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Regulamento Interno dé-uncionamento do
Gabinete de Apoio a Qualidad#a

Escola Superior de Teatro e Cinema

Disposicdes Gerais

Artigo 1°

(Objeto e ambito de aplicacéo)

O presente regulamento tem por olje estabelecer as normas de
funcionamento do Gabinete d&estdo eQualdade, adiante designado como QG
atendendoao disposto na lei, ao Regulamento da Qualidade do Instituto Politécnico de
Lisboa, aprovado pelo Presidente do IPL, pelo despacho n° 148/11 de 25 de
Novembro.

Modelo Organizacional
Artigo 2°

(Definicdo do GQQ)

O G@® pretende assegurar a implementacéo do sistema interno de garantia de
qualidade do IPL (SIGRL) e faz parte ddDepartamentode Gestao do IPL, que € o
responsavel pela criacdo, suporte logistidoncionamento e aperfeicoamento
continuo dosistema de auteavaliagdo e da conformidade com requisitos da avaliacdo
externa. O GGQ@om independéncia funcional dentro do seu campo de atuacdo, mas
no respeito das competénciagdais dos 6rgaos formais da ES€0dnstalado por
deliberacdo do Presideatda ESTC e a garantia da implementat@suas atividades
decorre das competéncias dest®. principal objévo que presi@é a constituicidodo
GGQé a implementacdo dos mecanismos de avaliacdo estabelecidogSaIPL)e
por mecanismos externos agvaliacdo e acreditagao.
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Artigo 3°

(Composicao)

1-Composicdo do Gabinete de Gestao e Qualidade:

- Presidente da ESTC e VRresidentes

- Presidente do Conselho TécniCeentifico e Vic€residente
- Presidente do Conselho PedagogicdiesPresidente

- 2 representantes do pessoal ndo docente

- Presidente da Associacao de Estudantes

2-Fazem parte do conselho de Gestdo da Qualidade do IPL, o Presidente da ESTC e um
dos VicePresidentes, podendo o Presidente fagseracompanhar de consultores do
GGQ.

Artigo 4°

(Missao)

O G® tem por missdo coordenar, acompanhar e ap@admplementacao e
monitorizacdo ds mecanismos e ferramentas que asseguram o funcionamento do
sistema de avaliacdo da qualidade daosino e dosservicos da escola. Tem por
objectivos gerais:

- promover a exceléncia do ensino prestado na U.O.;
- fomentar a qualificacdo dos recursos humanos;

- garantir a especificidade do ensino artistico;

- promover a internacionalizagao;

- melhorar a qualidade dos servigos prestados

- incrementar osucesso escolar dos seus alunos;

- fazer o followup dos alumni;
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Artigo 5°

(Responsabilidades)

O G® é responsavegbor concretizar ognecanismos de avaliacdo da ESTC
nomeadamente, no que diz respeito a implementacédo, participacdo e divulgacédo dos
procedimentos de autoavaliacdo; a preparacdo dos processos de avaliagdo
externa/auditoria; a definicAo dos momentos de avaliacdo e sua periodicidade. O
ambito destas responsdidades deve asseguramaonitorizacdo da qualidie ao nivel
da oferta formativa,do apoio prestado aos estudantedos sistemas de informacéao
interna e publicada investigacdo e desealvimento,das relacdexom o exterior e

internacionaisge daprevencao e solucdo de casos nao expectaveis.

E ainda responsavel pelo Livro de Reclamac6es relatisservicos prestados
pela ESTE pelo tratamento das mesmas.

Artigo 6 °

(Competéncias e Intervencao)
A par da resposta aos requisitos definidos pelpd@tamento de Gestdo da
Qualidade do IBRlnomeadamente pelo GGIPL, compete ao GGQ, no ambito da sua
misséo e responsabilidades:

monitorizacdo da politica e olijeos de qualidade;

monitorizacdo da qualidade da oferta formativa,

monitorizacdo da qualate da aprendizagem e apoio aos discentes;
monitorizacdo dos recursos humanos e materiais;

monitorizacdo da informacéo publicgarantindo, nomeadamente
disponibilidade tualizada, no sitio internet da Escola, de todas as informacdes
regulamentares eonsideradas Uteis para os seus diferentes publicos.

monitorizagdo da investigacdo e desenvolvimento;
monitorizagao das relacdes com o exterior;

monitorizagao das relagdes internacionaarantindo, nomeadamentegue a
representacdo externa da ESTC eunsos, coléquios, congressos, encontros e
visitas a instituicés se traduz em relatorios ddivdadade publicitados pelos
meios adequados.

definicAo de um calendario de implementacdo dos mecanismos de recolha de
informagao e sua monitorizacao.

aplicagéo ds inquéritose relatériosanexos a este documento;

recolha e tratamento domquéritos erelatérios anexos a este documento
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garantia de confidencialidade;

divulgacéo dos resultados;

manutencdo e revisdo periddica dos referenciais de exigéncia a partir dos
indicadores disponiveis;

elaboracao de relatério anual;

Artigo 7 °

(Politica e Objetivos de Qualidade)
Os objgivos doG@Q, expressos no ambito daua missao e responsabilidades,
Sdo exequiveis e sustiveis a curto e meédio praze, deverdo estar associados a
metas quantificadas e calendarizadasodas as areas e servicos da E®dContexto
da sua intervengéo.

Artigo 8°

(Qualidade da Oferta Formativa)
1- O G@® devera monitorizaa qualidade da oferta formativa, os resultados obtidos e
0 numero de desisténcias. Devera verificar também a existéncia de critérios de
organizacédo, informacédo e decisdo sobre o0s processos de criacdo, modificacéo,
suspensdao ou extincdo de cursos, bem comantegracdo dos discentes no
mercado de trabalho.

2- A qualidade da oferta formativa a monitorizacdo da estrutura interna e plano
curricular dos cursos depende, em parte, da aplicacdo dos inquéritos e relatoérios,
anexos a este documento, e sobretudotdatamento da informacéo ai presente.

3- A recolha de dados referentes a qualidade formativa reamlizaatravés de
documentos anexos a este regulamento em calendario proprio publicado na pagina
da ESTC. Desta recolha de dados, o GGQ, em articulacdo corseth@diecnico
Cientifico, o Conselho Pedagdgico e as comissdes de cursoéintesg diferentes
fases de desenvolvimento do sistema de garantia da qualidade, a saber:
diagnaostico, melhoria e garantia.
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Artigo 9°

(Aprendizagem e Apoio aos discentes)
O GQ) devergromoveros mecanismos de verificacda anplementacéo e
incentivo a pratica de investigacdo e de inovacao nos diferentes cursos.

Artigo 10 °

(Recursos Humanos e Materiais)
O G® deveré verificar a adequacéos recursos huanos e materiais oferta
formativa emonitorizar a disponibilidade dos equipamentos e dispositivosiniadbs
a formacéo pedagogica en&cessidade da sua manutencéao.

Artigo 11 °

(Confidencialidade e Informacao Publica)
1-O G® deverd garantira reserva e confidencialidadeecesséarias em todos os
momentos intermédios da realizacdo de qualquer processo de avaliacao.

2-O GGQ devera garanfjue toda a informacédo relevante para o publico em geral,
discentes, funcionarios docentes e ndo docentes esteja publicada em locabpeayei
faci acesso de acordo com os retipes publicos.

Artigo 12°

(Investigagéo e Desenvolvimento)

1-O G® devera verificar a existéncia, organizacdo e gestd®s dlvidades de
investigacdo e desenvolvimento, bem como a definicdo e adequacédo dasgsotiaira
o desenvolvimento e investigagao.

2-O GGQ, em consonancia com o orgao técnieantifico da ESTC, devera promover e
enquadrar procedimentos e ol@s de investigagdo no contexto das artes,
nomeadamente 0s que integram o conceitolactice basedesearch
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Artigo 13 ©

(Avaliagao dos cursos da unidade orgéanica)

A informacéao recolhida pelo GGQu elaborada em conjunto com elassend,
essencialmente, nos relatdrios dos responséaveis por cada U.C., nos relatérios
semestrais de cada comissdo de ourgos resultados dos inquéritos aos
estudantes, e demais indicadores, constitui informacdo relevante, em
documento proéprio, sobre as u.c., 0s cursos, e a u.o..Esta informacao constitui
matéria de analise do conselho pedagdgico e do conselho técreaifico,
orgdos que informam e definem a politica educativa e estratégica da
instituicao.

O GGQ realizarad um relatorio anual nos termos definidos pelo Regulamento da
Qualidade do IPInomeadamente, referind@e aos seguintes aspetos:

-apreciacdo dduncionamento da u.o., com recomendagfes e propostas de
melhoria;

-reflexdo sobre a adequacédo dos recursos materiais;

-sintese dos poms fortes e fracos da u.o.;

-recomendacfes pararmaelhoria dos servicos e do funcionamento da u.o.;
-plano de gao sobregpropostas de melhoria e possivel calendarizagéo;
-identificacdo de boas praticas.

Artigo 14°

(Relagbes interinstitucionais, exteriores e internacionais )
O G® devera verificar a existéncia de op¢des estratégicas relatirasracdo
com a comunidadego (s) plano (s) em que a intervenc¢ao institucional se deve
situar a nivel local, regional e nacional. Devera verificar também a
implementacdo de uma pddipacao sistematica em redepmjetos nacionais.

O G® devera garantir que toda a informacado relatigsamobilidade de
discentes, pessoal docente e ndo docente esta divulgada nos canais proprios.
Devera verificar também a existéncia dpcdes estratégicas relativas ao(s)
plang(s) em que a intervencéao institucional se deve situar a nivel internacional
e a mplementacdo de uma participaQ sistemética em redes e prips
internacionais, bem como verificar a definicdo dos parceiros estratégicos.
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Artigo 15 ©

(Modo de atuacéo)
1-O GQ) calendarizara os procedimentos de recolha de informacéo e disponibilizara,
em tempo Util, os seus instrumentos, bem como um manual para a monitorizacao da
sua implementacao e realizacéo.

2-O manual referido no numero anterior e os instrumentos de avaliagdo (inquéritos e
relatorios) séo 0s que constam em anexo a este regulamento.

[l
Disposicdes Finais
Artigo 16 °

(Omissoes e Interpretacdes)
A apreciacdo de todos 0s casos omissos ao presente Regulamento e as
interpretacdes que dele decorrerem sao @sponsabilidade do G%

Artigo 17 °

(Entrada em Vigor)
O presate regulamento entra&m vigor no did1 de janeiro de 2013.
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IV ANEXOS

Anexo 1- Calendario do processo de avaliacdo de qualidade -ESTC

AGENTES/ACCOES DATA DE REALIZAC]
Servigos Administrativofnquérito aos novos alunos SETEMBRO '5.':J
OUTUBRO =
NOVEMBRO 0
DEZEMBRO =
GGQESTQ y Ij dZSNRA G2 +2a& tdy2a & JANEIRO 2
—
+
G & X & . i P » 3 P I
Doceri SavY wff I G5 NJignam Rl a | FEVEREIRO
520S8SyiSay wStlrGsNx2a RIFa !/
Comisséo de Curso: relatdrio de discéncia
+ MARCO %
Diregdo de Curso: relatorio global de curso [
Conselho Pedagdgico: sintese/parecer do relatério global do cu ﬂ
+ =
GGQESTdnquérito aos diplomados ABRIL %
+ o
N
GGQESTC: Inquérito aos empregadores
Conselho Técnico Cientifico: sintese/pareceredatério global do MAIO
Curso
JUNHO
GGQESTQ: Y Ij dzSNR (1 2 | 2 & dd & semyesdtrd & i JULHO
PAUSA
AGOSTO LECTIVA
Docei S&aY wSf I (s N¥xignam Rl & !
+
520SyidSay wStlFisNA2a RFa |/
+
GGQESTC: Inquéritamos docentes SETEMBRO
+
GGQESTC: Inquéritos aos funcionarios nao docentes
+
Comisséo de Curso: Relatério de discéncia
Direg8o de Curso: Relatorio global de curso 'f-J':J
+ OUTUBRO =
Conselho Pedagdgico: sintese/parecer do relatério global de cu ﬁ
Conselho Técnico Cientifico: sintese/parecer do relatério global E
curso N
+ 2
Diretor de Servicos: relatério sobre o funcionamento da ESTC NOVEMBRO
+
Conselho Técnie@ientifico: relatério sobre a Investigacéo e
Desenvolvimento / Criagdo Artistica na ESTC
Direcao: relatério sobre a integ@io da ESTC com a comunidade
+ DEZEMBRO
Direccao: relatério sobre a internacionalizagao
GGQESTC: Relatorio da Quallda(jg e preenchimento do quadro JANEIRO
referenciais
GGQIPL Relatério da Qualidade no IPL FEVEREIRO

10
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Anexo 2 z Referenciais de avaliagao

REFERENCIAIS

INEXISTENTE DESENVOLVIMENTO DESENVOLVIMENTO  TOTALMENTE
PARCIAL SUBSTANCIAL DESENVOLVIDG COMENTARIOS
' 2 3 4

Estratégia institucional para a qualidade e padroes de qualidade

1.2 Organizagio do sistema de garanta de qualidade
13 Indicacio das responsabilidades dos diferentes orgios e articulagio entre
: os orgaos de gestdo da qualidade e os orgaos de governagio da UO
Manual da qualidade adoptado pela instituicio ou documento(s)
1.4 . P .
equivalente(s) sobre a politica institucional para a qualidade
1.5 Envolvimento dos estudantes no processo de garantia da qualidade
1.6 Envolvimento dos parceiros no processo de garantia da qualidade
1.7 Mecanismos efectivos de implementagio, monitorizagio e revisio da
: politica de qualidade
18 Politica de comunicagio da avaliagio
: da qualidade
Procedimentos que garantem que nos processos de tomada de decisio
1.9 os resultados obtidos na avaliagio da qualidade sdo considerados para
estabelecer estratégias de melhoria dos servigos prestados
110 Anilise SWOT do sistema interno de garantia da qualidade, visto na sua

globalidade

Utilizagio de um sistema formal de gestio de qualidade (EFQM, CAF,
outro) no SIGQ

REFERENCIAIS

INEXISTENTE ~ DESENVOLYIMENTODESENVOLVIMENTG ~ TOTALMENTE .
PARCIAL SUBSTANCIAL DESENVOLVIDC COMENTARIOS
1 2 3 4

2.1 Coeréndia do portfolio dos cursos
da Unidade Organica

22 Coeréndia e funcionalidade dos sistemas
de gestdo dos cursos

23 Procedimentos e critérios para organizar, informar e decidir sobre os
processos de criagao, de modificagio, de suspensio ou de extingio de
cursos (conducentes ou n3o a grau)

24 Identificagio dos orgios e partes interessadas internas e externas
envolvidas nos procedimentos e critérios para organizar, informar e
decidir sobre os processos de criagio, de modificagio, de suspensao ou
de extingao de cursos

25 Definicio do objectivo e contetido do curso

2.6 Definicao das competéncias a adquirir e resultados da aprendizagem

27 Definicao de objectivos explicitos de aprendizagem

28 Sistemas de recolha e anilise de informacio, incluindo o feedback
proveniente de antigos alunos, empregadores e outros parceiros
externos relevantes, para servir de base a tomada de decisGes quanto a
manutencio, actualizacio ou renovacio da oferta formativa

29 Processos de monitorizagio do curso

2.10  Procedimentos para a revisao periédica regular dos cursos (com
participagio de especialistas externos)

211 Procedimentos para assegurar a implementacio das melhorias
definidas a partir do processo de revisio

2,12 Formas de envolvimento de parceiros na medicao, andlise e melhoria

dos resultados

11
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11 - REFERENCIAIS DE AVALIACAO

INEXISTENTE  DESENVOLVIMENTO DESENVOLVIMENTG  TOTALMENTE
PARCIAL SUBSTANCIAL DESENVOLVIDO COMENTARIOS

REFERENCIAIS ! : : ‘

3.1 Procedi de admissdo dos estud — (selecgdo e recrutamento)

32 Explicitagio dos objectivos de aprendizagem e dos conceitos nucleares a
) adquirir nas unidades curriculares

13 Divulgagic dos objectivos de aprendizagem e dos conceitos nucleares a

adquirir nas unidades curriculares

Explicitagio das formas de avaliagio das aprendizagens e da programagio
34 das actividades ac longo da leccionagio, com particular atengio ao
esforgo do trabalho do estudante.

Divulgagio das formas de avaliagio das aprendizagens e da programagio
3.5 das actividades ao longo da leccionagio, com particular atengio ao
esfor¢o do trabalho do estudante

36 Explicitagio dos materiais de trabalho disponiveis para os estudantes
37 Divulgacic dos materiais de trabalho disponiveis para os estudantes

18 Definicio de directrizes e regulamentos respeitantes a organizacio do
i ensino e i actividade dos estudantes

Procedimentos para monitorizar, avaliar e melhorar os pracessos e resultados
39 do ensino e aprendizagem. garantindo o envolvimento dos estudantes,
docentes e outras partes interessadas relevantes

Rigor do regime de avaliagio — aplicagio consistente dos critérios,

310 regulamentos e procedimentos previamente definidos e publicitados

3 Mecanismos de apoio social e de acompanhamento psicologico dos
. estudantes e sua monitorizagao

3 Qualidade do ambiente de aprendizagem (espirito equipa pessoal

docente, boa relagao professorfaluno

3.13  Servicos de aconselhamento aos estudantes

3.14  Actividades de investigacdo e de inovagio para estudantes

Procedimentos para avaliar a integracio e evolugio profissional dos

315 diplomados

3.16  Mecanismos para lidar com reclamagoes efou sugestoes dos estudantes

INEXISTENTE  DESENVOLVIMENTO DESENVOLVIMENTG  TOTALMENTE
PARCIAL SUBSTANCIAL DESENVOLVIDO COMENTARIOS

REFERENCIAIS ! : : !

Procedimentos e critérios para a criagio e extingio e gestio de unidades
4.1 de investigacio e de unidades de interface, captacio de financiamentos,
incentivos a produgao dentifica, etc.

Procedimentos e critérios para a gestao de unidades de investigagic e de
4.2 unidades de interface, captacio de financiamentos, incentivos i producao
cientifica, etc

Mecanismos de articulagio entre ensino, investigacio e criagao artistica,
4.3 nomeadamente ao nivel do contacto dos estudantes com a investigacao
ou criagio artistica, desde os primeiros anos da licenciatura.

Tempo atribuido a investigagio, ac desenvolvimento ou i criagio

44 de objectos artisticos
45 Avaliagio efectiva da actividade de investigagio e desenvolvimento
) ou de criagio artistica
46 Estratégias de captacao de financiamento para actividades de investigacao

e desenvolvimento ou artisticas

47 Resultados na area da investigagao e desenvolvimento ou da criagao artistica

Mecanismos de monitorizagio e avaliagio dos recursos humanos e

4.8 i 3 o . P roe
materiais afectos a investigagcao e ao desenvolvimento ou criagao artistica

12
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11 - REFERENCIAIS DE AVALIAGAO

REFERENCIAIS

INEXISTENTE ~ DESENVOLVIMENTO DESENVOLVIMENTO  TOTALMENTE
PARCIAL SUBSTANCIAL DESENVOLVIDO COMENTARIOS
| 2 3 4

5.1 Politica de colaboragio inter-institucional ao nivel académico
52 Politica de colaboragio com a sociedade civil: empresas, autarquias, etc.

) (indui a Prestagio de servigos ac exterior)
53 Participagao em projectos de cariz profissional, dentifico, cultural,

i desportivo e artistico e parcerias, nacionais ou internaconais
5.4 Estratégia de captagio de receitas préprias através da actividade

: desenvolvida

INEXISTENTE ~ DESENVOLVIMENTO DESENVOLVIMENTO  TOTALMENTE i
PARCIAL SUBSTANCIAL DESENVOLVIDO COMENTARIOS
REFERENCIAIS '

6.l Mecanismos de monitorizagao de necessidades de pessoal docente
6.2 Mecanismos de monitorizagio das necessidades de pessoal nio docente
63 Procedimentos que permitam assegurar a qualificacio do pessoal nic

: docente as necessidades da UO
6.4 Procedimentos que permitam assegurar as competéndias e a qualificagio

. do pessoal docente as necessidades da UO
65 Mecanismos de avaliacio e monitorizagio do desempenho do pessoal

i docente
66 Mecanismos de avaliagio e monitorizagio do desempenho do pessoal

: nio docente

Mecanismos de recolha e anilise de informacdes acerca do
6.7 desenvolvimento e do reconhecimento do mérito profissional do pesscal
docente

68 Mecanismos de recolha e anilise de informacdes acerca do

. desenvolvimento profissional do pessoal nio docente

INEXISTENTE ~ DESENVOLYIMENTO DESENVOLVIMENTO  TOTALMENTE
PARCIAL SUBSTANCIAL DESENVOLVIDO COMENTARIOS
REFERENCIAIS J . ; ‘

71 Adequagio das instalagdes (auditorios, salas de aula, laboratérios, estidios

: — estudantes portadores de deficiéncia)
7.2 Adequacao do material dientifico, material de laboratério, material técnico
73 Disponibilizacio e adequacio de equipamentos TIC e respectivo software
74 Adequagio e qualidade dos servigos de biblioteca
75 Disponibilizagio e adequagio de servigos de bar e cantina
76 Mecanismos de monitorizagio, revisio e melhoria da eficacia dos servigos

de apoio aos estudantes.
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V.

(s

Escola Superior de Teatro e Cinema

L

bo

STC
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