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1. INTRODUGCAO

O regime juridico da avaliagdo do ensino superior em Portugal contempla a “exigéncia
de concretizacdo, pelas instituicdes de ensino superior, de sistemas préprios de garantia da
qualidade, passiveis de certificagdo™. Este preceito legal é consonante com, e
consubstancia, o principio fundamental subjacente aos sistemas de garantia da qualidade
no Espaco Europeu de Ensino Superior, de que a qualidade e a garantia da qualidade séo
responsabilidade, em primeiro lugar, das préprias instituicbes de ensino superior®.
Manifestando-se, desde o inicio, consciente desta realidade, a Agéncia A3ES contempla,
nos seus objectivos e planos de actividades, o estabelecimento de mecanismos de auditoria
conducentes a possibilidade de certificagdo de sistemas internos de garantia da qualidade
nas instituicbes de ensino superior, como um dos instrumentos essenciais do sistema
nacional de garantia da qualidade e como uma condicdo prévia para a posterior
simplificacdo de procedimentos nos processos de avaliagdo externa e acreditacdo de
instituicdes e cursos.

Com o intuito de apoiar as institui¢ces, na medida do possivel, na implementacdo dos
seus sistemas internos de garantia da qualidade e, por essa via, contribuir para a promogao
e difuséo de uma cultura da qualidade nas instituicdes, a Agéncia promoveu a elaboragéo
de um estudo comparativo, a nivel europeu, com vista a analisar as principais tendéncias
em matéria de especificacdo e certificacdo dos referidos sistemas internos e, a partir da
identificacdo e caracterizacdo de casos de boas préticas, retirar ensinamentos Uteis para a
concepgdo e desenvolvimento do modelo de auditoria institucional a adoptar no Pais, bem
como alguns elementos que possam ser orientadores para as instituicdes, sem prejuizo, no
entanto, da flexibilidade necessaria para o desejavel desenvolvimento de abordagens
inovadoras que possam surgir no ambito do exercicio da autonomia institucional (Santos,
2009)°.

O referido estudo incluiu uma proposta concreta de referenciais para 0s sistemas
internos de garantia da qualidade nas instituicGes de ensino superior, bem como uma
sugestdo de principios orientadores para a arquitectura do modelo de auditoria
institucional. Essas propostas foram colocadas em discussédo publica durante o primeiro

! Preambulo do Decreto-lei n° 369/2007, que institui a Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do ensino
superior.

2 Este principio foi adoptado, em primeiro lugar, pelas proprias instituicdes de ensino superior europeias,
como expresso na Declaracdo de Graz (EUA, 2003), sendo igualmente assumido no Comunicado de Berlim
e em Comunicados posteriores do Processo de Bolonha, e aparece reflectido no documento da ENQA sobre
os padrdes e orientacBes europeus para a garantia da qualidade (ENQA, 2005).

® Este estudo foi concluido e disponibilizado na péagina da Agéncia em Dezembro de 2009, a titulo de
documento de trabalho. Foi revisto na sequéncia do processo de auscultagéo e publicado em inicios de 2011
(Santos, 2011).



semestre de 2010, através da sua apresentacao e discussdo nos 0rgaos representativos dos
diversos sectores do ensino superior e também num numero significativo de instituicdes
que o solicitaram. Na sequéncia desse processo, a Agéncia adoptou um conjunto de
referenciais, incluidos no Apéndice I, que se encontram formulados em termos de
proposicdes que caracterizam um sistema interno de garantia da qualidade bem
estabelecido e consonante com os padrGes e orientacGes europeus e com 0S requisitos
legais aplicaveis, com a intencdo de fornecer um conjunto de orientacGes gerais que
possam auxiliar as instituicdes na concep¢do e implementacdo dos seus sistemas de
qualidade.

O presente manual especifica os objectivos, forma de organizacéo e funcionamento do
modelo de auditoria institucional adoptado pela A3ES com vista a certificacdo dos
sistemas internos de garantia da qualidade nas instituicGes, construido a partir dos
elementos e do processo de auscultacdo atrés referidos. E intencdo da Agéncia proceder a
aplicacdo deste manual, em regime experimental, no decurso do ano de 2011/2012, com
vista a sua posterior revisdo e aperfeicoamento.

2. OBJECTIVOS E PRINCIPIOS ORIENTADORES

Um pressuposto fundamental do processo de auditoria institucional é o do respeito pela
autonomia das instituicbes de ensino superior. Os procedimentos de auditoria ndo se
debrucam directamente sobre o desempenho da instituicdo, em termos da forma como
define a sua missao e objectivos, dos seus planos operacionais e dos resultados alcancados.
O objecto da auditoria institucional tem a ver com a estratégia institucional para a
qualidade e a forma como a mesma se traduz num sistema de garantia da qualidade eficaz
e bem documentado. A auditoria incide, por conseguinte, sobre o0s processos e
procedimentos de promog&o e garantia interna da qualidade, e ndo especificamente sobre a
qualidade, em si, das actividades desenvolvidas.

Compete a cada instituicdo definir a sua politica para a qualidade e estabelecer o
sistema interno de garantia da qualidade que melhor se adeque as suas préprias
especificidades, fase de desenvolvimento e necessidades, obedecendo, porém, a principios
orientadores comuns, nomeadamente os padrbes e orientacOes europeus e 0S preceitos
legais aplicaveis.

O modelo de auditoria foi concebido tendo em consideracdo esses mesmos principios,
bem como alguns outros de natureza operacional, nomeadamente 0 compromisso com a
cooperacdo e dialogo com as instituicbes, o papel pedagogico e formativo da auditoria
com vista a melhoria continua do ensino superior, 0 envolvimento das partes interessadas
relevantes e a preocupacdo com o aligeiramento da carga burocratica colocada as



instituicbes. Tem também em atencdo a preocupacdo com a aceitacdo social do modelo,
i.e., com o procurar, desde o inicio, assegurar a aceitacdo, por parte da sociedade e do
poder politico, de que a auditoria institucional constitui uma forma adequada de
abordagem a garantia externa da qualidade.

Dentro do objectivo genérico de ajudar o desenvolvimento dos sistemas de garantia da
qualidade nas instituicbes e de identificar e desenvolver boas praticas no dominio da
garantia da qualidade, sdo objectivos especificos da auditoria institucional:

* Analisar a politica institucional para a qualidade e apreciar se a sua
implementacdo contempla, de forma clara e objectiva, a definicdo e
documentacdo dos objectivos, funcdes e actores do sistema interno de garantia da
qualidade, bem como a definicdo e organizacdo dos niveis de responsabilidades
que Ihe estdo associados.

« Avaliar os processos e procedimentos utilizados pela instituicdo para a
manutencdo e melhoria da qualidade do ensino e demais actividades praticadas;

« Avaliar até que ponto o sistema de garantia da qualidade na instituicdo funciona
de acordo com os procedimentos instituidos, produz informacéo Util e relevante
para a melhoria da instituicdo, e utiliza essa informacdo para gerar medidas
efectivas para a melhoria continua da qualidade das actividades desenvolvidas e
respectivos resultados.

3. AREAS E CRITERIOS DE ANALISE

A auditoria institucional tem por objecto o sistema de garantia da qualidade
desenvolvido pela instituicio com base no seu préprio diagnostico, pressupostos e
interesses a prosseguir. A auditoria incide sobre os procedimentos de garantia da qualidade
associados as diferentes vertentes da missdo institucional e as éareas transversais que as
suportam, e ainda sobre o sistema de garantia da qualidade no seu todo, bem como sobre a
sua articulacdo com os mecanismos de gestao estratégica da instituicéo.

Constituem &reas especificas de analise, no processo de auditoria institucional®:

1. A politica institucional para a qualidade (objectivos, fungdes, actores e niveis de
responsabilidade do sistema interno de garantia da qualidade) e a forma como a
mesma se encontra documentada.

2. A abrangéncia e eficacia dos procedimentos e estruturas de garantia da qualidade
relacionadas com cada uma das vertentes nucleares da missao institucional:

2.1 oensino e aprendizagem;

2.2 ainvestigacdo e desenvolvimento;

2.3 acolaboracéo interinstitucional e com a comunidade;
2.4 as politicas de gestdo do pessoal;

2.5 0s servigos de apoio;

2.6 ainternacionalizacéo.

* Adaptado de Santos(2011) e FINHEEC (2008).



3. A articulacéo entre o sistema de garantia da qualidade e os 6rgdos de governagéo
e gestdo da instituicéo.

4. A participacdo das partes interessadas, internas e externas, nos processos de
garantia da qualidade.

5. O sistema de informacdo (mecanismos de recolha, analise e divulgacao interna da
informacdo; abrangéncia e relevancia da informacao gerada).

6. A publicacdo de informacao relevante para as partes interessadas externas.

7. O acompanhamento, avaliagdo e melhoria continua do sistema de garantia da
qualidade.

8. O sistema interno de garantia da qualidade, apreciado no seu todo.

A avaliacdo a ser promovida pela Comissdo de Auditoria incidird sobre essas areas e
subareas, em termos de uma apreciacdo do seu grau de desenvolvimento face aos
objectivos definidos pela instituicdo, tendo em consideracdo os referenciais para 0s
sistemas internos de garantia da qualidade definidos pela Agéncia®. Os resultados dessa
apreciacdo serdo expressos de uma forma quantitativa, numa escala de quatro estagios de
desenvolvimento de cada um dos itens avaliados, a saber:

 Item inexistente;

 Item emergente (em estado de desenvolvimento parcial);

 Item em desenvolvimento (em estado de desenvolvimento substancial);
+ Item consolidado (totalmente desenvolvido e consolidado).

A apreciacdo sera objectivada com base numa matriz de critérios de analise,
apresentada no Apéndice Il, em que se definem, para cada uma das areas e subareas de
analise, os critérios para a atribuicdo de cada uma das mencdes da escala.

Uma decisdo favoravel de certificacdo de um sistema interno de garantia da qualidade
exigird uma apreciacdo minima de “emergente” em todas as areas e subareas especificas
de analise e uma apreciacdo de, pelo menos, “em desenvolvimento” em relacdo aos itens
2.1 (o ensino e aprendizagem) e 8 (o sistema, no seu todo).

4. ORGANIZACAO DO PROCESSO DE AUDITORIA INSTITUCIONAL

O modelo adoptado para a auditoria institucional segue as quatro fases habituais nos
processos de garantia externa da qualidade:

» Preparacdo de um relatorio de auto-avaliacdo por parte da instituicao;
 Visitas in loco por parte da Comissédo de Auditoria;

 Preparacgdo de um relatorio de auditoria;

+ Tomada de decisdo e divulgacédo do relatdrio.

® Esses referenciais, que constam do Apéndice |, tiveram j& em consideracdo os padrées e orientacdes
europeus e as disposicdes legais aplicaveis, como se referiu no ponto 1.



De acordo com a intencdo de apoio a instituicdo, nomeadamente no que respeita a
facilitacdo da preparacdo do relatério de auto-avaliacdo e a mobilizacdo da comunidade
interna, havera ainda lugar a uma fase prévia de preparacdo da auditoria. Sera igualmente
instituido um mecanismo de follow-up da auditoria.

O Gestor de Procedimentos, que integra a Comissdao de Auditoria, assegurara 0S
contactos entre a Comissao e a instituicdo ao longo das diferentes fases do processo.

Especificam-se, de seguida, os principais procedimentos a desenvolver em cada uma
das referidas fases.

4.1 Preparacgéo da auditoria

A participagdo das instituicbes de ensino superior no processo de auditoria
institucional, com vista a certificacdo dos seus sistemas internos de garantia da qualidade,
é facultativa. Anualmente, a A3ES publicitard os prazos em que as instituicbes poderdo
apresentar a sua inten¢do de candidatura a certificacao.

Com base nas intengdes de candidatura e nas disponibilidades da Agéncia, e tomando
ainda em consideragdo uma possivel analise preliminar do estagio de desenvolvimento dos
sistemas de garantia da qualidade das instituicGes candidatas, a A3ES definira a lista de
instituigces a auditar em cada ano.

Cada uma das instituicdes a auditar sera contactada individualmente pela Agéncia, para
acerto de possiveis especificidades proprias a contratualizar®, dos custos envolvidos e do
calendario a observar. A instituicdo serd também auscultada em relacdo a composi¢do
prevista para a Comissdo de Auditoria, para identificacdo de eventuais conflitos de
interesse.

Serd ainda acordada uma data para a realizacdo de um encontro preliminar, em que
participaréo o Presidente da Comissé@o de Auditoria e um membro da Agéncia, com vista a
clarificar aspectos relativos a fase de auto-avaliacdo e a documentagdo a entregar. Este
encontro podera ainda incluir um Seminario interno, destinado a informar a comunidade
académica, incluindo os estudantes, sobre os objectivos da auditoria e a forma como a
mesma sera conduzida, com vista a mobilizar a sua participacao efectiva no processo.

4.2 Fase de auto-avaliacéo

Um sistema de garantia da qualidade bem desenvolvido inclui, em si proprio,
documentacdo sobre a sua organizacao e resultados. Assim, 0s materiais a serem entregues

® por exemplo, em relagéo & composicéo da Comisséo de Auditoria (mais peritos estrangeiros, inclusio de
um estudante, ...) ou a certificagdo de alguma ou algumas unidades organicas de forma auténoma.



pela instituicdo no ambito do relatério de auto-avaliagdo deverdo, na medida do possivel,
ser recolhidos de fontes ja existentes.

O relatorio de auto-avaliacdo é apresentado através do preenchimento on-line do
respectivo guido, no sistema de informacdo da A3ES. A informacdo a disponibilizar
incluir4, nomeadamente:

a) ltens de natureza descritiva:

« uma brevissima descricao da instituicdo e do seu grau de desenvolvimento;

« uma breve nota histdrica sobre o desenvolvimento dos mecanismos de garantia
interna da qualidade na instituigéo;

« uma breve caracterizacdo do sistema de garantia da qualidade, incluindo, como
anexo, 0 manual da qualidade adoptado pela instituicdo ou documento(s)
equivalente(s) sobre a politica institucional para a qualidade;

* uma apresentacdo sumaria da interligacdo entre o sistema de garantia da
qualidade e o sistema de gestao da instituicéo.

b) Itens de natureza analitica:

e uma auto-apreciacdo do grau de desenvolvimento do sistema interno de
garantia da qualidade em relagdo a cada uma das areas e subareas de andlise,
fundamentada em evidéncias e exemplos que substanciem o desempenho do
sistema, escolhidos pela propria instituicéo;

« a analise SWOT do sistema interno de garantia da qualidade, visto na sua
globalidade;

« uma sintese de aspectos identificados para melhoria através dos procedimentos
internos de garantia da qualidade e das correspondentes medidas ja iniciadas
ou implementadas.

As evidéncias e exemplos sobre o desempenho do sistema poderdo incluir, por
exemplo: amostras de procedimentos de avaliacdo e de indicadores utilizados; amostras de
resultados dos processos internos de avaliacdo e da sua difusdo e uso para melhoria do
funcionamento da instituicdo; evidéncias dos efeitos do sistema de garantia da qualidade
na melhoria do ensino e demais actividades; e evidéncias de melhoria do préprio sistema
de garantia da qualidade.

A instituicdo deverd facultar a Comissdo de Auditoria acesso on-line a material
disponivel que seja relevante para a auditoria. A Comissédo podera, antes da visita ou
durante a sua realizag&o, solicitar materiais adicionais.

4.3 Realizacéo da visita de auditoria

A visita de auditoria terd normalmente uma duracéo de dois dias e meio, seguindo um
programa previamente acordado entre a Comissdo de Auditoria e a instituicdo. Contudo,
na fase de preparacdo da auditoria podera ter sido acordada outra duracdo para a visita, em



face da dimensdo ou de especificidades da instituicdo, nomeadamente se estiver em causa
a certificacdo autonoma de alguma ou algumas das suas unidades organicas.

A visita tem por finalidade verificar e complementar as impressdes recolhidas pela
Comissdo a partir da apreciacdo do relatorio de auto-avaliacdo, verificar in-loco o
funcionamento do sistema e facultar o contacto com actores relevantes, com vista a obter
as suas percepcoes e constatar o seu envolvimento no sistema de garantia da qualidade, e
promover uma interac¢do que possa constituir, ela propria, um contributo para a reflexao
interna e o desenvolvimento do sistema de qualidade.

Na organizacdo e realizacdo da visita serdo observadas as normas para a avaliacdo
externa fixadas pela A3ES para as Comissfes de Avaliacdo Externa (A3ES, 2009), com as
adaptacdes que se justifiguem face a natureza especifica do exercicio de auditoria.

A visita termina com a apresentacdo de um relatdrio oral as autoridades académicas e a
individualidades por estas convidadas a estar presentes, na qual serdo referidas as
conclusbes preliminares da auditoria e os principais itens que fundamentam essas
conclusdes e serdo tratados no relatorio de auditoria.

4.4 Relatério de auditoria

O relatério de auditoria é elaborado de acordo com um formato estabelecido em
formulario electronico disponivel no Sistema de Informacéo da A3ES. O relatério inclui:

» uma breve descri¢do da forma como decorreu o processo de auditoria;

* uma apresentacdo sintética do sistema de garantia da qualidade da instituicéo,
salientando os seus principais elementos constituintes;

 0s resultados da apreciacao efectuada pela Comissdo em relacdo a cada uma das
areas e subareas de andlise, expressos e fundamentados de acordo com 0s
critérios de analise definidos pela Agéncia;

« uma sintese dos principais pontos fortes e boas praticas identificados;

» recomendac0es, baseadas em critérios claros e objectivos, em relacdo a aspectos
que, na opinido da Comissdo, poderdo contribuir para a melhoria do sistema ou
que sdo essenciais para ultrapassar deficiéncias detectadas;

« uma conclusdo explicita e fundamentada sobre o cumprimento, ou ndo, dos
requisitos minimos para a certificacdo do sistema interno de garantia da qualidade
da instituig&o.

A versdo provisoria do relatorio, preparada com base nas consideraces apresentadas
no relatorio oral e nas notas compiladas pela Comissao, é formalmente aprovada pelos
membros da Comissao.

O relatério é remetido a instituicdo de ensino superior para apreciacdo e eventual
pronincia, no prazo regulamentarmente fixado. A Comissdo, face a pronuncia



apresentada, poderad rever o relatorio provisorio, se assim o entender, competindo-lhe
aprovar a versao final do relatério.

4.5 Decisao e divulgacéo do relatério

O Conselho de Administracdo da Agéncia aprecia o relatorio final da Comisséo e as
conclus@es ai formuladas, e decide em relacdo a certificacdo ou ndo do sistema interno de
garantia da qualidade da instituicdo auditada.

A decisdo sera normalmente tomada em termos de “certificacdo” ou “ndo certificagdo”
do sistema. Podera, contudo, ser tomada uma decisdo de “certificagdo condicional”,
mediante a indicacdo explicita de recomendacfes essenciais a serem contempladas pela
instituicdo e do prazo para a implementacdo das medidas dai resultantes, findo o qual
havera lugar a uma verificacdo, por parte da Agéncia, sobre se as deficiéncias detectadas
foram efectivamente ultrapassadas.

O relatério final e a decisdo do Conselho de Administracdo sdo divulgados no sitio da
Internet da Agéncia.

4.6 Feedback e Follow-up

Apds a conclusao da auditoria, a Agéncia promovera o levantamento de informacao de
feedback a partir da instituicdo auditada e dos membros da Comissdo de Auditoria, com
vista a identificar possiveis ocorréncias especiais ou anomalias e promover a melhoria dos
procedimentos utilizados. Os resultados da recolha sistematica de informacdo sobre o
funcionamento do processo, bem como as medidas de aperfeicoamento dai resultantes,
serdo objecto de divulgacdo a todas as partes interessadas.

A certificacdo do sistema interno de garantia da qualidade € valida por seis anos. Um
ano e meio apos a conclusdo da auditoria, a instituicdo devera apresentar um breve
relatério de follow-up, com indicacdo dos resultados das avaliagbes efectuadas
internamente ao sistema e da evolucdo do mesmo, incluindo uma informacdo sobre as
medidas programadas e implementadas em consequéncia das recomendacdes contidas no
relatério de auditoria.

A Agéncia, se assim o entender, podera solicitar e acompanhar os relatorios anuais
respeitantes @ monitorizacao e revisdo do sistema interno de qualidade, elaborados pelas
institui¢ces auditadas.

A Agéncia e a instituicdo poderdo ainda acordar a realizacdo de um Seminario a meio
do periodo de vigéncia da certificacdo, para discussdo do impacto da auditoria e a
correspondente evolugéo verificada no sistema interno de qualidade.



No caso de uma decisdo de “certificacdo condicional”, a instituicdo devera apresentar,
no prazo de trés meses, um plano de ac¢éo devidamente calendarizado, bem como breves
relatorios anuais de progresso durante o periodo fixado para a certificagdo condicionada.
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APENDICE | — REFERENCIAIS PARA OS SISTEMAS INTERNOS DE GARANTIA
DA QUALIDADE NAS INSTITUICOES DE ENSINO SUPERIOR

Os referenciais a seguir apresentados, que se encontram formulados em termos de
proposicOes que caracterizam um sistema interno de garantia da qualidade consolidado e
consonante com os padrfes europeus e 0s requisitos legais aplicaveis, tém por objectivo
fornecer um conjunto de orientacGes gerais que possam auxiliar as instituicdes de ensino
superior na concepc¢do e implementacdo dos seus sistemas de qualidade.

Referencial 1 - Definicdo da politica e objectivos de qualidade: A instituicdo consolidou uma
cultura de qualidade, apoiada numa politica e em objectivos de qualidade formalmente definidos e
publicamente disponiveis.

Nesse sentido, a instituicdo preparou, aprovou formalmente e publicitou documentacido em que
exprime a politica institucional e os objectivos para a qualidade, que inclui, nomeadamente:

- A estratégia institucional para a melhoria continua da qualidade e padrdes de qualidade;

- A organizacdo do sistema de garantia da qualidade, indicando as responsabilidades dos
diferentes 6rgéos e niveis de gestdo neste dominio;

- As formas de envolvimento dos estudantes e demais partes interessadas (internas e
externas) nos processos de garantia da qualidade;

- O modo de implementagdo, acompanhamento e revisdo da politica para a qualidade.

Referencial 2 — Defini¢éo e garantia da qualidade da oferta formativa: A instituicdo dispde
de mecanismos para a avaliagdo e renovacdo da sua oferta formativa, tendo desenvolvido
metodologias para a aprovacdo, acompanhamento e revisao periédica dos seus cursos e graus.

A instituicdo promoveu, a este proposito, a definicao de:

- Procedimentos e critérios para organizar, informar e decidir sobre os processos de
criacdo, de modificacdo, de suspensdo ou de extin¢do de cursos (conducentes ou ndo a
grau), com identificacdo dos 6rgdos e partes interessadas internas e externas envolvidos
Nesses processos;

- Sistemas de recolha e analise de informacdo, incluindo o feedback proveniente de antigos
alunos, empregadores e outros parceiros externos relevantes, para servir de base a
tomada de decisfes quanto a manutencdo, actualizagdo ou renovacao da oferta formativa;

- Procedimentos para a revisdo periddica regular dos cursos (com participacdo de
especialistas externos) e para assegurar a implementacao das melhorias definidas a partir
do processo de revisao;

- Objectivos de aprendizagem explicitos para cada curso, os quais se encontram
publicamente disponiveis.

Referencial 3 — Garantia da qualidade das aprendizagens e apoio aos estudantes: A
instituicdo esta dotada de procedimentos que permitem promover e comprovar a qualidade do
ensino que empreende e garantir que este tem como finalidade fundamental favorecer a
aprendizagem dos estudantes.

Para a prossecucao deste objectivo, a instituicéo:

- Dedica a devida atencdo & concepcdo e contelidos de cada curso e do respectivo
curriculo, promovendo, nomeadamente, a definicdo dos objectivos de aprendizagem de
cada unidade curricular do curso, bem como dos conceitos nucleares a adquirir, dos
materiais de trabalho disponiveis, das formas de avaliagdo das aprendizagens e da
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programacdo das actividades na leccionacdo da unidade curricular, com uma particular
atencao ao esforco de trabalho do aluno;

- Define as directrizes e regulamentos respeitantes a organizacdo do ensino e aos
estudantes;

- Define procedimentos para a selec¢édo e recrutamento de estudantes;

- Desenvolve mecanismos para promover 0 apoio social e acompanhamento psicoldgico
dos estudantes, bem como ac¢Bes de integracdo e de promogdo do sucesso académico, e
promove a avaliacdo periddica destes mecanismos;

- Promove actividades de investigacdo e inovagdo para 0s estudantes;

- Define procedimentos para monitorizar, avaliar e melhorar os processos e resultados do
ensino e aprendizagem, garantindo o envolvimento de estudantes, docentes e outras
partes interessadas relevantes;

- Garante que a avaliacdo dos estudantes € efectuada de acordo com critérios,
regulamentos e procedimentos previamente definidos e publicitados, e que séo aplicados
de forma consistente’;

- Promove procedimentos para avaliar a integracdo e evolugdo profissional dos graduados;

- Define mecanismos para lidar com reclamaces e sugestoes.

Referencial 4 — Investigacdo e desenvolvimento: A instituicdo estd dotada de mecanismos
para promover, avaliar e melhorar a actividade cientifica, tecnoldgica e artistica adequada a sua
missdo institucional.

As politicas de investigacao e desenvolvimento da instituigdo abordam, nomeadamente:

- Mecanismos de institucionalizacéo e gestdo da investigacao®;

- Mecanismos de articulacdo entre o0 ensino e a investigacdo, designadamente no que se
refere ao contacto dos estudantes com actividades de investigacdo e inovacdo desde os
primeiros anos;

- Mecanismos de valorizag¢do econémica do conhecimento;

- Procedimentos para a monitorizacdo, avaliagdo e melhoria dos recursos humanos e
materiais afectos a investigacao e desenvolvimento, da producdo cientifica, tecnoldgica e
artistica, dos resultados da valorizagdo do conhecimento e dos resultados da articulagdo
entre 0 ensino e a investigacao.

Referencial 5 — RelagBes com o exterior: A instituicdo estd dotada de mecanismos para
promover, avaliar e melhorar a colaboragéo interinstitucional e com a comunidade,
nomeadamente quanto ao seu contributo para o desenvolvimento regional e nacional.

" As orientagBes da ENQA dao um grande relevo a avaliacéo dos estudantes, considerada como um dos elementos mais

importantes do ensino. De acordo com essas orientagdes, 0s procedimentos para a avaliagdo dos estudantes deveréo:

- ser concebidos para medir o desempenho dos estudantes quanto a aquisicdo de saberes e aptidGes previstos nos
objectivos de aprendizagem definidos para a unidade curricular;

- ser apropriados ao seu proposito (de diagnostico, formativo ou sumativo);

- ter critérios claros e publicamente conhecidos para a correcgao/classificagdo das questdes/trabalhos;

- ser levados a cabo por pessoas que compreendam o papel da avaliagcdo na progressdo dos estudantes, no sentido da
aquisicdo dos saberes e aptiddes associados a qualificacdo pretendida;

- sempre que possivel, ndo depender apenas dos juizos formulados por um s6 examinador;

- ter em atengdo todas as consequéncias possiveis dos regulamentos de exames;

- ter regulamentos claros relativos a faltas, doenca e outras circunstancias mitigadoras;

- assegurar que as avaliagdes sdo efectuadas com seguranca, de acordo com o0s procedimentos definidos
institucionalmente;

- ser sujeitos a inspec¢des administrativas de verificacdo, para garantir precisdo na aplicacdo dos procedimentos;

- garantir que os estudantes sdo claramente informados acerca da estratégia de avaliagdo a ser usada na unidade
curricular, quais os exames e outros modos de avaliagdo a que sdo sujeitos, 0 que se espera deles e os critérios que
serdo aplicados na avaliagdo do seu desempenho.

® Procedimentos e critérios para a criacéo, extingdo e gestdo de unidades de investigagdo e de unidades de interface,

captacdo de financiamentos, incentivos a producdo cientifica, ...
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No &mbito das politicas de interaccdo com o exterior, a instituicdo dispde de procedimentos
para promover, monitorizar, avaliar e melhorar as actividades de interface e accdo externa,
designadamente no que se refere:

- A colaboragAo interinstitucional;

- A prestacio de servicos ao exterior;

- A accdo cultural, desportiva e artistica no exterior;

- Alintegracio em projectos e parcerias nacionais;

- Ao contributo para o desenvolvimento regional e nacional, adequado a missao
institucional;

- A captacdo de receitas proprias através da actividade desenvolvida.

Referencial 6 — Recursos humanos: A instituicdo conta com mecanismos apropriados para
assegurar que o recrutamento, gestdo e formacéo do seu pessoal docente e pessoal de apoio se
efectua com as devidas garantias de qualificagdo e competéncia para que possam cumprir com
eficicia as fungdes que lhes séo proprias.

Nesse sentido, a instituicao:

- Dispbe de procedimentos que lhe permitem a recolha e analise de informacdo sobre as
necessidades de pessoal docente e de apoio (nomeadamente o perfil funcional e o perfil
de competéncias), de acordo com a sua politica de recursos humanos;

- DispGe de mecanismos para a recolha e analise de informag&o relativa as competéncias e
aos resultados da actuacdo do pessoal docente e pessoal ndo docente, com vista a
avaliacdo de desempenho, a formagdo, & promocdo e ao reconhecimento do mérito, e
dotou-se de procedimentos para regular e garantir os correspondentes processos de
tomada de decisdo, implementagéo e follow-up®.

Referencial 7 — Recursos materiais e servigos: A instituicdo esta dotada de mecanismos que lhe
permitem planear, gerir e melhorar os servicos e recursos materiais com vista ao desenvolvimento
adequado das aprendizagens dos estudantes e demais actividades cientifico-pedagogicas.

Com esta finalidade, a instituicdo dispde de mecanismos que permitem a recolha e anélise de
informacdo relativa & manutencdo, gestdo e adequacdo dos recursos materiais e servigos®,
incluindo os servicos de apoio aos estudantes, e dotou-se de procedimentos para regular e garantir
0s correspondentes processos de tomada de decisdo, implementacao e follow-up;

Referencial 8 — Sistemas de informacéo: A instituicdo esta dotada de mecanismos que permitem
garantir a recolha, analise e utilizacdo dos resultados™ e de outra informacéo relevante para a
gestdo eficaz dos cursos e demais actividades.

Neste &mbito, a institui¢éo:

- Dispbe de mecanismos que permitem obter informacdo sobre as necessidades e
expectativas das diferentes partes interessadas em relagdo & qualidade das formages e
servicos oferecidos;

- Conta com sistemas de recolha de informacéao para o levantamento de resultados e outros
dados e indicadores relevantes™, que incluem, nomeadamente®*:

® Os procedimentos adoptados para assegurar que o pessoal docente possui a qualificacéo e a competéncia necessérias ao
desempenho da sua funcdo deverdo ser disponibilizados aos responsaveis pelos processos de avaliagdo externa e ser
objecto de apreciagdo nos relatorios de avaliacdo (padrdo 1.4 dos ESG e artigo 18°, alinea b), da Lei n® 38/2007).

10 Instalagdes, equipamentos pedag6gicos, bibliotecas, recursos TIC, material cientifico, cantinas, ..., incluindo os
aspectos relacionados com a seguranga € 0 meio ambiente, bem como com necessidades especificas de estudantes
portadores de deficiéncia.

! Resultados das aprendizagens, da insergéo laboral, da satisfagéo das partes interessadas, ...

2.0 sistema de informacdo deverd revestir uma natureza simultaneamente quantitativa e qualitativa, incluindo
indicadores de desempenho.

13 ¢f. orientacdes do padrdo 1.6 dos ESG.
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» aprogressdo dos estudantes e taxas de sucesso;

» aempregabilidade dos graduados;

» asatisfacdo dos estudantes com 0s seus cursos;

« aeficacia dos docentes;

« 0 perfil da populagéo estudantil;

» 0srecursos de aprendizagem disponiveis e 0s seus custos;

 os indicadores chave de desempenho adoptados pela prépria instituicao.

- Definiu procedimentos para regular e garantir os processos de tomada de deciséo
relacionados com a utilizacdo dos resultados, bem como as estratégias de actuagdo para a
melhoria dos processos e resultados;

- Disp0e de formas de envolvimento das partes interessadas na aferi¢do, analise e melhoria
dos resultados.

Referencial 9 — Informac&o publica: A instituicdo esta dotada de mecanismos que permitem a
publicacdo periddica de informacao actualizada, imparcial e objectiva, tanto quantitativa como
qualitativa, acerca dos cursos, graus e diplomas oferecidos e das demais actividades que
desenvolve™.

Para este efeito, a instituicdo estabeleceu procedimentos para a prestacdo regular de informacao
plblica acerca de um conjunto pré-definido de dados e resultados™.

Referencial 10 — Internacionalizac&o: A instituico esta dotada de mecanismos para promover,
avaliar e melhorar as suas actividades de cooperagéo internacional.

No ambito das suas politicas de internacionalizagdo, a instituicdo definiu procedimentos para
promover, monitorizar, avaliar e melhorar as actividades de indole internacional, designadamente
as relativas:

- A participagdo/coordenacgdo em actividades internacionais de educagéo e formacao;
- A participagao/coordenacao em projectos internacionais de investigacao;
- A mobilidade de estudantes, docentes e funcionarios.

¥ Incluindo a monitorizagdo do trajecto dos seus diplomados por um periodo razoavel de tempo, na perspectiva da
empregabilidade (artigo 18°, alinea €) ii), da Lei n® 38/2007).

15 Quer o RJIES (no artigo 1629, n°2), quer os ESG (nas orientagBes do padréo 1.7), especificam aspectos em relacéo aos
quais as instituicoes deverdo disponibilizar informagdo precisa e suficiente. Dessas orientag@es, bem como de reflexdes
efectuadas ao longo deste trabalho, resulta que a informagdo a publicitar devera incluir, nomeadamente: a missao e
objectivos da institui¢do, os seus estatutos e regulamentos e as unidades organicas que a constituem; a oferta formativa;
0s objectivos de aprendizagem e qualificagdes conferidas, e as perspectivas de empregabilidade, em relagéo a cada curso;
a qualificagdo do pessoal docente e o seu regime de vinculo a instituicdo e de prestacdo de servigos; as politicas de
acesso e orientacdo dos estudantes; a planificagdo dos cursos; as metodologias de ensino, aprendizagem e avaliagdo dos
estudantes; as oportunidades de mobilidade; os direitos e deveres dos estudantes, incluindo a indicacdo das propinas e
taxas a pagar por estes; 0s servicos de accao social escolar; os mecanismos para lidar com reclamagdes e sugestdes; o
acesso aos recursos materiais e servigos de apoio ao ensino; 0s resultados do ensino, expressos nos resultados
académicos, de insercdo laboral e de grau de satisfacdo das partes interessadas; as politicas de garantia interna da
qualidade, titulos de acreditagdo e resultados da avaliacdo da instituicdo e dos seus ciclos de estudos.
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APENDICE Il — CRITERIOS DE APRECIACAO PARA A AUDITORIA

AREA DE ANALISE

CRITERIOS DE APRECIACAO

Inexistente

Emergente
(desenvolvimento parcial)

Em desenvolvimento
(desenvolvimento substancial)

Consolidado
(totalmente desenvolvido)

1. Politica institucional para
a qualidade

Os objectivos, fungdes,
actores e responsabilidades do
sistema de qualidade ndo estdo
definidos e/ou documentados.

Os objectivos, funcbes e
actores e responsabilidades do
sistema de qualidade estdo
definidos e documentados, mas
de forma inadequada.

Os objectivos, funces e actores
e responsabilidades do sistema
de qualidade estéo definidos e
documentados de forma clara e
objectiva.

Para além do critério anterior, a
documentacdo e a definicdo de
responsabilidades estdo muito bem
organizadas, contribuindo para a
promoc&o do sistema no seu todo.

2. Abrangéncia e eficacia dos
procedimentos e estruturas
de garantia da qualidade,
relacionados com os aspectos
béasicos da missdo
institucional:

2.1 Ensino e aprendizagem

2.2 Investigagéo e desenvol-
vimento

2.3 Colaboragéo inter-
institucional e com a
comunidade

2.4 Politicas de pessoal
2.5 Servicos de apoio

2.6 Internacionalizacéo

Verifica-se uma das seguintes
situacdes:

- Na&o existem procedimentos
de garantia da qualidade no
ambito do item em
apreciacao;

- Existem procedimentos,
mas a informacdo gerada
ndo é usada como
ferramenta para a gestédo e
melhoria da qualidade, ou
esses procedimentos ndo
conseguem identificar
instancias de qualidade
deficiente.

Existem procedimentos
pontuais de garantia da
qualidade no ambito do item
em apreciagdo, mas a
informag&o néo é recolhida e
usada de forma sistematica.

Os processos de garantia da
qualidade sdo suficientes para
identificar instancias de
qualidade deficiente, embora o
seu objectivo seja
essencialmente o de manter o
nivel de qualidade existente.

Existem diversos procedimentos
de garantia da qualidade no
ambito do item em apreciacéo.

A maioria da informacéo
recolhida é usada como
ferramenta para a gestéo e
melhoria da qualidade.

Instancias de qualidade defici-
ente sdo detectadas de forma
eficaz e os procedimentos de
garantia da qualidade promovem
a melhoria e a mudanga.

Existem todos os procedimentos
essenciais para a garantia da
qualidade no ambito do item em
apreciacao.

A informagdo é usada de uma
forma sistematica e sdo apresen-
tadas evidéncias consistentes e
continuadas de que esse uso é
orientado para a melhoria continua
do ensino e demais actividades.

Instancias de qualidade deficiente
sao sistematicamente detectadas e
tratadas de forma eficaz, estando
instalados mecanismos eficazes de
acompanhamento dos planos de
accédo para melhoria.

A cultura organizacional apoia a
inovacdo e a concepgdo e
implementacgdo de novas ideias.




AREA DE ANALISE

CRITERIOS DE APRECIACAO

Inexistente

Emergente
(desenvolvimento parcial)

Em desenvolvimento
(desenvolvimento substancial)

Consolidado
(totalmente desenvolvido)

3. Articulagao entre o
sistema de garantia da
qualidade e os 6rgéos de
governacao e gestéo

N&o existe articulagéo.

Existe alguma articulacdo, mas
ndo é adequada para a melhoria
da gestdo estratégica.

O sistema de garantia da
qualidade esta interligado com
as actividades e a gestdo
estratégica da instituicdo.

A informagdo gerada é utilizada
para o desenvolvimento da
instituicdo.

S&o apresentadas evidéncias
dessa interligacdo, bem como da
monitoriza¢do e melhoria do
desempenho da institui¢éo.

A garantia da qualidade é parte
natural e integrante das
actividades da instituicdo e da sua
gestdo estratégica. Os 6rgdos de
gestdo apoiam o sistema.

S8o apresentadas evidéncias
consistentes e continuadas de que
a informacéo é sistematicamente
utilizada para a gestéo do
funcionamento da instituicdo, bem
como para a monitorizagédo e
melhoria do seu desempenho.

4. Participagdo das partes
interessadas, internas e
externas, nos processos de
garantia da qualidade

N&o existe participacéo visivel
das partes interessadas no
sistema de garantia da
qualidade.

Algumas das partes
interessadas internas ou
externas (estudantes, docentes
e investigadores, servicos de
apoio, administracdo, antigos
alunos, empregadores) nao
participam no sistema.

Existe uma participacéo activa
no sistema por parte de
estudantes e do pessoal da
instituicdo.

As partes interessadas externas
também participam nos
processos de garantia da
qualidade.

Todos o0s actores internos
participam activa e empenhada-
mente no sistema, ndo s6 em
termos formais, mas também na
pratica.

S&o apresentadas evidéncias
consistentes e continuadas de que
0S parceiros externos estao
igualmente envolvidos e tém um
papel relevante no sistema.

5. Sistema de informacédo —
mecanismos de recolha,
analise e divulgacao interna
da informacdo; abrangéncia e
relevancia da informacéo

Varios actores internos ndo
sdo incluidos na recolha de
informagdo e ndo existe
divulgacéo de informagéo no
interior da instituicéo.

A informagcdo é recolhida sem
obediéncia a procedimentos
predefinidos e é divulgada de
forma néo sistematica.

As necessidades de informacéo
por parte de varios actores
internos ndo séo
suficientemente tomadas em
consideracéo.

O sistema gera informag&o
relevante, que é dada a conhecer
de forma sistematica aos
diferentes actores internos.

A instituicdo disp8e de
procedimentos bem estabelecidos
para a recolha, tratamento e
andlise de informac&o orientada
aos diferentes actores internos.

S8o apresentadas evidéncias
consistentes e continuadas de que,
nas suas comunicages internas, a
instituicdo se focaliza activamente
na qualidade.
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AREA DE ANALISE

CRITERIOS DE APRECIACAO

Inexistente

Emergente
(desenvolvimento parcial)

Em desenvolvimento
(desenvolvimento substancial)

Consolidado
(totalmente desenvolvido)

6. Publicacdo de informagéo
relevante para as partes
interessadas externas

A perspectiva dos parceiros
externos ndo é considerada no
sistema de garantia da
qualidade e nédo lhes é
fornecida informacéo.

A perspectiva dos parceiros
externos ndo foi
suficientemente considerada no
planeamento do sistema.

N&o existe divulgacdo externa
sistematica de informagéo.

A instituicdo identificou as
partes interessadas externas e
tomou em consideracgdo as suas
necessidades de informacéo.

Os resultados gerados pelo
sistema de garantia da qualidade
estdo disponiveis para 0s
principais parceiros e partes
interessadas.

A politica institucional para a
comunicagdo externa esta activa-
mente focalizada na qualidade.

Sédo apresentadas evidéncias
consistentes e continuadas de que
a informacao divulgada é actuali-
zada, objectiva e transparente, e
obedece a finalidades bem
definidas em func¢do das diversas
partes interessadas.

7. Acompanhamento,
avaliacdo e melhoria
continua do sistema de
garantia da qualidade

A instituicdo ndo disp8e de
mecanismos para a
monitorizacao e
desenvolvimento do sistema
de garantia da qualidade.

A monitorizagéo do sistema é
casuistica e ndo tem conduzido
a sua melhoria.

A instituicdo monitoriza o
funcionamento do sistema de
garantia da qualidade.

As ac¢des para melhoria do
sistema sdo regularmente
planeadas e estdo documentadas.

S8o apresentadas evidéncias
consistentes e continuadas de que
a instituicdo monitoriza, avalia e
melhora sistematicamente o
funcionamento do sistema e
acompanha de forma abrangente
0S seus impactos e consequéncias.

8. O sistema interno de
garantia da qualidade,
apreciado na globalidade

Os procedimentos de garantia
da qualidade na instituicéo
ocorrem apenas de forma
casuistica e isolada, sem
obedecerem a uma ideia clara
para o funcionamento do
sistema.

Existem procedimentos de
garantia da qualidade em
relagdo a algumas das
actividades da instituicéo.

Hé& alguma evidéncia da
eficacia do sistema na melhoria
das actividades.

A concepcéo do funcionamento
do sistema esté insuficiente-
mente desenvolvida. Os
procedimentos de garantia da
qualidade ndo estdo articulados
como um sistema uniforme e a
funcionar bem.

O sistema cobre a maioria das
actividades da instituicéo.

S&o apresentadas evidéncias
claras sobre a eficacia do sistema
de garantia da qualidade na
melhoria continua das
actividades.

Os procedimentos de garantia da
qualidade constituem um todo
articulado e bem definido, que
funciona bem.

O sistema cobre todas as acti-
vidades nucleares da instituicdo e
contempla a definicéo explicita de
objectivos de qualidade em
relacdo a essas actividades.

Existem evidéncias sistematicas e
continuadas sobre a eficacia do
sistema e o seu contributo para a
melhoria da qualidade.

Os procedimentos de garantia da
qualidade constituem um sistema
global bem articulado,

documentado, dindmico e eficaz.

[Adaptado de FINHEEC (2007)]
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APENDICE 11l - A COMISSAO DE AUDITORIA

A Comissdo de auditoria € normalmente constituida por cinco membros, com o
seguinte perfil:

» 0 Presidente da Comissdo, com experiéncia de lideranca a nivel de topo numa
instituicdo de ensino superior e com experiéncia em avaliagéo;

« dois professores com experiéncia em gestdo e em avaliacao;

» um especialista estrangeiro, perito em avaliagéo;

» 0 Gestor de Procedimentos, pertencente a A3ES, que secretaria a Comissao.

A contratualizacdo inicial com a instituicdo a ser auditada podera prever a inclusdo
de um estudante, caso a instituicdo concorde, e um maior ndmero de peritos
estrangeiros, se a instituicdo assim o solicitar. O nimero de membros da Comissdo
poderd ainda ser ampliado em funcdo da abrangéncia do exercicio de auditoria a
efectuar™®.

A instituicdo a ser auditada sera auscultada antes da nomeacao formal da Comiss&o,
para a identificacdo de possiveis conflitos de interesse.

Os membros nacionais deverdo participar numa acgdo de formacgdo com a duragéo
minima de um dia. Em relacdo aos peritos estrangeiros, caso ndo seja possivel a sua
participacdo na formacdo, a Agéncia providenciara o envio de informacdo adequada,
bem como a realizacdo de uma reunido prévia de preparacao para a visita.

Os membros da Comissdo, na prossecucdo da auditoria, observardo as normas
relativas a conflitos de interesse, confidencialidade, imparcialidade, objectividade e
conduta pessoal constantes das Normas para a Avaliagao Externa definidas pela A3ES.

6 por exemplo, se estiver envolvida a certificacdo auténoma de diversas unidades organicas da
instituicdo.
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