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1. Introducgédo

O Instituto Superior de Servigo Social do Porto (ISSSP) procura implementar, em consonancia
com os padrées internacionais e europeus, uma estratégia de melhoria continua da
qualidade. Para este efeito definiu uma politica para a garantia da qualidade assente na
formalizagéo dos procedimentos que a sustentam e criou mecanismos de monitorizacdo
periddica dos ciclos de estudo e de mais atividades através de uma recolha e analise eficaz

dos dados mais relevantes.

Enquanto instituicdo de ensino superior universitario, o ISSSP procura integrar recursos
humanos qualificados e competentes em termos dos requisitos legalmente estabelecidos

para o cumprimento da sua missao.

A politica de qualidade do ISSSP assenta essencialmente em dois documentos:

a) O Manual do SIGQ, em que se define o dispositivo organizacional e o funcionamento
do sistema, incluindo, designadamente: a articulagdo da estratégia do ISSSP com a
politica da qualidade; as competéncias e relagdes entre os 6rgéos de governo que
intervém na concecgéo, validagdo, concretizagdo e melhoria das orientagées
normativas e dos instrumentos de garantia da qualidade; os processos, planos e
relatorios que evidenciam a garantia da qualidade no ISSSP.

b) O Plano Anual de Atividades (PAA), que especifica os planos de acéo e os padrdes

de qualidade.

A revisdo do Manual do SIGQ ocorre sempre que seja necessario introduzir alguma
modificagdo. E realizada pela Comissdo de Garantia da Qualidade (CGQ) e aprovada pelo
Conselho de Diregéo do ISSSP. Esta revisdo pode ser parcial ou total e implica sempre uma

nova versao do Manual devidamente identificada e datada.
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2. Sistema Interno de Garantia da Qualidade do ISSSP

O ISSSP assume que a qualidade é um fator essencial do seu desenvolvimento estratégico
e da sua sustentabilidade, tendo consagrado nos seus estatutos o objetivo de criar
procedimentos e instrumentos de avaliagéo interna, de garantia de qualidade e de prestacéo
publica de contas baseados em padrdes internacionais. E ao Sistema Interno de Garantia da
Qualidade que compete implementar, com regularidade, o processo de avaliacdo da

gualidade tendo em conta os parametros definidos nacional e internacionalmente.

2.1. Politica da Qualidade

A implementagao da politica da qualidade do ISSSP desenvolve-se através de Planos Anuais
de Atividades (PAA) elaborados pelo érgéo de gestao (Conselho de Diregdo) que especificam
acdes, metas, responsaveis e prazos. Apoia-se ainda na definicdo de procedimentos e

mecanismos para a monitorizagdo e avaliagcdo das atividades.

2.2. Miss&o e objetivos

O ISSSP é um estabelecimento de ensino superior universitario cooperativo reconhecido de
interesse publico pela Portaria n.° 796/89. Como escola de ensino superior esta vocacionada
para o ensino, a investigacdo e a criagdo cultural no campo do desenvolvimento social.
Promove as suas atividades num espirito de servigco publico, de forma a contribuir para o
desenvolvimento cientifico, cultural, social e econémico, na busca da exceléncia num quadro

de referéncia nacional e internacional.

A missdo do ISSSP é produzir e transferir para a comunidade conhecimentos cientificos
relevantes sobre os velhos e novos problemas sociais e sobre os modos de os tratar. A
miss&o do ISSSP inclui a contribuicdo para o desenvolvimento econdémico e social da regi&o,
seja pelo desenvolvimento de parcerias com uma grande diversidade de instituicdes locais e
regionais, seja pela criacdo de seus préprios servicos de apoio a comunidade no ambito da

pobreza e da exclusao social.

Tem como principais objetivos:

a) Ministrar o ensino universitario de 1° e 2° ciclos e fomentar a investigagéo nas areas
dos Servicos Sociais, das Ciéncias Sociais e do Comportamento, dos Servigos
Pessoais, das Humanidades, das Artes, das Ciéncias Empresariais e outras areas
afins.

b) Assumir o mérito cientifico e pedagdgico como principal critério de dignificacdo das

carreiras docentes e de investigagéo;
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c) Proporcionar os meios materiais indispensaveis a promocdo da investigacao
cientifica;

d) Fomentar a apresentacdo de projetos e celebrar contratos de investigacdo que se
revelem de interesse para a instituicdo e para a comunidade;

e) Estimular a participagdo dos estudantes em projetos de investigacdo como forma
privilegiada de conciliar a atividade pedagdgica e de pesquisa cientifica;

f) Organizar cursos de pés-graduacdo, acdes de formacdo permanente, seminarios,
coléquios, conferéncias e congressos;

g) Promover o intercambio cultural, cientifico e técnico com instituigbes nacionais e
estrangeiras;

h) Editar publicagdes e desenvolver formas de prestagdo de servigos a comunidade.

2.3 Estrutura orgénica
O ISSSP é titulado pela Cooperativa de Ensino Superior de Servigo Social, CRL (cf. Anexo
1.1). Tem, como principais 6rgéos de gestao da escola (cf. Anexos 1.2 e 1.3): o Conselho de

Direcéo; o Conselho Cientifico e 0 Conselho Pedagdgico.

Cada curso € coordenado por um Diretor nomeado pelo Conselho Cientifico (cf. Anexo 1.4)
e para os cursos de 1° ciclo existe, ainda, o Coordenador de Estagios, um docente doutorado

nomeado pelo Conselho Cientifico (cf. Anexo 1.4).

Para o cumprimento dos objetivos de investigacao e de prestacdo de servicos a comunidade,
0 ISSSP dispde de um Centro de Investigagdo em Ciéncias do Servigo Social e de um Centro

de Formagéo e Extensdo Comunitaria.

Os servicos aos estudantes sdo assumidos pelo Provedor do Estudante, pelo Gabinete de
Inser¢do na Vida Ativa (GIVA), pelo Gabinete de Ingresso e Acdo Social (GIAS) e pelo

Gabinete de Apoio a Inclusdo (GAl), aos quais compete (cf. Anexo 1.5):

a) Provedor do Estudante: apoia a integracéo dos estudantes no ISSSP, tendo em vista
a promocao do sucesso escolar, recolhe as reclamagdes apresentadas quanto a ndo
observancia das normas de convivéncia universitaria e toma as providéncias
necessarias para a sua resolucao.

b) Gabinete de Insercdo na Vida Ativa (GIVA). assegura o funcionamento do
observatério do emprego dos diplomados do ISSSP; divulga a oferta de empregos e
de programa de apoio a insergdo dos jovens na vida ativa; promove e dinamiza as

relagdes com entidades empregadoras.
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c) O Gabinete de Ingresso e Acao Social (GIAS): prepara as candidaturas a bolsas de
estudo da Direcdo Geral do Ensino Superior; anuncia os concursos a bolsas internas
do ISSSP e procede a analise e selegao das candidaturas; promove o acesso a outros
apoios sociais; apoia os candidatos no seu processo de candidatura aos cursos
ministrados no ISSSP.

d) O Gabinete de Apoio a Inclusdo (GAIl): proporcionar a integracdo académica dos
Estudantes com Necessidades Educativas Especiais, bem como de outros estudantes
que, nao tendo este estatuto, comprovem devidamente situagbes que justifiquem a

intervencéo do gabinete.

Importa realcar que o ISSSP tem uma gestao participada e que os diferentes membros da
comunidade académica estdo representados em diferentes érgéos de gestdo da escola (cf.

anexo 2.1).

2.4 Componentes do SIGQ

O SIGQ baseia-se nas recomendagdes da A3ES, tem em consideragdo os European
Standards and Guidelines for Quality Assurance, bem como as orientacdes da ENQA, da
EUA (European University Association) e da EQAR (European Quality Assurance Register for
Higher Education).

A concretizacdo da qualidade em cada uma das quatro vertentes estratégicas — ensino-
aprendizagem, investigagdo, cooperagdo com a sociedade, internacionalizagdo - assenta na
acao de trés grupos de stakeholders internos: estudantes, docentes/investigadores e pessoal
nao docente (cf. Anexo 2.2). Implica um acompanhamento permanente por parte do 6rgao de
governo e gestdo (Conselho de Diregéo) e dos 6rgaos de coordenacéo central das atividades
cientificas e pedagodgicas (Conselho Cientifico e Conselho Pedagogico). A diregdo do CICSS,
a Coordenacdo do CFEC, os gabinetes de apoio e servicos de gestdo académica

desempenham igualmente um importante papel no SIGQ.

O SIGQ é composto pela Comissao de Garantia da Qualidade (CGQ) que tem como principais
responsabilidades:
a) Propor a politica institucional e os objetivos estratégicos para a qualidade;
b) Estabelecer os procedimentos para a concretizagdo do SIGQ;
c) Assegurar que a politica da qualidade integra a contribuicdo dos stakeholders tendo
em vista o desenvolvimento sustentavel do ISSSP;

d) Monitorizar a concretizacao do SIGQ;
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e) Assegurar o ajustamento do SIGQ as normas legais e critérios das entidades
reguladoras;

f) Aprovar a proposta de relatério de autoavaliacdo institucional a submeter ao Conselho
de Direcéo;

g) Rever o Manual do SIGQ.

A Comissao ¢é presidida pelo Coordenador Executivo do SIGQ, um docente nomeado pelo
Conselho de Diregdo, com a responsabilidade de gerir a implementagéo e monitorizagdo do
Sistema. Sdo membros da Comissédo: o Coordenador Executivo do SIGQ; o Presidente do
Conselho Cientifico; o Presidente do Conselho Pedagdgico; o Presidente do Conselho de
Direcéo; dois representantes dos estudantes indicados pela Associacdo de Estudantes; um

representante do pessoal ndo docente

A CGQ tem reunides regulares duas vezes por semestre e reunibes extraordinarias por
decisdo do Coordenador. A convocatéria, com a respetiva ordem de trabalhos, deve ser
efetuada até 2 dias antes da data da reunio.

Das reunides s&o lavradas atas disponibilizadas internamente a todos os membros da

comunidade escolar.

PAGINA 9



Manual da
Qualidade 2.0

3. Monitorizagao da Garantia da Qualidade

Os padrées de qualidade a prosseguir consubstanciam-se no Plano Anual de Atividades do
ISSSP. Este Plano é estruturado de acordo com objetivos estratégicos, metas e respetivas
acdes. E elaborado pelo Conselho de Diregéo do ISSSP e aprovado pelos 6rgéos sociais da
entidade instituidora.

A monitorizacdo do Plano de Atividades é coordenada pela CGQ, a qual promove a analise
dos resultados das diversas unidades e servicos e propde ajustamentos e iniciativas de
melhoria. A monitorizacio tem periodicidades ajustadas aos ciclos das atividades decorrentes
dos objetivos, podendo ser mensal, trimestral, semestral ou anual, sendo os seus resultados

sintetizados no relatério anual de autoavaliagéo.

Com base nos relatérios das unidades e servicos, a CGQ elabora o relatério sintese de
monitorizacéo das atividades desenvolvidas no ISSSP, incluindo a analise de um conjunto de
indicadores criticos pré-definidos que exprime a evolugéo temporal da instituicdo e suporta o
seu planeamento estratégico.

3.1. Garantia da Qualidade do Ensino-Aprendizagem

Relativamente a garantia da qualidade do ensino e aprendizagem, o Manual do SIGQ do
ISSSP apoia-se nos padroes estabelecidos pela ENQA e pela A3ES.

O processo de monitorizacdo contempla os seguintes niveis de avaliagdo: a Unidade
Curricular (UC), o Curso e 0 ISSSP (cf. Anexo 3).

3.2.1. Avaliacdo do funcionamento das UC

O relatério de UC, tem como objetivo apresentar resumidamente uma avaliagdo global do
funcionamento da UC, em que se identificam praticas pedagoégicas relevantes e a aquisicéo
de competéncias por parte dos estudantes, e se definem planos de melhoria sempre que os
resultados sejam considerados insatisfatérios. Este relatério € da responsabilidade do
respetivo docente da UC, com base nas seguintes fontes de informag&o adicional
disponibilizada pelo sistema de informacéo:
a) aficha da UC que deve conter: a designacao e o cédigo da UC; a designacéo e codigo
dos cursos em que a UC se insere e respetivos niveis de ensino; a area cientifica da
UC; a carga letiva, expressa em termos de horas de contacto, trabalho auténomo e
numero de créditos; os objetivos gerais da UC; os objetivos de aprendizagem
(competéncias a desenvolver na UC); o programa; as metodologias de

ensino/aprendizagem utilizadas; o método e critérios detalhados de avaliagéo; a
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bibliografia base e a bibliografia adicional recomendada; os docentes da UC; os
horarios das aulas e os horarios de atendimento de cada docente.

b) os resultados escolares dos estudantes na UC;

c) os resultados dos inquéritos relativos as percegbes dos estudantes sobre o
ensino/aprendizagem na UC. O inquérito relativo as percecées dos estudantes sobre
o ensino/aprendizagem na UC é aplicado obrigatoriamente no final de cada semestre
e utiliza um questionario comum a todas as UC.

d) os sumarios das aulas.

O relatério da UC é realizado no final de cada semestre em ficha propria disponibilizada on-
line no Sigarra e que contempla: uma reflexdo sobre nomeadamente: sobre o programa e
grau de cumprimento do mesmo; sobre os resultados da unidade curricular; sobre as
condigbes de funcionamento da UC, praticas pedagdgicas utilizadas e eventuais problemas

detetados com sugestdes de melhoria a implementar.

Constituindo a UC o elemento basico da organizagéo do ensino, no dmbito do sistema de
garantia da qualidade é fundamental identificar as UC e os pares UC/docente em que se
registem resultados néo satisfatérios ou excelentes, tendo em atengdo o sucesso académico,
as opinides dos estudantes, as praticas inovadoras e a articulagdo com a investigacéo.
Para além de outros critérios que possam ser definidos pelo Conselho Pedagodgico,
considera-se que o par docente/UC apresenta resultados n&o satisfatorios, sendo
consequentemente referenciado para melhoria, quando se verifique uma ou mais das
seguintes situagdes (tendo em atencéo, no caso dos estudantes, o patamar minimo de 50%
de respondentes no Inquérito Pedagdgico):
a) aapreciacdo global da UC pelos estudantes é negativa (resultado inferior a 3);
b) a apreciagdo global do desempenho do docente pelos estudantes é negativa
(resultado inferior a 3);
c) a relagdo “estudantes avaliados/estudantes inscritos” e/ou a relagdo “estudantes
aprovados/estudantes avaliados” é inferior a um valor pré-definido pelo Conselho

Pedagogico.

O sistema de informag&o que suporta os processos de avaliagdo produz, para cada curso,
uma listagem das unidades curriculares e pares docente/UC referenciados para melhoria. A
direcéo de cada curso e 1° e 2° ciclo desenvolve os seguintes procedimentos de acuagéo:
a) analisa o relatério da UC e demais informacéo disponivel;
b) se necessario, contacta o docente ou docentes em causa da UC e, consoante as

conclusdes, acordam um plano de agéo de melhoria.
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c) os planos de atividades devem ser devidamente calendarizados e podem incluir a
necessidade de os docentes fazerem formacdo em areas de desenvolvimento

pedagdgico relevantes.

Nos casos em que resultados ndo satisfatérios na UC se verificam simultaneamente em dois
ou mais dos critérios enunciados, ou se néo se tiver observado uma evolugéo positiva na
edicdo seguinte da UC quanto aos problemas referenciados, a CGQ pode determinar a
realizacdo de uma auditoria pedagogica a essa UC com o objetivo de analisar mais

aprofundadamente a situacdo e encontrar solugdes efetivas de melhoria.

A realizagdo das auditorias pedagdgicas obedecera a procedimentos devidamente
estabelecidos e documentados. A auditoria sera efetuada por uma Equipa de Melhoria
constituida por trés docentes com reconhecida competéncia e experiéncia pedagdgica, um
deles pertencente ao curso onde se integra a UC, e dois estudantes (um do Curso e outro do
Conselho Pedagégico). A designac&o do Coordenador e restantes membros da Equipa de
Melhoria compete a CGQ.

O relatério da auditoria inclui recomendacdes no sentido da resolugdo dos problemas
identificados, é apresentado a CGQ, a Diregdo do Curso e ao Conselho Pedagoégico. Com
base no relatério, o Conselho Pedagégico, em articulagdo com a Direcdo do Curso, propde

ao Conselho de Diregdo as agdes a desenvolver.

Considera-se que se verificam resultados excelentes para um par docente/UC, quando as
médias das apreciagdes a que respeitam as alineas a), a e) forem iguais ou superiores a 4
(numa escala de 1 a 5), quando a relagdo “estudantes aprovados/estudantes avaliados” é
superior ao valor pré-definido pelo Conselho Pedagégico e quando os prazos definidos para
lancamento de notas, disponibilizacdo de sumarios e disponibilizagdo da ficha de unidade

curricular sdo cumpridos.

3.2.2. Avaliacdo dos Cursos

A Direcéo de cada curso elabora um relatério anual que inclui uma analise critica e prospetiva
sobre os aspetos fundamentais para o sucesso do curso, e contempla, nomeadamente:
a) uma sintese dos dados globais de caracterizagdo do curso (informacdo pré-
preenchida);
b) resultados do sucesso escolar;
¢) informacgao sobre mobilidade;

d) informacgéo sobre docentes afetos ao curso;
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e) identificacéo e reflexdo sobre atividades extracurriculares;

f) identificacdo de praticas pedagogicas inovadoras e relevantes que possam ser
disponibilizadas e transferiveis para outros cursos;

g) sintese dos pontos fortes e fracos do curso e propostas de melhoria a implementar no
ano seguinte, com a respetiva calendarizacao e efeitos esperados;

h) analise da concretizagcdo das recomendagdes e planos de melhoria apresentados na

avaliagdo do ano anterior.

O relatério de cada curso é discutido em Conselho Cientifico e enviado a CGQ e ao Conselho

de Direcgéo.

3.2.3 Apreciacao a nivel institucional

A CGQ com base nos relatérios provenientes de cada curso e de indicadores relevantes
associados ao Plano Anual de Atividades, nomeadamente no que se refere aos servigos de
apoio ao ensino/aprendizagem, elabora uma sintese dos aspetos mais salientes da avaliagéo
da organizagé&o e funcionamento do ensino, incluindo a atualizagdo do painel de indicadores
que constituem a tabela de indicadores de suporte ao planeamento estratégico, bem como o
plano global de agdo para melhoria da qualidade do ensino no ISSSP. Essa sintese é
posteriormente integrada no relatério global de autoavaliagdo em que se analisa o grau de
prossecucdo dos objetivos tracados e o funcionamento do sistema interno de garantia da
qualidade do ensino e se apresenta o plano global de melhoria, sendo submetido ao Conselho
de Direcéao.

3.2.4. Criacdo e reestruturacéo de cursos

A procura permanente de niveis elevados de eficiéncia e de eficacia na gestéo dos cursos,
bem como o esforgo de atualizagdo e analise do mercado de trabalho, para além da
conformidade com os referenciais das agéncias de acreditagdo, requerem um ajustamento
frequente dos planos de estudo, incluindo a substituigdo de alguns cursos e criagdo de novos
cursos. A criacdo e reestruturagéo de cursos obedecem a um regulamento préprio, onde se
explictam os referenciais, designadamente os inerentes ao paradigma de Bolonha e ao
sistema de créditos ECTS, bem como as competéncias dos diferentes érgdos do ISSSP em
matéria de criagcéo e reestruturagcdo de cursos, se identificam os elementos que devem
obrigatoriamente constar da instrugdo dos respetivos processos cuja aprovacgio interna é
necessariamente precedida por parecer positivo do Conselho Cientifico e Conselho

Pedagégico.

PAGINA 13



Manual da
Qualidade 2.0

3.2. Garantia da Qualidade da Investigacdo

O SIGQ do ISSSP incorpora as normas emanadas da FCT no que diz respeito a recolha de
indicadores e elaboracdo de relatérios periédicos necessarios no quadro do
acompanhamento das equipas de investigacdo e da sua avaliagdo externa. O SIGQ esta
também articulado com o sistema de avaliacdo do desempenho dos docentes e
investigadores do ISSSP, o qual compreende um conjunto exaustivo de indicadores sobre a

sua atividade cientifica.

O Plano Anual de Atividades, no eixo estratégico respeitante a Investigacdo especifica o
conjunto de a¢Oes que operacionalizam a estratégia institucional para a investigacao, as quais

revelam a importancia que a investigagéo assume no ISSSP e a sua articulagdo com o ensino.

Cada equipa de investigacio elabora um relatério anual, a submeter a Direcdo do CICSS,
gue inclui o levantamento dos indicadores de desempenho previstos no Plano Anual de
Atividades, designadamente os indicadores de:

a) nivel de atividade da investigacao;

b) producéo cientifica;

c) financiamento competitivo e outro;

d) articulagéo da investigagdo com o ensino;

e) integracao de jovens investigadores;

f) relevancia social do conhecimento.

A Direcao do CICSS produz uma sintese dos relatérios que inclui, designadamente:
a) A analise do grau de concretizagcéo dos objetivos e padrdes de qualidade fixados no
Plano Anual de Atividades;
b) A andlise dos principais pontos fortes e fracos da investigacao;
¢) Aexplicitacdo do grau de concretizacao dos planos de melhoria anteriores (retroagao)
e resultados obtidos;
d) Uma sistematizacao global de novas medidas de melhoria da investigacdo a serem

contempladas no Plano Anual de Atividades do ano seguinte.
As sinteses de autoavaliacdo das equipas de investigac&o s&o posteriormente incorporadas

no relatério global a elaborar pela CGQ que propde ao Conselho de Direcéo as iniciativas de

melhoria para o desenvolvimento da investigacéo do ISSSP.
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3.3 Garantia da Qualidade na Cooperacdao com a Sociedade

O Plano Anual de Atividades contempla um conjunto de objetivos que visam incrementar
fortemente a relagdo com as instituigdes da sociedade civil, nomeadamente para a realizagéo
de atividades de investigacdo e de formagéo conjuntas, bem como a prestacao de servicos a

comunidade, nomeadamente no ambito de atividades de consultadoria.

Nos seus relatorios de autoavaliagdo anuais, o CFEC, o CICSS, a Coordenacao de Estagios
e demais estruturas de suporte integram a andlise da concretizacdo dos objetivos e metas
estabelecidos no que diz respeito a colaboragao interinstitucional, a prestacdo de servicos a
sociedade, a transferéncia de conhecimento e a promocgéo da cultura e da qualidade de vida
da comunidade, e incluem, designadamente, o levantamento e andlise dos indicadores

previstos no Plano Anual de Atividades relativos a esta vertente da misséo do ISSSP.

O relatério sintese de autoavaliagdo do ISSSP contempla as diversas vertentes da sua
miss&o e integra os resultados essenciais das relagbes com o exterior concretizados pelos
CFEC, CICSS, Coordenacao de Estagios e entidades participadas ou associadas, bem como

as iniciativas e planos de melhoria a implementar no periodo seguinte.

3.4. Garantia da Qualidade na Internacionalizacao

A internacionalizacdo do ensino e da investigacdo e a mobilidade de estudantes e docentes
constituem um vetor critico da estratégia de desenvolvimento e sustentabilidade do ISSSP.
Nesse sentido, o Plano Anual de Atividades contempla um conjunto de objetivos que visam

incrementar fortemente a internacionalizacao.

Os relatérios de autoavaliagéo dos cursos, bem como o relatério de atividades elaborado pelo
Gabinete de Relagdes Internacionais, integram a analise da concretizagdo dos objetivos e
dos indicadores constantes do Plano Anual de Atividades e apresentam recomendacdes e
iniciativas para o incremento do grau de internacionalizacédo nas diversas areas de atividade.
O relatorio sintese de autoavaliagéo do ISSSP apresenta uma apreciacéo global do grau de

internacionalizacdo e um plano de acéo para a sua melhoria.

3.5 Garantia da Qualidade dos Servi¢os
Os planos de atividades dos diversos servigos do ISSSP devem ser elaborados tendo em
consideracdo o Plano Anual de Atividades da instituicdo. Os relatérios anuais de

autoavaliagéo dos servigcos contemplam a analise do grau de concretizacdo dos objetivos e
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metas estabelecidos e incluem uma analise dos pontos fortes e fracos do Servigo, bem como

sugestdes de melhoria e medidas a implementar.

3.6 Recursos humanos, fisicos e financeiros

Os relatorios anuais de autoavaliagédo da investigacdo, da qualidade do ensino/aprendizagem
e dos servigos incluem a dimens&do da garantia da qualidade na gestdo dos recursos
humanos, face aos objetivos definidos no respetivo Plano Anual de Atividades,
designadamente no que se refere a procedimentos de sele¢do, admisséo e integragéo de
novos elementos, avaliacdo de desempenho, promogdes e desenvolvimento de

competéncias.

A concretizagdo dos objetivos do Plano Anual de Atividades relativos a infraestruturas de
ensino e investigagéo, a equipamentos e outros recursos materiais e logisticos é também

analisada nos relatérios anuais de autoavaliacao.

O relatério sintese global do ISSSP faz uma sistematizacdo e apreciacdo do grau de
cumprimento da estratégia de gestéo de recursos humanos e de recursos materiais, incluindo
os investimentos em equipamentos e edificios e traga as consequentes medidas de melhoria

tendo em vista a sua otimizacgéo.
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4. Articulacdo do Sistema Interno de Garantia da Qualidade com a Gestao Estratégica
da Instituicao

Com base nos relatérios de autoavaliagdo e relatérios sintese, incluindo o painel de
indicadores, a Comiss&o de Garantia da Qualidade e os Orgaos de Governo do ISSSP
analisam anualmente o grau de concretizagdo dos objetivos e metas propostos e promovem
uma discussdo alargada sobre os mesmos com a participacéo de docentes, estudantes e

funcionarios.

Com base nas discussdes e andlises efetuadas no quadro do dispositivo organizacional do
Sistema Interno de Garantia da Qualidade e no parecer do Conselho de Administragdo da
entidade instituidora, valida-se o Plano Anual de Atividades e o seu ajustamento aos objetivos

estratégicos e operacionais do ISSSP.
Compete ao Conselho de Diregéo coordenar as reformulagdes do Plano Anual de Atividades

e submeté-lo aos 6rgdos sociais da entidade instituidora para aprovacio da versdo a

implementar no ano seguinte.

PAGINA 17



Manual da
Qualidade 2.0

5. Participacao dos Parceiros Internos e Externos no Sistema Interno de Garantia da
Qualidade

A politica institucional para a qualidade da grande relevo a participagéo de todos os parceiros
relevantes, internos e externos, nos processos de planeamento e de garantia da qualidade.
As formas e a frequéncia de envolvimento dos parceiros sdo variadas, sendo de destacar a
participacdo dos stakeholders internos nos érgéos de governo. Para além do envolvimento
direto, o sistema contempla a auscultagdo regular dos diversos stakeholders através de
inquéritos os quais ja fazem parte das praticas do ISSSP.
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6. Producao e Divulgacdo de informagéo
A transparéncia e a disponibilizagédo da informac&o constituem um elemento fundamental do
SIGQ. No que concerne a produgéo e administragdo da informacéo, o ISSSP utiliza o sistema
Sigarra que assegura suporte informatico para o registo e recolha de informagéo no que diz
respeito a:
a) Estudantes, pessoal docente e pessoal ndo docente;
b) Cursos, planos de estudos, estatisticas e relatério de curso;
c) Fichas de Unidades Curriculares: organizacéo, planeamento e resultados atingidos;
d) Relatério de cada UC;
e) Resultados dos inquéritos relativos as opinides dos estudantes sobre o funcionamento
do ensino;
f) Dados sobre teses de mestrado (em curso e concluidas);
g) Informac&o sobre investigacéo e projetos de investigacéo;
h) Informag&o sobre internacionalizagao;
i) Informagéo sobre formagéo ndo conferente de grau e prestagdo de servicos a
comunidade;
j) Informag&o sobre regulamentos e formularios;
k) Informag&o sobre autorizagéo de funcionamento dos cursos e respetivas avaliacdes
pela A3ES.

O tratamento, analise e sistematizagédo da informagao s&o coordenados pela CGQ com o
apoio técnico da empresa de manutencdo e suporte do Sigarra, dos Servicos de Gestéo

Acadéemica e dos servigos diretamente relacionados com os dados em causa.

A CGQ gere e disponibiliza um painel de indicadores com o objetivo de manter atualizados
os indicadores de suporte ao planeamento estratégico que evidenciem as tendéncias de
desenvolvimento do ISSSP (cf. Anexos 4.1,4.2,4.3,4.4 e 4.5).

Os processos de recolha de informagédo cumprem as regras constantes do Regulamento
Geral sobre a Protecdo de Dados (RGPD).

6.1 Difusao da informacéao

E através da plataforma Sigarra que o ISSSP procede, igualmente, a divulgacéo, interna e
externa, de toda a informacéo. H& informacédo que é disponibilizada ao publico em geral e
informag&o que € de acesso restrito a comunidade académica. Internamente, em funcgéo dos
cargos exercidos pelo pessoal (docente e ndo docente), também sdo definidas regras de

acesso a informacéo.
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Os resultados da avaliagdo s&o difundidos no interior da comunidade académica. No quadro
de uma ética institucional e individual responsavel, fixam-se, todavia, niveis de divulgacéo e
detalhes de informagdo diferenciados, designadamente no que respeita a opinido dos
estudantes sobre a UC e respetivos docentes: sdo difundidos a comunidade apenas
resultados agregados; os resultados individuais sdo dados a conhecer somente ao docente

e a direcdo de curso;

Publica-se anualmente um detalhado relatério de atividades, incluindo a andlise do grau de

prossecucao dos objetivos e metas tragados no Plano Anual de Atividades.

O ISSSP mantém na sua pagina na Internet informacéo devidamente atualizada, cobrindo,
designadamente, os seguintes itens:

a) a oferta formativa;

b) os objetivos de aprendizagem, qualificagdes conferidas e perspetivas de empregabilidade
em relacdo a cada curso;

c) as politicas de acesso e de orientacao dos estudantes;

d) o plano de estudos dos cursos;

e) as metodologias de ensino, aprendizagem e avaliacao dos estudantes;

f) as oportunidades de mobilidade;

g) os dispositivos para lidar com reclamacgbes e sugestoes;

h) a qualificagcéo do corpo docente;

i) 0 acesso a recursos materiais e servicos de apoio ao ensino;

j) os resultados do ensino, em termos de resultados académicos, de inser¢éo laboral e de
grau de satisfagéo dos parceiros internos e externos;

k) as politicas de garantia interna da qualidade.
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7. Monitorizagcdo, Avaliagdo e Desenvolvimento Continuo do Sistema Interno de
Garantia da Qualidade
A Comisséo de Garantia da Qualidade promove a monitorizagdo permanente do sistema de

garantia da qualidade, designadamente no que diz respeito a:

. grau de execugdo dos diferentes procedimentos do sistema;

. recolha de indicadores e aplicagdo de inquéritos;

. eficacia do sistema de informacéo;

. cumprimento de prazos;

o qualidade das analises efetuadas;

o relevancia e aplicabilidade dos planos de ac&do para melhoria e sua
avaliacao.

A CGQ produz um relatério anual sobre o funcionamento do SIGQ, identificando as
dificuldades encontradas e os pontos fortes e fracos do sistema e propondo as
recomendagdes de melhoria. O Conselho de Diregédo analisa, aprova e decide as acdes a
tomar.

O ISSSP promove ainda, de forma periédica, uma avaliacdo institucional externa, que incide
nomeadamente sobre o SIGQ. A periodicidade e forma da avaliagcdo externa sdo definidas
em funcdo do referencial nacional adotado pela Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do
Ensino Superior.

Na Figura 1 apresenta-se a esquematizagéo do processo geral de monitorizacéo da garantia

da qualidade e sua articulagcéo com a gestdo estratégica da instituicao.

PAGINA 21



Manual da
Qualidade 2.0

Figura 1. Processo geral de monitorizagcdo da garantia da qualidade e sua articulagdo com a gestéo

estratégica do ISSSP
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Anexo 1. Estrutura Organica do ISSSP
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Anexo 1.3. Competéncias dos 6rgaos de gestido do ISSSP

A. Conselho de Direcao

a) Zelar pelo cumprimento da Lei e dos Estatutos;

b) Administrar e gerir o ISSSP em todos os assuntos que ndo sejam da expressa competéncia de
outros 6rgdos, assegurando o seu regular funcionamento;

c) Dar execugéo aos atos emanados dos restantes 6rgdos do ISSSP, no exercicio da sua competéncia
proépria;

d) Colaborar diretamente com as autoridades universitarias e tutelares em todas as questdes de
interesse para o ISSSP ou para o ensino superior, quando para tal for solicitado, e dar-lhes
conhecimento de todos os assuntos que considere importantes para o funcionamento da Escola,
especialmente quando suscetiveis de prejudicar o bom andamento dos trabalhos escolares ou a
gualidade de ensino ministrado;

e) Assegurar a articulagéo entre os 6rgéos do ISSSP e o Conselho de Administracdo da CESSS;

f) Elaborar o plano estratégico para o quadriénio;

g) Elaborar, sem comprometer os prazos legais, o plano de atividades anual que devera ser
apresentado ao Conselho de Administracdo da CESSS;

h) Apresentar, sem comprometer os prazos legais, o relatério de atividades do ano transato ao
Conselho de Administragéo da CESSS;

i) Organizar as elei¢des para o Conselho Pedagégico e para o Provedor do Estudante;

j) Nomear o coordenador do Sistema Interno de Garantia da Qualidade;

I) Nomear o coordenador do Gabinete de Relag¢des Internacionais;

m) Nomear o coordenador do Centro de Formacgéo e Extensdo Comunitéria;

n) Definir e aprovar o calendério escolar e os horarios das aulas;

0) Assegurar a harmonizagéo entre o calendério escolar, os horarios das aulas e os mapas das provas
de avaliacéo;

p) Instruir o processo disciplinar no que diz respeito aos estudantes;

q) Propor a entidade instituidora a criagdo, suspensédo e extingdo de cursos, ouvidos o Conselho
Cientifico e o Conselho Pedagégico;

r) Validar as fichas das unidades curriculares lecionadas pelos diretores de curso;

s) Elaborar o seu regulamento interno.

2. Compete ainda ao Conselho de Direcdo remeter a tutela, todos os anos e dentro dos prazos
legalmente fixados:

a) A lista atualizada do pessoal docente contratado com a indicagéo das habilitagdes académicas e
titulos profissionais que possui;

b) O numero de estudantes matriculados com a indicagdo do ano que frequentam;

¢) O numero de estudantes que o ISSSP pretende admitir no ano letivo seguinte.

3. Elaborar e fazer publicar um relatério anual nos termos da lei.

4. E as demais obrigacdes decorrentes da legislagéo e que n&o estejam previstas nos pontos
anteriores.

B. Conselho Cientifico

a) Elaborar o seu regimento;

b) Apreciar o plano de atividades cientificas do ISSSP;

c) Deliberar sobre a distribuicdo do servico docente, ouvidos os Diretores de Curso e sujeitando-a a
homologagéo do Conselho de Direcéo;

d) Pronunciar-se sobre a criagéo de ciclos de estudo e sobre propostas de organizagédo e alteragéo
dos planos dos ciclos de estudo ministrados;

e) Propor ou pronunciar-se sobre a instituicdo de prémios escolares;

f) Propor ou pronunciar-se sobre a realizagcdo de acordos e de parcerias com instituigbes nacionais e
internacionais;
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g) Propor a composic¢éo dos juris de provas e de concursos académicos;

h) Ratificar as orientagcbes de teses de mestrado;

i) Pronunciar-se, nos termos legais, sobre todos os atos relativos as carreiras do pessoal docente e
técnico adstrito as carreiras cientificas, nomeadamente quanto a abertura de concurso e composicéo
dos respetivos juris, contratagées, nomeacoes;

j) Fazer propostas sobre o desenvolvimento da atividade cientifica, atividades de extens&o cultural e
prestac&o de servigos & comunidade;

I) Pronunciar-se sobre a criagdo de cursos ndo conferentes de grau e pronunciar-se sobre os respetivos
planos de estudo;

m) Conceder a creditagéo de formag&o e experiéncia profissional nos termos da lei em tudo quanto for
da competéncia da Escola;

n) Nomear o Diretor de Curso dos diferentes ciclos de estudos, cumprindo os critérios legais;

0) Aprovar o Plano de Atividades e o Relatério de Atividades do Centro de Investigagéo em Ciéncias
do Servico Social (CICSS);

p) Nomear o Coordenador de Estagios.

C. Competéncias do Conselho Pedagdgico

a) Pronunciar-se sobre as orientagdes pedagdégicas e os métodos de ensino e de avaliacéo;

b) Promover a realizag&o de inquéritos regulares ao desempenho pedagogico da instituic&o e a sua
analise e divulgagéo;

¢) Promover a realizag&o da avaliagdo do desempenho pedagdgico dos docentes, por estes e pelos
estudantes, e a sua analise e divulgacéo;

d) Apreciar as queixas relativas a falhas pedagdgicas e propor as providéncias necessarias;

e) Aprovar o Regulamento de Avaliagdo de Conhecimentos, proceder a sua revisdo e verificar o seu
cumprimento;

f) Pronunciar-se sobre o regime de prescricées;

g) Pronunciar-se sobre a criagéo de ciclos de estudo e sobre propostas de organizagéo e alteracio
dos planos dos ciclos de estudo ministrados;

h) Pronunciar-se sobre a instituicdo de prémios escolares;

i) Pronunciar-se sobre o calendario letivo da instituicdo;

j) Definir e aprovar o mapa de exames;

I) Apreciar os recursos relativos aos processos de avaliagéo;

m) Definir, conjuntamente com o Diretor de Curso e o responsavel pelo Gabinete de Apoio a Inclus&o
(GAI) as medidas especificas a aplicar aos estudantes que requeiram estatuto de Estudante com
Necessidades Educativas Especiais;

n) Propor medidas com vista @ melhoria da qualidade do Ensino;

o) Elaborar o Relatério Anual da situacdo pedagogica do ISSSP;

p) Exercer as demais competéncias que lhe sejam conferidas pela lei ou pelos estatutos.
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Anexo 1.4. Competéncias dos 6rgaos de governo dos cursos de 1° e 2° ciclo do ISSSP

A. Direcédo de Curso
Ao/a Diretor/a de curso compete:
a) Promover a coordenagéo curricular do ciclo de estudos;
b) Garantir que as fichas de disciplina, a elaborar pelo docente responsavel pela sua lecionagao,
contém obrigatoriamente os objetivos, expressos como um conjunto de competéncias a adquirir pelo
estudante, o programa, os métodos de ensino e aprendizagem, os metodos de avaliagdo e as
condigdes especiais para a obtencgédo de frequéncia que serdo praticados na disciplina, de acordo com
o0 modelo utilizado no sistema de informagéo;
c) Assegurar que as fichas de disciplina estejam inseridas no sistema de informagéo e sejam
divulgadas junto dos estudantes no inicio de cada ano letivo;
d) Validar, no inicio de cada periodo letivo, as fichas de todas as disciplinas do curso, com excegéo
daquelas que sejam lecionadas pelo préprio;
e) Velar pela elaboragéo e publicitagdo, por parte dos docentes, nas 48 horas subsequentes & sess&o
letiva, dos sumarios de todas as aulas efetivamente lecionadas no &mbito do curso;
f) Elaborar o relatério anual de autoavaliag&o do curso;
g) Apreciar os resultados individuais de avaliagédo (feita pelos estudantes e docentes) das unidades
curriculares do curso;
h) Analisar a situagéo de resultados néo satisfatérios no &mbito do curso e propor solugbes com vista
a resoluc&o dos problemas identificados;
i) Promover a regular auscultagéo dos docentes ligados & lecionagdo no curso;
j) Promover a regular auscultagédo dos estudantes do curso;
1) Propor, ao Conselho Cientifico, a alteragéo do plano de estudos;
m) Elaborar uma proposta de distribuicdo de servigco docente a submeter & apreciagcéo do Conselho
Cientifico;
n) Propor, ao Conselho Cientifico, a contratagéo de pessoal docente de acordo com as necessidades;
0) Promover a realizagdo de um seminario interno de reflexdo sobre o curso, anualmente ou sempre
que tal se justifique;
p) Elaborar conjuntamente com o Coordenador de Estagio, e ouvidos os docentes, uma proposta de
areas de estagio para cada ano letivo a submeter ao Conselho Cientifico;
q) Analisar, conjuntamente com o presidente do Conselho Cientifico, os pedidos de creditagéo de
formacéo e experiéncia profissional a submeter ao Conselho Cientifico;
r) Definir, conjuntamente com o Conselho Pedagégico e o responsavel pelo Gabinete de Apoio a
Inclusdo (GAIl) as medidas especificas a aplicar aos estudantes que requeiram estatuto de Estudante
com Necessidades Educativas Especiais.

B. Coordenacao de Estagios — 1° ciclo
Ao/a Coordenador/a de Estagios compete:
a) Preparar, com os diretores de curso e os docentes de estagio, o plano anual de Estagios,
identificando as areas de estagio para cada ano letivo a submeter ao Conselho Cientifico para
aprovacao;
b) Coordenar e avaliar a politica de estagios do ISSSP;
c) Identificar os locais de estagio para as/os estudantes estagiarias/os, para cada ano letivo, de modo
a garantir que nao haja sobreposi¢do de contactos com cada institui¢&o;
d) Analisar propostas de pedido de protocolo por parte de instituicbes e remeté-las ao Conselho de
Diregéo para validacéo final;
e) Preparar e implementar todas as atividades de carater de organizativo que se considerem
necessarias para o bom funcionamento dos estagios;
f) Divulgar experiéncias de estagio na comunidade académica e para o publico em geral;
g) Organizar a aplicagcdo de um inquérito de satisfagcdo as instituicdes de acolhimento e elaborar um
relatoério sintese, por curso, dos resultados.

PAGINA 30



Manual da
Qualidade 2.0

C. Provedor de Estudante
S&o competéncias do Provedor do Estudante:
a) Apoiar a integracéo do estudante no ISSSP, tendo em vista, nomeadamente, a promocdo do
sucesso escolar;
b) Recolher as reclamagbes apresentadas quanto a ndo observancia das normas gerais da s&
convivéncia universitaria, provindo diretamente dos interessados ou de o6rgéos dirigentes da Escola,
aprecia-las e tomar todas as disposi¢cdes adequadas a procura de uma solugao;
c) Convocar diretamente as partes envolvidas numa dada situacdo de litigio para as audiéncias que,
em cada caso, considere necessarias e realizar as diligéncias indispenséaveis ao apuramento dos
factos que originaram essa situacao;
d) Velar pela conservagdo de uma base de dados relativa aos processos que Ihe sejam apresentados
e de um arquivo dos mesmos.
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Anexo 1.5. Sintese das atribuicées dos gabinetes e servigos do ISSSP

Comisséo de Garantia da Qualidade (CGQ)
e Assegura o funcionamento eficaz do sistema de avaliagéo e garantia da qualidade do ensino do ISSSP,
de acordo com a estratégia e diretrizes emanadas dos 6rgéos de gestéo da instituigdo

Gabinete de Ingresso e Agao Social (GAS)
e Prepara as candidaturas a bolsas de estudo da Diregdo Geral do Ensino Superior.
e Anuncia os concursos a bolsas internas do ISSSP e procede a analise e selecdo das candidaturas.
e Promove o0 acesso a outros apoios sociais.
e Prestar informacdes acerca das licenciaturas e respetivas condigdes de ingresso.
e Acompanhar os alunos no processo de candidatura as licenciaturas e mestrados.

Gabinete de Insergéo na Vida Ativa (GIVA)
e Assegura a ligacéo direta entre os diplomados do ISSSP e o mercado de trabalho de modo a promover
a sua insergéo na vida ativa e acompanhar o seu percurso profissional inicial.

Gabinete de Apoio a Inclusdo
e Proporciona a integragdo académica dos Estudantes com Necessidades Educativas Especiais (ENEE),
bem como de outros estudantes que, ndo tendo este estatuto, comprovem devidamente situagbes que
justifiquem a intervengé&o do gabinete.

Gabinete de Relagdes Internacionais
e Exerce as suas competéncias no dominio da dinamizagéo das relagdes internacionais do ISSSP no apoio
a mobilidade de estudantes, docentes/investigadores e pessoal ndo docente.

Centro de Formacgédo e Extensdo Comunitaria (CFEC)
e Promove e organiza a¢des de formagéo permanente, cursos de pos-graduacéo e especializacéo.
e Presta apoios técnicos e cientificos no quadro de projetos com entidades da comunidade envolvente.

Servigos de Tesouraria
e Arrecadam as receitas e efetua os pagamentos autorizados
e  Garantem o depdésito de valores em conta bancaria
o Efetuam o registo dos recebimentos, pagamentos e depdsitos
e Asseguram a constituicdo, reconstituicdo e reposicéo do fundo de maneio
e  Gerem os processos de cobranga de receita
¢ Reunem a informagao contabilistica a enviar a empresa que presta os servicos de contabilidade

Servigos de Manutengéo e Logistica
e Asseguram a gestdo da ocupacdo dos espacos fisicos e dos servicos de apoio geral inerentes ao
desenvolvimento das atividades do ISSSP.
e Asseguram a gestéo eficiente do edificio, instalacdes e equipamentos do ISSSP.

Servigos de Gestdo Académica

e Garantem o normal funcionamento das atividades referentes a concesséo de graus académicos e a
organizagéo e gestdo dos processos dos estudantes, assim como a prestacdo de informagéo e apoio
aos candidatos ao ensino superior, operacionalizando o gabinete de acesso em época de candidatura.

e  Garantem os procedimentos administrativos respeitantes ao percurso escolar dos estudantes de 1° e 2°
ciclo do ISSSP, nomeadamente condigbes de acesso, matriculas, inscricdes, avaliagbes de
conhecimentos, emissado de cartdes, certificados e diplomas e prémios escolares.

e Asseguram a gestéo do pessoal docente e ndo docente, tendo em conta as normas legais vigentes.

Biblioteca
e Faculta, nas melhores condigdes de utilizagdo, os recursos bibliogréaficos e informativos necessérios ao
desempenho das fun¢des de ensino, investigacdo, educacéo permanente e extensado cultural, bem como
participam em redes e projetos de ambito nacional e internacional que tenham como objetivos a
promogao, utilizacéo e difuséo das fontes de informacéo cientifica e tecnologica.
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Cria, desenvolve e disponibiliza aos utilizadores os meios necessarios para a pesquisa e acesso aos
recursos informaticos de caréter cientifico, técnico e cultural disponiveis na e a partir da Biblioteca do
ISSSP.

Desenvolve as tarefas e os procedimentos técnicos de biblioteconomia.

Assegura a selegéo documental e processa a aquisi¢ao das publicagdes selecionadas, sem prejuizo da
obtenc&o de publicagdes por oferta ou permuta.

Servigos de Informatica

Concebem e mantém o sistema de informagdo do ISSSP, compreendendo todos os servicos
informaticos, os sistemas de informagéo sectoriais, a infraestrutura de computacéo e a infraestrutura de
redes e comunicagdes, disponibilizar servigos e equipamentos informaticos e multimédia de apoio ao
ensino e a investigacio, apoiar e formar os seus utilizadores e criar condicdes técnicas para o aumento
continuo da qualidade do ensino e da investigagdo no ISSSP.
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Anexo 2. Participagdo da comunidade académica na gestéo institucional e na gestao
da qualidade
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Anexo 2.1. Participacdo da comunidade académica nos 6rgios de gestio

Parceiro

Participacdo em 6rgaos com responsabilidade no
SIGQ

Docentes

.‘Caﬁéelho de Direcéo

Conselho Cientifico

Conselho Pedagogico

Comissao de Garantia de Qualidade
CICSS

CFEC

Direcéo de Curso

Estudantes

Conselho de Direc&o
Conselho Pedagogico
Comisséo de Garantia de Qualidade

Pessoal N&do Docente e Nao Investigador

Conselho de Diregdo

Gabinete de Ingresso e Agéo Social
Gabinete de Apoio a Inclus&o
Comisséo de Garantia de Qualidade
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Anexo 2.2. Participacao da comunidade académica na gestao da qualidade

Parceiro

Participacdo nos processos de garantia da
qualidade

Docentes

Assegurar a conformidade dos planos de estudo dos
cursos aos padrdes de garantia da qualidade, as
normas das entidades reguladoras e a politica e
estratégia do ISSSP para a qualidade.

Participacdo na elaboragéo de relatérios de
autoavaliagéo.

Apreciar e aprovagéo do Relatério de Autoavaliacdo
Institucional.

Inputs para o PAA.

Estudantes

Apreciar e aprovar do Relatério de Autoavaliacéo
Institucional.
Inputs para o PAA.

Pessoal Ndo Docente e N&o Investigador

Participacéo na elaboracéo de relatérios de
autoavaliagéo.

Apreciar e aprovar do Relatério de Autoavallagéo
Institucional.

Inputs para o PAA.

Diplomados

Garantir que a politica e os objetivos da qualidade
traduzam a estratégia e as atividades realizadas na
instituicdo, tendo em conta as normas e critérios das
entidades reguladoras.

Inputs para o PAA.

Inquéritos sobre trajetos profissionais.

Entidades Externas

Apoiar a CGQ na concegédo dos objetivos e na
monitoriza¢éo da concretizagdo da politica da
qualidade.

Inquérito as entidades de acolhimento de estudantes
em estagio.

Inputs para o PAA.

Clientes e Servigos

Inquéritos para afericdo do grau de satisfacdo com
0s servigos prestados.
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Anexo 3. Responsabilidade e prazos para preenchimento do dossier de UC e para

aplicacéo dos instrumentos de monitorizagdo do ensino

Itens de Informacgéao

Responsaveis

Prazos

Preenchimento da ficha de UC

Docente(s) da UC
Validag&o pelo Diretor de Curso

Data de inicio do semestre

Docentes da UC

Conselho Cientifico

Até 60 dias antes do inicio
das aulas

Horario das aulas da UC

Conselho de Diregao

Até 30 dias antes do inicio
das aulas

Horario de atendimento de cada
docente

Docente(s) da UC

Data de inicio do semestre

Sumarios das aulas

Docente(s) da UC

Até 8 dias apds cada aula

Classificagées dos estudantes

Docente(s) da UC

De acordo com o RAC

Relatério da UC

Docente(s) da UC

Até 30 dias ap6s o fim de
cada semestre

Inquéritos aos estudantes

Conselho Pedagégico

Quinze dias antes do final
do semestre

Relatério de Curso

Diretor/a de Curso

Até 31 de janeiro
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