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Universidade do Minho

Reitoria

Tal como o estabelecido pelo Sistema Interno de Gestao da Qualidade (SIGAQ-UM), a politica para a
qualidade passa, nomeadamente, pela definicdo de procedimentos e mecanismos institucionalizados
para a monitorizacdo, avaliacdo e retroacdo com vista a melhoria continua das atividades
desenvolvidas, e consubstancia-se na elaboracdo de relatérios anuais de autoavaliacdo, de acordo
com os termos de referéncia especificados no Manual da Qualidade MQ-2.0/2019-pt
(http://www.uminho.pt/ManualQualidade-UMinho.pdf).

Em anexo, é divulgada a atualizacdo dos Procedimentos para a Elaboracdo do Relatério de
Autoavaliacdo de Unidade de Servicos (R-S) e do Relatorio de Autoavaliagdo de Unidade Cultural (R-
UCult), em substituicao da versao divulgada através da Circular VRT-GD-04/2014.

Universidade do Minho, 20 de fevereiro de 2025

0 Vice-Reitor,

Assinado por: Luis Alfredo Martins do Amaral

Num. de Identificacdo: 05384490

Certificado por: Diario da Republica

Atributos certificados: Vice Reitor - Universidade do Minho
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Universidade do Minho

Sistema Interno de Gestao da Qualidade (SIGAQ-UM)

Procedimentos sobre Elaboracao do Relatério de Autoavaliacao de Unidade
de Servico [R-S]

1 Enquadramento

A intervencdo da comunidade académica nos processos de autoavaliacdo constitui, nos termos do regime juridico da
avaliacao do ensino superior (Lei n® 38/2007, de 16 de agosto), um dos principios fundamentais a que deve obedecer
a avaliacdo dos estabelecimentos de ensino superior. O Manual da Qualidade da Universidade do Minho (UMinho), em
consonancia com este principio, reconhece que o autoconhecimento institucional, através da recolha e analise
estruturada de informacéo sobre a organizacao e as atividades da Universidade, ¢ um ponto de partida essencial para
o Sistema Interno de Gestao da Qualidade (SIGAQ- UM).

Por sua vez, a estratégia para a monitorizacéo, avaliacdo e melhoria das Unidades de Servicos (US) implica a elaboracao
de relatérios anuais de autoavaliacéo, de acordo com termos de referéncia especificados no Manual da Qualidade.

E nesse contexto que se adota o presente conjunto de procedimentos, destinado a regulamentar o processo de elaboracéo
dos Relatérios de Autoavaliacdo de Unidade de Servico (R-S).

2 Objetivos

O processo de obtencéo sistematica das percecdes e observacdes dos responsaveis das Unidades de Servicos, sobre a
organizacao e o funcionamento das atividades desenvolvidas no respetivo ambito, insere-se nos objetivos do SIGAQ-UM
no que respeita a vertente da avaliacao da qualidade dos servicos de apoio, nomeadamente:

a)  Acompanhar e monitorizar o funcionamento dos Servicos;
b)  Promover a melhoria continua dos processos e resultados;

c¢)  Promover o envolvimento responsavel da comunidade académica nos processos de avaliacdo e melhoria da
qualidade dos servicos.

E finalidade especifica do R-S promover, de forma sintética, uma reflexdo critica e prospetiva sobre a organizacéo,
funcionamento e resultados das Unidades de Servicos, bem como a definicdo de planos de acao para melhoria.

3 Principios adotados
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A recolha das percecdes dos responsaveis das Unidades de Servicos através dos R-S assenta nos seguintes principios:

a) O direito e dever de participacdo, expresso no preceito ético que estabelece a obrigacdo geral de toda a
comunidade académica de “participar ativamente, com rigor e sentido de responsabilidade, nos processos de
avaliacdo interna e externa dos projetos e atividades da UMinho” (in: Cdigo de Conduta Etica da Universidade do
Minho, p. 14);

b) A universalidade do processo, traduzida na elaboracéo sistematica do R-S em todas as Unidades de Servicos;

c) A obrigatoriedade de participacdo no processo, associada ao facto de este se constituir como elemento integrante
da direcao e coordenacédo dos Servicos.

d) A transparéncia, consubstanciada na divulgacéo dos resultados da avaliacao no interior da comunidade académica
com vista a potenciar o seu efeito pedagdgico e facilitador de um processo sustentado de melhoria.

4 Relatorio
O formulario para elaboracdo do relatério integra cinco partes distintas, a seguir discriminadas:
4.1 Informacao de base, diretamente disponivel para consulta, organizada em ecras de consulta facultativa,
contemplando os seguintes itens:
a) Informacéo constante do QUAR/Plano de Atividades da Unidade de Servicos, incluindo, designadamente:
- Missao resumida do Senvico;
- Sintese dos objetivos estratégicos do Servico;

- Sintese dos objetivos operacionais do Servico nas perspetivas de eficiéncia, eficacia e qualidade, com identificacdo
de indicadores e metas;

- Outras atividades;

- Recursos humanos afetos ao Servico;

- Recursos financeiros afetos ao Servico com indicacédo do or¢camento atribuido;

- Resultados do Questionario de Servico - variante utilizador (QSu), quando aplicavel.

b) Resultados obtidos, com base na informacdo decorrente da execucdo anual do QUAR/Plano de Atividades,
recolhida eletronicamente dos maédulos de informacéo de suporte a gestdo na Intranet, bem como no tratamento dos
resultados de inquéritos aos utentes e aos recursos humanos do Servico, designadamente:

- Resultados na perspetiva da eficiéncia, eficacia e qualidade no ambito do QUAR;

- Sintese de outros resultados obtidos, que nao tenham sido incluidos no QUAR;

- Resultados da realizacao de inquéritos de satisfacao aos utentes e aos recursos humanos do Servico;
- Evolucao na componente de recursos humanos associada ao Servico;

- Execucdo na componente financeira associada ao Servico.

c) Sinalizacao de resultados, em funcdo dos parametros e critérios de sinalizacdo associados ao cumprimento dos
objetivos, nos termos das especificacdes anexas, com apresentacao dos valores associados aos critérios de sinalizacdo
(quando aplicavel):

- Sinalizacéo de resultados exemplares;

- Sinalizacéo de resultados a aprofundar.

4.2 Formulario de autoavaliacao, do tipo questionario com questdes fechadas e questdes de resposta aberta,
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incidindo nomeadamente sobre os seguintes aspetos:

a) Apreciacdo das respostas dadas as recomendacdes e planos de acdo para melhoria, constantes da autoavaliacdo
do ano anterior;

b) A avaliacao global do Servico, incidindo sobre: os resultados obtidos no ano em referéncia comparativamente as
metas definidas; as condicées de funcionamento do Servico em relacdo a adequacao de recursos humanos,
materiais e financeiros disponiveis; a adequacao dos objetivos inicialmente definidos relativamente as atividades
efetivamente realizadas; o grau de desempenho dos recursos humanos; o funcionamento global do Servico; a
interacdo com as outras US e/ou UO da UMinho e com entidades/instituicdes externas @ UMinho;

c) Uma analise SWOT da organizacéo e funcionamento do Servico;

d) A identificacdo de boas praticas implementadas no Servico e sugeridas para integracao no Portefélio de Praticas de
Mérito dos Servicos;

e) No caso de o Servico estar sinalizado como contendo resultados a aprofundar, o formulario inclui ainda dois campos
de preenchimento obrigatdrio, destinados a: reflexdo sobre as razdes que possam ter conduzido aos resultados
verificados; proposta de um plano de acéo para a resolucao dos problemas identificados e consequente melhoria
dos resultados, explicitando as medidas a implementar e respetiva calendarizacao;

f) Recomendacdes para melhoria da organizacdo e funcionamento do Servico.

4.3 Geracao de pdf do relatério - funcionalidade que permite aos utilizadores com acesso autorizado ao R-S produzir
um ficheiro pdf em formato compacto, contendo o relatorio de autoavaliacao e, de forma seletiva, anexos relativos a
itens da informacao de base.

4.4 Finalizacao do relatdrio - funcionalidade para verificacdo de que todos os campos obrigatérios foram
preenchidos e para submissao do relatorio.

4.5 Apreciacao pelo elemento com funcdes de coordenacao do Servico - funcionalidade que permite ao
elemento com funcdes de coordenacdo da US (membros da equipa reitoral ou Administrador da UMinho) pronunciar-
se sobre aspetos que considere relevantes no ambito das suas competéncias, nomeadamente relativos aos resultados
obtidos e ao plano de acdo para melhoria proposto, e decidir sobre a eventual necessidade de revisdo ou reformulacéo
do registo de resultados e do relatério de autoavaliacdo/plano de acéo para melhoria, a ser efetuada pelo responsavel
da US.

4.6 Aprovacao pelo Reitor - funcionalidade para aprovacéo do relatorio pelo Reitor. Em caso de ndo aprovacao a
aplicacdo promove a reabertura automatica do registo de resultados e do relatério de autoavaliacdo para
revisao/reformulacao pelo responsavel da US.

5 Processo de elaboracao do R-S
O preenchimento e submissdo do R-S sdo efetuados informaticamente a partir da Intranet da UMinho
(http://intranet.uminho.pt/ > qualidade > servigcos> relatdrio de autoavaliacao).

0 acesso a plataforma para elaboracéo do relatoério é efetuado durante um periodo de tempo predefinido, que é objeto
de divulgacdo nos moldes definidos no ponto 5.2.

5.1 Unidades abrangidas pelo R-S

De acordo com o principio da universalidade referido em 3 b), a elaboracéo do R-S é obrigatoria para todas as Unidades
de Servicos da UMinho.

SIC-v.202502a pagina 3/4



5.2 Gestao do prazo para elaboracao do R-S

Os formularios para preenchimento e submissao do R-S serao disponibilizados na area Qualidade da Intranet, por um
periodo de cerca de quatro semanas, de acordo com calendarizacao aprovada pela Comissdo de Acompanhamento do
SIGAQ-UM.

A publicitacdo do prazo referido no ponto anterior sera efetuada por Circular Interna do membro da equipa reitoral que
coordena o SIGAQ-UM. A Circular sera complementada por uma mensagem de correio eletrénico para os enderecos
institucionais dos responsaveis das Unidades de Servicos.

A gestao dos prazos para elaboracao do R-S, no Sistema de Informacéo, é da competéncia da Unidade de Servicos de
Gestao e Acreditacao da Qualidade (USGAQ).

5.3 Elaboracio do R-S

Compete ao responsavel da US proceder a abertura e preenchimento do relatorio e a sua submissao dentro do prazo
fixado.

A USGAQ promovera o acompanhamento do processo, nomeadamente no que se refere ao acompanhamento das taxas
de submissao dos R-S.

No antepenultimo dia do periodo de resposta, sera emitido um alerta por correio eletrdnico aos responsaveis das US que
ainda néo tenham finalizado o relatério.

No caso de surgir impedimento de um Responsavel de US, que lhe ndo permita, justificadamente, cumprir as obrigacdes
inerentes a elaboracédo do R-S no prazo definido, devera o mesmo delegar essa responsabilidade noutro elemento do
Servico, comunicando a situacédo ao elemento com funcdes de coordenacédo do Servico e a USGAQ.

Caso tenha havido lugar a mudanca do Responsavel de US durante o ano em avaliacdo e até ao momento de abertura
do prazo para elaboracéo do R-S, competira ao responsavel da US em funcdes proceder a abertura, preenchimento e
submisséao do R-S.

5.4 Acesso aos resultados da autoavaliacio das Unidades de Servicos
Uma vez aprovado pelo Reitor, o R-S continuara disponivel para consulta, mas nao podera tornar a ser editado.

O acesso para consulta ao R-S podera processar-se através das seguintes vias alternativas, na area Qualidade da
Intranet:

- Através do modulo “Relatério de Autoavaliacao de Servigo”, para o responsavel de Senvico;

- Através do mdédulo “Monitorizacao”, para os elementos com funcées de coordenacéo dos Servicos, Administrador da
UMinho e Presidente da Comissao de Acompanhamento do SIGAQ-UM, bem como para outros utilizadores nos quais
seja delegado o0 acesso a este maodulo.

5.5 Arquivo de resultados

O arquivo dos relatdrios prevé o acesso as versdes finais dos Ultimos trés anos, com respeito pelos niveis de
acessibilidade definidos no ponto anterior.

6 Procedimentos em caso de ndo submissao do R-S

No caso de ndo cumprimento do dever de elaboracdo do R-S, o coordenador da Unidade de Servicos, apurara as
circunstancias que motivaram essa situacdo e comunica-las-a ao Reitor, para os devidos efeitos nos termos da lei e dos
regulamentos aplicaveis.
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Universidade do Minho

Sistema Interno de Gestao da Qualidade (SIGAQ-UM)

Procedimentos sobre Elaboracao do Relatério de Autoavaliacao de Unidade
Cultural [R-UCult]

1 Enquadramento

A intervencédo da comunidade académica nos processos de autoavaliacdo constitui, nos termos do regime juridico da
avaliacao do ensino superior (Lei n°® 38/2007, de 16 de agosto), um dos principios fundamentais a que deve obedecer
a avaliacdo dos estabelecimentos de ensino superior. O Manual da Qualidade da Universidade do Minho (UMinho), em
consonancia com este principio, reconhece que o autoconhecimento institucional, através da recolha e analise
estruturada de informacéo sobre a organizacao e as atividades da Universidade, € um ponto de partida essencial para
o Sistema Interno de Gestao da Qualidade (SIGAQ- UM).

Por sua vez, a estratégia para a monitorizacédo, avaliacdo e melhoria das Unidades Culturais implica a elaboragéo de
relatérios anuais de autoavaliacdo, de acordo com termos de referéncia especificados no Manual da Qualidade.

E nesse contexto que se adota o presente conjunto de procedimentos, destinado a regulamentar o processo de
elaboracao dos Relatérios de Autoavaliacao de Unidade Cultural (R-UCult).

2 Objetivos

O processo de obtencao sistematica das percecdes e observacoes dos responsaveis das Unidade Culturais, sobre a
organizacao e o funcionamento das atividades desenvolvidas no respetivo ambito, insere-se nos objetivos do SIGAQ-UM
no que respeita a vertente da avaliacéo da qualidade das atividades desenvolvidas, nomeadamente:

a)  Acompanhar e monitorizar o funcionamento das Unidades Culturais;
b)  Promover a melhoria continua dos processos e resultados;

c) Promover o envolvimento responsavel da comunidade académica nos processos de avaliacdo e melhoria da
qualidade das atividades culturais.

E finalidade especifica do R-UCult promover, de forma sintética, uma reflexdo critica e prospetiva sobre a organizacéo,
funcionamento e resultados das Unidades Culturais, bem como a definicao de planos de acdo para melhoria.

3 Principios adotados

SICv.202502a pagina 1/4



Arecolha das percecdes dos responsaveis das Unidades Culturais através dos R-UCult assenta nos seguintes principios:

a) O direito e dever de participacdo, expresso no preceito ético que estabelece a obrigacdo geral de toda a
comunidade académica de “participar ativamente, com rigor e sentido de responsabilidade, nos processos de
avaliacdo interna e externa dos projetos e atividades da UMinho” (in: Cédigo de Conduta Etica da Universidade do
Minho, p. 14);

b) A universalidade do processo, traduzida na elaboracao sistematica do R-UCult em todas as Unidades Culturais da
Universidade;

c) A obrigatoriedade de participacdo no processo, associada ao facto de este se constituir como elemento integrante
da direcao e coordenacédo das Unidades Culturais.

d) A transparéncia, consubstanciada na divulgacao dos resultados da avaliacao no interior da comunidade académica
com vista a potenciar o seu efeito pedagdgico e facilitador de um processo sustentado de melhoria.

4 Relatorio
O formulario para elaboracdo do relatério integra cinco partes distintas, a seguir discriminadas:
4.1 Informacao de base, diretamente disponivel para consulta, organizada em ecras de consulta facultativa,
contemplando os seguintes itens:
a) Informacéo constante do QUAR/Plano de Atividades da Unidade Cultural, incluindo, designadamente:
- Missao resumida da Unidade Cultural;
- Sintese dos objetivos estratégicos da Unidade Cultural;

- Sintese dos objetivos operacionais da Unidade Cultural nas perspetivas de eficiéncia, eficacia e qualidade, com
identificacao de indicadores e metas;

- Outras atividades;

- Recursos humanos afetos a Unidade Cultural;

- Recursos financeiros afetos a Unidade Cultural com indicacao do orcamento atribuido;
- Resultados do Questionario de Servico - variante utilizador (QSu), quando aplicavel.

b) Resultados obtidos, com base na informacao decorrente da execucdo anual do QUAR/Plano de Atividades,
recolhida eletronicamente dos maédulos de informacéo de suporte a gestdo na Intranet, bem como no tratamento dos
resultados de inquéritos aos utentes e aos recursos humanos da Unidade Cultural, designadamente:

- Resultados na perspetiva da eficiéncia, eficacia e qualidade no ambito do QUAR;

- Sintese de outros resultados obtidos, que nao tenham sido incluidos no QUAR;

- Resultados da realizacao de inquérito de satisfacdo aos utentes da Unidade Cultural;

- Resultados da realizacao de inquérito de satisfacdo aos recursos humanos da Unidade Cultural;
- Evolucao na componente de recursos humanos associada a Unidade Cultural;

- Execucéo na componente financeira associada a Unidade Cultural.

4.2 Formulario de autoavaliacao incidindo nomeadamente sobre os seguintes aspetos:

a) Apreciacdo das respostas dadas as recomendacdes e planos de acdo para melhoria, constantes da autoavaliacdo
do ano anterior;
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b) A avaliacdo global da Unidade Cultural, incidindo sobre os seguintes itens: apreciacédo dos resultados obtidos no ano
em referéncia, incluindo uma reflexdo sobre as razdes que possam justificar o ndo cumprimento de metas tracadas
no QUAR; reflexdo sobre o grau de adequacéo dos objetivos inicialmente tracados relativamente as atividades
efetivamente realizadas; reflexdo sobre o grau de adequacédo da organizacéo e funcionamento da Unidade Cultural,
em relacdo aos recursos humanos e materiais existentes, ao desempenho dos recursos humanos e a organizacao
e funcionamento global da Unidade; apreciacao global da interacdo com a(s) comunidade(s) externa(s) a UMinho;
apreciacéo global da interacdo com as UO e/ou US da UMinho;

c) Analise SWOT relativa ao funcionamento/organizacéo/atividade na Unidade Cultural;
d) Plano de acéo para melhoria da organizacao e funcionamento da Unidade Cultural (fundamentacdo do plano e

definicdo das medidas de melhoria a constar do plano) e outras recomendacdes para melhoria.

4.3 Geracao de pdf do relatério - funcionalidade que permite aos utilizadores com acesso autorizado ao R-UCult
produzir um ficheiro pdf em formato compacto, contendo o relatério de autoavaliacéo e, de forma seletiva, anexos
relativos a itens da informacao de base.

4.4 Finalizacao do relatério - funcionalidade para verificacdo de que todos os campos obrigatérios foram
preenchidos e para submissao do relatorio.

4.5 Apreciacao pelo membro da equipa reitoral que coordena as Unidades Culturais - funcionalidade para
0 membro da equipa reitoral que coordena as Unidades Culturais se pronunciar sobre o desempenho da Unidade
Cultural.

4.6 Aprovacao pelo Reitor - funcionalidade para aprovacao do relatério pelo Reitor.

5 Processo de elaboracao do R-UCult

O preenchimento e submissdo do R-UCult sdo efetuados informaticamente a partir da Intranet da UMinho
(http://intranet.uminho.pt/ > qualidade > unidades culturais > relatorio de autoavaliacéo).

0 acesso a plataforma para elaboracao do relatério é efetuado durante um periodo de tempo predefinido, que é objeto
de divulgacdo nos moldes definidos no ponto 5.2.

5.1 Unidades abrangidas pelo R-UCult

De acordo com o principio da universalidade referido em 3 b), a elaboracdo do R-UCult é obrigatéria para todas as
Unidades Culturais da UMinho.

5. 2 Gestao do prazo para elaboracao do R-UCult

Os formularios para preenchimento e submissdo do R-UCult serao disponibilizados na area Qualidade da Intranet, por
um periodo de cerca de quatro semanas, de acordo com calendarizacédo aprovada pela Comissdo de Acompanhamento
do SIGAQ-UM.

A publicitacdo do prazo referido no ponto anterior sera efetuada por Circular Interna do membro da equipa reitoral que
coordena o SIGAQ-UM. A Circular sera complementada por uma mensagem de correio eletrénico para os enderecos
institucionais dos responsaveis das Unidades Culturais.

A gestao dos prazos para elaboracao do R-UCult, no Sistema de Informacéo, é da competéncia da Unidade de Servicos
de Gestao e Acreditacao da Qualidade (USGAQ).
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5.3 Elaboracao do R-UCult
Compete ao responsavel de Unidade Cultural proceder a abertura e preenchimento do relatério e a sua submissao

dentro do prazo fixado.

A USGAQ promovera, igualmente, o acompanhamento do processo, em articulacdo com o membro da equipa reitoral
que coordena as Unidades Culturais.

No antepenultimo dia do periodo de resposta, sera emitido um alerta por correio eletronico aos responsaveis de Unidade
Cultural que ainda ndo tenham finalizado o relatério.

No caso de surgir impedimento de um responsavel de Unidade Cultural, que lhe nao permita, justificadamente, cumprir
as obrigacdes inerentes a elaboracdo do R-UCult no prazo definido, devera o mesmo delegar essa responsabilidade
noutro elemento da Unidade Cultural, comunicando a situacdo ao membro da equipa reitoral que coordena as Unidades
Culturais e a USGAQ.

Caso tenha havido lugar a mudanca do responsavel de Unidade Cultural durante o ano em avaliacdo e até ao momento
de abertura do prazo para elaboracao do R-UCult, competird ao responsavel de Unidade Cultural em fungdes proceder
a abertura, preenchimento e submissdo do R-UCult.

5.4 Acesso aos resultados da autoavaliacao das Unidades Culturais

Uma vez terminado o processo de submissao, o R-UCult continuara disponivel para consulta, mas nao podera tornar a
ser editado.

0 acesso para consulta referido no ponto anterior podera processar-se através das seguintes vias alternativas, na area
Qualidade da Intranet:

- Através do modulo “Relatério de Autoavaliacdo de Unidade Cultural”, para o responsavel de Unidade Cultural;

- Através do modulo “Monitorizacdo”, para o membro da equipa reitoral que coordena as Unidades Culturais e
Presidente da Comissdo de Acompanhamento do SIGAQ-UM, bem como para outros utilizadores nos quais seja
delegado o acesso a este modulo.

5.5 Arquivo de resultados

O arquivo dos relatérios prevé o acesso as versdes finais dos Ultimos trés anos, com respeito pelos niveis de
acessibilidade definidos no ponto anterior.

6 Procedimentos em caso de ndo submissao do R-UCult

No caso de nao cumprimento do dever de elaboracdo do R-UCult, o membro da equipa reitoral que coordena as
Unidades Culturais, apurara as circunstancias que motivaram essa situacao e comunica-las-a ao Reitor, para os devidos
efeitos nos termos da lei e dos regulamentos aplicaveis.
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