementagao de melhoria.
2. Fomentar uma participagao ativa das partes interessadas, internas e
externas, relevantes para o funcionamento da instituigdo, auscultando
as suas necessidade e expectativas, procurando aumentar a sua
satisfacao.
3. Promover os valores da UAb em todas as atividades desenvolvidas no
ambito do SIGQ_UAD.
4. Assegurar a identificacdo de constrangimentos e oportunidades,
considera-las e controla-las, aumentando a eficacia do SIGQ e a
obtengao de melhores resultados.
5. Garantir as condi¢cdes necessarias a atualizagdo do SIGQ e a sua
certificacao pelos referenciais e normas estabelecidas como referéncia
para a sua construgéao.
6. Assegurar, através da Politica de Seguranga da Informagdo, o
comprometimento da organizagdo no cumprimento dos requisitos da
norma ISO/IEC 27001.
O grau de concretizagdo dos objetivos para a qualidade é supervisionado

através de processos e procedimentos que permitem a monitorizagdo e
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4. SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA
QUALIDADE DA UADb (SIGQ _UADbD)

4.1. AMBITO

O SIGQ_UAb tem como objetivo garantir a qualidade e a melhoria
continua nas areas de missao institucional, através da implementagéo e
acompanhamento do sistema de garantia da qualidade e de uma gestéao
participativa de todas as partes interessadas relevantes.

O sistema rege-se pelos principios subjacentes a Politica da Qualidade e
abrange todos os processos e atividades realizadas com o intuito de alcangar
0s seus objetivos de melhoria e garantia da qualidade dos seus produtos e
Sservicos.

O SIGQ_UADb resulta da integracdo dos referenciais da ENQA/A3ES, com
outros sistemas de gestao da qualidade pela qual a UAb esta certificada,
nomeadamente pelas normas ISO 9001 e ISO/IEC 27001 no que se refere
ao Sistema de Gestédo de Seguranga da Informacgao.

Os requisitos da norma ISO 9001 aplicam-se aos processos de suporte e tem
como ambito a gestdo de candidaturas, atendimento ao publico, gestao de
inscrigdes e matriculas, gestdo de conta corrente dos estudantes, certificagéo
de competéncias académicas e profissionais, pedidos de certiddes, gestao
de exames, gestdo de recursos de notas, encaminhamento de teses e
dissertagdes, gestdo documental de teses e dissertacdes defendidas na
UADb, gestdo de programas de mobilidade, recursos educativos, venda de
publica¢des, reconhecimento de graus académicos, realizagdo de eventos,

producéo digital e gestdo da plataforma de eLearning.

Conselho de Avaliagédo da

A norma ISO/IEC 27001 aplica-se especificamente a gestdo, utilizagédo e
suporte da plataforma de eLearning e respetivos ativos de acordo com a
Declaragao de Aplicabilidade em vigor.

Atualmente o SIGQ_UAD reforca a relagdo entre os referenciais da A3ES e
os requisitos das normas ISO, e destes com os procedimentos adotados pela
UADb nas varias vertentes do SIGQ, sistema Unico de garantia da qualidade
da UAb.

4.2. CONSTITUICAO E COMPETENCIAS

O SIGQ_UAD integra um conjunto de estruturas, conforme Figura 2, que
contribuem para o desenvolvimento equilibrado, eficaz e transversal do
sistema, através de atividades de monitorizagdo e avaliagdo da garantia da
qualidade aos varios niveis de gestdo da UAb.

Figura 2 - Estruturas organizacionais do SIGQ_UAb

7N

SIGQ_UADb

Comissao de Acomp. e

Qualidade Melhoria dos Ciclos de
Estudos

N N

}

As estruturas que constituem o SIGQ_UADb, funcionam na direta dependéncia
do Reitor(a), ou em quem este venha a delegar competéncias, sendo a sua
constituicdo e competéncias definidas por Despacho Reitoral. Para além
destas, todos os servigos e unidades orgénicas contribuem para a garantia

da qualidade.
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Em seguida apresentam-se as competéncias de cada uma das estruturas
do SIGQ_UAD.

Sao competéncia do Conselho de Avaliagdo da Qualidade (CAQ), entre

outras:

Contribuir para o Plano Estratégico e para os Planos de Atividades em
articulagdo com as prioridades estratégicas do SIGQ_UAD;

Propor a Politica da Qualidade;

Validar o Relatério de Avaliagdo do SIGQ_UADb, tendo em conta os
pareceres da Comissao da Avaliagdo e Melhoria dos Ciclos de Estudos
(CAM) e da Comissdo de Avaliagdao e Melhoria da Investigacdo e
Desenvolvimento (CAMID);

Validar o Relatério de autoavaliagao institucional;

Monitorizar periodicamente o estado de concretizagdo do Plano
de Melhoria do SIGQ_UAb homologado e propor as alteragdes

adequadas;

Sao competéncias da Comissdo de Acompanhamento e Melhoria dos Ciclos

de Estudos (CAM), entre outras:

Contribuir para os Planos de Atividades, para que contemplem as
prioridades do SIGQ_UADb para o ensino-aprendizagem;

Emitir parecer sobre o relatério anual do ensino-aprendizagem
SIGQ_UAb de cada departamento e Unidade de Aprendizagem ao
Longo da Vida (UALV) e sobre os relatérios analiticos dos cursos,
nomeadamente sobre as a¢gdes de melhoria propostas e os resultados
alcangados pela implementagao das agdes propostas nos anos letivos

anteriores;

Monitorizar periodicamente o estado de concretizagdo das agdes
identificadas nos relatérios anuais;

Propor a implementacéo de agbes para a melhoria do SIGQ_UADb, na
dimenséao do ensino-aprendizagem, nomeadamente as que decorram
da analise dos relatérios anuais;

Identificar, propor e desencadear a implementacdo de acgbes de

melhoria, no ambito do ensino-aprendizagem;

Sao competéncias da Comissdo de Acompanhamento e Melhoria da

Investigacdo e Desenvolvimento (CAMID), entre outras:

Contribuir para os Planos de Atividades, em articulagdo com as
prioridades do SIGQ_UADb para a 1&D;

Emitir parecer sobre o relatério anual I&D SIGQ_UAb, nomeadamente
sobre as agdes de melhoria propostas e os resultados alcangados
pela implementagao das agdes propostas nos anos anteriores;
Monitorizar periodicamente o estado de concretizagdo das agdes
identificadas no relatério anual 1&D SIGQ_UADb;

Propor a implementacdo de agdes de melhoria do SIGQ_UADb, na
dimensao da I1&D, nomeadamente as que decorrem da analise do
relatério anual 1&D SIGQ_UAD;

Identificar, propor e desencadear a implementacdo de acgbes de
melhoria do SIGQ_UADb, no ambito da I1&D.

O Conselho da Qualidade exerce a sua atividade no &mbito das certificagbes
ISO 9001:2015 e ISO/IEC 27001:2013, com as seguintes competéncias:

Pronunciar-se sobre a Revisao do Sistema;
Assegurar que o sistema esta em conformidade com os requisitos das
normas ISO 9001:2015 e ISO/IEC 27001:2013;
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* Reportar a gestdo de topo o desempenho do SIGQ, na perspetiva dos
processos de suporte.

Ainda no ambito das normas ISO 9001 e ISO/IEC 27001, de referir a

existéncia dos gestores da Qualidade e de Seguranca da Informagéo, com

as seguintes competéncias:

Gestor(a) da Qualidade:

» Participar na elaboragdo do Manual da Qualidade e na elaboragéao
dos Procedimentos da Qualidade;

* Validar e codificar os Procedimentos de Trabalho, as instrugbes
de trabalho e os impressos, sob proposta e em articulagdo com os
dirigentes;

+ Verificar o Procedimento do Sistema da Qualidade no ambito da
Seguranga da Informagéo e respetivos procedimentos de Trabalho,
instrugbes de trabalho, planos e impressos, sob proposta e em
articulagdo com o Gestor(a) da Seguranga da Informagao;

» Propor o Programa de Auditorias;

» Tratar os dados relativos ao funcionamento do SIGQ que suportem a
analise a efetuar pelo Conselho da Qualidade;

* Dinamizar a implementagéo e a melhoria do SIGQ;

» Analisar os relatdrios das auditorias ao SIGQ e respetivos Boletins de
melhoria;

» Dinamizar o tratamento das ndo conformidades e a tomada de acgbes

corretivas que evitem a repeticao de problemas.

Gestor(a) da Seguranga da Informagao:

Participar na elaboragao do Manual da Qualidade e nos Procedimentos
do SIGQ;

Propor e codificar os Procedimentos do Sistema da Qualidade no
ambito da Seguranca da Informacgao e respetivos procedimentos de
Trabalho, instru¢des de trabalho, planos e impressos;

Propor as auditorias no ambito da Seguranca da Informacao, a
incorporar no Programa de auditorias do SIGQ;

Articular com o Gestor(a) da Qualidade o tratamento dos dados
relativos ao funcionamento do SIGQ que suportem a analise a efetuar
pelo Conselho da Qualidade;

Articular com o Gestor da Qualidade a dinamizagao, a implementagéo
e a melhoria do SIGQ;

Dinamizar o tratamento das ndo conformidades, incidentes e na
tomada de agdes corretivas que evitem a repeticdo de problemas no
ambito da seguranca da informagao;

Dinamizar a atualizagao da declaragao de aplicabilidade e a avaliagao

de riscos.

4.3. MODELO DO SIGQ_UADb

O SIGQ_UAb assenta numa abordagem por processos, repartidos por

quatro areas: Gestao Estratégica, Missao, Suporte e Melhoria Continua, e o

seu modelo estrutural é apresentado na Figura 3.

Nos anexos 5.6. e 5.7., apresentam-se as matrizes de correlagdo entre os

processos e as normas de referéncia subjacentes ao SIGQ_UAD (A3ES e ISO).
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Figura 3 - Modelo do SIGQ_UAb
GESTAO ESTRATEGICA

SATISFACAO DAS PARTES INTERESSADAS

MELHORIA CONTiNUA

Os processos identificados de acordo com esta metodologia foram agrupados
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em quatro tipos:
» Gestdo Estratégica — inclui todo o processo de Gestdo Estratégica
e Operacional e estabelece as orientagdes para a concretizagdo da
missao institucional.
* Missdo — eixo nuclear que inclui os processos de Ensino e
Aprendizagem, Investigagdo e Desenvolvimento, e Cooperacao

Interinstitucional;

» Suporte — processos que suportam as areas de Missao e de Gestao
Estratégica e garantem o funcionamento da instituicdo, em particular
as pessoas, mas também os servicos de apoio, as infraestruturas
e ambiente de trabalho, a gestdo dos sistemas de informagéo e de
comunicagao.

* Melhoria Continua — processos que permitem a verificagcdo da
conformidade do sistema com os referenciais normativos e com os
requisitos legais e regulamentares. Avaliam o desempenho, incluindo
nessa avaliagdo a auscultagcdo as partes interessadas, a sua eficacia
e eficiéncia, contribuindo para a melhoria continua.

A UAD dispde de um Manual de Procedimentos, no qual se descreve o modo
de execugdo das diversas atividades, com identificacdo dos respetivos
inputs e outputs, e 0s responsaveis pela sua execugao.

A politica da qualidade da UAb atribui particular relevancia as partes
interessadas, internas e externas, promovendo a sua participagao e
assegurando a monitorizagdo do seu grau de satisfagdo, nomeadamente
em relagdo as suas necessidades e expectativas. Neste enquadramento,
para cada uma das partes interessadas relevantes (identificadas na Figura
4) foram identificadas as necessidades e expectativas, metodologias de
monitorizagao e formas de participagéo nos 6rgéos. Esta informagéo consta
do anexo 5.5. ao presente manual.

A UAD procede regularmente a auscultagdo das partes interessadas, através
darealizagao de inquéritos e questionarios, os quais representam uma pratica
instituida na instituicdo. No anexo 5.8. apresentam-se as metodologias de

auscultacéo praticadas na UAb.
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Figura 4 - Partes Interessadas relevantes (internas e externas)

Orgaos de
gestao

Docentes

PARTES
INTERESSADAS

Investigadores

Colaboradores

4.4. OPERACIONALIZACAO DO SIGQ_UAb

4.4.1. Gestao Estratégica
A estratégia institucional para a qualidade assume, como principio nuclear, a
visdo partilhada da missao e valores da Universidade, traduzida num plano

estratégico de desenvolvimento institucional, aprovado no Conselho Geral.

A sua operacionalizagao envolve todos os niveis da instituicao, esta alinhada
com o Plano Estratégico adotado pelo Conselho Geral no inicio de mandato
do Reitor(a), e é concretizado através de planos de atividades anuais.

Ao nivel dos instrumentos de gestao, o Reitor(a) apresenta, para aprovagao
do Conselho Geral, o Plano Estratégico para o quadriénio do seu mandato.
Suportado no PE, anualmente é submetido ao Conselho Geral, apos
consulta ao Senado, o Plano Anual de Atividades e o Orgamento, nos quais
séo definidos os objetivos, acbes a desenvolver e as metas a atingir, e a
respetiva estimativa de custos associada. O PAda UAb integra os contributos
dos Planos de Atividades das diferentes unidades orgénicas, servigos e
gabinetes, que por sua vez fundamentam os seus objetivos operacionais e
as suas acdes nos objetivos estratégicos propostas no PE. Anualmente, a
UADb publica o Relatério Anual de Atividades no qual se procede a avaliagdo
da execugao do PA.

A UAb assegura que, pelo menos uma vez por ano, € efetuada a analise da
eficacia e da eficiéncia do SIGQ_UAb, a qual permite a andlise critica do
desempenho do sistema e da UADb.

A instituicdo tem implementadas formas de assegurar a integridade
académica e a vigilancia contra a fraude académica e contra qualquer forma
de intolerancia ou discriminagdo em relagao a estudantes ou pessoal docente
e nao docente. Existe o Regulamento Disciplinar do Estudante e o Codigo
de Conduta. Ainda relativamente ao plagio, a instituicdo dispde de licenga de
utilizagéo de software (URKUND ®) para sua detecdo em trabalhos escritos,
e existe a pratica de apresentagdo de uma declaragdo formal por parte

do mestrando/doutorando assumindo a autoria do trabalho apresentado.
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A existéncia do Provedor do Estudante e da Comissédo Paritaria contribui,

também, para minimizar atos de intolerancia e/ou de discriminagao.

4.4.2. Processos de Missao

ENSINO E APRENDIZAGEM

O sistema de garantia da qualidade do processo de ensino-aprendizagem
visa assegurar o planeamento, a monitorizacdo, a avaliagdo e a melhoria
continua das atividades relacionadas com o ensino, a aprendizagem, a
avaliagdo dos estudantes, o acompanhamento do percurso académico
do estudante e a avaliagdo dos cursos, envolvendo neste processo todos
os Orgdos e interlocutores relevantes para o efeito. Este processo esta
suportado em procedimentos documentados de Gestdo do Ciclo Letivo
(anexo 5.4.) e conta com um conjunto de regulamentacéo para as diversas
fases do ciclo letivo.

A concecéo de oferta formativa, cursos formais ou ndo formais, tem por base
a estratégia institucional, o Regulamento Geral de Oferta Educativa da UAb e
os resultados do processo de avaliagdo, analise e melhoria. O procedimento
de criagao e alteragado de cursos conta com o envolvimento dos estudantes
através das estruturas em que se fazem representar (Conselho Cientifico e
Conselho Pedagogico), que fazem parte do processo.

Toda a informacéo relativa aos cursos (plano de estudos, condi¢cdes de
acesso, regime de ensino, objetivos e saidas profissionais) encontra-se
disponivel, de acesso publico, no portal da institui¢cao.

A monitorizac&do da qualidade no Ensino e Aprendizagem realiza-se a varios

niveis, numa articulagdo entre as avaliagdes realizadas e a produgao de

relatérios semestrais e/ou anuais. O processo de monitorizagdo contempla
0s seguintes niveis:

* Unidades Curriculares (UC) — Cabe ao docente responsavel pela
UC a elaboragao de relatério de autoavaliagdo da UC — Relatorio da
Unidade Curricular (RUC) — no qual é efetuada uma analise global do
funcionamento da UC e define os planos de melhoria sempre que se
verifiguem resultados insatisfatérios.

» Curso — Ao nivel da autoavaliagdo do curso, o coordenador do curso
€ responsavel pela elaboragéo o Relatério de Autoavaliagdo do Curso
(RAC), tendo por base os relatérios das UC e outros elementos (ex.:
resultados dos inquéritos), e inclui uma analise critica sobre os aspetos
fundamentais para o sucesso do curso. A estrutura do RAC é definida
em despacho do Reitor(a). Este relatério € objeto de parecer por
parte da CAM, cabendo ao CAQ pronunciar-se sobre os aspetos que
considere relevantes. Estes relatérios sdo aprovados pela Reitor(a) e
0s seus resultados integram o Relatério de Atividades Institucional e
o RASIGQ.

* Departamento — Ao Diretor de Departamento compete a elaboragao
do Plano de Atividades, onde devem ser apresentados os objetivos, as
atividades e os indicadores, alinhados com os objetivos estratégicos
da instituicdo, bem como a elaboragao do Relatério de Atividades que
deve integrar uma analise das principais atividades, com base nos
indicadores e metas definidos.

No sentido de apoiar o processo de desenvolvimento dos relatdrios de

avaliagcdo, a Universidade permite aos diversos agentes responsaveis o
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acesso simples e imediato a dados e indicadores de gestdo absolutos e
comparativos ao nivel da unidade curricular, do curso, do departamento
e da Universidade, através da Aplicacédo Integrada de Dados Académicos
(AIDA). Esta aplicagdo enquadra-se num sistema de informacéo digital que
promove a interoperabilidade entre os varios subsistemas das atividades
académicas do Sistema de Informagéo da UAb, possibilitando a integragéo
de informacéo relevante, de forma agil e fidedigna, orientada para a garantia
da qualidade do ensino.
O processo de submissdo, em cada ciclo de avaliagdo, dos cursos para
avaliacdo e acreditacdo envolve as diferentes Unidades Organicas
(Departamentos) e organizacionais, os docentes, os estudantes e pessoal
ndo docente e consiste num exercicio fundamental que permite identificar
aspetos a melhorar e as formas de implementagédo. Contribuem para este
processo, as estruturas do SIGQ, nomeadamente a CAM e o CAQ, através
da analise dos Relatérios anuais de curso (Relatérios analiticos).
Os resultados destes processos de avaliacdo e acreditagdo dos ciclos
de estudos integram os instrumentos de gestdo, nomeadamente o RA e
RASIGQ.
O percurso académico do estudante constitui uma preocupacgdo da UAb, que
desde logo procura proporcionar condigdes de adaptagcdo académica a um
modelo de ensino-aprendizagem distinto que requer também aprendizagens
de multiplas competéncias e de desenvolvimento pessoal e ético. Neste
contexto a UAb promove:

* A realizagdo de sessdes de acolhimento aos novos estudantes, em

parceria com a Associacdo Académica, Delegagbes Regionais e

Centros Locais de Aprendizagem,;

» Afrequéncia, no inicio de cada ano letivo, de forma gratuita, do Médulo
de Ambientagdo Online, com o objetivo de promover uma melhor
integracdo dos estudantes ao modelo pedagdgico da UAb. Trata-se
de um curso com a duragdo de duas semanas, sendo obrigatorio
para todos os estudantes inscritos pela primeira vez na UAb e
ingressam num curso em regime de eLearning. Toda a informacao
que o estudante necessita para efetuar e gerir a sua aprendizagem
encontra-se integrada na plataforma de eLearning, através da qual
o estudante acede aos materiais e atividades de aprendizagem, as
tarefas pedagodgicas a desenvolver, aos espagos de comunicagio,
partilha e construgdo do conhecimento e avaliagao;

* A aplicagdo de inquéritos pedagogicos e de satisfagdo com os
servigos prestados pela UAb, com o objetivo de medir a qualidade
dos processos e melhora-los, indo ao encontro das expectativas do
estudante;

» O acompanhamento dos diplomados, através do Observatério para os

percursos profissionais dos diplomados da UAb.

INVESTIGAGAO E DESENVOLVIMENTO

A Investigagédo e Desenvolvimento esta sob dependéncia do Vice-Reitor(a)
para a Investigacao, Transferéncia do Conhecimento e Divulgagao Cientifica.
A monitorizagao da investigagdo decorre no ambito do acompanhamento
das atividades propostas em sede de Plano de Atividades, identificando
agdes e respetivas metas, que permitem aferir padrdes de qualidade que a
UAb se propde a atingir.

No ambito do SIGQ_UADb, a UAb conta ainda com o CAMID, cuja constituigao
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se encontra definida através de despacho Reitorial e inclui para além do
Presidente do Conselho Cientifico, os coordenadores cientificos das
unidades de investigacédo sediadas na UAb e representante dos polos com
extensdo de centros de investigacao e o(s) diretor(es) da(s) catedra(s).

Na UADb a investigacdo cientifica € desenvolvida pelas suas Ul, financiadas
e avaliadas pela FCT. Os procedimentos internos para assegurar a garantia
da qualidade da investigagao produzida estéo alinhados com as disposi¢des
da FCT. Os processos de avaliacdo assentam em apreciagbes periddicas
realizadas por painéis de peritos internacionais, com base nos relatérios,
planos de atividades, projetos desenvolvidos e contacto com as Ul, resultando
na atribuicdo de classificagdo de qualidade por parte do painel a cada Ul.

A UAD dispde ainda na sua estrutura organizacional de um Gabinete de Apoio
a Projetos de Investigacdo e Desenvolvimento (GAPID) ao qual compete: i)
apoio na formalizacdo de candidaturas; ii) apoio aos docentes, investigadores
e outros colaboradores na preparagéo dos orgamentos de projetos; iii) apoio
na execugao técnico-financeira dos projetos ao longo do seu ciclo de vida;
iv) analise da existéncia de possiveis novas fontes de financiamento e a sua
relevancia e exequibilidade face a Missao da Universidade.

No caso das Unidades de Investigagao e Desenvolvimento, as obrigagoes de
caracter administrativo e técnico-financeiro impostas pelos financiamentos
concedidos pela Fundagdo para a Ciéncia e Tecnologia (FCT), sdo da
competéncia interna da respetiva Unidade a que estéo alojados.

As unidades de investigacdo em articulagdo com as coordenagdes de
curso e departamentos, promovem com regularidade eventos dirigidos aos

estudantes dos diversos ciclos de estudo, ndo s6 como forma de captarem

o0 interesse pela investigacdo desenvolvida na Instituicdo/Centro de
Investigagédo, como também suscitarem o interesse pela Ciéncia, Tecnologia
e Inovagao, dando-lhes uma maior aproximacao a pratica. Estas praticas
promovem ainda uma maior articulagdo entre o ensino e a investigagao.

A monitorizagdo da investigacdo é também realizada no ambito do
acompanhamento das atividades propostas em sede de Plano de Atividades,
identificando acgdes e respetivas metas, que permitem aferir padrées de
qualidade que a UAb se propde a atingir. No que concerne aos resultados
da valorizagdo do conhecimento, os procedimentos de monitorizagédo
sdo efetuados através de relatérios periddicos, onde surgem diversos
indicadores, como por exemplo os projetos submetidos/aprovados no
contexto dos diferentes tipos de programas e de financiamentos. Em sede
de avaliagado de desempenho docente existe um mecanismo que reconhece

a producéo cientifica.

COOPERAGAO INTERINSTITUCIONAL
A Cooperagao Interinstitucional constitui uma prioridade da UAb e concretiza-
se em diferentes tipos de relacionamento que podem tipificar-se em:

» Colaboracgao Interinstitucional,;

* Prestacao de servigos ao exterior;

* Integragdo em projetos e parcerias internacionais e nacionais,

incluindo programas de mobilidade;

» Contributo para o desenvolvimento regional e nacional;
A estratégia da UAb, esplanada no seu Plano Estratégico, atribui
especial atengdo a cooperagao interinstitucional e com a sociedade e ao

desenvolvimento regional, desde logo pela existéncia de um Vice-Reitor para
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o Desenvolvimento e Cooperacéo Institucional e da Unidade de Miss&o para
os Centros Locais de Aprendizagem, que agrega uma rede de 18 Centros
Locais de Aprendizagem, com presenca em Portugal Continental e ilhas, e
que representam o elo de ligagéo entre a Universidade e a sociedade.

A cooperagao interinstitucional desenvolve-se em duas vertentes: a
valorizagdo e transferéncia do conhecimento gerado pela atividade de 1&D
das Ul da UAb e na identificagido e resposta as necessidades das regides e
das suas populagdes, seja em matéria de formagao graduada e continua ou
pela prestagao de servigos.

Neste ambito, uma parte da atividade de transferéncia do conhecimento é
desenvolvida pelas Ul, as quais incluem na sua agenda temas que decorrem
dos problemas atuais. Por outro lado, também incluem nos seus planos de
acao, inumeras atividades de divulgacao e difusdo do conhecimento através
da realizagao de eventos.

Ao nivel da formacgdo graduada e continua, para além da oferta formativa
graduada e do modelo de ensino praticado pela UAb permitir chegar a
todos, independentemente da sua localizagdo fisica, a UAb dispde ainda
da Unidade de Aprendizagem ao Longo da Vida para o desenvolvimento de
formacgao continua que va ao encontro das necessidades da sociedade, em
colaboragédo com entidades publicas e privadas que nos procuram.

A UAb assume um compromisso estratégico com a internacionalizagao,
essencial para o processo de ensino-aprendizagem e de Investigacao e
Desenvolvimento (e inovagao).

O objetivo de reforgar a internacionalizagéo, é assim transversal a todas as

areas de missao da UADb, presente no Plano Estratégico, nos Planos Anuais

de Atividades e na Politica de Internacionalizagdo, e assume como objetivos
concretos:
* Promover a participagdo em atividades de internacionalizagdo, nas
areas do ensino e formacao;
* Promover a participagdo em redes de investigagdo e no
desenvolvimento de projetos internacionais de investigagao;
* Promover a mobilidade internacional (estudantes, docentes e nao
docentes).
Através dos mecanismos de comunicacéo interna da UAb, é divulgada a
informagéo sobre os acordos estabelecidos, permitindo a disseminagao do
potencial de oportunidades, para além dos definidos na proposta inicial de
cooperacgao. O Reitor(a) é responsavel pelo estabelecimento das parcerias
podendo, no entanto, partir de propostas individuais de docentes, Unidades
Organicas e Unidades de Investigacao.
Em matéria de mobilidade internacional, para além dos programas
habituais (ex.. ERASMUS), a UAb aposta ainda na mobilidade virtual. Para
a gestao dos programas de mobilidade, a UAb dispbdes de procedimentos
documentados, os quais estabelecem as regras aplicadas a mobilidade de
estudantes, docentes e n&o docentes.
A monitorizagdo e avaliagdo das atividades de cooperagédo realiza-se
através da aferigdo dos resultados alcangados, face aos objetivos definidos,
com base num conjunto de indicadores de desempenho definidos para este

processo.
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4.4.3. Suporte as areas de Missao e Gestao Estratégica

RECURSOS HUMANOS
No processo de gestédo de recursos humanos, a operacionalizagao da politica
institucional para a qualidade materializa-se, entre outras responsabilidades,
em atividades, processos e procedimentos de recrutamento e contratagéao
de recursos humanos para todas as areas de atividade da Universidade,
assente em procedimentos documentados. A UAb disponibiliza no seu
portal, na area de Recursos Humanos, a publicagdo de todos os atos.
Na vertente da avaliagdo do desempenho, ao nivel do pessoal docente
de referir a existéncia do Regulamento de Avaliagdo do Desempenho dos
Docente (RADD), o qual se baseia na recolha de dados relativamente a
atividade docente, de acordo com um conjunto de indicadores definidos para
as vertentes de investigagao; ensino; transferéncia e valorizagao social do
conhecimento; gestao universitaria e outras tarefas.
Atuam no processo de avaliagdo do desempenho do docente os seguintes
intervenientes:

* os avaliados;

* o0s avaliadores;

» 0 Conselho Cientifico e o0 Conselho Pedagdgico;

» 0 Conselho Coordenador de Avaliagao do Desempenho dos Docentes;

* 0 Reitor(a).
No caso do pessoal nao docente, é aplicado o regime do Sistema Integrado
de Gestao e Avaliagao de Desempenho na Administragéo Publica (SIADAP),
suportando na ferramenta GeADAP. Relacionado com a avaliagdo de

desempenho do pessoal nao docente, de referir a existéncia de estruturas

— Conselho Coordenador de Avaliacdo (CCA) e Comissado Paritaria — e
respetiva regulamentagao associada.

Enquanto componente importante da avaliagdo de desempenho, a UAb
considera relevante a qualificagéo e valorizagao dos seus recursos humanos,
através da identificagdo das necessidades de formacdo e expectativas,
condi¢des e requisitos de desenvolvimento pessoal e profissional. A este
respeito, anualmente estabelece-se o Plano de Formacao Profissional,
promovendo a realizagdo de agbes de formagido destinadas a todos os
colaboradores, que permita dota-los das competéncias adequadas ao
desempenho nas suas valéncias.

Enquanto responsabilidade da Divisdo de Recursos Humanos (DRH), de
referir a aplicagao de inquéritos de satisfagdo junto dos colaboradores da
UAb, como forma de garantia da qualidade e da afericdo de oportunidades
de melhoria (anexo 5.8.). A UADb dispde de normas e regulamentos aplicados

aos recursos humanos, publicamente disponiveis (anexo 5.4.).

EQUIPAMENTOS E INFRAESTRUTURAS

O processo de gestdo de equipamentos e infraestruturas visa assegurar
a disponibilidade, manutencdo e conservagao das infraestruturas,
equipamentos e do ambiente de trabalho, necessarios para assegurar a
prestagao do servigco em conformidade e condi¢des de trabalho apropriadas,
assentes em procedimentos e planos de manutengdo preventiva. Esta
suportado em procedimentos que garantem uma gestao e utilizagéo eficaz
e sustentavel dos equipamentos e infraestruturas e o seu acompanhamento
é feitos através da monitorizagcéo e avaliagado peridédica de um conjunto de

indicadores.
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GESTAO ECONOMICA E FINANCEIRA

O processode gestdo econémicaefinanceiracontemplaas areas dosrecursos
financeiros, da contratagdo publica, aprovisionamento e patriménio e esta
suportado em procedimentos, garantindo-se uma gestao sustentavel destes
recursos. Na area dos recursos financeiros, para além da monitorizagdo dos
indicadores e de auditorias internas, a gestdo é suportada em pareceres de
entidades externas (Técnicos e Revisores Oficiais de Contas e Fiscal unico)
na garantia da conformidade financeira da UAb. Na area da contratagédo
publica e do aprovisionamento, anualmente a UAb promove a avaliagdo dos
seus fornecedores, garantindo a necessaria qualificacdo na prestacdo de

bens e servigos, necessarios a realizagao das atividades.

GESTAO ACADEMICA

Trata-se de um processo em estreita ligagdo com o processo de ensino
e aprendizagem como suporte administrativo a todas as fases do ciclo do
estudante na UAb, desde a admiss&o e matricula, a emissédo de diplomas de
graduagéo. Inclui-se neste processo, um conjunto de procedimentos definidos
(candidaturas, matriculas e inscrigbes, creditagbes de competéncias e
reconhecimento de graus académicos, gestdo de contas, ...). A area da
gestdo académica assume, na UAb, um papel central ndo s6 porque o
contacto do estudante com a Universidade é quase exclusivamente online,
mas também porque abrange toda a atividade de apoio aos estudantes
de todos os cursos da UAb, nomeadamente: Candidaturas com provas de
ingresso; Gestdo de matriculas e inscricdes; Gestao de conta-correntes
de estudantes; Creditacdo de competéncias académicas e profissionais;

Pedidos de certidoes; Gestao e realizagdo de provas; Gestao de recurso de

nota; Encaminhamento de teses e dissertagbes; Candidaturas acesso direto,
mudangas de curso, transferéncias, reingresso e UCI; Reconhecimento de
qualificagdes estrangeiras.

O acompanhamento e monitorizacdo é feita através de indicadores e de

inquéritos de satisfagéo periddicos.

BIBLIOTECAS
A UADb dispdes de trés bibliotecas localizadas nas suas instalacdes em
Lisboa, Porto e Coimbra. Disponibiliza ainda um conjunto de servigos e
ferramentas, adequados as necessidades ndo s6 dos estudantes da UAb,
mas também do publico em geral, nomeadamente:

*  Empréstimo domiciliario;

* Empréstimo interbibliotecas;

» Catalogo online;

* Arquivo audiovisual;

» Realizacao de agdes de formagao;

* Repositdrio Aberto.
A UADb dispbe de regulamentagdo e politicas especificas, quer para as

bibliotecas, quer também para o seu Repositorio Aberto.

SISTEMAS DE INFORMAGAO

Os sistemas de informagé&o constituem o suporte tecnolégico da atividade da
UADb e este nucleo, que integra as tecnologias de informagéo, encontra-se
estruturado em fungdo das seguintes atividades:

¢ Ensino

Portal Académico;

Portal de candidaturas;
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— Plataforma de eLearning;
— Aplicacao Integral de Dados Académicos (AIDA).
* Investigagao

— Repositdrio Institucional — Repositério Aberto;

— Registo de atividades do docente.

— Aplicacao Integral de Dados de Investigacao (AIDI).

» Servigos transversais:

— Portal Institucional;

— Intranet;

— Gestao de Servigo Docente;

— ERP Servigos (Gestao financeira, recursos humanos, compras e

patriménio);

— Servicedesk;

— Sistema de Gestdo de Comunicacdo Online (SITCON);

— UAbBTV;

— Loja online.
Todos os membros da comunidade académica interagem com o sistema
de informagdo e a interligacdo entre os diferentes sistemas e niveis
€ assegurada. Os utilizadores estdo associados a perfis de utilizador,
garantindo-se que cada utilizador apenas acede as funcionalidades e aos
dados que sejam da sua responsabilidade e/ou nivel de acesso.
Enquanto suporte ao modelo de ensino da UADb, inclui-se neste processo
os procedimentos relativos a Gestdo da Seguranga da Informagdo no
ambito da plataforma de elLearning, os quais visam garantir a preservagao
da integridade, da confidencialidade e da disponibilidade, cumprindo os
requisitos da norma ISO/IEC 27001:2013.

Este processo contempla ainda toda a documentacéo do sistema, garantindo

a sua conformidade, controlo e atualizagéo.

COMUNICAGAO, PROMOGAO E IMAGEM
Este processo contempla procedimentos associados as seguintes areas:

» Comunicagao (interna e externa);

* Realizacao de eventos;

* Producao digital.
A comunicagdo, quer seja interna ou externa, assume um papel fundamental
nas instituicdes. No caso da UADb, trata-se de uma area prevista no PE e nos
PA através da inclusédo de objetivos estratégicos.
A comunicacgao é da responsabilidade do GCRI, sob orientagdo do Reitor(a)
e em articulagdo com diversos SUO da UAb. A UAb possui diversos meios de
divulgagéo que disponibilizam informacao de interesse para o publico-alvo
especifico a que se destinam:

a) Portal UAD;

b) Intranet (area privada);

c) Newsletter;

d) E-mail institucional,

e) UAbTV

f) Redes sociais institucionais.
O portal UAb constitui-se como o veiculo principal de divulgacdo de
informagéo sobre a instituicdo e da sua atividade, constituindo-se como o
meio privilegiado de divulgagao da oferta formativa na UAb.
Em resposta aos padrbes europeus para a garantia da qualidade no ensino,

a UAb disponibiliza informagao regular e atualizada sobre os programas e
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graus de ensino oferecidos, nomeadamente;

+ Candidaturas;

* Planos de Estudos;

+ Calendario escolar;

* Propinas;

» Corpo Docente;

* Empregabilidade;

» Avaliagcado/Acreditacido dos cursos (periodo e registo na DGES)
A UADb disponibiliza ainda no seu portal, diversos instrumentos de gestédo
que respondem a estratégia da UAb, contribuindo para a promogao de
uma cultura institucional de autorresponsabilizagéo e participacdo na sua
concretizagao.
Ao nivel da gestao de eventos, é dado suporte as varias estruturas (unidades
organicas, unidades de investigacdo e Centros Locais de Aprendizagem), na
organizacgao de eventos.
A UADb dispde ainda dos Servigos de Producao Digital (SPD) responsaveis

pela producgéo digital realizada (audio, video e edigdes em formato ebook).

4.4.4. Processo de Melhoria Continua

O processo de gestdo e melhoria do sistema estabelece os mecanismos
e procedimentos para a identificagdo, recolha, andlise e utilizagdo dos
resultados e demais informagdes relevantes — internas e externas - para
uma gestéo eficaz do SIGQ_UADb, quer nas areas de missao institucional,
quer nos processos de suporte.

A monitorizagdo do SIGQ_UAb consiste no acompanhamento de um

conjunto de indicadores de evolugao institucional, é efetuada anualmente e
consta do Relatorio de Avaliagao do SIGQ_UAb (RASIGQ_UAD), permitindo
uma analise da eficacia e da eficiéncia do SIGQ_UAb. Esta andlise e as
evidéncias que a suportam s&o, periodicamente, apresentadas ao Reitor(a)
que decide sobre as areas de melhoria e sua calendarizagao, para que o
SIGQ_UADb se mantenha eficaz e adequado as necessidades da organizagéo
e as disposigcdes dos referenciais legais e regulamentares aplicaveis.

A UADb realiza ao longo do ano um conjunto de auditorias, internas e
externas, através do estabelecimento de um programa de auditorias, as
quais permitem identificar eventuais nao conformidades e oportunidades de
melhorias. As auditorias ao SIGQ, sdo da responsabilidade do GPAQ que
em articulacdo com as diferentes UO e servigos, em articulagdo com os
Gestores da Qualidade e Seguranga da Informag&o. Cabe ainda ao GPAQ,
promover a articulagdo com os diversos servigos, no tratamento das nao
conformidades decorrentes de auditorias realizadas.

Os resultados das auditorias (ndo conformidades e oportunidades de
melhoria), sdo analisados e integrados no RASIGQ_UAb, bem como os
planos de agdes, sempre que considerados relevantes para a melhoria da
qualidade do servigo prestado pela UAb

A UAb dispbde de instrumento de gestdo de reclamagdes, na qual estdo
definidos os meios ao dispor das partes interessadas para a apresentagao
de reclamagdes. A gestao das reclamagdes enquadra-se nas competéncias
do GGAC.

As reclamacbes sado recebidas pelo GGAC, sendo sempre analisadas e

apresentada resposta a cada reclamante, envolvendo os servigos/gabinetes
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em causa. Os livros de reclamacgdes estdo também disponiveis e publicitados
nos servicos com atendimento ao publico (secretaria académica, bibliotecas,
Delegacgdes Regionais e Centros Locais de Aprendizagem), sendo cumpridos
todos os tramites de resolugéo determinados por lei.

O relatério anual que resulta da avaliagdo SIGQ identifica as principais
atividades desenvolvidas no dmbito da Qualidade, avalia o desempenho
global do SIGQ_UAD e apresenta areas de melhoria e o subsequente plano
de agdes a desenvolver no ciclo de gestdo seguinte.

A elaboragéo do RASIGQ_UAD é da responsabilidade do GPAQ e aprovado

pela Reitor(a).
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5. ANEXOS

5.1. REGISTO DE REVISOES DO MQ

VERSAO DATA RESUMO
MQ.1.0/2018 26-11-2018 Primeira verséo do MQ.
MQ.2.0/2019 23.04-2019 Revisdo global do Manual da Qualidade face aos novos referenciais para sistemas internos de garantia da qualidade

em IES.

Reviséo integral do Manual da Qualidade com a integragéo dos varios sistemas de qualidade, nomeadamente os
MQ.3.0/2021 Abril de 2021 requisitos da ISO 9001:2015 e ISO/IEC 27001:2013, obtendo-se um sistema Unico de garantia da qualidade.
Revisdo do mapa de processos do SIGQ_UADb e das estruturas responsaveis pela garantia da qualidade.

HEEEEEN =



5.2. ORGANOGRAMA DA UADb
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5.3. MAPA ESTRATEGICO 2019-2023
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5.4. REGULAMENTOS DA UAb

DESIGNAGAO

PUBLICITAGAO

DIARIO DA REPUBLICA

Estatutos da UAb

Despacho Normativo N.° 9/2002

D.R. n.° 38/2002 (12 série B) de 14-02-2020

Regulamento da Estrutura Organica da UAb

Regulamento n.° 489/2014

D.R. n.° 210/2014 (2° série) de 30-10-2014

Regulamento da Comiss&o de Etica da UAb

Regulamento do Conselho Cientifico

Despacho n.° 05/R/2018

Regulamento do Conselho Pedagdgico

Despacho n.° 8579/2016

D.R. n.° 125 (2% série) de 01-07-2016

Regulamento do Conselho Editorial

Despacho n.° 27/R/2017

Regulamento Geral de Protegdo de Dados

Regulamento do Provedor do Estudante

Despacho n.° 4880/2010

D.R. n.° 54 (22 série) de 18-03-2010

PLANOS E POLITICAS

Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgao e Infragbes Conexas

Politica Especifica de Seguranca da Informagéo

Politica Editorial

Despacho n.° 175/R/2017

Politica de Internacionalizagédo

Politica de Comunicagao

Politica de Preservagao do Repositério Aberto

Regulamento (extrato) n.° 663/2018

D.R. n.° 199 (22 série) de 16-10-2018

SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE

Regulamento do Sistema Interno de Garantia da Qualidade da UAb
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DESIGNAGAO

PUBLICITAGAO

DIARIO DA REPUBLICA

ENSINO

Regulamento geral da oferta educativa da UAb

Em consulta publica

Regulamento para a aplicacdo do sistema de créditos curriculares
(ECTS) a toda oferta pedagogica da UAb

Despacho n.° 10438/2011

D.R., 22 série, n.° 158 de 18-08-2011

Regulamento de creditagdo de competéncias académicas e
profissionais, formagao e experiéncia profissional da UAb

Regulamento n.° 39/2017

D.R., 2% série, n.° 8 de 11-01-2017

Regulamento dos programas de pés-doutoramento e de estagios em
programas de doutoramento sanduiche

Regulamento n.° 62/2016

D.R., 22 série, n.° 13 de 20-01-2016

Regulamento de avaliagao, classificagao, qualificagao e certificagdo
da UAb

Despacho n.° 4861/2016

D.R., 22 série, n.° 70 de 11-04-2016

Regulamento disciplinar dos estudantes da UAb

Despacho n.° 14355/2013

D.R., 2% série, n.° 215 de 06-11-2013

Regulamento de doutoramentos em regime de cotutela da UAb

Regulamento (extrato) n.° 356/2018

D.R., 2.2 série, n.° 112 de 12-06-2018

Regulamento para obtencao do titulo académico de agregado

Aviso n.° 6831/2017

D.R., 2.2 série, n.° 117 de 20-06-2017

Regulamento sobre participacdo remota em provas publicas de
mestrado, doutoramento e agregacgao e em juris de selegao e
recrutamento de pessoal docente e de investigagéo

Unidade curriculares isoladas e formagdes modulares certificadas de
cursos ou ciclos de estudos

Despacho n.° 171/VR/DC/2014

Cursos e diplomas de estudos avangados

Despacho n.° 57/VR/DC/2015

Constituigéo de juris de mestrado

Despacho n.° 252/VR/DC2017

Regulamento das provas especialmente adequadas destinadas a
avaliar a capacidade para frequéncia do ensino superior dos maiores
de 23 anos

Regulamento n.° 67/2007

D.R., 2% série, n.° 84 de 02-05-2007

Regulamento dos concursos locais para a candidatura a matricula e
inscricao nos ciclos de estudos conducentes ao grau de licenciado
pela UAb

Portaria n.° 517/2011

D.R., 2.2 série, n.° 82 de 28-04-2011

Regulamento de exame de nivel em lingua estrangeira

Regulamento n.° 218/2009

D.R., 2.2 série, n.° 100 de 25-05-2009
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Regulamento dos regimes de mudancga de curso, transferéncia e
reingresso no ensino superior

Portaria n.° 181-D/2015

D.R., 12 série, n.° 118 de 19-06-2015

Regulamento de propinas da UAb

Despacho n.° 13352/2012

D.R., 2% série, n.° 197 de 11-10-2012

Regulamento para atribuigdo de subsidios da UAb

Despacho n.° 94/R/2017

RECURSOS HUMANOS

Caodigo de boa conduta para a prevengéo e combate ao assédio no
trabalho na UAb

Despacho n.° 9/R/2021

Regulamento de Avaliagdo do Desempenho dos Docentes da UAb

Regulamento (extrato) n.° 760/2020

DR n.° 178/2020 (22 série) de 11-09-2020

Regulamento de Servigo Docente da UAb

Regulamento (extrato) n.° 217/2019

DR n.° 52 (22 série) de 14-03-2019

Regulamento do Horario de Trabalhadores da UAb

Regulamento (extrato) n.° 101/2018

DR n.° 29 (22 série) de 09-02-2018

Regulamento de Tutoria

Despacho n.° 70/R/2017

SERVICOS

Regulamento das Bibliotecas da UAb

Regulamento (extrato) n.° 100/2018

DR n.° 29 (22 série) de 09-02-2018

Regulamento do Repositério Aberto

Regulamento (extrato) n.° 663/2018

DR n.° 199 (22 série) de 16-10-2018
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5.5. MATRIZ DAS PARTES INTERESSADAS RELEVANTES

PARTES INTERESSADAS RELEVANTES

REQUISITOS
(NECESSIDADE E EXPECTATIVAS)

MONITORIZAGAO

PARTICIPACAO
EM ORGAOS

(GOVERNO, GESTAO E

CONSULTIVOS)

INTERNAS

Orgéos de gestio e diregdao

Cumprimento das competéncias estatutarias

Relatério de Atividades

Conselho Geral;
Equipa Reitoral,
Conselho de Gestéo;
Senado

Conselho Cientifico;
Conselho Pedagégico

Estudantes e seus representantes

Qualidade pedagdgica e cientifica;
Cumprimento dos requisitos internos

Inquéritos pedagdgicos

Conselho Geral;

Senado

Conselho Cientifico;
Conselho Pedagdgico;
Associacao de Estudantes

Docentes / Investigadores

Valorizagao profissional

Inquérito de satisfagcao

Conselho Geral;
Senado

Conselho Cientifico;
Conselho Pedagdgico;
Conselho de Gestao

Colaboradores nao docentes

Valorizagao profissional

Inquérito de satisfagéo

Conselho Geral;

Senado
EXTERNAS
Diregao Geral do Ensino Superior Cumprimento dos requisitos impostos pela entidade; RAIDES; Nao aplicavel
Regulamentam a atividade de ensino superior REBIDES;
Estatisticas;
Inspegdes periddicas
Agéncias de Avaliacao e Acreditagdao do Ensino Cumprimento dos requisitos impostos Relatorios de auditorias; N&o aplicavel
Superior Relatérios de follow-up de cursos e SIGQ
Provedor do Estudante Assegurar o respeito pelos direitos, liberdades e Reclamacgdes; CAM
garantias dos estudantes da UAb Relatério de Atividades;
Relatério SIGQ_UAb
Alumni Integracéo na rede de antigos estudantes; Relatorio de Atividades N&o aplicavel

Envolvimento em atividades da Instituigéo;
Sentimento de pertenga a Instituicao
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PARTES INTERESSADAS RELEVANTES

REQUISITOS
(NECESSIDADE E EXPECTATIVAS)

MONITORIZAGAO

PARTICIPACAO

EM ORGAOS
(GOVERNO, GESTAO E
CONSULTIVOS)

Diplomados N&o aplicavel Inquérito aos diplomados; N&o aplicavel
Relatorio do percurso profissional dos
diplomados

Candidatos Disponibilidade de informacao Nao aplicavel Nao aplicavel

Entidade Publicas e Privadas Parcerias em formagéo e investigagéo; projetos Relatério de atividades; Nao aplicavel
Protocolos

Fornecedores Cumprimento dos requisitos legais aplicaveis; Avaliagéo de fornecedores Nao aplicavel

Continuidade de fornecimento
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5.6. MATRIZ DE CORRELACAO ENTRE OS PROCESSOS E OS REFERENCIAIS DA A3ES

PROCESSO ) PROCDEESSOS
PROCESSO DE GESTAO PROCESSOS DE MISSAO PROCESSOS DE SUPORTE
ESTRATEGICA MELHORIA
CONTINUA
L. . Gestao de Gestéao de Gestao ~ Gestdode Comunicagdo, Gestaoe
Referenciais Planeamento e Ensino e S = i P Gestéo o X = .
= - . Investigagdo Cooperagdo Recursos Equipamentos e Econdémica e . Bibliotecas Sistemas de = Promogaoe Melhoria do
A3ES/ENQA Gestao Estratégica  Aprendizagem . X Académica = X
Humanos Infraestruturas Financeira Informacgao Imagem Sistema
1 o
2
3
4 ]
: .
6
7
8
9
10
1"
12
13




5.7. MATRIZ DE CORRELACAO ENTRE OS PROCESSOS E OS REQUISITOS DA NORMA 9001:2015

PROCESSO ) PRO%EESSOS
PROCESSO DE GESTAO PROCESSOS DE MISSAO PROCESSOS DE SUPORTE

ESTRATEGICA MELHORIA
CONTINUA

. . Gestéo de Gestéo de Gestéo = Gestdode Comunicagdo, Gestdoe

Requisitos ISO Planeamento e Ensino e S = i P Gestéo - X = R
= - . Investigacdo Cooperagdo Recursos Equipamentos e Econdémica e . Bibliotecas Sistemas de = Promogdoe Melhoria do
9001:2015 Gestao Estratégica  Aprendizagem . X Académica = X
Humanos Infraestruturas Financeira Informacgao Imagem Sistema

Contexto
organizacional

Lideranga

Planeamento

Suporte

Operacionalizagao

Avaliagao de
Desempenho

Melhoria




5.8. MECANISMOS DE AUSCULTAGAO AS PARTES INTERESSADAS

. OBJETIVO 8 <

DESIGNACAO PUBLICO-ALVO METODOLOGIA RESPONSAVEL PERIODICIDADE
PRINCIPAL

INTERNAS

Inquérito pedagégico — 1.° ciclo Avaliacédo da satisfagdo com cursos de 1.° Estudantes de 1.° ciclo, com Inquérito online GPAQ Semestral
ciclo (licenciatura) inscrigao ativa

Inquérito pedagégico — 2.° e 3.° ciclo Avaliagéo da satisfagdo com cursos de Estudantes de 2.° e 3.° ciclo, Inquérito online GPAQ Anual
2.° e 3.° ciclo (mestrado e doutoramento, com inscrigdo ativa
respetivamente)

Satisfagdo com cursos ALV Obter informagdes junto dos estudantes Estudantes de cursos de ALV Inquérito online UALV Anual
acerca de diversos parametros associados
ao curso ALV frequentado

Satisfagdo com os servigos prestados Avaliagéo da satisfagdo com os servigos Estudantes com inscricdo Inquérito online GPAQ Anual
prestados ativa
Levantamento de especificagdes e requisitos  Gestao de topo / Dirigentes de  Reunido SSTE Sempre que

Brainstorming / Proposta de ajustamento (se/quando SUOs / Docentes da UAb necessario
necessario) e subsequente solugao

Inquéritos Inquéritos complementares aos inquéritos Estudantes, Docentes e Inquérito online Coordenadores de Semestral
pedagdgicos institucionais de apoio a Orientadores do DEED Cursos do DEED
monitorizagéo e melhoria dos processos de
ensino e acompanhamento

Reunido com estudantes Identificar principais obstaculos e problemas Representantes dos Reuniéo Direcado dos Trimestral
apresentados pelos estudantes, quer nos estudantes Departamentos
féruns criados para o efeito quer no ambito
das reunides do Conselho pedagodgico;
identificar principais necessidades de
empregabilidade dos estudantes no ambito
do curso.

Coordenagao de cursos Andlise de processos e de procedimentos Coordenagdes dos cursos Reunibes; Diregéo dos Semestral
comuns a todos os cursos com vista a Focus Group Departamentos
otimizagao e uniformizagao de solugbes e de
recursos

Satisfacdo com o suporte e apoio Avaliar a satisfagao dos utilizadores do Colaboradores da UAb Inquérito online DSI Em cada resposta a

técnico

Servigo de Suporte e Apoio Técnico da DSI

pedido de suporte

C L] |



OBJETIVO

DESIGNACAO PUBLICO-ALVO METODOLOGIA RESPONSAVEL PERIODICIDADE
PRINCIPAL
Satisfagdo com as bibliotecas Aferir o grau de satisfagéo dos Utilizadores Utilizadores das bibliotecas Inquérito online DSD Anual
com o perfil de Docente, Colaborador
N&o Docente ou Leitor Externo, para com
0S recursos e os servigos de informagao
disponibilizados pela DSD
Satisfagdo com formagéao de Aferir o grau de satisfagéo dos Utilizadores Formandos Inquérito online DSD No final das sessoes
utilizadores para com as sessOes de formagédo em que de formacgao
participam
Satisfagdo com a producéo digital Avaliar a qualidade dos produtos concebidos  Colaboradores da UAb Inquérito (email) SPD Sempre que
e disponibilizados pelos Servigos de necessario
Produgéo Digital
Satisfagdo aos colaboradores internos  Auscultagdo da satisfagdo dos colaboradores  Colaboradores da UAb Inquérito online DRH Anual
com a UAb
EXTERNAS
Entidades publicas e privadas Aferir o grau de satisfagdo com as atividades  Todos os colaboradores e Inquéritos (email); Coordenadores dos Anual
protocoladas no ambito da rede de CLA de cooperacao e as possibilidades de associados das entidades Reunibes presenciaise CLA
melhoria auscultadas por videoconferéncia
Questionario aos Percursos Avaliar os cursos da instituicdo para obter Diplomados Inquérito online GGAC Trianual
Profissionais e de Vida dos Licenciados informagao util, bem como conhecer, de
da UAb forma rigorosa, o impacto que as nossas
licenciaturas tém no emprego e na vida dos
nossos estudantes
Criacgao de cursos de ALV Aferir a possibilidade de criagédo de cursos Entidades Publicas e Privadas Reunido UALV Sempre que
de formacgao profissional com interesse necessario

para a comunidade dessas entidades ou a
comunidade em geral
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