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Objetivo: Apresentar os pardmetros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

|. Abreviaturas e Acrénimos

Tabela 1: Lista de abreviaturas e acrénimos.

Denominacdo Apresentacdo
A3ES | Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior
j AVEPRO B ' Agéncia da Santa Sé para a Avaliagdo e a Promogdo da Qualidade das
| Universidades e Faculdades Eclesiasticas

CARE CAtélica REsearch

CASUS CAtélica para a SUStentabilidade

CATCH | CAtélica TeaCH

CE | Ciclos de Estudo

ComQ SA | Comissdo da Qualidade dos Servicos de Apoio

ComQ UO Comissdo da Qualidade das Unidades Organicas

ComQ UCP Comissdo da Qualidade da Universidade Catdlica Portuguesa

CQ ucCe Conselho da Qualidade da Universidade Catélica Portuguesa

CRB Centro Regional de Braga

CRP Centro Regional do Porto

CRV Centro Regional de Viseu

DGEEC Diregao Geral de Estatisticas da Educagdo e Ciéncia

DGES Direcao Geral de Ensino Superior
European Higher Education Area (Espago Europeu de Ensino Superior

EHEA
(EEES))

ENQA European Association for Quality Assurance in Higher Education

EQ Equipa da Qualidade

ESG Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher
Education Area —_—

EUA European University Association

FCT Fundagdo para a Ciéncia e a Tecnologia

IES Instituicdo(s) de Ensino Superior

IER Instituto de Estudos de Religi&o '

1G Informacdo para Gestdo

KPI Key Performance Indicator

PDE Plano de Desenvolvimento Estratégico

PI | Parte Interessadas (stakeholders)
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Denominacao Apresentacao
PQ Plano da Qualidade
RIJAES | Regime Juridico da Avaliacdo do Ensino Superior
RIIES ; Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior
RIIIC Regime Juridico de Instituicdes de Investigagdo Cientifica
RQ | Relatério da Qualidade
SA Servigos de Apoio
sQ Sistema da Qualidade
uo Unidade Orgdnica (faculdade, escola ou instituto)
uc Unidade Curricular
UCP Universidade Catdlica Portuguesa
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Objetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestao do Sistema da Qualidade.

. Orgaos de Governo e Administracdo Superior da UCP

Tabela 2: Orgdos de Governo e Administragdo Superior UCP (ver figura 1)

Orgédos hierarquicos superiores

Discatério para a Cultura e a Educacdo

Conferéncia Episcopal Portuguesa

Orgédos individuais de governo

Magno Chanceler

Reitor/Reitora

Conselho Superior

Conselho Académico

ergéos colegiais de governo Conselho da Reitoria

Conselho de Gestdo Financeira

Conselho Fiscal
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QObjetivo: Apresentar 0s parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

lll. Unidades Organicas UCP (faculdades, institutos e escolas)

Tabela 3: Unidades Orgénicas UCP.

Denominacdo Apresentagdo

FFCS Faculdade de Filosofia e Ciéncias Sociais
FT Faculdade de Teologia

FCH Faculdade de Ciéncias Humanas

ESB Escola Superior de Biotecnologia

FCEE (CLSBE)

Faculdade de Ciéncias Econdémicas e Empresariais

FD Faculdade de Direito
ELFD | Escola de Lisboa da Faculdade de Direito !
EPFD | Escola do Porto da Faculdade de Direito !
CGSL | Catélica Global School of Law 1

EA Escola das Artes

1EP Instituto Estudos Politicos

_FEP_" | i Faculdade de Educacgéo e Psicologia

FEG (CPBS) Faculdade de Economia e Gestdo

FESE Faculdade de Ciéncias da Salde e Enfermagem
EE-L | Escola de Enfermagem de Lisboa
EE-P | Escola de Enfermagem de Porto

ISDC Instituto Superior de Direito Candnico

IGOS o Instituto de Gestdo e d;s Organizagbes da Salde

FMD Faculdade de Medicina Dentaria

FM Faculdade de Medicina

! Para efeitos do Sistema da Qualidade s&o consideradas UO separadas.
Nota: As UO encontram-se organizadas por ordem cronolégica de criacdo.

Elaborado por/Data
/O EQ | 02/04/2024

Ls

Verificado por /Data | Aprovado por/Data
ComQ | 18/04/2024

Ao~

'y

VR MM | 05/04/2024
X\S %LQ!;

i

\ i




Sk UNIVERSIDADE
B CATOLICA
T PORTLGLESA

R
T

Referéncia: MQ_UCP

MANUAL DA QUALIDADE Versdo: 05

Data: | 18/04/2024

Objetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.

Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

IV.  Unidades de Coordenacdo UCP

Tabela 4: Unidades de Coordenacdo UCP.

Denominacao Apresentacio

CADOS Escola Doutoral (CAtdlica DOctoral Schoaol)

V. Grupos internos de foco especial

Tabela 5: Grupos Internos de foco especial.

Denominacio

Apresentagao

CARE CAtolica Research
CATCH CAtélica TeaCH
CASUS CAtolica para a SUStentabilidade

Projeto VIDA

Estrutura de Voluntariado na Universidade Catdlica Portuguesa

CASO

Estrutura de Voluntariade na Universidade Catélica Portuguesa

Voluntaria*te

Estrutura de Voluntariado na Universidade Catdlica Portuguesa

Ready to Help

Estrutura de Voluntariado na Universidade Catodlica Portuguesa

Associacdo de estudantes
(Sede e CR)

Associagbes de Estudantes na Universidade Catélica Portuguesa

Equipas de Pastoral Universitéria

Capelanias

EQ | 02/04/2024
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E)bj etivo:

Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.

Ambito:

Documentos de Gestéo do Sistema da Qualidade,

VI. Centros de Investigagdo UCP

Tabela 6:Centros de Investigagdo UCP.

Denominagdo Apresentacgédo

CBR Catodlica BiomedicaResearch Center

CBQF Cen_tra de Biotecnologia e Quimica Fina

CECC Centro de Estudo de Comunicacéo e Cultura

CEDH Centro de Investigacdo para o Desenvolvimento Humano

CEFH Centro de Estudos Filoséficos e Humanisticos

CEGE Centro de Estudos em Gest3o e Economia

CEHR Centro de Estudos de Histéria Religiosa

CEPCEP Centro de Estudos dos Povos e Culturas de Expressao Port_uguesa

CIEP Centro de Investigacdo do Instituto de Estudos Politicos

CIIS Centro de Investigagdo Interdisciplinar em Salde

CITAR Centro de Investigag@o em Ciéncia e Tecnologia das Artes

CITER Centro de Investigag&o em Teologia e Estudos de Religido

CRC-W Centro de Investigagdo do Bem-Estar Psicoldgico, Familiar e Social

PCEID Centro de Estudos e Investiga¢do em Direito (Catolica Research Centre for the

| Future of Law)

CUBE l Unidade de Investigagdo em Gestdo e Economia

Elaborado por/Data Verificado por /Data | Aprovado por/Data
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VII. Unidades de Transferéncia de Servigos Cientificos e

Consultoria

Tabela 7: Unidades de Transferéncia de Servigos Cientificos e Consultoria.

A\
\b

A

Denominagdo Apresentacao UID/Escola
ATES Area Transversal de Economia Social -
CESQP Centro de Estudos e Sondagens de Opinido -
CESOP-Local gﬁ::er::a]:\c’::iz Autdrquico para os Territérios _
LED Laboratério de Etica Digital -
CEA Center for Applied Studies CLSBE
NECEP Catolica Lisbon Forecasting Lab CEA/CLSBE
Catdlica IBP Catolica International Business Platform CEA/CLSBE
Promentor Mentoring Profissional CEA/CLSBE .
OPPP Public-Private Partnership Observatory for Portugal | CEA/CLSBE
CTIE Eﬁgf:;rionreziglg%ologicaI Innovation & CUBE/CLSBE
CRB Center for Responsible Business & Leadership CUBE/CLSBE
BMDLab Business Model Design Lab CUBE/CLSBE
DSIL Digital & St;stainabie Innovation Lab CUBE/CLSBE
BIU Behavioral Insights Unit CUBE/CLSBE
CORE Center for Consumer Wellbeing & Retail Innovation CUBE/CLSBE
Food Behaviour Lab Food Behaviour Lab CUBE/CLSBE
PROSPER Center of Economics for Prosperity CUBE/CLSBE
) CEBE Centre for Ethics in Business and Economics CUBE/CLSBE
CLT-FCH Catolica Languages and Translation FCH
S.Lab Service Management Lab CEGE/CPBS
LEAD.Lab LEAD.Lab o CEGE/CPBS
CEGEA Centro de Estudos de Gestdo e Economia Aplicada CEGE/CPBS
i CCD Centro de Cﬁ;;I;Idade Digital CITAR/EA
Elaborado por/Data Verificado por /Data | Aprovado por/Data
q EQ | 02/04/2024 VR MM | 5;::4;2024 comq | 13/04/202‘9’9] W 7
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it Data: | 18/04/2024
Objetivo: Apresentar os pardmetros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestao do Sistema da Qualidade.
Denominagédo Apresentacdo UID/Escola
CCR Centro de Conservacao e Restauro CITAR/EA
FACes Centrq qe Atendimento Psicologico e Formacao CEFH/FFCS
Especializada
SAME Servico de Apoio a Melhoria da Educacdo CEDH/FEP
SCB Servigos Cientificos em Biotecnologia CBQF/ESB
CINATE Centre for Innovation and Technological Support CBQF/ESB
EBRI European Biotechnology Research Institute CBQF/ESB
Alchemy Alchemy CBQF/ESB
INSURE.hub (INnovation in SUstainability and
HISERE REgeneration Hub) CEQF/ESE
cup Clinica Universitaria de Psicologia CEDH/FEP
CEC-Lisboa Centro de Enfermagem da Catélica Lisboa FCSE
CEC-Porto Centro de Enfermagem da Catodlica Porto FCSE
Creating Health (CH) Health Research and Innovation Funding FCSE
WRL Wounds Research Lab FCSE
SalivaTec Laboratory for Interdisciplinary Research in Saliva CIIS/FMD
PMD Precision Dental Medicine CIIS/FMD
cbu Clinica Dentaria Universitaria CIIS/FMD
Centro de Dislexia Viseu Centro de Dislexia de Viseu 1GOS
Centr;efu:ggzgae?&gade € | Centro de Hiperatividade e Perturbactes do 1GOS
Compottaments Comportamento
HNL Human Neurobehavioral Laboratory CEDH/FEP
Centro de Pareceres Centro de Pareceres CEID/FD
Centro de Arbitragem Centro de Arbitragem CEID/FD
ODUE Observatoério de Direito da Unido Europeia CEID/FD
EPGFA Escola de Pos-Graduacdo e Formacdo Avancada FCH
Nota: Esta tabela pode ser consultada em: https://www.ucp.pt/pt-pt/investigacao-e-
inovacaoinovacao/unidades-de-transferencia-de-servicos-cientificos-e-consultoria
Elaborado por/Data Verificado por /Data | Aprovado por/Data ]
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VIIl. Entidades Associadas

Tabela 8: Entidades Associadas na Universidade Catélica Portuguesa.

Apresentacao

AXIOMA - Publicagbes da Faculdade de Filosofia - FFCS

Fundagao D. Antonio Ribeiro

Fundagao UCP

Fundagdo ULISSES - Fundacgdo para o Desenvolvimento da Gest&o, FP

Sociedade Cientifica da UCP

Universidade de S. José

IX. Entidades Participadas

Tabela 9:Entidades Participadas.

Dencominagdo | Apresentacio
UC Editora . § = n
(UCE) Universidade Catdlica Editora
CDU UCP Clinica Dentéaria Universitaria UCP
AEGE Associacdo Escola Gestao Empresarial
EBRI European Bioproducts Research Institute

(&iﬂ:orado por/Data Verificado por /Data

Aprovado por/Dat
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Objetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

1. Proémio técnico

O contetdo deste documento aplica-se a toda a UCP, de forma transversal e integral. A
aplicagdo das disposigdes aqui constantes é da responsabilidade de todos os elementos da
Universidade, extensiveis a todas as partes interessadas externas que colaborem com a
instituicao.

Pretende-se, com este documento, apresentar os parametros base do Sistema de
Qualidade da UCP, enquadrados no contexto especifico da Universidade e apresentados
de forma estruturada. Para este efeito, é realizado o enquadramento geral da instituigcdo
no quadro legal, regulatério e estatutario em que opera. E, portanto, apresentada a
instituicdo, incluinde a sua missdo, valores e visdo, bem como a sua estrutura
organizacional. S30 ainda descritos os principios orientadores do Sistema da Qualidade e
a Politica de Qualidade da UCP que sustenta a relagdo com as partes interessadas, tanto
internas como externas, também aqui apresentadas. Apresenta-se entdo o Sistema da
Qualidade, na sua abordagem por macroprocessos, em termos de estratégia institucional
e ciclo de Qualidade, identificando existéncia de indicadores, das acbées de monitorizagio
e melhoria continua e dos procedimentos associados. Segue-se a descrigdo da organizagio
do Sistema em termos de estrutura orgdnica e funcional, com responsabilidades
atribuidas. Por fim, este Manual apresenta ainda os requisitos de documentacio do
Sistema da Qualidade.

Notas:

¢ Durante a elaboragdo e aprovagdo do documento podem ser consultadas varios
unidade/servicos;

e Este documento entre em vigor a data de aprovacédo;

e O Sistema da Qualidade esté permanentemente em melhoria pelo que este
documento sera revisto sempre que necessario;

* Uma revisdo dos conteludos pressupde uma atualizagdo da versdo do documento;

e« Existe apenas um original controlado do Procedimento de Gestdo documental no
gabinete do Sistema da Qualidade (sede).

» Todas as copias impressas serdo consideradas como copias ndo controladas;

e O documento encontra-se bloqueado a impressao.

» Existem cépias controladas que sdo controladas pela equipa da qualidade;

e Existe uma versdo deste Manual em lingua inglesa.

O documento encontra-se disponivel para consulta, em acesso livre, na pagina
web da Universidade, através deste link: https://www.ucp.pt/pt-
pt/catolicainstitucional/o-sistema-da-qualidade-da-ucp-sq-ucp

laborado por/Data Verificado por /Data | Aprovado por/Data
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gbjetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

2. Enguadramento Geral

A qualidade de uma Instituicdo reflete o alinhamento dos servigos que presta
relativamente & missdo que se propbe desenvolver, Para concretizar a sua missdo, as
Instituicbes definem gue atividades devem gerar, que recursos vao utilizar, de que forma
0 vao fazer e que resultados se propdem atingir. No caso das Instituigdes de Ensino
Superior (IES) a qualidade devera visar a sua Missdo, nas dimensbes de ensino,
investigacdo e responsabilidade social universitaria. A Universidade Catdlica Portuguesa
(UCP) pretende ser mais abrangente na sua abordagem a Qualidade, dando visibilidade,
neste contexto, as operacdes que visam apoiar a Missdo através do eixo de Recursos, bem
como a todas as dimensdes Transversais a instituicdo

Um sistema da qualidade visa criar mecanismos e procedimentos gue assegurem, em
simultdneo, internamente a promocdc da melhoria dos processos no alinhamento com a
missdo da instituicdo e, externamente, o cumprimento dos requisitos de transparéncia e
prestacdo de contas a Sociedade.

O Sistema da Qualidade (SQ) da Universidade Catdlica Portuguesa (UCP) devera responder
a necessidade que as IES sentem de se dotarem de sistemas de gestdo que permitam
lidar com a complexidade interna e externa em que atuam, acompanhando o planeamento
estratégico da instituicdo, a sua implementagdo e assegurando a introducdo das
necessarias melhorias que emergem de um acompanhamento proximo. Assim, através da
producdo de informagdo, da promogdo da reflexdo e da afericdo do alcance dos objetivos
tragados, 0 SQ assume uma fungado de suporte a orientagdo estratégica, apoio a decisdo
e a gestao institucional, monitorizando recursos, atividades e resultados.

O Sistema da Qualidade da Universidade Catoélica Portuguesa (SQ UCP) foi criado em 2018,
no quadro legal e de dinamica do setor do ensino superior nacional e europeu, onde a
Agéncia de Avaliagao e Acreditacéo do Ensino Superior (A3ES), enquadrada pela European
Association for Quality Assurance in Higher Education (ENQA) e pelas recomendacdes do
Processo de Bolonha orientadas para a criacao do Espaco Europeu de Ensino Superior, tem
vindo a certificar sistemas da qualidade institucionais desde 2012. O percurso do SQ UCP
tem-se guiado por objetivos de garantia de qualidade e melhoria permanente, sendo
passivel de eventual Certificacdo pela A3ES.

O SQ UCP rege-se pelo enquadramento normativo e legislativo civil (europeu e portugués)
e eclesiastico, a saber:

e Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education
Area (ESG) (https://www.eqar.eu/assets/uploads/2018/04/ESG 2015.pdf ;

» Referenciais para os Sistemas Internos de Garantia da Qualidade nas InstituicBes
de Ensino Superior, A3ES, Lisboa (Vers&o de outubro de 2016, adaptada dos
European Standards and Guidelines 2015)
(https://www.a3es.pt/sites/default/files/Referenciais%20ASIGQ_PT_V1.2_0ut201
6.pdf);

e Processo de Bolonha e de criagdo do Espago Europeu de Ensino Superior
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Objetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

Lei n.% 49/2005, de 30 de agosto, que procedeu a alteracao da Lei de Bases do
Sistema Educativo (Lei n°® 46/86, de 14 de outubro), designadamente em matéria
de ensino superior;

Lei n©® 38/2007, de 16 de agosto, alterada pela Lei n® 94/2019, aprova o Regime
juridico da avaliacédo do ensino superior;

Decreto-Lei n® 74/2006, de 24 de margo, alterado pelo Decreto-Lei n® 107/2008,
de 25 de junho, alterado pelo Decreto-Lei n.° 230/2009, de 14 de setembro, pelo
Decreto-Lei n.© 115/2013, de 7 de agosto, pelo Decreto-Lei n.? 63/2016, de 13 de
setembro, pelo Decreto-lei 65/2018 de 16 de agosto, pelo Decreto-Lein.© 27/2021,
que aprova o regime juridico dos graus e diplomas do ensino superior, e pelo
Decreto-Lei n.© 13/2022, de 12 de janeiro, que aprova o Regime Juridico do Ensino
Superior Publico Policial e consagra a sua organizacdo e especificidades no contexto
do ensino superior pulblico nacional;

Lei n® 62/2007, de 10 de setembro, que estabelece o Regime juridico das
instituigbes de ensino superior, alterada pela Lei n.© 36/2021, de 14 de junho, pelo
Decreto-Lei n.° 10/2023, de 8 de fevereiro, e pela Lei n.° 16/2023, de 10 de abril,
que valoriza o ensino politécnico, alterando a Lei de Bases do Sistema Educativo e
o regime juridico das instituicdes de ensino superior;

Decreto-Lei n°® 369/2007, de 5 de novembro, que cria a Agéncia de Avaliacdo e
Acreditacdo do Ensino Superior e aprova os respectivos estatutos;

Decreto-Lei n® 63/2019, de 16 de maio, alterado pelo Decreto-Lei n.? 126-B/2021,
que estabelece o regime juridico dos centros de tecnologia e inovacgdo e
complementa o regime juridico dos laboratérios colaborativos;

Decreto-Lei n® 124/99, de 20 de abril, alterado pela Lei n.© 157/99, de 14 de
setembro, que aprova o Estatuto da Carreira de Investigacdo Cientifica, e pelo
Decreto-Lei n.¢ 373/99, de 18 de setembro, que altera a remuneragdo base mensal
do pessoal das carreiras docentes do ensino superior e da carreira de investigacéo
cientifica;

Decreto-Lei 57/2016, de 29 de agosto, alterado pela Lei 57/2017, de 19 de julho,
que aprova um Regime de contratagdao de doutorados destinado a estimular o
emprego cientifico e tecnolégico em todas as areas do conhecimento;

Manual para o processo de auditoria dos Sistemas Internos de Garantia da
Qualidade nas Instituicdes de Ensino Superior (A3ES).(
https://www.a3es.pt/sites/default/files/Manual%20Auditoria PT V1.4 Jan2020.p
df)

Guido para elaboragdo do relatério de auditoria de Sistemas Internos de Garantia
da Qualidade (A3ES).
(https://www.a3es.pt/sites/default/files/Gui%C3%A30%20Relat%C3%B3ri0%20
CAE ASIGQ PT V1.3 Jan2020.pdf)

Agenzia della Santa Sede per la Valutazione e la Promozione della Qualita delle
Universita e Facolta Ecclesiastiche (AVEPRO)

O 5Q UCP assume-se como um compromisso de transparéncia, de resposta as solicitagbes
das entidades governamentais e reguladoras do setor e, sobretudo, de prestagao de contas

a sociedade em geral.

A criacdo do SQ UCP, em novembro de 2018, decorreu da vontade institucional,
manifestada no documento “Medidas para a execucdo do Plano de Desenvolvimento
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Estratégico 2015-2020", em particular no seu ponto “7. Medidas de garantia de qualidade”,
em:

e Construir um SQ na gestdo da informagéo:

o Articulacdo e harmonizagdo de procedimentos no desenho de fluxos de
informacdo;

o Mecanismo de controlo da qualidade da informacdo de gestdo produzida.

e Concretizar o sistema de monitorizagdo e de verificagdo de procedimentos e alerta
de problemas:

o Planos estratégicos por unidade organica;

o Realizagdo periodica de ciclos de avaliagdo interna, planeamento do
desenvolvimento e monitorizagdo com a participacdo das partes
interessadas.

e Assegurar a incorporacao da dimensao global da UCP no SQ. Deste modo, assumiu-
se:

e a cooptacdo de individualidades de Instituicbes de Ensino Superior (IES)
estrangeiras;

e a utilizacdo de padroes de qualidade e referenciais de avaliagao
internacionais e comparativos;

Tendo em conta estes objetivos foi desenvolvido o SQ UCP, tendo sido estruturadas as
medidas de garantia e qualidade previstas. Foi ainda tomada consciéncia, por toda a
Governagdo, das exigéncias institucionais, em termos de abrangéncia, consisténcia e
profundidade, que o SQ coloca e a que a UCP tem que dar resposta em termos futuros.

Em fevereiro de 2021, foi realizada uma revisao que traduz uma evolugao do SQ no sentido
de melhor poder responder aos desafios que se colocam a UCP. Neste contexto, 0 SQ UCP:

e E indissociavel do ambito do Plano de Desenvolvimento Estratégico (PDE) no
planeamento, acompanhamento, avaliacao e integracdao da melhoria institucional;

e Inclui as dimensbes de desenvolvimento da estratégia da UCP: de Miss3o, de
Recursos e Transversais;

s Deve explicitar na sua estrutura uma abordagem por processos;

e Integra, além dos processos de governacdo ja considerados, os processos de
gestdo institucional, nomeadamente ao nivel de sistemas de informacdo e
comunicacdo.

A importéncia estratégica do SQ para a instituicdo foi reforcgada nc Plano de
Desenvolvimento Estratégico 2021-25. O SQ da Universidade Catolica incorpora o
acompanhamento e a gestdo do Plano Estratégico. Desta forma, o SQ partilha com o PDE
UCP 2021-25) a abordagem por macroprocessos institucionais, agregados em trés grandes
Dimensd8es: Missdo, Recursos e Transversais. No Sistema da Qualidade, acresce ainda o
Macroprocesso da Governagao e Gestdo, transversal a todos os restantes.

Elaborado por/Data Verificado por /Data | Aprovado por/Data
EQ | 02/04/2029 VR MM | 05/04/2024 | ComQ | 18/04/2024 P! Z— 13
£

G\ 2




: |:.\'!\'F|’3\.‘:”l\['l|f ReferénCIa MQ_UCP
Lo LT, MANUAL DA QUALIDADE Versdo: 05
' Data: | 18/04/2024

Objetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

3. Apresentacdo da Universidade Catélica Portuguesa

A UCP, instituida em 1967 por decreto da Santa Sé, constitui-se como uma Instituicdo de
Ensino Superior de matriz humanista.

Adicionalmente, de acordo com os seus Estatutos, capitulos I e II, a UCP compete-lhe
contribuir para a defesa e desenvolvimento da pessoa de acordo com os principios do
humanismo cristdo, bem como do seu patriménio cultural, mediante a investigacéo, o
ensino, e os servigos prestados a comunidade, no contexto local, nacional e internacional.

A UCP pretende, pois, ser uma universidade que lidera na produgdo global de ciéncia para
0 bem comum e na educacdo dos estudantes de hoje para os desafios de amanha, tendo
como missdo servir o pais através de uma investigacdo inovadora e um ensino de
exceléncia de vocag&o internacional, orientando-se para a sustentabilidade, no espirito
que preside a formagdo humanista crista.

E uma Instituicdo plurilocalizada, assumidamente de vocagdo internacional, tendo em vista
promover a educacao qualificada e formacdo integral, o conhecimento e a investigacdo de
referéncia, e a inovagdo ao servico do bem comum. Sem prejuizo da diversidade
decorrente da sua descentralizagdo, apresenta-se como uma Unica instituicdo académica
e administrativa, com sede em Lisboa.

As suas Unidades Orgéanicas (UQ) - Faculdades, Institutos ou Escolas -, quando localizadas
fora da Sede, estdo integradas em trés Centros Regionais (CR), Braga, Porto e Viseu, e
desenvolvem o seu trabalho tendo também presente a ligagdo ao meio em que se inserem.

Na UCP, para além das UO, existem centros de investigagdo, centros de prestacdo de
servigos externos e de estudo, gabinetes e servicos de apoio a atividade desenvolvida na
UCP, que podem ou estar integrados nas UO, ou encontrarem-se na dependéncia direta
da Reitoria ou dos Centros Regionais.

14
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Objetivo: Apresentar os pardmetros base do Sistema de Qualidade da UCP. ]
Ambito: Documentos de Gestéo do Sistema da Qualidade.

3.1 Misséo, Valores e Viséao

MISSAQ

Formar as pessoas, cultivar a ciéncia, renovar o pais e o mundo pela exceléncia do
exemplo.

A UCP tem por missdo a formagdo académica de qualidade e o cultivo da ciéncia para
o bem comum. Assumindo os principios do humanismo cristdo numa matriz
autondmica, respeitadora da diversidade e exploradora do pensamento em liberdade,
a UCP prossegue a sua missdo sustentada em trés pilares:

e Ensino
e Investigacdo
e Responsabilidade Social Universitaria.

Inserida na realidade portuguesa, a UCP promove a formacdo integral orientada para
a realidade global, alicercada nos principios da verdade e do respeito pelas pessoas e
pelo ambiente.

VALORES

¢ Ecologia Integral

* Participagdo Responsével

= Conhecimento Colaborativo
 Inovagdo Inteligente

» Proximidade Global

VISAQ

Ser reconhecida como universidade europeia lider em investigacdo de impacto e ensino
de base transformacional e situar-se entre as melhores universidades catélicas a escala
global.
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gbjetivo: Apresentar os pardmetros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.
3.2. Estrutura Organizacional

A UCP constitui, nos termos da lei, uma pessoa coletiva de utilidade pulblica, com
capacidade para adquirir, alienar, contratar e estar em juizo, sendo institulda pela
Congregacao da Educacao Catdlica ao abrigo da Concordata entre Portugal e a Santa Sé
e reconhecida pelo Estado portugués em 1971.

O diploma de enquadramento legal da UCP encontra-se no decreto-lei n.© 128/90, de 17
de abril. A Concordata de 2004, no artigo 21.9, reconhece a sua "especificidade
institucional”.

Os atuais Estatutos da UCP, promulgados em 2023, preveem 0s 0rgdos abaixo
conforme figura 1:

« Orgios Hierarquicos Superiores

o Dicastério para a Cultura e a Educacdo: exerce jurisdicdo sobre a UCP.

o Conferéncia Episcopal Portuguesa: mantém, orienta e supervisiona a UCP.
« Orgdos Individuais de Governo:

o Magno Chanceler: por ineréncia o Patriarca de Lisboa.

o Reitor(a): Dirige a Universidade académica e administrativamente.
« Orgéos Colegiais:

o Conselho Superior: superintende na vida institucional e no governo e
administracéo da UCP.

o Conselho Académico: analisa e debate as questdes relacionadas com a
atividade académica e cientifica da Universidade, bem como a execugio
orcamental.

o Conselho de Reitoria: assessora o(a) Reitor(a) no governo da Universidade,
em todas as questdes que este entenda submeter-lhe.

o Conselho de Gestdo Financeira: acompanha a administracao do acervo
patrimonial e financeiro da Universidade.

o Conselho Fiscal: emite parecer sobre os documentos de prestagdo de contas
da UCP.

A definigdo de responsabilidades e constituicdo dos érgdos pode ser consultada nos
estatutos da UCP.
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Figura 2: Organograma da UCP (abril de 2024),
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Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

4. Principios do Sistema da Qualidade da UCP

O SQ UCP orienta-se por um conjunto de principios de organizagdo e funcionamento,
nomeadamente:

A.

Concegdo do SQ em alinhamento com os principios e valores da UCP, a sua
orientagdo estratégica, o seu posicionamento, a sua organizagao interna e a sua
missdo de ensino, investigacdo e servico a comunidade;
Abrangéncia global de toda a instituigdo, incluindo a Sede e os trés Centros
Regionais, todas as Unidades Orgéanicas, os Servicos de Apoio e todas as dimensdes
de atividade da institui¢do;
Carater inclusivo do sistema na medida em que incorpora os pontos de vista e
avaliacdo das diferentes Partes Interessadas que constituem a comunidade interna
da Universidade bem como aquelas que, sendo externas, tém interesse nas
atividades da UCP;
Constituicdo de uma estrutura de orgdos proprios com distribuicdo clara de
competéncias no sistema e articulada com a estrutura de governacao e gestdo
existentes. Os responsaveis, a determinar por ineréncias de fungbes, sdo
predominantemente os responsaveis dos 6rgdos ja existentes na Universidade,
assumindo a responsabilidade pelos ciclos de avaliacao e por, em articulagdo com
a estrutura de governacdo e gestdo instituidas, levar a sua traducdo em politicas e
acoes de melhoria;
Dimensdo (nica do SQ, no sentido da construgdo de uma visdo partilhada e da
comparabilidade entre Unidades Orgénicas, dreas académicas e cientificas e
servigos de apoio, com base:

1. Nos Principios Orientadores do sistema de gestdo documental do SQ que

constam no documento “Gestao Documental do SQ” (Tabela 16:
Procedimentos Técnicos para a Gestdo Documental).

2. Em Referéncias e Normativos:

i. Normativos Gerais dos Ciclos de Acompanhamento, Avaliagdo e
Melhoria Continua do SQ;

ii. Melhores praticas de qualidade de referéncia em contexto
universitério;

iii. Normas internacionais de qualidade;
iv. Indicadores de rankings de IEs;

v. Requisitos legais, com enfoque em sustentabilidade (a todos os
niveis), transparéncia, integridade e governance;

vi. Referenciais para os sistemas internos de garantia de qualidade nas
IES (Adaptados das ESG 2015) - A3ES.
3. Nos Instrumentos:

i. Instrumentos de acompanhamento, andlise e avaliagdo de recursos,
atividades, resultados e impacto, produzidos para os diferentes
niveis organizativos e de andlise (inclui indicadores chave de
desempenho, procedimentos de aplicacdo e tratamento, inquéritos a
Partes Interessadas, bem como modelos de relatérios);
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Ambito: Documentos de Gestao do Sistema da Qualidade.

F:

ii. Organizacdo do sistema documental e arquivo formal Gnico do SQ.

4. No alinhamento com as estruturas no terreno e envolvimento das equipas.
Gestdo do Risco, que incluird mecanismos de identificacdo das fontes de incerteza
- e da sua mitigagdo - com impacto sobre dimensées da qualidade dos servigos
prestados, bem como a definicdo dos limiares minimos de recursos e de qualidade
observada e dos procedimentos obrigatorios para lidar com niveis negativos nos
indicadores estabelecidos (mecanismos de garantia da qualidade);
Uso de bases de informacdo normalizada (construidas no respeito de regras e
procedimentos estabelecidos e auditaveis, comuns a todas as instancias internas
da Universidade, relativos a recolha, ao registo e a disponibilizacao da informacao),
que torna possivel o alinhamento entre a informacao fornecida ao exterior e aquela
que alimenta os processos de gestao da qualidade internos;
Definicdo clara de Politica de Qualidade e de compromissos a assumir com o
processo institucional e sustentavel de melhoria continua;
Controlo de Gestdo e Revisdo, incluindo a revisdo anual, abrangendo todos os
processos e assente em informacdo obtida através da Avaliagdo e Melhoria
Continua;
Existéncia de uma cultura de planeamento, avaliagdo e melhoria continua, assente
em sistemas de informacdo de apoio a tomada de decisdo, bem como em
mecanismos de escrutinio e acompanhamento internos (desenvolvidos e aplicados
pela UCP) e externos (desenvolvidos e aplicados por entidades externas),
implicando:

1. Planeamento com metas e Iniciativas Estratégicas definidas pelo Conselho
Superior, integradas no PDE e no PQ e revistas pontualmente em casos
emergentes;

2. Monitorizacdo semestral integrada no reporte do PDE, sem prejuizo da
monitorizagdo processual do SQ;

3. Revisdo e Melhoria na sequéncia da Monitorizagdo, sendo propostos acdes
de melhoria que sdo geridas e acompanhadas no ambito do SQ, cuja eficacia
é avaliada regulamente no &mbito da Monitorizacdo.

4. Avaliagdes internas e externas ciclicas, tanto em @mbito de auditorias, como
através dos Relatérios anuais de Qualidade (das Unidades Orgénicas, dos
Servigos de Apoio e da UCP de forma global), tendo como principal objetivo
aferir a introducdo de melhorias e definir agdes com vista @ melhoria do
desempenho dos processos, do SQ e da UCP;
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5. Politica da Qualidade

A politica de qualidade da UCP estrutura-se num conjunto de orientagdes que visam
assegurar um Sistema da Qualidade baseado em principios de inclusividade, integralidade,
liberdade, sustentabilidade, interdisciplinaridade, unidade e impacto:

1L

Promover uma cultura de qualidade institucional assente numa estratégia de
melhoria continua em todas as atividades da Universidade, com um compromisso
transversal e alinhado, responsabilizador e assente na transparéncia do contributo
de todos para o todo;

Envolver todas as partes interessadas, internas e externas, com particular
enfoque na comunidade académica, assente em mecanismos de avaliacdo das
necessidades, expetativas e satisfagdo das partes interessadas;

Fomentar um espaco de integralidade humana para toda a comunidade UCP,
premovendo uma formacdo integral orientada para a realidade global, alicercada
nos principios da verdade e do respeito pelas pessoas e pelo meio ambiente;

Estabelecer as condigcbes para que a Universidade prossiga a sua Missdo
sustentada nos trés pilares de Ensino, Investigacdo e Responsabilidade Social
Universitaria, assumindo os principios do humanismo cristdo numa matriz
autondémica, respeitadora da diversidade e exploradora do pensamento em
liberdade;

Alinhar os Servigos na sustentacao da Missdo da UCP, promovendo uma instituicao
solida em valores e assente em recursos, nomeadamente Recursos Humanos,
Econdmico-Financeiros e Infraestruturas, geridos de forma sustentédvel e com um
foco na eficiéncia das atividades, globalmente consideradas e individualmente
avaliadas;

Fomentar e tornar possivel uma visdo de futuro centrada na convergéncia, — com
o desenvolvimento de inovacdo baseada na articulacdo sistémica entre areas
cientificas -, na coes@o, - com alinhamentos claros de projetos nacionais
transformadores e a projecdo inteligente no territério -, bem como na articulagao
da inovagdo tecnolégica com a projecdo global, sempre assente numa logica
sistémica de sustentabilidade;

Assegurar a solidez da instituicdo e a visibilidade do seu contexto, tanto interno
quanto externo, possibilitando a contribuicao, pioneira e de lideranga, da UCP em
grandes projetos transformadores da sociedade portuguesa, capazes de potenciar
ou gerar melhorias significativas no bem comum.
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Objetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

6. Partes Interessadas

A UCP identifica as Partes Interessadas (PI) relevantes que constam da Figura 3. Estas PI
intervém a diversos niveis organizacionais e regionais com impactos com abrangéncia e
profundidade diferenciados. O desenvolvimento da atividade da Universidade assenta no
seu envolvimento no SQ, que integra mecanismos de avaliacdo das suas necessidades,
expetativas e satisfacdo. A UCP preocupa-se em melhorar as formas e frequéncia de
envolvimento das PI no SQ UCP que, sendo diversas, tm em consideragdo niveis
organizacionais e processos.

Partes Interessadas

Candidatos RH

Orgdos de Governo e Gestdo

Familias

Unidades Organicas

Potenciais Estudantes

Unidades Coordenacdo Alumnl

e e e

Grupos internos de foco especial Tutela e Entidades Regulagdo e Certificagao

Beneméritos e Financiadores

Centros de Investigagdo

Qutras Instituicbes de Ensino e Redes

Unidades de Transferéencia de Servigos Cientificos

e Consultoria

(S S ) W

Outros Crganismos Publicos

Servicos e Nicleos Funcionais Comunidades Locais

Entidades Associadas InstituigBes da Igreja

Parceiros e Consdrcios

Estudantes

Empregadores / Industria

Pessoal Docente / Investigadores Fornecedores e Prestadores de Servico

Colaboradores Media

Publicacoes Cientificas

(oL gy i gy Feee ey (RS e g ge—— geeivy e—
_J _,_,._.J.__.n_aL_.-_u_._._.._.. ==

S

Bolseiros Clientes

Nacionais e Internacionais

Figura 3: Partes Interessadas do S5Q da UCP.

As Partes Interessadas estdo agrupadas por tipologias (Figura 3), em fungdo das
caracteristicas semelhantes. A listagem completa encontra-se ne documento “Matriz de
Impacto das Partes Interessadas” (Tabela 14 - Procedimentos Técnicos para a Gestao das
Partes Interessadas).
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Objetivo: Apresentar 0s parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.

Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

A interacdo com as partes interessadas deve seguir principios base gerais:

L]

Interagao formal (e.g. auditorias e implementacdo de normas) ou em funcdes de
processo do SQ;

Formalmente, o aferimento da satisfacdo e levantamento de necessidades podem
ser realizados através de inquéritos breves, com periodicidade e formato a definir
por processo, bem como através da realizacdo de reunides, workshops, féruns ou
comités para o efeito;

Os Inquéritos e instrumentos de auscultacdo sdao acompanhados pelo SQ e
integrados no processo a que dizem respeito, no documento “Instrumentos de
Auscultacdo (Tabela 14 - Procedimentos Técnicos para a Gestdo das Partes
Interessadas)

A interagdo processual gera inputs menos estruturados decorrentes dos contactos
normais durante a operagdo, que sao comunicados ao SQ;

Necessidades e satisfacdo aferidas pelas dreas da instituicdo e comunicadas ao SQ,
que as reporta do ponto de vista institucional em meio a definir.
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Objetiva: Apresentar 0s parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

7. Abordagem por Macroprocessos

7.1. Estratégia institucional para a qualidade

A Estratégia e a Politica institucional para a Qualidade representam linhas orientadoras
definidas pela gestdo de topo para a concretizacdo da missao da UCP.

Q Plano de Desenvolvimento Estratégico da UCP 2021-2025 (PDE UCP 2021-2025),
atualmente em vigor (aprovado pelo Conselho Superior a 03 de marco de 2021}, “Valor
com Valores: A Criar Futuro no Presente”, decorreu de um exercicio colaborativo alargado
e participado por toda a comunidade, tendo sido estruturado em 3 dimensdes do eixo de
missdo, 3 dimensdes do eixo de recursos e 3 dimensdes do eixo transversais gue se
encontram representados na figura 4.

Figura 4: Valor com Valores (Fonte: PDE UCP (2021-2025)).

O PDE UCP 2021-2025 assume o protagonismo de liderar grandes projetos
transformadores da sociedade portuguesa, ao mesmo tempo que a Universidade se
repensa em termos organizacionais e aposta na inovagao. Os eixos estruturantes do PDE,
que resultam de uma ampla consulta & comunidade académica, apresentam uma visao de
futuro centrada na convergéncia - com o desenvolvimente de inovacdao baseada na
articulacdo sistémica entre areas cientificas -, na coesdo - com alinhamentos claros de
projetos nacionais transformadores e a projegao inteligente no territorio -; articulando a

inovacdo tecnologica com a projecdo global, promovendo o alargamento da oferta
internacional e potenciando o recrutamento de talento, assente numa légica sistémica de

sustentabilidade.

Garantir o futuro e melhaorar a experiéncia de vida na casa comum € estruturante na acdo
da Universidade. Esse designio promove-se no presente, gerando valor que se projeta
além do agora, numa valorizagdo que na especificidade de missdo da UCP decorre, de
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Objetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

modo estruturante, dos valores intangiveis da sua identidade. O valor com valores da UCP
é, por isso, a um tempo econdmico, epistemoldgico e axiolégico, manifesta-se como
conhecimento fundado nos principios de liberdade, respeito pela democracia, defesa da
justica, reconhecimento da diversidade, da equidade, promovendo sociedades coesas,
sustentdveis, afluentes, mais equitativas e eticamente responsaveis.

Por sua vez, o Plano da Qualidade da UCP (PQ UCP) em vigor é um conjunto articulado de
36 Iniciativas Estratégicas (IE), nos diferentes eixos, dimensdes e areas do PDE, que
dinamiza e potencia a execugdo da estratégia de melhoria e de inovagdo das atividades
da UCP, consagradas no PDE para o periodo de 2021 a 2025.

As Iniciativas Estratégicas constantes do PQ UCP sdo organizadas pelos trés Eixos e nove
Dimenstes do PDE, que se constituem também enquanto macroprocessos do SQ:

e Missdo:
o Ensino
o Investigacdo
o Responsabilidade Social Universitaria
s Recursos:
o Pessoas
o Economico-Financeira
o Infraestruturas
e Transversais:
o Posicionamento Global
o Convergéncia & Inovagao
o Sustentabilidade

Cada IE estd articulada com o objetivo estratégico e meta dominante do PDE, bem como
com o0s 17 Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) definidos na Agenda 2030
das Nagdes Unidas.

O PQ UCP 2021-2025 pretende ser um instrumento que integra as agbes necessarias, e
desejadas, ao nivel institucional, para a concretizagao da Visdo definida no PDE UCP 2021-
2025. Estes dois documentos sdo, portanto, a base de orientagdo estratégica e de
planeamento da UCP.

7.2 Os Macroprocessos

A UCP considera no seu Plano de Desenvolvimento Estratégico trés categorias de
dimenstes para desenvolvimento da sua estratégia:

e Dimensoes de “"Miss@o” - integram os macroprocessos que respondem a Missdo da
UCP:
o Ensino
o Investigacao
o Responsabilidade Social Universitaria

24
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Objetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gest&o do Sistema da Qualidade.
¢ Dimenstes de “Recursos” - integram 0S macroprocessos gue asseguram o
desenvolvimento das atividades da UCP:

o Pessoas
o Econdmico-Financeiros
o Infraestruturas;

e« Dimenstes “Transversais” - integram macroprocessos que, pela sua natureza
estratégica no contexto (2021-2025), exigem um particular foco institucional e

dever@o atravessar transversalmente todos os outros processos de Missao e de
Recursos:

o Posicionamento Global
o Convergéncia e Inovagado
o Sustentabilidade.

politicas

Governagio
e Melhoria

A PR
YAliacso e pethoria COM™

Figura 5: SQ UCP - Diagrama dos macroprocessos.

O SQ UCP integra, portanto, dez macroprocessos: nove das dimensdes do PDE e, ainda,
o Macroprocesso da Governacdo e Melhoria. Central ao SQ, este (ltimo macroprocesso
agrega as politicas institucionais que esto na base dos compromissos dos processos numa
politica de qualidade, assegurando a definicdo do seu controlo de gestao e revisdo, bem
como das auditorias no ambito do SQ. Pretende ainda estabelecer os padr8es para o
planeamento, monitorizacdo e revisdo de todos os processos do SQ de forma a assegurar
0 acompanhamento adequado do sistema e garantir a melhoria continua.
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Referéncia: MQ _UCP

MANUAL DA QUALIDADE Versdo: 05

Data: | 18/04/2024

Objetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.
T3 Principais conceitos do SQ

Tabela 10: Definicfes de conceitos do SQ

Conceito Definicdo
Conjunto de tarefas combinadas para um determinado fim. A
Atividade Atividade pode conter uma ou mais tarefas, interdependentes

ouU Nao

Entradas (Input)

Sdo elementos ou tarefas que impulsionam o inicio do
funcionamento de um processo.

Instrumentos do Sistema da

Qualidade

Ferramentas ou mecanismos que contribuem para promogéo e
garantia de qualidade (Inquéritos, tratamento de reclamagéo,
sistemas de avaliacdo, elc)

Partes Interessadas

Correspondem a todos os elementos (pessoas, instituigbes,
grupos, orgdos governamentais, etc.) que de alguma forma
afetam ou sdo afetados pela organizacéo.

PDCA

E uma ferramenta de gestdo que pressupde um ciclo de
melhoria assente 4 etapas: planear, executar, verificar e agir.

Procedimento

Modo especificado (ao nivel de responsaveis, tarefas e
sequéncia) de realizar uma tarefa, atividade ou um processo.

Processo

Conjunto de atividades interrelacionadas, cujas
responsabilidades estdo identificadas, e que transformam
entradas em saidas refletindo as expectativas e as necessidades
das partes interessadas.

NA UCP existem 3 niveis de processos:

= Macroprocesso — Corresponde ao nivel estratégico da
UCP. O Macroprocesso traduz a visdo integrada da
organizacdo, tendo a sua existéncia impacto
consideravel no modo como a organizagao funciona.

e Processo - Corresponde a um segundo nivel de
desagregacao da estratégia da UCP. O Processo ajuda
a especificar o macroprocesso com impacto na sua
materializagéo.

e Subprocesso - Corresponde a um nivel de gestdo
executiva. O Subprocesso cumpre um objetivo
especifico de apoio a um processo.

Responsaveis

Dever de responder pelo processos, atividades e tarefas, de
quem assume e cumpre as suas obrigactes, e de quem presta
contas.

Saidas (output)

Sdo um produto ou resultado especifico de um processo.

Tarefa

Trabalhos a serem executados, por uma pessoa ou maguina, num
processo com rotina estabelecida ou prazos determinados
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(_ijetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

Hierarquia do conjunto de atividades interrelacionadas do SQ:

: A - Macroprocessos
Definem a estrategia da Organizagdo
Processos
N
Estabelecem as respt
Organizagidopera parte Subprocessos
Py
eamento,
operacion: ¢30,2 Atividades
avallagaoe a melhoriados Tarefas

Figura 6: Hierarquia das atividades interrelacionadas do SQ

7.4. Revisdo de processo, atividade ou tarefa

A revisdo de um processo, atividade ou tarefa deve seguir o fluxograma descrito na figura
y 8

Identificagio da necessidade de atualizar processo, atividade ou tarefa ‘

e *

i

Elaborar proposta de | i‘?‘-'_""'_“!__ .| FElak prap. de Elaborar propasta de
revisie do processa | L0 revisio da atividade |

revisao da tarefa

i —
—— - -t

— = e
Valldar a proposta de

revisdo em termos de ¥alidar a ptopacta de

‘ Validar a proposta de

{53 revisdo
sq revisdo B g i
)
= ~ . S ————
Aprovar propasta de Aprovar proposta de Aprovar proposta de Respons dvel de
revisda do processo revisdo da atividade revisio da tarefa ftas 2

Figura 7: Fluxograma de revisdo de um processo, uma atividade e uma tarefa

T8 Ciclo da Qualidade
A atividade de avaliacdo ganha impacto e otimiza relevéncia quando:
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Apresentar os parametros hase do Sistema de Qualidade da UCP.

Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

Esta integrada com os ciclos de atividade institucional;

Estd articulada com a estrutura organizativa e de responsabilidades da instituigdo;
Disponibiliza informacdo de forma generalizada a comunidade interna e externa,
de acordo com as fungGes e niveis de responsabilidade;

Promove ciclos de avaliagdo com impacto no planeamento e na melhoria das
atividades.

E nesta 6tica que se desenrolam os ciclos de avaliagdo da qualidade e planeamento da
atividade da UCP, como representados na figura 5, nos quais intervém diversos
interlocutores cujas responsabilidades estdo descritas detalhadamente no documento
“Matriz de Responsabilidades”. Contribuem para o ciclo de avaliagdo da UCP:

Responsavel do Macroprocesso:
o Assegura o ciclo de qualidade do Macroprocesso.
Responsavel de Processo:

o Tem a visdo global do processo e subprocessos associados, mesmo que ndo

tenha a responsabilidade funcional dos mesmos.
Responsavel de Subprocesso:

o Tem a responsabilidade funcional do(s) subprocessos, ou seja, em conjunto
com os executantes das tarefas, devera confirmar que as atividades e/ou
tarefas estdo a ser realizadas e, caso existam, devera confirmar a
observancia dos fluxos entre atividades e/ou entre as tarefas.

Executantes das tarefas:

o E o responsavel (funcdo ou drea) por executar a(s) tarefa(s) inerentes as

atividades.
Responsavel de Informagdo:

o E o responsavel pela obtencdo da informacdo necessaria @ monitorizagdo do
Processo, tendo acesso a todos os Instrumentos de Monitorizagdo
relevantes para o efeito.

Contacto nos campi:

o Confirma ou obtém a informacdo em cada campus, assegurando-se da sua

fiabilidade e conformidade com o pretendido.
Equipa da Qualidade:

o Coordena, em cada Macroprocesso, juntamente com 0s responsaveis acima
indicados, e fomenta o envolvimento dos diversos orgdos institucionais nas
atividades do cilco de qualidade do Macroprocesso.Os ciclos de avaliacao
integram as diferentes fases e atividades de avaliacdo e melhoria. Implicam
toda a instituigdo na medida em que incluem a recolha e tratamento de
dados para o planeamento, acompanhamento das atividades realizadas,
avaliacdo pelas Partes Interessadas e, por fim, o envolvimento dos 6rgdos
institucionais na apreciagdo da monitorizagdo, relatérios e planos da

qualidade.
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+ PDE das UC {objetives ssiratépicos,
metes 2025 o responsdveis)

+Plang de Ousidade |inicistivas
Egtroidgicas, Acdes de Melhoriz e
TESDONEAYEs |

* Reunides de gestdo da mplementasdo
dospiancae

» Piano de Detarvaolviments seiratéghce
das U0 2021-2025

* Flano d2 Cnalidade das UC 2021
2025

*  Plang de Cualidade Anual
+ Plena operacionais de ogles de
mehiona

+ Plang de Desenvolvimento Estratégico

2021-2028

= Plsno da Quahdade 2021-2025
= Manusl da Qualidads

Monitorizagio PDE 2021-2025 (eemestral}

Fatstaria an Crialidnda UCE [amiat)
Rufatdrio des Agles de Melhorka (semestraly

| Relstadio de Contas fanisal)

Piano  cperscionais  de agdes de
methara.

Figura 8: Ciclo da qualidade da UCP.

Masitorizagsn Plano de Quatidads 2I29-7026 (semeatral)

"+ PDE (abietvos eststégkos, mulas

* Plano de Quaiidade

20258 resporsies)

{inizintivas
Estratégicas, Agdes da Melhoria s
responsvels).

* Reurifes de gestio da implementagdo

dos planos

Os ciclos de avaliacdo e planeamento integrados no SQ sdo alinhados com os ciclos do
Planeamento Estratégico da Universidade e com os Ciclos das Atividade relevantes da UCP.

O PDE da UCP é aprovado pelo Conselho Superior e tem a duragdo de 5 anos. A sua
monitorizacdo ocorrerd semestralmente. As atividades da UCP tém duragdo diversa,
estando sujeitas a um ciclo de avaliagdo que, em fungdo da sua natureza, poderd ser
semestral ou anual.

O SQ UCP podera ainda ser objeto de avaliacdes externas, por entidades nacionais e
internacionais, na sua globalidade ou em parte.

Tabela 11: Alinhamento temporal dos ciclos de planeamento e avaliagdo UCP.

Bfmun‘lentas i Glcloﬁe valiacdo ‘Nivel Inst t’m:i onal |

Plano de Desenvolvimento Estratégico (PDE) 5 anos UCP e UO
Plano da Qualidade (PQ) 5 anos UCP e UO
Monitorizagdo do PDE Semestral UCP e UO
Monitorizagdo do PQ Semestral UCP e UO
Monitorizacdo das Acbes de Melhoria Semestral UCP

Relatorio de Qualidade (RQ) Anual UCP e UD
Relatério e Contas Anual ucp

%
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Objetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.
7.6. Procedimentos Técnicos

A gestdo por processos é alcancada através de uma série de procedimentos técnicos que
os descrevem e que se encontram listados na tabela seguinte.

Tabela 12: Procedimentos Técnicos para a Gestdo em Macroprocessos.

Referéncia Sistema
Gestdo Nome do documento
Documental
MR_UCP Matriz de Responsabilidades
FC_ENS Ficha de Caracterizacdo - Missdo - Ensino
FC_INV Ficha de Caracterizagao- Missdo — Investigagao
FC RSU Ficha de Caracterizagao- Missdao - Responsabilidade Social e
- Universitaria
FC_PES Ficha de Caracterizagdo— Recursos — Pessoas
FC_ECF Ficha de Caracterizagdo— Recursos — Econémico-Financeiros
FC_INF Ficha de Caracterizacdo- Recursos — Infraestruturas
FC_POG Ficha de Caracterizacdo- Transversais — Posicionamento Global
FC_COI Ficha de Caracterizagdo- Transversais — Convergéncia e Inovacao
FC_SUs Ficha de Caracterizacdo— Transversais — Sustentabilidade
FC_GOM Ficha de Caracterizacdo- Governacdo e Melhoria

Tabela 13: Procedimetos Técnicos para a Gestdo das Partes Interessadas.

‘Referéncia Sistema | _
Gestao documento Nome do documento
Documental
PI_UCP 01 Matriz de Impacto das Partes Interessadas
IA_UCP 01 Instrumentos de Auscultagado
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Tabela 14: Procedimentos Técnicos para a Gestdo Documental

Referéncia Sistema =
Gestdo t::irs:“oe:& Nome do documento
Documental
GD_sSQ 02 Gestdo Documental
7.1. Descricdo dos indicadores

Cada ficha de Macroprocesso, Processo e Subprocesso identifica quais os indicadores do
PDE e outros indicadores de impacto relevantes.

7.8.

Acdes de Monitorizacao e Melhoria Continua

Cada ficha de Processo identifica as acdes de monitorizacdo e melhoria continua por

processo.

O enguadramento das acgdes de melhoria do Sistema da Qualidade da UCP consta em

documento proprio.

Tabela 15: Procedimentos Técnicos para a Gestdo das Aces de Melhoria.

Referéncia Sistema

Gestédo ;:?:f;‘;::o Nome do documento
Documental
AM_UCP 01 Enquadramento das Acbes de Melhoria no Sistema da

Qualidade da UCP
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Objetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de GestSo do Sistema da Qualidade.

8. Estrutura e Responsabilidades do Sistema da Qualidade

Enquadramento

O Sistema da Qualidade serve a orientacdo estratégica institucional de modo articulado
com a estrutura de governacdo e de gestdo existentes.

Ao nivel do topo institucional, o 6rgdo que preside ao Sistema da Qualidade (SQ) € o
Conselho da Qualidade UCP (CQ UCP), responséavel pelas deliberagBes relativas ao SQ,
nomeadamente os seus principios e instrumentos, pela aprovacdo do Relatério da
Qualidade UCP, sendo ainda o proponente do Plano da Qualidade UCP ao Conselho
Superior.

Este drgdo é coadjuvado pela Comissdo da Qualidade UCP (COMQ UCP), que prepara os
atos do Conselho da Qualidade e acompanha e garante o bom funcionamento do SQ. A
Comissdo da Qualidade UCP pode funcionar em plenério no assumir das responsabilidades
que lhe sdo acometidas, ou em subcomissdes permanentes ou eventuais. As subcomissdes
permanentes acompanhardo os nove Macroprocessos de Missdo, Recursos e Transversais.
O acompanhamento do Macroprocesso de Governacao e Melhoria Continua é feito ao nivel
plenario, subordinado ao Conselho de Qualidade UCP.

Os mandatos nos drgdos tém a duragdo dos ciclos de avaliagdo da qualidade e
planeamento da atividade da UCP, 5 anos, excetuando referéncia explicita em contrario.

Ao nivel institucional intermédio, os 6rgdos do SQ UCP sdo: as Comissdes da Qualidade
de Unidade Orgédnica (COMQ UO), uma por Unidade, e a Comissdo da Qualidade dos
Servigos de Apoio (COMQ SA), que agrega os servicos da Sede e dos Centros Regionais.
Estes orgdos asseguram a abrangéncia de toda a instituigdo pelo Sistema da Qualidade.

Ao nivel operacional, nas Unidades Organicas as funcdes do Sistema da Qualidade sdo
asseguradas pelos 6rgdos em funcionamento (e.g. Conselhos Pedagdgicos, Conselhos
Cientificos, os 6rgdos das Unidades de Investigacdo e de prestacdo de servigos) e pelos
responsaveis das atividades em avaliacéo.
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Objetivo: Apresentar os pardmetros base do Sistema de Qualidade da UCP.

Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.
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Figura 9: Organograma do SQ da UCP

Conselho da Qualidade UCP

Composigao

L ]

Reitora

Equipa Reitoral (Vice-Reitores, Pro-Reitores e Administradora);

Quatro Diretores de Unidades Organicas;

Dois Diretores da Unidade de Coordenacdo (CADOS) e dos Centros de
Investigacdo;

Dois membros individuais, externos a UCP, nacionais e internacionais;

Um Provedor de Etica e um Provedor de Igualdade e Inclusdo;

Coordenacdo da Equipa da Qualidade (consultivo).

Nomeacgdo

Por ineréncia dos cargos representados, quando aplicavel;

Os Diretores de Unidades Orgénicas representados sdo propostos no dmbito do
CATCH (CAtdlica TeaCHing) e nomeados por Despacho Reitoral;

Os Diretores da Unidade de Coordenacgdo (CADOS) e dos Centros de Investigagdo
representados sdo propostos no ambito do CARE (CAtdlica REsearch) e nomeados
por Despacho Reitoral;

Membros Externos nomeados por Despacho Reitoral (sera dada preferéncia a
individualidades do meio académico, com experiéncia de governacdo institucional
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Objetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.

Ambito: Documentos de Gestfio do Sistema da Qualidade.

e da implementacdo de Sistemas da Qualidade - com atividade no sistema de
Ensino Superior do Espacgo Europeu).

Responsabilidades

Deliberar, por iniciativa propria, proposta da Reitora ou da Comissdc da Qualidade,
quanto a alteracdes ao Sistema da Qualidade, Politicas, Principios e Instrumentos;
Promover a reflexdo sobre os resultados dos ciclos de avaliagdo realizados e a
progressdo observavel dos resultados face aos Planos da Qualidade anteriormente
aprovados;

Aprovar o Relatdrio da Qualidade UCP, com regularidade anual, e apresenta-lo ao
Conselho Superior;

Deliberar sobre a proposta de Plano da Qualidade UCP, a ser apresentado, para
aprovacio, ao Conselho Superior em conjunto com o Plano Estratégico, ou o seu
Balanco Intermédio.

Aprovar as revisdes periddicas quinguenais do Manual da Qualidade;

Vice-Reitor responsavel pelo Sistema da Qualidade

A responsabilidade pelo Sistema da Qualidade € formalmente delegada pela Reitora num
Vice-Reitor. Este desempenhara as suas funcbes em estreita articulagdo com os membros
da Equipa Reitoral responsdveis por pelouros que correspondem a Macroprocessos no
ambito do SQ UCP, a quem cabem assegurar o ciclo de qualidade do Macroprocesso.

Tem como responsabilidades:

Acompanhar e supervisionar o funcionamento do Sistema da Qualidade em toda a
Universidade;

Coordenar os responsaveis pelos Ciclos de Planeamento, Acompanhamento,
Avaliacdo e Melhoria da Qualidade dos diferentes Macroprocessos a nivel
institucional;

Assegurar o alinhamento institucional do Sistema da Qualidade;

Orientar as fungtes da Equipa da Qualidade.

Comisséo da Qualidade UCP

Composicdo (Plenario)

Vice-Reitor responsavel pelo Sistema da Qualidade;

Membros da Equipa Reitoral responsaveis, ou corresponsavels, por pelouros que
correspondem a Macroprocessos no ambito do SQ conforme a matriz de
responsabilidades;

Representantes para a Qualidade de todas as Unidades Organicas;

Um Representante para a Qualidade da Unidade de Coordenacao;

Um Representante para a Qualidade dos Centros de Investigacao;

Responsaveis dos Processos;

Equipa da Qualidade.

Nomeagao

Por ineréncia dos cargos representados, quando aplicavel;
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Objetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

e Representante para a qualidade dos Centros de Investigagdo & proposto no ambito
do CARE (CAtdlica REsearch) e nomeados por Despacho Reitoral.

Composicdo (Subcomissbes Permanentes de Macroprocesso)

e Membros da Equipa Reitoral responsaveis, ou corresponsaveis, por pelouros que
correspondem a Macroprocessos no ambito do SQ conforme Matriz de
Responsabilidades —com pelo menos 1 Vice-Reitor;

¢ Pelo menos 2 Representantes para a Qualidade;

e« Responsaveis dos Processos

e Elementos da Equipa da Qualidade.

Podem ainda ser chamados a participar elementos externos a Comisséo,
nomeadamente:

e Representantes de estruturas relevantes para os processos
e Qutros membros convidados, incluindo estudantes e membros externos a UCP.

Nomeacdo
« Conforme matriz de responsabilidades;
¢ Os representantes para a Qualidade s&o escolhidos em plendrio da Comissdo da
Qualidade;
s Os participantes externos ndo carecem de nomeacgao pois serdo convidados para
participar em reunides pontuais.

Composicao (Subcomissdes Eventuais)
e Pelo menos 1 membro da Equipa Reitoral, com pelo menos 1 Vice-Reitor;
e Pelo menos 2 Representantes para a Qualidade;
s Elementos da Equipa da Qualidade;

Podem ainda ser chamados a participar elementos externos a Comissdo, conforme o
objetivo.
Nomeacdo

e Conforme matriz de responsabilidades;

e Os representantes para a Qualidade s&@o escolhidos em plenario da Comissdo da
Qualidade;

e Os participantes externos ndo carecem de nomeacdo pois serdo convidados para
participar em reunifes pontuais.

Responsabilidades (Plenario)

e Preparar e aprovar propostas de promocdo e de garantia da qualidade, bem como
de instrumentos e procedimentos associados ao Sistema da Qualidade;

e Elaborar proposta de Relatorio da Qualidade UCP (nivel institucional), a submeter
ao Conselho da Qualidade para aprovacao;

« Elaborar a proposta de Plano da Qualidade UCP (nivel institucional), a submeter ao
Conselho da Qualidade para deliberacdo;

= Aprovar as revisGes anuais (ou na periodicidade que se justifique) do Manual da
Qualidade;

= Aprovar propostas de politica da qualidade de Macroprocessos;
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Objetivo: Apresentar os parametros base do Sistemna de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

Responder a pedidos institucionais relativos a qualidade;

Monitorizar e propor agdes de mitigacdo de riscos estratégicos;

Gerir o Macroprocesso de Governagao e Melhoria Continua nas suas aplicagdes;
Organizar e dinamizar SubcomissGes Eventuais e Permanentes, definindo a sua
constituicdo e cronograma.

Responsabilidades (Subcomissées Permanentes de Macroprocesso)

L]

Elaborar propostas de promogédo e de garantia da qualidade especificas do MP;
Elaborar propostas de instrumentos e procedimentos para o Sistema da Qualidade
especificas do MP;
Responder a solicitagdes de informagdo quantitativa ou qualitativa especificas do
MP (i.e. “Responsaveis de Informagdo” por Processo) em ambito de monitorizagao
(inc. PDE);
Elaborar anualmente o Relatério de Qualidade e o Plano de Qualidade do
Macroprocesso, incorporando os elementos especificos das Comissbes das
Unidades Orgénicas e Comissdo de Servicos de Apoio;
Elaborar propostas de politica da qualidade de Macroprocessos, conforme aplicavel;
Garantir a atualizagdo e comunicacdo dos parametros do Macroprocesso e
Processos associados;
Definir e assegurar a implementacdo de:

o Interacdo com stakeholders;

Avaliacdo de riscos e suas mitigagdes;

o Alinhamento com referéncias e requisitos;
o Aplicacdo dos instrumentos de melhoria continua e auditorias;
o Documentacgdo especifica.

Responsabilidades (Subcomissoes Eventuais)
E.g. para respostas institucionais:

Propor respostas a pedidos institucionais, relativos a avaliacdo e acreditacao,
internos ou da Tutela ou Entidades Reguladoras e outras.

E.g. Foruns de Qualidade:

Orgdos consultivos criados para objetivos especificos pela Comissdo de Qualidade
da UCP, ou pelas suas Subcomissdes Permanentes, que define a sua constituigao e
cronograma;

Informar, comunicar, testar e/ou validar temas relevantes para o Sistema da
Qualidade.

Comisséo da Qualidade de Unidade Orgéanica

Compaosicao

L ]

Diretor da Unidade Orgéanica;

Presidente Conselho Cientifico;

Presidente(s) do(s) Conselho(s) ou Comissdo(bes) Pedagdgico(a)(s);

Diretor(es) de Centro de Investigagdo, quando existam no ambito da Unidade
Organica;
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gbjetivo: Apresentar 0s parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

e Responsdveis por Unidades de Transferéncia de Conhecimento da Unidade
Organica;

¢ Representante para 2 Qualidade;

e« Um a dois elementos externos a UCP (com atividade profissional em Portugal e/ou
noutros paises);

e« Um representante dos estudantes da Unidade Organica.

e Podem ser convocados outros membros da Unidade e externos, no sentido de
promover a reflexdo critica sobre os resultados dos ciclos de avaliagdo realizados.

Nomeacdo
» Em sede de Unidade Organica;
e Sempre que haja alguma nomeagdo ou alteracio, tal serd comunicado ao Conselho
e a Comissdo da Qualidade.

Responsabilidades

« Organizar e criar as condicSes necessdrias para a realizacdo do Ciclo de
Planeamento, acompanhamento, Avaliacdo e Melhoria da Qualidade da Unidade
Orgénica;

¢ FElaborar o Relatorio da Qualidade da Unidade Orgénica e do Plano da Qualidade da
Unidade Orgénica, estruturados por Macroprocessos — estes elementos serdo para
apreciacdo pelo Conselho Cientifico e pelo Conselho Pedagdgico, que emitird
parecer formal;

= Acompanhar e garantir o ciclo de avaliacédo e melhoria dos diversos Macroprocessos
na Unidade Orgénica;

e Verificar as propostas para a criagdo de novos ciclos de estudo e agdes de melhoria,
relativamente aos requisitos legais e outras normas definidas no dmbito do Sistema
da Qualidade;

« Organizar os processos de acreditagdo da Unidade Orgénica.

Comissédo da Qualidade dos Servigos de Apoio UCP

Composigao

e Administradora da UCP;

s Um Representante para a Qualidade do Presidente de cada Centro Regional, e da
Sede;

e« Nove Diretores de Servicos Apoio (4 da Sede, 3 do CR Porto, 1 do CR Braga, e 1
CR Viseu, com representacdo de areas funcionais diferenciadas);

¢ Quatro Representantes para a Qualidade da Comissao da Qualidade das Unidades
Organicas (um por cada um dos quatro campi da UCP);

e Quatro Representantes dos estudantes (um por cada um dos quatro campi da
UCP);

e Dois Representantes da Equipa da Qualidade;

¢ Um a dois especialistas externos.

Nomeacao
e Porineréncia dos cargos representados, quando aplicével;
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Objetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.

Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

Representante para a Qualidade, da Presidéncia de cada Centro Regional e da
Sede: propostos pelo Pré-Reitor e pelo Vice-Reitor responsavel pelo Sistema da
Qualidade;

Representantes dos estudantes (um por cada um dos quatro campi da UCP) na
Comissdo da Qualidade dos Servigos Internos: Escolhidos pelo Presidente do
Conselho Académico do respetivo Centro Regional e, no caso de Lisboa, pelo
Presidente do Conselho Académico da Sede; na auséncia de Conselho Académico,
devera ser nomeado pelo respetivo Pré-Reitor (0s representantes de estudantes
poderdo ser escolhidos entre os alunos do Conselho Académico ou dos Conselho(s)
ou Comissdo(8es) Pedagdgico(a)(s));

Membros externos: especialistas em gestdo de servigos e de qualidade a ser
cooptados na qualidade de consultores externos.

Responsabilidades

Organizar e criar as condigdes necessarias para a realizagdo do Ciclo de
Planeamento, Acompanhamento, Avaliacdo e Melhoria da Qualidade dos Servigos
de Apoiog;

Acompanhar e garantir o ciclo de avaliagdo e melhoria dos Macroprocessos nos
Servigos de Apoio;

Elaborar o Relatorio da Qualidade dos Servicos de Apoio e o Planos da Qualidade
para os Servigos de Apoio, estruturados por Macroprocesso;

Verificar as propostas de acfes de melhoria, relativamente aos requisitos legais e
outras normas definidas no ambito do Sistema da Qualidade.

Representantes para a Qualidade

Cada Unidade Orgéanica tem um Representante para a Qualidade. Os Centros de
Investigacao, coletivamente, tém um Representante para a Qualidade. O mesmo acontece
com as Unidades de Coordenacdo (um Representante). Tém como responsabilidades:

Promover o SQ na sua estrutura (Unidade Orgéanica, Centros de Investigacdo, ou
Unidades de Coordenacao), por designacgao das Diregdao(des) da(s) mesma(s);
Colaborar com a Equipa da Qualidade, comunicando com a mesma de forma
regular, com vista & boa implementacdo do Macroprocesso de Governacgao e
Melhoria Continua, bem como a aplicacdo dos demais Macroprocessos, na sua
estrutura;

Promover o envolvimento de todos os stakeholders da sua estrutura no Sistema da
Qualidade e nas dindmicas alargadas;

(Para as Unidades Orgdnicas apenas) Apoiar a Comissao da Qualidade Unidade
Organica nas suas tarefas, representando a respetiva Unidade Orgénica na
Comissao da Qualidade UCP.

Nomeacgao

Em sede do respetivo 6rgdo/estrutura;
Sempre que haja alguma alteracdo, esta serd comunicado ao Conselho e a
Comissdo da Qualidade.

Elaborado por/Data Verificado por /Data
EQ | 02/04/2024 VR MM \054‘04/2024

Aprovado por/Data

\‘ ""i‘) Af/

Comelso;im/zom ) *)37 38
! o ‘



UNIVERSIDADE o Referéncia: MQ UCP
}I‘H"‘\I B MANUAL DA QUALIDADE Versdo: 05
— Data: | 18/04/2024

gbjetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

Equipa da Qualidade

A Equipa da Qualidade (EQ), agrega elementos que trabalham em exclusividade no 5Q,
bem como elementos que desempenham fungles de assessoria aos Macroprocessos. A
coordenacio da EQ responde hierarquicamente ao Vice-Reitor do SQ, bem como de modo
especializado aos membros da Equipa Reitoral responsaveis pelos Macroprocessos no
ambito do SQ UCP, a quem cabe assegurar os respetivos ciclos de qualidade. Esta equipa
devera assegurar o desenvolvimento e funcionamento das diferentes componentes
técnicas do Sistema da Qualidade. Para o efeito, atuard em estreita colaboragao com os
Representantes da Qualidade e restantes 6rgdos.

Responsabilidades incluem:

e Apoiar os 6rgéos do Sistema da Qualidade;

s Apoiar a Comissdo de Qualidade UCP na elaboragdo da proposta do Relatério da
Qualidade UCP e da proposta do Plano da Qualidade UCP;

¢ Organizar e apoiar a implementacdo dos processos necessarios a um bom
funcionamento, a avaliagdo e a certificacdo do Sistema da Qualidade;

« Elaborar propostas de revisdes ao Manual da Qualidade, a submeter a Comissédo da
Qualidade;

« Elaborar e manter os procedimentos descritos no Manual da Qualidade;

e Colaborar na implementacgdo dos processos do Sistema da Qualidade, apoiando os
ciclos de avaliacdo e o funcionamento das diferentes comissdes;

e Assegurar as especificagBes e identificar necessidades de atualizagao do sistema
de informacgdo do Sistema da Qualidade, em articulagdo com os sistemas da
informacdo da UCP;

e« Elaborar estudos de aprofundamento sobre a universidade ou o seu contexto;

s Produzir informac&o estatistica, descritiva e resultante de avaliagdo, na dimensao
comum, para todos os niveis institucicnais;

e Comunicar e disseminar os resultados transversais do Sistema da Qualidade.

Outras responsabilidades nas Unidades Organicas

Nas Unidades Organicas em que existe mais do que um Conselho Pedagdgico aplicar-se-
do as condicOes de representacdo que correspondam aos principios transversais previstos
pelo Sistema da Qualidade para toda a UCP. Nas Unidades Organicas em que o Conselho
de Diregdo garanta, na sua constituigdo, a representagdao das diferentes atividades
realizadas pela Unidade (ensino, investigagdo, responsabilidade social universitaria), este
pode assumir as fungdes da Comissdo da Qualidade da Unidade Organica. Neste caso, serd
determinada uma reunido semestral, e as extraordindrias que se justifiguem, dedicadas
ao Sistema da Qualidade e as responsabilidades correspondentes. Para estas reunides,
podem ser convocados outros membros da Unidade e externos, no sentido de promover a
reflexdo critica sobre os resultados dos ciclos de avaliagdo realizados.
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Objetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.

Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

Estrutura da Avaliagdo da Qualidade de Ciclos de Estudos

Por ciclo de estudos é necessario assegurar que os Relatérios da Qualidade sdo elaborados
por grupos de trabalho cuja constituicdo segue uma regra comum:

e Coordenador do curso;

« Um aluno por ano curricular;

e Um docente por ano curricular (Deve procurar-se que estes docentes lecionem
Unidades Curriculares (UCs) do curso ha pelo menos dois anos assegurando entre
si UCs das principais areas cientificas e de todos os anos curriculares do curso.);

¢ Um a dois elementos externos a UCP (Deverdo ser cooptados entre os diplomados
do curso, parceiros externos que participam no curso como Entidades Acolhedoras
de Estagio, membros de jlris, mentores externos, representantes de associagoes
ou ordens profissionais, docentes.). Deve ser procurada representagdo de
experiéncia internacional.

Quando numa Unidade Orgénica estejam a funcionar multiplos cursos com componentes
comuns entre si, o nimero de docentes e estudantes pode ser encontrado de modo
conjunto para os cursos envolvidos, garantindo a representacdo das areas cientificas por
parte dos docentes, e dos anos curriculares e areas de especializagdo por parte dos
estudantes.

Estrutura da Avaliagdo da Qualidade da Investigagdo e inovagdo

S3o instituidos ciclos de planeamento e avaliacdo regular da qualidade da investigagdo e
inovagdo, conforme previsto no Regime Juridico das Instituicbes de Investigagao e
Desenvolvimento Tecnolégico, com o funcionamento de uma Comissdo de
Acompanhamento com elementos externos a instituicdo (e com atividade em instituicdes
fora do pais). Estes procedimentos e a documentacdo respetiva integram os ciclos de
avaliagdo das Unidades QOrganicas ou institucional realizados no ambito do Sistema da
Qualidade. Devem ser associados a este processo, o Conselho Cientifico e os responsaveis
intermédios (e.g. coordenadores de linha, de projeto, ...) da Unidade de Investigacao,
assim como os investigadores.

Em todas as unidades, e independente da existéncia de Unidade de Investigacdo propria,
a dimensdo de investigacdo tem de ser refletida também enquanto resultado da atividade
do corpo docente, refletindo a relagdo mais direta entre investigacdo e oferta de ciclos de
estudo graduados.

Os membros externos da Comissdo de Acompanhamento da Unidade de Investigagdo
podem ser cooptados como membros externos da Comissdo de Qualidade da Unidade
Organica, potenciando uma visdo global e sustentada.

Do mesmo modo, as unidades de transferéncia de conhecimento devem definir e
implementar ciclos de avaliagdo e melhoria de acordo com os principios comuns, com
eventuais adaptacoes, particularmente para as de menor dimenséo.

A Qualidade da Investigagdo e Inovacdo da Unidade Organica deve assim ser monitorizada
através dos indicadores de produtividade pelos respetivos diretores e ser considerada
componente dos ciclos de avaliacdo no ambito da Unidade Organica.
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gbjetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

9. Requisitos de documentacao

O SQ UCP engloba um conjunto integrado de processos, documentos, sistemas e outros
instrumentos de apoio ao planeamento, acompanhamento, avaliagdo e melhoria das
atividades desenvolvidas. O Sistema assenta numa relacdao de confianga com as partes
interessadas, tendo como principal objetivo a sustentabilidade de um posicionamento
institucional em melhoria continua da UCP.

No Ciclo da Qualidade UCP estdo previstos elementos documentais nos trés niveis
(estratégico, de gestdo e operacional).

e Planos da Qualidade: conjunto articulado de politicas da qualidade e medidas
aprovadas de que s3o exemplo as Iniciativas Estratégicas e A¢Ges de Melhoria, nos
devidos niveis institucionais (UCP e UQ). Estes documentos sdo parte integrante
do SQ UCP e dos Planos Estratégicos das Unidades Organicas;

e Relatorios de Qualidade: resultam da reflexdo critica, & luz das politicas da
qualidade e medidas aprovadas, realizadas a partir da analise da informagdo para
a gestdo disponibilizada. Incluem propostas de medidas de correccdo, melhoria e
inovacgdo. Sdo elaborados em todos os niveis de actividade institucional abrangidos
pelo SQ (UCP e UQ);

s Informacgdo para Gestdo: constituida por 1) informacdo quantitativa e indicadores,
agregada pela Equipa da Qualidade no @mbito da monitorizacdo do Plano de
Desenvolvimento Estratégico; e 2) informagao de acompanhamento das medidas
de melhoria ou iniciativas estratégicas tomadas e o seu impacto.

Dentro de cada ciclo de avaliagao, € procurada uma visdo de conjunto que integre na
analise, em simultdneo, os resultados da qualidade dos niveis mais operacionais (i.e.,
cursos, investigacdo, servigos, ...) com a avaliagdo da qualidade ao nivel das Unidades
Orgénicas e da propria UCP.

Esta visdo de conjunto incorpora uma integragao vertical, onde os resultados da analise e
avaliagdo da qualidade das diferentes atividades sdo integrados no Relatério da Qualidade
das Unidades Orgéanicas e dos Servicos de Apoio. Estes por sua vez, serao analisados e
refletidos em conjunto no nivel institucional da UCP.

Em simultdneo, € também procurada uma integracdo horizontal refletindo a
interdependéncia que existe entre os diferentes tipos de atividade. No caso das Unidades
Organicas deve ser integrada a interdependéncia entre ensino, investigagdo e
responsabilidade social, com um Ensino assente na Investigacao. A isto acresce a
sustentacdo dada pelo Eixo de Recursos nas suas dimenstes de pessoas, infraestruturas
e econdmico-financeiros, como elemento inegrante da operagdo da UCP. De forma
transversal, e sublinhando o compromisso cultural da instituicao, surgem as preocupacdes
de posicionamento global, convergéncia e inovagdo e sustentabilidade. Ao nivel
institucional, e em todas estas dimensOes, os ciclos da qualidade terdo de refletir a
complementaridade e interdependéncia entre Unidades Organicas, bem como entre estas
e os Servigos de Apoia.
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Objetivo: Apresentar os parametros base do Sistema de Qualidade da UCP.
Ambito: Documentos de Gestdo do Sistema da Qualidade.

A gestdo do ciclo de vida dos documentos encontra-se representada na Figura 11 sendo
que a definicdo operacional se encontrard descrita no documento “Gestdo Documental”
(Tabela 16).

O registo do historial de edicdo dos documentos estd disponivel no ficheiro “HD_UCP”
referenciado no documento “Gestao Documental” (Tabela 16).

Necessidade de um Novo
Documento

_b[ Documento Trabalho

Revisao para aprovagao

Documento Aprovado

[ Identificada a necessidade de
.

revisao do decumento = l l
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documento

Arquivo Internamente

Figura 10: Ciclo de vida dos documentos
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