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1.1,

1.2

escola superior gallaecia

Introducao

As instituicdes de ensino superior sdo elementos essenciais para o desenvolvimento cientifico, tecnologico,
cultural e artistico das sociedades contemporaneas, tornando-se assim num pilar essencial para economia do
conhecimento. No contexto de elevada exigéncia nacional, europeia e internacional, torna-se indispensavel
que estas instituicbes desenvolvam politicas de melhoria continua da qualidade e que incentivem o
desenvolvimento de uma cultura intrinseca de qualidade. Para tal devem implementar estratégias concretas,
transparentes e que envolvam todas as partes interessadas.

A ESG/ Escola Superior Gallaecia assenta a sua acdo numa cultura de exigéncia, transparéncia e de
desenvolvimento e acesso ao conhecimento. Para tal, vé a melhoria continua da qualidade, como um vector
indispensavel para o desenvolvimento sustentado das diferentes areas de atuacéo, quer seja no processo de
ensino/ aprendizagem, na investigacdo ou na transferéncia de conhecimento. Esta viséo fez com que desde a
alguns anos se tenha vindo a desenvolver procedimentos e indicadores com vista a monitorizagéo e avaliagao
da qualidade da escola. No entanto, torna-se agora necessario sistematizar e dar a conhecer, de forma clara,
as regras e as agbes que estruturam todo o Sistema Interno de Garantia da Qualidade (SIG-Q), bem como
descrever quais os mecanismos de monitorizagédo, avaliagdo, recolha e utilizagdo da informagéo e de revisdo
de todo o sistema.

Assim, o Manual da Qualidade (MQ) tem como objetivo definir o SIG-Q no contexto e caracteristicas da ESG,
o0 seu modo de funcionamento, os seus intervenientes e suas responsabilidades. Consequentemente, torna-se

um documento central para a operacionalizagdo da politica de qualidade.

Enquadramento

Sendo a ESG uma instituicdo de ensino superior privado que pretende seguir os mais altos padrbes de
exigéncia encontra nas seguintes normas, regulamentos e elementos legislativos as disposi¢des relevantes
para o enquadramento da sua politica de melhoria continua da qualidade e, por consequéncia, do presente
MQ:
a) Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area, 3rd Edition,
2009. ENQA - European Association for Quality Assurance in Higher Education, Helsinki;
b) Regime Juridico das Instituicbes de Ensino Superior (RJIES ) - Lei N° 62/2007, de 10 de setembro;
c) Regime Juridico da Avaliagdo do Ensino Superior (RJAES) - Lei N° 38/2007, de 16 de agosto;
d) Decreto-lei N° 369/2007 (institui a Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior A3ES).
Glossario da A3ES sobre a garantia da qualidade.;
e) Estatutos da ESG/ Escola Superior Gallaecia;
f)  Melhorar os Processos e os Resultados Educativos — O que nos ensina e investigagédo, 2012. A.

Bolivar. Fundagéo Manuel Leéo, Vila Nova de Gaia.

Estrutura do Manual da Qualidade

O MQ est4 organizado em sete secgdes, servindo a primeira de introdugédo, enquadramento e exposi¢ao da
sua organizagao.

A segunda parte diz respeito a apresentagdo da escola, nomeadamente a sua misséo e valores, a forma como
esta organizada, quais os seus 6rgdos e suas competéncias. Serve também para apresentar a politica para a
Qualidade.

A terceira parte, como cerne do documento, apresenta o Sistema Interno de Garantia da Qualidade, a sua

estrutura e mecanismos de funcionamento. Aqui, € dada especial atencdo a garantia da qualidade da
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1.3.

Quadro 1
Versdes do Manual da
Qualidade

2.

escola superior gallaecia

atividade educativa, identificando os varios indicadores que permitem uma leitura da evolugdo da qualidade
na escola.

A quarta seccéo apresenta a forma de articulagéo entre o SIG-Q e a Gestéo Estratégica da escola.

A quinta parte expde a producgéo e divulgagao da informagao.

A sexta secgdo apresenta os mecanismos para monitorizagdo e avaliagdo do préprio sistema, de modo a se
implementarem melhorias continuas no SIG-Q.

Por fim, a seccéo sete reline os anexos.

Aprovacao e Revisao do Manual da Qualidade

Com o objetivo de definir as bases da politica de qualidade e dos instrumentos para a sua operacionalizagéo,
o Conselho de Direcéo (CD) da ESG criou o Gabinete de Qualidade com a primeira tarefa de elaboragéo do
Manual da Qualidade e, inerentemente, do SIG-Q. O desenvolvimento do MQ foi realizado com a supervisao
da Direcéo Académica e da Qualidade (DAQ).

A presente versdo foi aprovada em reunido de Conselho de Direcdo de 20 de Dezembro de 2012 e esta
disponivel para consulta, em acesso livre, no website da ESG. Existe apenas um original controlado do
Manual da Qualidade, em formato eletrénico, a responsabilidade do GQ. Todas as coépias impressas sao
consideradas cépias ndo controladas.

A revisdo do MQ é anual ou sempre que o GQ veja necessario inserir alguma melhoria relevante, resultado do
processo de monitorizagdo. A revisdo do manual, podendo ser parcial ou total, implica sempre que seja criada
uma nova versao devidamente identificada, numerada e datada. As versdes obsoletas do MQ s&o mantidas
em arquivo eletrénico.

As alteragdes decorrentes de uma revisdo do MQ seréo registadas no Quadro 1.

Versao Data da verséo Resumo das alteracbes Responsabilidades

Elaborado por:

Gabinete da Qualidade
Esg.072.0 20.12.2012 Primeira versdo do MQ
Aprovado por:

Conselho de Diregao

Apresentacao da ESG

A ESG/ Escola Superior Gallaecia € uma Instituicdo de Ensino Superior Universitario homologada em 1999 que
tem como uma das suas principais caracteristicas o ensino personalizado e a estreita relacéo existente, entre
o patriménio, o ambiente e as artes, nos ciclos de estudos ministrados, tendo em atencdo constante, a
integragdo do homem no meio. E das poucas instituigbes universitarias integradas no meio rural,
possibilitando aos seus estudantes intervirem em contextos urbanos e ndo urbanos.

Desde a sua abertura a ESG tem, progressivamente, vindo a melhorar a qualidade na formagao universitaria
da regido, no desenvolvimento de cursos de pods-graduacéo e de pds-formacéo, no apoio as populagdes, no
apoio incondicional a investigacdo e publicagdo cientifica, na cooperagcdo nacional e internacional e na

organizagdo ativa de eventos culturais.
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2.1.

2.2.

2.21

escola superior gallaecia

A ESG tem vindo a ser reconhecida pela exigéncia, qualidade e rigor na formagéo dos seus diplomados. E dos
poucos estabelecimentos de ensino universitario de caracter transfronteirico, ndo s6 pela sua localizagdo, mas

também pelo facto de parte do seu corpo docente e estudantil ser galego.

Valores, Missao e Visao

A ESG é, no seu conjunto, um centro de criagdo das artes, da investigacéo e difusdo da ciéncia, da cultura e
da tecnologia, exercidas nos dominios do estudo, da docéncia e da investigagao, privilegiando o intercambio
entre os varios ramos do saber, ao servigo da identidade cultural lus6fona e desenvolvimento da comunidade
nacional e internacional.

A ESG tem como valores:

a) Cultura do conhecimento como um bem em si mesmo e do respeito pela dignidade humana;

T

) Cultura da exceléncia técnica;

(¢

) Cultura interna de desenvolvimento das competéncias interpessoais;

d) Cultura externa de apoio a comunidade e ao desenvolvimento do saber interdisciplinar e

interinstitucional;

A ESG tem como Misséo criar, desenvolver, fomentar e disseminar conhecimento. Através de uma solida
formagao, pretende dotar os seus estudantes de consciéncia critica, de flexibilidade operativa e de uma base
alargada e exigente de competéncias que lhes permitam ser agentes ativos na constru¢do de uma melhor
sociedade, envolvendo todas as partes interessadas para a resolugdo dos desafios deste novo século.
A Visdo para a ESG é a de se tornar uma escola de referéncia ao nivel internacional nas areas de intervengao,
com base no desenvolvimento sustentado da sua estrutura e no aprofundamento da sua cultura de
proximidade. Isso sera realizado através da captacéo e fixagdo de profissionais de elevada qualidade e
através da criagdo de um ambiente de trabalho propicio ao intercAmbio de ideias, ao desenvolvimento
cultural, cientifico e pedagdgico e de forma a maximizar o potencial criativo e empreendedor que, por

consequéncia, alargar o impacte positivo na sociedade e na economia, reduzindo o impacte no ambiente.

Estrutura e Organizacao

A ESG, tal como estabelecido nos seus estatutos, adota um modelo organizacional de base matricial, que
promove a eficiente coordenacdo entre os seus elementos com vista a realizagdo dos projetos que
concretizam a sua misséo e objetivos, assegurando a eficiéncia na utilizagdo dos seus meios e recursos. O

organograma da Instituicéo, é apresentado na Figura 1.

Entidade Instituidora

A ESG tem na Fundacgdo Convento da Orada - Fundagdo para a Salvaguarda e Reabilitagdo do Patrimonio
Arquitetonico (FCO) a sua entidade instituidora. A FCO é uma instituicdo particular de utilidade publica que
tem, entre outros, o objetivo de incentivar e desenvolver trabalho cientifico, pedagégico e cultural, visando o
desenvolvimento da arte, da ciéncia e da tecnologia, a analise das atividades industriais, comerciais e de
comunicagéo ligadas ao patrimonio, nomeadamente em questdes de ambiente, a criagdo e difusdo da cultura.
Cabe a entidade instituidora designar e destituir, o Presidente do Conselho de Diregdo da ESG, nos termos da

lei.
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Entidade Instituidora

Conselho Cientifico

Mestrado Integrado

Arquitetura e Urbanismo

Ciclo de Estudos
Design

Ciclo de Estudos

Artes Plasticas e Multimédia

Servigos Académicos

Biblioteca e Mediateca Assessoria de Diregao

Figura 1
Organograma da Escola
Superior Gallaecia

Assessoria Informatica

2.2.2. Conselho de Direcao da ESG

Conselho de Direcao

Servigos Administrativos

Conselho Pedagégico

Gabinete da Qualidade

CI-ESG

Provedor do Estudante

Associacéo de Estudante

Gabinete Apoio ao Aluno

4 o Gabinete de Comunicagao
e Servigos Sociais

e Financeiros

Secretaria Papelaria e Livraria

Compete ao Conselho de Diregdo deliberar sobre a orientagdo e coordenacgdo dos servigos e atividades da

ESG, tendo em vista a sua unidade e eficiéncia.

Compete ainda ao CD:

Propor a entidade instituidora a criagdo de assessorias para areas especificas, definindo os seus

Assegurar a gestdo administrativa, econdmica e financeira da ESG, bem como a coordenacéo,

Propor aos demais 6rgdos da ESG a adocdo de medidas conducentes a observancia das leis e

Propor a entidade instituidora as linhas gerais de orientagdo da vida da ESG, ouvido o Conselho

a)
objetivos e conteudo;
b)
superintendéncia e orientacdo das atividades dos seguintes servicos:
i) Servigos Financeiros, Administrativos e de Secretaria;
i) Servigcos Sociais;
iii) Servigos Académicos;
iv) Gabinete de Comunicagéao;
v) Biblioteca e Mediateca;
vi) Gabinete de Qualidade.
c)
regulamentos aplicaveis e zelar pela observancia das mesmas;
d)
Cientifico;
e) Propor a entidade instituidora os planos de atividades e os orcamentos da ESG;
f)

esg.072.0 | manual da qualidade

Implementar as orientagbes da entidade instituidora nos dominios administrativo, econémico e
financeiro, nomeadamente:
i) Executar transferéncias de verbas entre as diferentes rubricas orgamentais e entre as unidades
organicas que constituam a ESG no que se refere aos seus orcamentos;
i) Executar transferéncias entre rubricas orcamentais e entre as unidades organicas que

constituam a ESG no que se refere aos seus orgamentos;
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iii) Executar transferéncias entre rubricas e projetos no que se refere a dotagcdes que lhe sejam
concedidas pela Unido Europeia, pelo Estado portugués, pela entidade instituidora, pelas
camaras e demais entidades publicas ou privadas.
Dar cumprimento as deliberagdes do Conselho Cientifico e do Conselho Pedagégico, desde que
inseridas na gestdo administrativa, econémica e financeira, e demais poderes delegados pela
entidade instituidora;
Autorizar os docentes que atinjam o limite de idade no decurso de um ano letivo a manterem- se no
exercicio de fungdes;
Autorizar o regime de acumulagdo com outra instituicdo universitaria a que o docente possa estar
igualmente vinculado, e no seguimento do novo regime juridico do ensino superior, através do
estabelecimento de protocolos de cooperagdo, para o exercicio de fungdes docentes nas
instituicbes de ensino superior publico, privado ou cooperativo;
Autorizar a distribuicdo de pessoal aos servicos da ESG e zelar pela sua disciplina, mediante
atribuicdo da entidade instituidora;
Fixar os ramos e especialidades de formagdo complementar e a criagdo de grupos de unidades
curriculares para efeitos de concursos;
Homologar os juris de concursos para preenchimento de vagas dos quadros das carreiras docente
e de investigacao, bem como autorizar os provimentos nos respetivos lugares;
Designar um doutor para o Conselho Cientifico e um representante para o Conselho Pedagogico da
ESG;
Marcar as datas das eleigdes para os 6rgdos da ESG;
Elaborar e submeter a aprovagédo da entidade instituidora, nos termos da lei, as propinas devidas
pelos estudantes dos varios cursos ministrados na ESG, assim como as propinas suplementares
relativas a inscricdes, realizagdo ou repeticdo de avaliagdes e outros atos de prestagdo de servigos
aos estudantes;
Comunicar a entidade instituidora todas as alteragdes ocorridas nos 6rgaos da ESG e fornecer-lhe
todos os dados que julgue relevantes para serem enviados ao membro do Governo com
responsabilidade tutelar sobre a ESG;
Fomentar a ligagdo entre as atividades da ESG e as atividades da entidade instituidora nos sectores
culturais, sociais, artisticos, cientificos, profissionais e econémicos.
Supervisionar a atuagéo do corpo docente e discente;
Coordenar os programas e zelar pela sua expressao correta;
Assegurar a interdisciplinaridade, pedagogia e colaboragéo entre os docentes;
Aprovar todos os Regulamentos que se prevejam nos presentes Estatutos ou se venham a revelar
necessarios e adequados ao funcionamento da ESG, devendo, consoante a matéria, ouvir o
Conselho Cientifico ou o Conselho Pedagdgico e, em qualquer caso, submeter tais Regulamentos a
ratificacéo pela entidade instituidora;
Fazer cumprir as normas dos Estatutos e demais Regulamentos aprovados pela ESG;
Dar seguimento aos pedidos de revisdo de provas, bem como as eventuais queixas de docentes,
estudantes e pessoal ndo docente;
Elaborar o relatério anual de atividades da ESG, para apresentar a entidade instituidora, recolhendo
o parecer do Conselho Cientifico;
Superintender na gestdo académica, juris de provas académicas, atribuicdo de regéncias, abonos,

licengas e dispensas de servico;
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bb)
cc)
dd)

escola superior gallaecia

Propor a constituigdo dos juris para as provas de acesso aos varios cursos, para as provas de
avaliagdo, para a obtengéo do grau de mestre e para concursos;

Preparar projetos de trabalho, corre¢cées ou modificagées dos programas, a fim de os apresentar ao
Conselho Cientifico;

Designar o Provedor do Estudante;

Nomear os Diretores de Curso e de Mestrado;

Promover, orientar, elaborar protocolos e nomear, os diretores dos centros de investigacdo que

existam, ou venham a existir;

Presidente do Conselho de Direcéao

Compete ao Presidente do Conselho de Direcéo representar a ESG em juizo e fora dele. Cabem-lhe ainda

todas as competéncias que, por lei ou pelos estatutos da ESG, ndo sejam atribuidas a outras entidades ou

inerentes a entidade instituidora. Compete ao Presidente do Conselho de Dire¢gdo da ESG criar e assegurar as

condi¢gbes para o normal funcionamento da ESG, assegurando a Presidéncia dos servicos previstos na

Seccéo Il do Capitulo V dos presentes Estatutos.

Compete, em especial, ao Presidente do Conselho de Diregcéo da ESG:

a)

b)

9)

Presidir, com voto de qualidade, ao Conselho de Diregdo da ESG e assegurar o cumprimento das
deliberagbes por ele tomadas;

Secretariar os 6rgdos de governo da ESG e preparar todas as decisGes ai tomadas, para que os
6rgéos possam assegurar o cumprimento das deliberacées;

Assinar, conjuntamente com os presidentes dos Conselhos Cientifico e Pedagdgico, os diplomas de
concesséao de graus e titulos académicos;

Presidir, sob delegagdo da entidade instituidora, a todos os atos solenes da ESG, bem como
representa-la a nivel nacional e internacional;

Ouvir os representantes do corpo docente, estudante e administrativo em matérias relacionadas
com a gestao administrativa, cientifica e pedagégica da ESG;

Detetar e participar ao Conselho de Diregédo ou a entidade instituidora, todas as anomalias didaticas,
ou faltas e atuagdes incorretas, de docentes, estudantes, e pessoal ndo docente;

Designar os Vice-Presidentes, no minimo de dois e no maximo de quatro, devendo desde logo

nomear aquele que o substitui nas suas faltas, auséncias e impedimentos.

O Presidente do Conselho de Direcdo podera delegar as suas competéncias em qualquer um dos Vice-

Presidentes.

2.2.3. Conselho Cientifico

Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam diretamente adstritas pela lei aplicavel, compete ao Conselho

Cientifico:

a)
b)

0)

Elaborar e proceder a alteragdes ao seu regulamento interno;

Apreciar e dar parecer sobre as alteragdes aos Estatutos e regulamentos da ESG;

Estabelecer as linhas gerais de organizagdo e orientagdo da ESG no plano cientifico, bem como
acompanhar o desenvolvimento da atividade cientifica;

Apreciar e dar parecer sobre o relatério anual de atividades, mediante relatério apresentado pelo
Conselho de Diregao, a aprovar pela entidade instituidora;

Apreciar e dar parecer sobre os planos de atividades cientificas da ESG apresentados pelo
Conselho de Diregao, a aprovar pela entidade instituidora;

Aprovar a organizagéo e contetdo dos planos de estudo;
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Apreciar e dar parecer sobre a criagdo, alteracdo, suspensdo e extingdo de cursos, grupos de
unidades curriculares e ramos de especialidades apresentados pelo Conselho de Diregdo, a
requerer pela entidade instituidora a tutela;

Apreciar a criacdo de cursos de pds-graduagéo, apresentados pelo Conselho de Diregéo;

Propor ou apreciar a criagdo de mestrados apresentados pelo Conselho de Diregédo, a requerer pela
entidade instituidora a tutela;

Apreciar as propostas de criagdo, integragcdo, modificagdo ou extingdo de estruturas da ESG, a
aprovar pela entidade instituidora;

Apreciar a distribuicdo do servigo docente ou grupos de unidades curriculares;

Pronunciar-se, querendo, sobre as condicbes de admissdo dos candidatos aos varios graus
académicos, respetivas provas e frequéncia de cursos, bem como proceder a analise de
reclamacgdes e recursos nas areas que lhe competem;

Propor ou pronunciar-se sobre a concessao de titulos ou distingdes honorificas;

Propor ou pronunciar-se sobre a instituicdo de prémios académicos;

Propor ou pronunciar-se sobre a realizagdo de acordos e de parcerias internacionais;

Apreciar o Regulamento da Carreira Docente e estabelecer a organizagdo de provas de progressao
nessa mesma carreira na ESG;

Emitir pareceres sobre as propostas de nomeagdo definitiva de professores catedraticos e
associados e de reconducgédo dos professores auxiliares e de provimento definitivo de investigadores
ndo docentes e de pessoal técnico adstrito as atividades cientificas;

Dar parecer sobre propostas de contratacdo e admisséo de pessoal docente, elementos da carreira
de investigacdo ndo docentes e pessoal técnico superior adstrito as atividades de ensino e
investigacdo, bem como de renovacgéo ou cessdo dos respetivos contratos;

Propor ou dar parecer sobre o convite a individualidades para desempenharem funcbes de
professores visitantes ou convidados e sua recondugao;

Desempenhar as demais funcdes que Ihe sejam atribuidas pela lei ou pelos estatutos.

A audicdo do Conselho Cientifico é obrigatéria em todas as matérias da sua competéncia, sendo apenas

vinculativas as deliberagcbes que a lei ou os Estatutos da ESG, expressamente, determinem como tais.

O Conselho Cientifico deve ouvir os 6rgédos da ESG nas matérias em que ndo tenha competéncia exclusiva.

Os membros do Conselho Cientifico ndo podem pronunciar-se sobre assuntos relativos a provas ou

concursos em relagcdo aos quais rednam condi¢des para serem opositores.

Cada um dos membros do Conselho Cientifico ndo se podera pronunciar sobre atos relativos a carreira

docente superior a sua propria.

Presidente do Conselho Cientifico

Competéncias do Presidente do Conselho Cientifico:

a)
b)

0)

Presidir as reunides do Conselho Cientifico;

Preparar e convocar as reunides;

Zelar pela observancia das leis e dos regulamentos e pelo bom nome da ESG nas areas da sua
competéncia;

Zelar pela elaboragdo e conservacdo das atas, bem como dos pareceres emitidos pelo Conselho
Cientifico;

Dar conhecimento ao Conselho de Direcdo de todas as deliberagdes tomadas pelo Conselho

Cientifico, no final de cada reunido.
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Apreciar a atividade cientifico-pedagogico desenvolvida pelos docentes, perante relatério didatico e
pedagdgico individual anual, e dar parecer sobre a respetiva recondugéo;

Conceder, nos prazos previstos na lei, equivaléncias, tendo em vista a progresséo de estudos;
Pronunciar-se sobre qualquer outro assunto que lhe seja submetido pelo Conselho de Diregéo ou
pelo Presidente do Conselho de Diregdo da ESG;

Praticar os outros atos previstos na lei relativos a carreira docente e de investigagdo e ao
recrutamento de pessoal docente e de investigagéao;

Pronunciar-se sobre quaisquer outros assuntos que lhe venham a ser atribuidos por lei.

2.2.4. Conselho Pedagodgico

Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam diretamente adstritas pela lei aplicavel, compete ao Conselho

Pedagdgico, nomeadamente:

a)
b)

Aprovar o seu regulamento interno e eventuais alteragées ao mesmo;

Fazer propostas e dar parecer sobre a orientacdo pedagdgica, os métodos de ensino e de
avaliagio;

Pronunciar-se sobre o calendario académico e o mapa de avaliagdes da instituigédo;

Coordenar e harmonizar as atividades pedagdgicas referentes aos diversos cursos;

Dinamizar a formagéo pedagdgica dos docentes;

Propor ao Conselho de Direcéo e ao Conselho Cientifico a organizagdo, em colaboragdo com os
centros ou grupos de unidades curriculares, de estudos, conferéncias ou seminarios de interesse
didatico ou cientifico;

Promover a realizagdo de inquéritos regulares ao desempenho pedagégico da unidade orgéanica ou
da instituicdo e a sua analise e divulgagéao;

Promover a realizagdo da avaliagdo do desempenho pedagogico dos docentes, por estes e pelos
estudantes, e a sua analise e divulgagao;

Apreciar as queixas relativas a falhas pedagogicas, e propor as providéncias necessarias;
Pronunciar-se sobre o regime de prescri¢oes;

Pronunciar-se sobre a criacdo de ciclos de estudos e sobre os planos dos ciclos de estudos
ministrados;

Pronunciar-se sobre a instituicdo de prémios académicos;

Zelar pela interdisciplinaridade e pelo estudo e melhor solugdo de problemas levantados por
docentes e estudantes;

Pronunciar-se sobre qualquer outro assunto que lhe seja apresentado pelo Conselho Cientifico ou
pelo Conselho de Diregéo, respeitante as matérias da sua competéncia;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam conferidas pela lei ou pelos estatutos.

Presidente do Conselho Pedagégico

Compete ao Presidente do Conselho Pedagégico:

a)
b)

Convocar e presidir as reunides do Conselho Pedagdgico;
Zelar pela observancia das leis, dos regulamentos e das deliberagées do Conselho Pedagogico e

pelo bom nome da ESG na area da sua competéncia.

2.2.5. Ciclos de Estudos e suas Direcoes

O ciclo de estudos da ESG, tem como objetivo uma melhoria continua do funcionamento, no qual séo

caracterizadas por:
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a) Definir objetivos definidos para o ciclo de estudos;

b) Definir as competéncias a adquirir no ciclo de estudos, operacionalizagdo dos objetivos e medigédo
do seu grau de cumprimento;

c) Demonstragdo de que a estrutura curricular corresponde aos principios do Processo de Bolonha;

d) Modos de divulgagéo dos objetivos aos docentes e aos estudantes envolvidos no ciclo de estudos;

e) Modos como se assegura a participagao ativa de docentes e estudantes nos processos de tomada
de decisdo que afetam o processo de ensino\aprendizagem e sua qualidade;

f) Mecanismos de garantia da qualidade para o ciclo de estudos;

g) Procedimentos para a recolha de informagdo, acompanhamento e avaliagdo periédica do ciclo de
estudos;

h) Discussao e utilizagdo dos resultados das avaliagdes do ciclo de estudos na definicdo de agdes de
melhoria;

i)  Colaboragbes do ciclo de estudos com outros ciclos de estudo da instituicdo, bem como com
outras instituicdes de ensino superior nacionais;

i) Procedimentos definidos para promover a cooperagao interinstitucional no ciclo de estudos;

k) Informac&o sobre procedimentos previstos para avaliagdo da competéncia e do desempenho dos
docentes;

) Medidas de apoio pedagdgico e aconselhamento sobre o percurso académico dos estudantes;

m) Periocidade da revisdo curricular e forma de assegurar a atualizagdo cientifica e métodos de
trabalho;

n) Procedimentos para assegurar a coordenagéo entre conteudos das unidades curriculares e os seus
objetivos;

0) Acodes de divulgagao dos objetivos de cada unidade curricular entre docentes e os estudantes;

p) Adaptacdo das metodologias de ensino e das técnicas didaticas aos objetivos das unidades
curriculares;

q) Formas de garantir que a avaliagdo da aprendizagem dos estudantes é feita em fungdo dos
objetivos da unidade curricular;

r)  Metodologias de ensino que facilitam a participagéo dos estudantes em atividades cientificas;

s) Comparacédo do sucesso escolar nas diferentes areas cientificas e respetivas unidades curriculares;

t)  Resultados da monitorizagdo do sucesso escolar e sua utilizagdo para a definicbes de agdes da
melhoria do mesmo;

u) Utilizacdo da monitorizagéo das atividades cientifica, tecnoldgica e artistica para a sua melhoria;

v) Modo como a estrutura programatica garante a integracdo dos estudantes na investigacéo
cientifica;

w) Demonstragcéo da coeréncia dos objetivos de cada unidade curricular com os respetivos contetudos
programatico;

x)  Definicdo das competéncias que os estudantes deverédo adquirir em cada unidade curricular.

2.2.6. Gabinete da Qualidade

O GQ visa implementar os principios adotados na gestdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, permitindo
criar condigbes que asseguram a concretizagdo da promocéo da avaliagdo e coordenagdo da qualidade da
ESG, no qual compete:

a) Determinar e fomentar procedimentos para a recolha de informagédo, acompanhamento e avaliagdo

perioddica das diferentes vertentes da escola;
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Incentivar a participacéo ativa de docentes e estudantes nos processos de tomada de decisdo que
afetam o processo de ensino/ aprendizagem e sua qualidade;

Comunicagédo dos procedimentos previstos para avaliacdo das diferentes atividades da escola;
Anadlise dos resultados dos diversos indicadores;

Descrigcéo da estrutura organizacional responsavel pelos ciclos de estudos;

Utilizac&o dos resultados das avaliagdes do ciclo de estudos na definicdo de a¢gdes de melhoria;
Definir resultados da monitorizagdo do sucesso escolar e sua utilizacdo para a definicbes de acbes
da melhoria do mesmo;

Utilizacdo da monitorizacéo das atividades cientifica, tecnolégica e artistica para a sua melhoria;

Definir procedimentos de avaliagdo do desempenho do pessoal ndo docente.

2.2.7. Centro de Investigacao

O CI-ESG tem as seguintes competéncias:

a)
b)

Desenvolver investigacdo nos dominios da sua atividade, a nivel nacional e internacional;
Desenvolver consultoria e prestar servigcos @ comunidade no ambito de um crescente intercambio
de conhecimento e desenvolvimento sustentavel entre instituicbes ligadas a investigagcdo e
entidades ligadas ao desenvolvimento local;

Contribuir para uma crescente cooperag¢ao na interdisciplinaridade do conhecimento entre distintas
entidades;

Difundir o conhecimento cientifico e os resultados da investigagdo realizada no centro, junto da
comunidade cientifica;

Incentivar a formacéo cientifica dos recursos humanos de membros do centro, conducentes a teses
de mestrado e de doutoramento;

Apoiar o desenvolvimento cientifico dos diversos cursos ministrados na ESG;

Apoiar a publicacdo em edi¢des de caracter cientifico da produgéo do CI-ESG e dos seus membros;
Apoiar a prossecugdo dos trabalhos de investigacdo, necessarios a progressdo na carreira
académica ou de investigacao (mestrados, doutoramentos, pds-doutoramentos, etc.);

Apoiar a comunidade local a nivel cultural e social;

Fomentar e apoiar a apresentagédo de projetos para candidatura a financiamentos concedidos por
entidades publicas ou privadas;

Dar resposta a solicitagbes de caracter técnico e cientifico, provenientes de instituicdes estatais,

publicas e privadas, que se enquadrem no ambito da agéo e dos objetivos do centro.

2.2.8. Provedor do Estudante

Ao Provedor do Estudante compete:

a)

Dirigir recomendagdes aos 6rgdos competentes, aos docentes e aos servigcos com vista a corregéo
de atos ilegais ou injustos, que afetem os estudantes ou que visem a melhoria dos servigos que lhes
sdo prestados;

Assinalar as deficiéncias dos regulamentos em vigor, aprovados pelos 6rgdos estatutariamente
competentes, emitindo recomendagdes para a sua implementacéo, alteragéo ou revogagao;

Emitir parecer sobre quaisquer matérias relacionadas com a sua atividade, a solicitagdo de qualquer
6rgéo da ESG;

Contribuir para a preparagdo de um codigo de direitos e deveres a respeitar na ESG por todos os

que nele desenvolvem a sua atividade;
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e) Emitir parecer sobre agdes a desenvolver na melhoria da qualidade do ensino e aprendizagem, em

resultado de andlise das questdes que lhe sédo colocadas.

2.2.9. Servicos

Os Servigos sé@o unidades de apoio logistico, técnico e administrativo ao funcionamento da ESG. Séao
destinados a assegurar a prossecug¢do das suas atribuicbes e o exercicio das competéncias dos diversos

6rgéos.

Servicos Administrativos e de Secretaria

Os Servigos Administrativos e de Secretaria sdo dirigidos pelo Conselho de Dire¢cdo da ESG e exercem a sua
acdo nos dominios do expediente e pessoal e da administracdo econdmica, financeira e patrimonial,

prestando contas a entidade instituidora.

Servicos Sociais

Os Servigos Sociais sé@o dirigidos pelo Conselho de Dire¢do da ESG, tendo o Presidente do Conselho de
Diregdo como presidente por ineréncia, e exercem a sua atividade nos dominios da agéo social.
No dominio das formas de apoio e agao social, compete a entidade instituidora:
a) Atribuir bolsas de estudo a estudantes que se proponham dar satisfagdo aos objetivos
anteriormente expressos, apreciado o seu curriculo, a sua situagdo econdémica e, bem assim, ouvido
o parecer do Diretor de curso da area respetiva e desde que cobertos pelas dotag¢des financeiras;
b) Entre outras, desenvolver acdes sociais que deem satisfacdo aos objetivos da entidade instituidora
e da ESG, privilegiando as populagdes mais desfavorecidas da area de inser¢do da ESG.
Aos estudantes da ESG serdo estendidos, sempre que postos em pratica pelo Governo, gradualmente, os
beneficios e regalias previstos para os estudantes do ensino superior publico no dmbito da agdo social do

ensino superior, nos termos da lei.

Servicos Académicos

Os Servigos Académicos séo dirigidos pelo Conselho de Diregdo da ESG, tendo o Presidente do Conselho de
Diregdo como presidente por ineréncia, e exercem a sua agcdo no apoio a realizagdo de estagios e
desenvolvimento de agdes de formagéo, nos dominios pedagdgico e nas provas para a obtengéo dos titulos e

graus académicos e de concursos para professores.

Gabinete de Comunicacao

O gabinete de comunicacéo é dirigido pelo Conselho de Diregao da ESG, tendo o Presidente do Conselho de
Diregdo como presidente por ineréncia, e exerce a sua agao nos seguintes dominios: recolha de dados e de
elementos informativos da ESG, difusdo da instituicao, edigédo e distribuicdo de obras de caracter pedagdgico,
cientifico e cultural, e na organizagéo e participagdo em eventos culturais.

Os servicos referidos podem ser obtidos por assessoria ou por contrato, nos centros de investigacdo da ESG
ou por servigos préprios, na dependéncia direta do Conselho de Diregcéo da ESG.

Ao Gabinete de comunicagdo compete, além do apoio direto ao Conselho de Diregdo da ESG, o tratamento
de todas as questdes respeitantes ao relacionamento da ESG, e ao seu meio de implantacéo cultural e social,

quer a nivel nacional quer a nivel internacional, bem como a criagéo e difusdo de imagem da ESG.
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Biblioteca e Mediateca

A Biblioteca da ESG tem o nome de Biblioteca Delmira Calado.

A Biblioteca e a Mediateca da ESG tém como fungdo especializar-se em documentagédo e base de dados
indispensaveis as diferentes areas cientificas, tendo como objetivos principais, a difusdo do conhecimento por
meio de organizagao e disposi¢do de material bibliografico, assim como a prestagdo de servigos e o apoio a

comunidade, nomeadamente de agdes de formagao.

Politica para a Qualidade

A ESG/ Escola Superior Gallaecia assume o compromisso com a garantia da qualidade do ensino, da
investigacdo e da transferéncia de conhecimento alicercada nos seus valores e como base fundamental para
a prossecucao da sua missdo. No dmbito da estratégia institucional da ESG, a qualidade apresenta-se como
um eixo transversal a toda a atividade da escola e pretende ser intrinseca a préopria cultura da ESG e de todos
0s seus agentes, respeitando o grau de envolvimento e responsabilidade de cada um. Pretende-se, assim,
que todas as partes interessadas estejam ativamente envolvidas no processo da qualidade e ndo apenas o
Gabinete da Qualidade. Esta cultura da qualidade € baseada na melhoria continua, na responsabilidade, na
autorresponsabilizagéo e na prevaléncia do interesse geral.
Com base nestes pressupostos a Direcéo da ESG declara:
a) Envolver, para além das vertentes de atividade (ensino/aprendizagem, investigacéo e transferéncia
de conhecimento), todas as areas centrais ao funcionamento da escola;
b) O SIG-Q como o mecanismo de suporte para a operacionalizagdo desta politica, para o qual este
Manual é o documento definidor;
c) Fomentar a participacéo ativa de todos os agentes em todos os processos de melhoria continua da
instituicdo, com o objetivo de tornar a avaliagdo da qualidade num procedimento comum e natural;
d) Definir todos os mecanismos, instrumentos e procedimentos de monitorizagdo, avaliacdo e
retroagédo, que permitam uma correta corporizagédo desta politica. Todos s&o alvo de documentagao
propria com vista a uma melhoria continua;
e) Manter uma atitude proactiva de constante monitorizacdo do SIG-Q, com vista a sua melhoria
continua e de forma a garantir a qualidade e a acreditagéo dos ciclos de estudos;
f)  Desenvolver os mecanismos que assegurem uma adequada disseminacao e divulgacdo do SIG-Q e
dos seus resultados;
g) Manter didlogo permanente com todos as partes interessadas (internas e externas), com o objetivo
de os envolver ativamente e de assegurar niveis de satisfacédo elevados;
h)  Desenvolver estratégias de melhoria continua da oferta formativa;
i) Desenvolver estratégias de melhoria continua da investigagdo, que permitam o desenvolvimento da

valorizagdo economica e social do conhecimento.
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3.2.
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Sistema Interno de Garantia da Qualidade

O SIG-Q é o mecanismo, desenvolvido pelos 6rgdos competentes da ESG, que pretende englobar todos as
partes interessadas no projeto da escola e esta assente nos valores e principios defendidos pela ESG. Tem na
sua base uma cultura de difusdo da qualidade, de autocritica pessoal e institucional como elementos

essenciais para generalizagdo constante da melhoria da qualidade.

Ambito e Objetivos

O Sistema Interno de Garantia da Qualidade abrange de forma sistematica todas as areas cientificas
ministradas na ESG, bem como todas as atividades, estruturas, recursos e servigos inerentes a atividade da
escola.

O SIG-Q tem como objetivo proceder a monitorizagdo e avaliagdo continua das diferentes vertentes de agéo
da ESG, de forma a implementar estratégias de melhoria constante, sustentada e duradoura da qualidade e
assim aferir o cumprimento da missao da ESG.

Para além da promogéo continua da melhoria da qualidade, o sistema pretende dar apoio ao planeamento
estratégico da escola, desenvolvendo indicadores e informacéo relevantes para a escola, sua gestéo e para
prestacdo de contas a comunidade. Pretende também efetivar a definicdo de responsabilidades dos
diferentes 6rgdos e niveis de gestdo no processo de garantia de qualidade e contribuir para disseminagcao
dessas responsabilidades por todos os agentes, com o objetivo de criar uma cultura de qualidade horizontal e
que também parta das bases. Assim, no SIG-Q define-se as formas de participagdo e envolvimento dos
estudantes, docentes, funcionarios, diplomados e outros agentes externos.

O SIG-Q serve de mecanismo estruturante, organizador e agregador dos processos (e seus documentos) de
monitorizacdo, avaliagédo, controlo, reflexdo e decisdo com vista a melhoria continua. No @mago do proprio

sistema esta ainda definida a sua prépria monitorizagéo e avaliagédo, para permitir uma constante atualizagéo.

Estrutura e Organizacao
O SIG-Q envolve multiplos atores em diversos niveis organizacionais e com diferentes graus de
responsabilidade. Para se assegurar a garantia da qualidade é necessario compreender a complexidade das
interacdes a entre todos os intervenientes, e que estas estejam devidamente reguladas.
O SIG-Q esta estruturado em torno da atividade do Gabinete da Qualidade, conforme exposto na figura 2.
Séo, para além do GQ, agentes com responsabilidades de gestdo no SIG-Q:

a) Conselho de Diregao;

b) Diregdo Académica e da Qualidade.
Séao, também, agentes com responsabilidade no SIG-Q:

a) Conselho Cientifico;

b) Conselho Pedagogico;

c) Diregbes de Curso;

d) Centro de Investigacéo;

e) Provedor do Estudante.
Sé&o, também, agentes ativos no SIG-Q:

a) Docentes e ndo docentes;

b) Estudantes e Diplomados;

c) Agentes externos.
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Figura 2

Organograma do Sistema
Interno de Garantia da
Qualidade

Conselho Cientifico

GQ GESTAO E SERVICOS

Mapa de Gestao Intema;
Organograma;
Formagéo Pedagdgica dos Docentes;

Relatérios Periédicos com a andlise dos
resultados dos Inquéritos de Avaliagédo
do Grau de Satisfagéo dos Servigos
pelos:

- Docentes;

- Diplomados;

- Estudantes;

- Funcionarios;

GQ RELACAO COM SOCIEDADE

Avaliag&o da articulagéo entre aESG e a
cooperagao Regional, Nacional e
Internacional:

- Parcerias interinstitucionais;

- Protocolos estabelecidos;

- Prestagéo de servicos;

- Agbes de transf. de conhecimento;

- Actividades de internacionalizagéo;

- Mobilidade dos estudantes;

- Promogé&o da cultura e demais formas
de cooperagéo e interagéo com a
sociedade.

GQ RECURSOS

Relatérios Periédicos sobre os Recursos
Humanos e Materiais;

Conselho de Direcao

SISTEMA INTERNO DE

GARANTIA DA QUALIDADE

Conselho de Direcéao

Diregéo Académica
e da Qualidade

Gabinete da Qualidade

GQ INVESTIGACAO

Relatérios Periédicos com levantamento
dos indicadores sobre as 4 linhas de
investigacao:

- Nivel de atividade da investigacéo

- Publicagéo de Livros;

- Publicagéo de Capitulos;

- Publicagéo de Artigos;

- Publicagé@o em Actas de Conferéncias;
- Publicagéo de Relatérios Cientificos;

- Apresentagéo em Conferéncias;

- Prémios;

- Participagéo em Juris;

- Financiamento competitivo e outro;

- Candidatura a Projectos;

- Networking & Outreach;

- Articulagéo da Investig. com o Ensino;
- integragéo de Jovens Investigadores;
- Valorizagéo do conhecimento;

- Outros indicadores relevantes;

S&o competéncias do CD no ambito da qualidade:

a) A supervisdo e acompanhamento permanente do sistema;

b) Articulagdo com os 6rgdos de coordenacdo central das

Conselho Cientifico e Conselho Pedagégico;

escola superior

gallaecia

Relatério Sintese
Andlise SWOT
Recomendacoes

Conselho Pedagégico

GQ ENSINO/APRENDIZAGEM

Relatérios Periédicos com base nas
vertentes:

Estudantes:

- Inquérito aos Novos Estudantes;

- Inquéritos Intercalares de ADD;

- Inquéritos Finais de Semestre ADD;
- Inquéritos Finais de Semestre AUC;
- Notas de Avaliagéo Continua;

- Notas Finais de Semestre;

- Préticas em Contexto de Trabalho;

Diplomados:

- Inquérito de Satisfacao Fim de Curso;
- Inquérito & Empregabilidade;

- Inquérito aos Empregadores;

Docentes:
- Inquérito de Autoavaliagéo DD;
- Inquérito Avaliagéo Ciclo de Estudos;

Diregéo de Ciclo de Estudos:

- Reunides de Diregéo;

- ReuniGes de Areas Cientificas;

- Reuniées Horizontais de Semestre;
- Relatérios Sintese;

Outros Indicadores
- Propostas de Dissertagéo;
- Auditorias Pedagdgicas (excepcionais);

GQ PARTES INTERESSADAS

Participag&o no SIG-Q:

Docentes; Estudantes; Funcionarios;
Diplomados; Empregadores; Clientes de
Servigos; Entidades Externas.

atividades cientificas e pedagdgicas:

c) Implementagdo de medidas de gestdo com base na apreciagdo dos indicadores dos relatérios

periédicos da qualidade que visem a melhoria da qualidade de todas as vertentes da escola;

d) Assegurar que a Politica da Qualidade integra a contribuicdo de todas as partes interessadas,

internas e externas;

e) Garantir que a Politica da Qualidade reflete os valores da ESG e que esta articulada com as

atividades realizadas na escola.

Direcao Académica e da Qualidade

S&o competéncias da DAQ no ambito da qualidade:
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a) A coordenagdo e monitorizagdo do sistema em estreita ligagdo com o GQ;

b) Funcionar em estreita articulagdo entre o GQ e o CD;

c) Realizar os relatérios periddicos para o CD e CP;

d) Propor a politica para a qualidade ao CD e suas revisdes estratégicas;

e) Assegurar o ajustamento do SIG-Q as normas legais e demais critérios das entidades reguladoras;
f) Rever o Manual da Qualidade e, por consequéncia, o SIG-Q.

Gabinete da Qualidade

O GQ ¢ a estrutura de desenvolvimento e implementagcéo do SIG-Q coordenada pelo Diretor Académico e da
Qualidade. Sdo competéncias do GQ no &mbito da qualidade:
a) A concretizacdo de todas as agdes necessarias ao funcionamento do sistema, com o apoio dos
servicos;
b) A gestdo do calendario das diferentes atividades de monitorizacdo, avaliagdo e recolha de
informacao;
c) O desenvolvimento de todos os documentos necessarios ao funcionamento do mesmo;
d) A monitorizagédo e revisdo periodica do sistema, reportando as areas em que existe potencial de
melhoria & DAQ e ao CD;
e) Gerir arecolha, sistematizacéo e analise da informacgéao sobre a qualidade;
f)  Apoiar as diferentes partes interessadas na realizagdo das suas agdes de monitorizacdo ou
avaliagio;
g) Preparar a informacao para a DAQ elaborar os relatérios periddicos;

h)  Atualizagdo permanente dos indicadores e informagéo sobre o SIG-Q.

Conselho Cientifico
Sao competéncias do CC no ambito da qualidade:
a) Assegurar a conformidade dos planos de estudo com os padrbes de garantia da qualidade e as
normas das entidades reguladoras;

b) Assegurar a qualidade cientifica da investigagao realizada.

Conselho Pedagoégico
Sao competéncias do CP no dmbito da qualidade:
a) Elaborar o relatério anual da situagdo pedagdgica;
b) Pronunciar-se sobre as orientagdes pedagdgicas e os métodos de ensino e de avaliagdo:
c) Promover a realizagdo dos inquéritos de avaliagdo do desempenho pedagdgico das unidades
curriculares, dos docentes, por estes e pelos estudantes e divulgacéo dos seus resultados;
d) Propor medidas com vista a melhoria da qualidade do ensino;

e) Apreciar as queixas relativas a falhas pedagodgicas e propor as providéncias necessarias.

Direcoes de Curso

Sao competéncias das DC no ambito da qualidade:
a) Realizar reunides regulares de coordenacao de curso e elaborar as atas respetivas;
b)  Promover reunides verticais das areas cientificas e solicitar as atas respetivas;

c) Promover reunides horizontais de semestre e solicitar as atas respetivas;
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d) Disponibilizar todos os meses um horario para atendimento aos estudantes do curso e elaborar as
atas respetivas;

e) Realizar outras reunides de cariz pontual com as diversas partes interessadas de forma a promover
a procura de solugdes de melhoria da qualidade e elaborar as atas respetivas;

f)  Analisar os resultados dos inquéritos aos estudantes e aos docentes e elaborar relatério com
propostas de melhoria;

g) Assegurar a conformidade dos planos de estudo com os padrbes de garantia da qualidade e as

normas das entidades reguladoras.

Centro de Investigacao
Sao competéncias do CI-ESG no ambito da qualidade:
a) Elaborar relatérios periédicos com os resultados dos diversos indicadores por linha de investigagao;

b) Propor estratégias de melhoria da qualidade associada a investigacao;

Provedor do Estudante

Sao competéncias do PE no ambito da qualidade:
a) Apreciar exposi¢cbes dos estudantes sobre matérias pedagodgicas e de agdo social e elaborar

pareceres a Direcdo de Curso, DAQ e CD com propostas de melhoria.

Os gabinetes de apoio e os servicos administrativos e académicos constituem uma base fundamental do
sistema no funcionamento do sistema, nomeadamente no apoio a realizagdo dos procedimentos e a
monitorizacdo das atividades de ensino e aprendizagem, investigagcéo e servico a comunidade.

Os restantes agentes ativos na participagéo do SIG-Q (Docentes e Investigadores; Estudantes e Diplomados;
Funcionarios; Agentes externos) devem funcionar como promotores da qualidade e devem ser elementos
interessados e participativos nos diversos procedimentos realizados no ambito do sistema, podendo ainda

propor melhorias ao sistema.

Garantia da Qualidade no Ensino/ Aprendizagem

A Garantia da Qualidade no processo Ensino/Aprendizagem é a vertente mais aprofundada e onde existem
diversas referéncias e normas produzidas por entidades externas, como a ENQA e a A3ES. Nesse sentido,
com o objetivo de dotar a ESG das melhores praticas de garantia da qualidade, este Manual integra os
procedimentos essenciais para a dimenséo ensino/aprendizagem.

A monitorizagdo desta vertente esta estruturada de acordo com uma abordagem multinivel, que procurar
agregar as diferentes avaliagdes realizadas, de modo a produzir relatérios anuais de avaliagdo aos diferentes
niveis. Considerando a Unidade Curricular como a base estrutural dos planos de estudos, o processo de
monitorizacdo contempla os seguintes niveis sucessivos de avaliagdo: a Unidade Curricular, o Curso, a ESG.
A avaliagéo dos diferentes niveis é realizada através do cruzamento de indicadores dos varios intervenientes
(Estudantes, Diplomados, Docentes...), conforme ja exposto na Figura 2.

O GQ e os Servigos implementam os varios procedimentos através da plataforma on-line SIGE - Sistema
Integrado de Gestéo Escolar. Os inquéritos langados devem contemplar questdes fechadas, mas também

abertas de forma a receber comentarios dos inquiridos.
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Avaliacao das UCs

Cada UC tem um programa definido no plano de estudos, aprovado pela Direcdo de Curso e pelo Conselho

Cientifico, cujo preenchimento e atualizagédo é da responsabilidade do docente e que integra:

a)
b

a8z

()
-

A designagéo e o cédigo da UC;

A designagéo e codigo dos cursos em que a UC se insere;

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 calendario;

As metodologias de ensino/aprendizagem utilizadas;

O método e critérios detalhados de avaliagéo;

A bibliografia geral e a bibliografia especifica recomendada;

Os docentes da UC;

Com base nesse documento, a avaliagdo das unidades curriculares é realizada com base nos seguinte

indicadores:

a) Inquérito intercalar relativo a percepgéo dos estudantes sobre o desempenho docente;

b) Inquérito de final de semestre relativo a percepgédo dos estudantes sobre a unidade curricular. Este
inquérito € langado no final de cada semestre, com caracter obrigatdrio, e utiliza um questionario
comum a todas as UCs.

c) Inquérito de final de semestre relativo a percepcdo dos estudantes sobre a avaliagdo do
desempenho docente;

d) Andlise das notas de avaliagcdo continua e de final de semestre

e) Inquérito de final de semestre realizado pelos docentes, autoavaliando o seu desempenho em cada

UC lecionada.

O GQ devera agregar estes dados e com base na andlise dessa informagédo, o Diretor Académico e da

Qualidade realiza uma sintese sobre cada UC, que sera incorporada no relatorio de avaliagdo do curso.

Avaliacao do Curso

Para além dos indicadores base que foram referenciados antes, sdo também importantes para a

monitorizacdo e avaliagdo da qualidade dos cursos:

a)
b)
c)
d)

e)

Inquérito a satisfagdo no final do curso;
Inquérito a empregabilidade;

Inquérito aos empregadores;

Relatérios das praticas em contexto de trabalho;

Inquérito anual aos docentes sobre o curso.

Com base nesta informagéo o DAQ elabora um relatério sintese sobre cada curso que é enviado ao Diretor de

Curso, para que este elabore um Relatério Anual que inclua uma analise critica e prospetiva sobre os aspetos

fundamentais para o sucesso do curso, e contempla, nomeadamente:

a)
b)

Uma sintese dos resultados do sucesso escolar (informagéo facultada pelo DAQ);

Uma analise da concretizagdo das recomendacdes e planos de melhoria apresentados na avaliagéo
do ano anterior;

Uma andlise dos resultados sobre empregabilidade dos diplomados do curso e competéncias
valorizadas pelo mercado de trabalho (informagéo facultada pelo DAQ);

Uma sintese dos pontos fortes e fracos do curso e propostas de melhoria a implementar no ano

seguinte, com a respetiva calendarizagéo e efeitos esperados;
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e) A identificacdo de praticas pedagdgicas relevantes que possam ser disponibilizadas e transferiveis
para outros cursos.

O relatorio de cada curso é enviado para o Conselho de Diregéo.

Avaliacao do ensino ao nivel da escola
O Conselho de Direcdo reune os relatorios dos cursos da escola e, ouvindo o Conselho Pedagégico e o
Conselho Cientifico, produz um relatdrio sintese sobre a qualidade e adequacdo da oferta formativa e do
ensino ministrado, que inclui, nomeadamente:

a) Apreciagao sobre os relatérios dos cursos e das propostas de melhoria;

b) A analise dos resultados obtidos face aos padrdes e metas estabelecidos;

c) Os principais pontos fortes e fracos do ensino na escola, bem como a articulagcéo entre investigagao

e ensino;

d) Uma sintese de medidas de melhoria do ensino na escola e plano de atividades.

O CD discute os resultados com a DAQ e GQ de forma a encontrar aspetos adicionais no ambito das suas

competéncias, nomeadamente quanto a recomendagdes de melhoria para as revisdes dos planos seguintes.

Resultados nao satisfatorios e excelentes no ensino

O desempenho dos docentes nas UC que lecionam esta diretamente relacionado com o sistema de avaliagdo
dos docentes cujo regulamento especifica em detalhe os critérios de qualidade exigidos.

Os resultados que se afastem de forma significativa dos valores e objetivos de qualidade da ESG
relativamente ao ensino e aprendizagem s&o considerados como ndo satisfatérios. Os resultados que se
situem significativamente acima dos mesmos objetivos séo considerados excelentes.

Como se referiu anteriormente, a Unidade Curricular constitui o elemento basico da organizagdo do ensino,
pelo que no dmbito do sistema de garantia da qualidade é fundamental identificar as UC e os pares
UC/docente em que se registem resultados ndo satisfatérios ou excelentes, designadamente, tendo em
atengéo o sucesso académico, as opinides dos estudantes e a articulagdo com a investigagéo.

Considera-se que existe uma apreciagdo negativa por parte de estudantes ou docentes em relagdo a um
determinado item quando, nas respostas aos inquéritos, se verificar uma classificagdo média inferior a 3 numa
escala de 1 a 5 e desde que, no caso dos estudantes, tenham respondido pelo menos 50% dos estudantes. A
apreciacéo considera-se excelente quando se verificar uma classificagdo média igual ou superior a 4,5 numa
escala de 1 a 5, desde que tenham respondido pelo menos 50% dos estudantes e que tenham sido
cumpridos atempadamente todos os procedimentos académicos.

Apos a identificacdo pelo GQ e DAQ das situagdes de resultados ndo satisfatorios, tal € comunicado a Diregao
de Curso para, em conjunto com o(s) docente(s) da UC procedam a analise do problema e a elaboragéo de

um plano de melhorias.

Auditorias pedagégicas

Nos casos em que se verificam resultados ndo satisfatorios na UC ou se néo se tiver observado uma evolugao
positiva, na edicdo seguinte da UC, quanto aos problemas referenciados, anteriormente, a DAQ ou o CD
podem determinar a realizagdo de uma auditoria pedagogica a essa UC com o objetivo de analisar mais
aprofundadamente a situagédo e encontrar solugdes efetivas de melhoria.

A realizacdo das auditorias pedagdgicas obedecera a procedimentos devidamente estabelecidos e

documentados. A auditoria sera efetuada por uma Equipa de Melhoria constituida por trés docentes — Diretor
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Pedagdgico, Diretor de Curso, e Docente(s) da UC - e dois estudantes nomeados pelos seus colegas de
turma. Esta equipa ¢ liderada pelo Diretor Pedagogico.
O relatério da auditoria inclui recomendagdes no sentido da resolugdo dos problemas identificados, €&

entregue a DAQ para ser apresentado ao Conselho de Direg&o.

Garantia da Qualidade na Investigacao

As formas de avaliagdo de unidades de investigagédo estdo, presentemente, desenvolvidas e consensualizada
pela, nomeadamente no que se refere a identificagdo dos indicadores de desempenho mais relevantes. Tal
requer a elaboragéo de relatérios como mecanismos de acompanhamento das unidades de investigagdo e a
recolha de informacéo especifica. Os procedimentos a instaurar para a garantia da qualidade da investigacéo
na ESG séo, naturalmente, alinhados com orientagdes desses organismos.

O SIG-Q esta também articulado com o sistema de avaliagdo do desempenho dos docentes da ESG, o qual
compreende um conjunto exaustivo de indicadores sobre a sua atividade cientifica.

O Coordenador do Centro de Investigagédo elabora um relatério anual que integra a informagéo coligida pelos
responsaveis pelas quatro linhas de investigacéo, que inclui o levantamento dos indicadores de desempenho,
designadamente:

a) Nivel de atividade da investigacao;

b) Publicagéo de livros;

c) Publicagédo de capitulos;

d) Publicagéo de artigos;

e) Publicagdo em atas de conferéncias;

f)  Publicagdo de relatorios cientificos;
g) Apresentagédo em conferéncias;
h)  Prémios;
i) Participagdo em juris;
i) Financiamento competitivo e outro,
k)  Candidaturas a projetos;
) Redes e alcance externo;
m) Articulagdo da Investigagdo com o ensino;
n) Integracdo de jovens investigadores;
o) Valorizagdo do conhecimento.
O Conselho de Direcdo devera analisar o relatério, ouvindo o Conselho Cientifico, de forma avaliar o

desempenho do CI-ESG e sistematizando novas medidas de melhoria da investigacédo no CI-ESG.

Garantia da Qualidade na Relacao com a Sociedade (Nacional e Internacional)

A transferéncia de conhecimento e a interagdo com a sociedade constituem um componente fundamental da
ESG. Esta vertente da escola, enquanto instituicdo universitaria, determina os objetivos estratégicos da
instituicdo na éarea da formagédo continua, da transferéncia de conhecimento e do envolvimento com a
sociedade nos diversos niveis de interacdo, quer no plano regional, nacional ou internacional.

Nos relatérios anuais das vertentes de Ensino e Investigacdo sera realizada uma analise dos resultados
alcancados na vertente da colaboracgéo interinstitucional, protocolos estabelecidos, prestacdo de servigos,
acbes de transferéncia de conhecimento, atividades de internacionalizacdo, mobilidade dos estudantes,
promocéo da cultura e demais formas de cooperagao e interagdo com a sociedade.

O relatério sintese global da escola ira englobar uma reflexdo sobre o grau de impacto e implementagdo das

medidas em todas as vertentes incluindo estas de relagdo com o exterior.
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3.2.4. Garantia da Qualidade na Gestao e nos Servicos

O plano estratégico e os planos de acéo anuais serdo elaborados na 6ptica de melhoria continua da escola e
tendo em consideracdo a politica de qualidade da ESG, tendo em vista a certificacdo da atividade dos
servigcos da escola.

Os relatérios anuais de autoavaliagdo dos Servicos promoverdo a andlise do grau de prossecucdo dos
objetivos e metas tracados nos respetivos planos de agdo, sintetizando os resultados da reflexdo efetuada, com
incluséo de uma analise SWOT do Servico, e perspetivando as corregdes a introduzir, expressas em planos de
melhoria e na eventual proposta de reformulagéo de objetivos ou metas.

3.2.5. Envolvimento de Partes Interessadas

A politica institucional para a qualidade privilegia a participagdo de todos os partes interessadas, internas e
externas, nos processos de planeamento estratégico e de garantia da qualidade.

As formas de envolvimento s&@o variadas, sendo de destacar a participagdo regular em inquéritos e o
envolvimento em atividades da escola.

S&o de nomear as seguintes partes interessadas: estudantes, docentes, ndo docentes; diplomados e alumni,
empregadores, clientes de servigcos, parceiros de investigacédo, parceiros institucionais e outras entidades
externas.

3.2.6. Recursos Humanos e Materiais

Os relatérios anuais de autoavaliagdo das unidades e servigos incluem a dimenséo da garantia da qualidade
na gestdo dos recursos humanos, face aos objetivos definidos no respetivo Plano de Atividades,
designadamente no que se refere a procedimentos de selecédo, admisséo e integragcdo de novos elementos,
avaliagdo de desempenho, promogdes e desenvolvimento de competéncias.

A concretizagdo dos objetivos do Plano de Atividades relativos a infraestruturas de ensino e investigacéo, a
equipamentos e outros recursos materiais e logisticos ¢ também analisada nos relatérios anuais da escola.

O relatério sintese global da ESG faz uma sistematizagédo e apreciagdo do grau de cumprimento da estratégia
de gestdo 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 otimizagéo.

4. Articulacdao do Sistema de Qualidade com a Gestao
Estratégica da ESG

Tendo por base os relatérios regulares do SIG-Q e ouvidos os Conselhos Cientifico e Pedagégico, o Conselho
de Direcdo, em coordenagédo com a Diregdo Académica e da Qualidade, analisa periodicamente os objetivos
propostos e promove uma discussao alargadas as diferentes partes interessadas.

Com base na andlise e discussdo realizada, o Conselho de Diregdo deve elaborar a revisdo do plano
estratégico de forma a ajusté-lo aos objetivos estratégicos da Escola, incorporando estratégias que
respondam a lacunas identificadas e avancando além das melhorias de qualidade ja implementadas.

Tendo por base o mesmo processo de reflexdo, a DAQ devera elaborar a revisdo do Manual da Qualidade,
incorporando os contributos dos diferentes 6rgdos e partes interessadas, e aprofundando o desenvolvimento
do SIG-Q.

Verifica-se assim uma complementaridade grande entre a gestdo estratégica da escola e o sistema da

qualidade. No entanto, a informagéo gerada pelo SIG-Q ndo deve ser utilizada apenas como ferramenta de
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gestdo estratégia ao nivel da gestdo de topo, mas também pelos 6rgdos com responsabilidade em niveis

intermédios, como as Diregdes de Curso e a Coordenacéo do CI-ESG.

Producao e Divulgacao de Informacao

Os padrées europeus e nacionais de garantia da qualidade no ensino superior, aliados aos valores da ESG,
preconizam elevados niveis de transparéncia. Tal implica a publicagéo regular de informacédo, quantitativa e
qualitativa, atualizada, de forma imparcial e objetiva. Esta publicagdo de informacgéo e a sua divulgacéo, para
além de elemento fundamental no sistema de garantia da qualidade, apresenta um papel pedagégico
importante no processo de melhoria continua e no desenvolvimento de uma cultura intrinseca de qualidade,
fomentando a autorresponsabilizacdo de todos os agentes. Consciente disso, a ESG procurara assegurar a
correta disseminagéo dos resultados das avaliagdes junto da comunidade académica.

Para assegurar esta correta divulgagdo de informacgéao o SIG-Q integra mecanismos informaticos que facilitam
a recolha, o tratamento e a gestéo eficiente da informagéo, assegurando a imparcialidade e a fiabilidade dos
dados recolhidos, bem como facilitando a criagé@o de relatérios e outros documentos relevantes para a correta
andlise e avaliagdo das diferentes vertentes. O tratamento e sistematizacdo da informagéo é realizado pelo
Gabinete da Qualidade, com o apoio dos servicos. Os indicadores disponibilizados pelo GQ devem ser
permanentemente atualizados de forma a ser possivel a curto prazo desenvolver uma tabela de progresso.

No entanto, num contexto de exigéncia ética, individual e institucional, ficam aqui estabelecidos os niveis de
divulgacédo e detalhes de informacdo diferenciados, de forma a garantir os direitos individuais de cada
interveniente no sistema, especialmente dos estudantes:

a) O resultados das avaliagdes efetuadas pelos estudantes as UCs e ao desempenho dos docentes
apenas séo difundidos a comunidade de forma agregada;

b) Os relatérios sintese de avaliagdo das UCs e do desempenho docente s@o enviados ao Diretor de
Curso e ao Conselho de Direcéo, cabendo a Direcdo de Curso discutir os resultados com os
docentes;

c) Os resultados das avaliagdes realizadas pelos docentes sdo enviados ao Diretor de Curso e ao
Conselho de Diregao;

d) Ainformagéo sobre os indicadores de investigagéo é tornada publica através do website da ESG.

De forma a garantir a qualidade no acesso ao ensino, a ESG compromete-se, também, a disponibilizar
informacao atualizada, imparcial e objetiva sobre os programas e graus que disponibiliza, nomeadamente:

a) Os objetivos de aprendizagem, qualificagbes conferidas e perspetivas de empregabilidade em

relacéo a cada curso;

b) As politicas de acesso e de orientagédo dos estudantes;

c) O plano de estudos dos cursos;

d) As metodologias de ensino e avaliagdo dos estudantes;
e) As oportunidades de mobilidade;

f)  Os mecanismos para lidar com reclamacdes e sugestdes;

g) A qualificagéo do corpo docente;
h)  As politicas de garantia interna da qualidade;

i) Resultados agregados da avaliagdo da qualidade.
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Organograma do Processo
de Monitorizagéo e
Avaliagdo do SIG-Q
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Monitorizacao, Avaliacao e Melhoria continua do Sistema
de Qualidade

O Gabinete da Qualidade promove as medidas de monitorizagdo do SIG-Q, de forma permanente. Esta
atividade envolve um contacto frequente e préximo com os respetivos intervenientes nos processos de
garantia da qualidade, permitindo recolher informagéo sobre o cumprimento de prazos, a eficacia das a¢des
de recolha de informagéo, a aplicacdo de inquéritos e a analise e definicdo de agdes de melhoria. Com base
nisso o GQ deve emitir um relatério periédico para o DAQ, identificando as dificuldades encontradas e

propondo as adaptagdes necessarias para um maior ajustamento dos procedimentos.

Missao e Valores Linhas Estratégicas
Planeamento Estratégico Plano Estratégico (Mandato)
Planeamento Anual Plano Anual
Politica para a Qualidade Manual da Qualidade
Processos de Garantia da Qualidade Relatérios de Avaliagéao

Relatério de Monitorizagao e Avaliagao

Monitorizagéo e Avaliagéo do SIG-Q do SIG-Q o/ Propostas Melhoria

Os indicadores, que fazem parte integrante do SIG-Q, devem apresentar estabilidade temporal para a
caracterizagdo da atuagédo da escola, medindo o seu desempenho nos processos definidos e contribuindo,
deste modo, para as tomadas de deciséo estratégicas.

Na Figura 3 apresenta-se o organograma do processo geral de monitorizacdo do SIG-Q e a sua articulagdo
com a gestao.

A escola promovera ainda, de forma periddica, uma avaliagdo institucional externa, que incidira
nomeadamente sobre o sistema interno de garantia da qualidade. A periodicidade e forma da avaliagdo
externa serdo definidas em fungdo do referencial nacional que, a este respeito, venha a ser adotado pela

Agéncia de Avaliagédo e Acreditacdo do Ensino Superior.
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7. Anexos

Quadro 2
Caracterizagédo dos
Inquéritos

designagéo

estudantes

Inquérito aos Novos Estudantes

Inquérito Intercalar de Avaliagao de
Desempenho Docente

Inquérito final de semestre de Avaliagao
de Desempenho Docente

Inquérito de Avaliagéo das Unidades
Curriculares

diplomados

Inquérito de Satisfagao Fim de Curso

Inquérito & Empregabilidade

Inquérito aos Empregadores

diplomados

Inquérito de Auto-Avaliacéo do de
Desempenho Docente

Inquérito de Avaliagao do Ciclo de
Estudos

servigos

Inquérito aos Servigos da ESG

esg.072.0 | manual da qualidade

objetivos

Recolher a opiniao dos novos estudantes face aos motivos
de escolha da ESG

Recolher a opiniao dos estudantes face aos docente

Recolher a opiniao dos estudantes face aos docente

Recolher a opiniao dos estudantes do curso/ano, face aos
aspetos organizativos e curriculares

Recolher a opiniao dos ex-estudantes face as unidade
curricular/docente

Recolher a opiniao dos ex-estudantes, face a sua
empregabilidade

Recolher informagéo face as competéncias dos
diplomados

Recolher a opiniao dos docentes face as unidade
curricular/docente

Recolher a opiniao dos docentes, face aos aspetos
organizativos e curriculares

Recolher a opiniao dos estudantes face aos servigos da
ESG

publico-alvo

Estudantes do 1°
Ciclo e Mestrado
Integrado

Estudantes do 1°
Ciclo e Mestrado
Integrado

Estudantes do 1°
Ciclo e Mestrado
Integrado

Estudantes do 1°
Ciclo e Mestrado
Integrado

Todos Diplomados

Todos Diplomados

Todos
Empregadores

Todos Docentes

Todos Docentes

Estudantes do 1°
Ciclo, Mestrado
Integrado e
Docentes

aprovacao: 20/12/2012

escola superior

gallaecia

doll de  responsavel periocidade de
aplicagao pela aplicagdo aplicagao
Questiondrioeny | giga semestral
suporte electrénico
Questiondrioem: | ga.q semestral
suporte electronico
Questionario om SIG-Q semestral
suporte electrénico
Questlonar\oler'n SIG-Q semestral
suporte electrénico
Questionério em Apdsiaconclusag
yiis SIG-Q do ciclo de
suporte electrénico
estudos
Questionario em 1 anoepo-e
Sl SIG-Q conclusao do ciclo
suporte electrénico
de estudos
Questionario em Apods 6 meses de
i SIG-Q =
suporte electrénico empregabilidade
Quest;onanolem siG-Q il
suporte electrénico
Questnonano/em 3G-Q i
suporte electrénico
Questxonano’er_n sic-Q Shitial
suporte electrénico
pag. 28 de 28



