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Garantir a qualidade é uma premissa central e fundamental na estratégia da Faculdade de Medicina da
Universidade de Lisboa (FMUL), com vista ao cumprimento dos seus objetivos e concretizagdo da sua missao de
forma exemplar. A Faculdade tem vindo a desenvolver agdes com vista a melhoria continua e a garantia da
gualidade transversalmente a todos os seus processos, nomeadamente ao nivel do processo de ensino e
aprendizagem, sendo de destacar a acreditacdo de todos os cursos pré e pds-graduados junto da Agéncia de
Avaliagdo e Acreditagao do Ensino Superior (A3ES), bem como ao nivel dos outros processos nucleares da Escola,

como a Investigacdo e a Interagao com a Sociedade.

A concegdo do Sistema Interno de Garantia da Qualidade da FMUL (SIGQ - FMUL), veio sistematizar e estruturar o
trabalho que tem sido desenvolvido na promocgdo e na garantia da qualidade da Escola. O SIGQ foi desenhado tendo
por base os Referenciais para os Sistemas Internos de Garantia da Qualidade nas Instituicdes de Ensino Superior da
A3ES, consonantes com os padrdes europeus (ESG 2015); mas tendo também presente a abordagem de processos

e a metodologia PDCA (Plan — Do — Check — Act / Adjust) fundamental num sistema de gestdo da qualidade.

O responsavel pelo SIGQ é o Diretor da FMUL e a sua conce¢do e manutenc¢ado cabe ao Gestor do SIGQ. No entanto,
para garantir uma adequada definicdo e organiza¢do do sistema foi criada uma Comissdao de Acompanhamento ao
SIGQ (CA-SIGQ) com representantes dos varios Orgdos de Governo da Faculdade, dos docentes do ensino pré e pds-

graduado e dos estudantes.

O Manual do Sistema Interno de Garantia da Qualidade da Faculdade de Medicina da Universidade de Lisboa (SIGQ
- FMUL) descreve a forma como a Faculdade concebe e planeia, estrutura e organiza, implementa e gere, avalia e
melhora continuamente o seu sistema interno, sendo um documento de referéncia a comunidade FMUL e as partes

interessadas relevantes.
O presente manual encontra-se estruturado em trés partes:
Introducdo, com o enquadramento, propdsito, organizacdo e gestdo do préprio manual;

Enquadramento Institucional, com uma breve caracterizacdo da FMUL e das suas areas estratégicas, o
contributo da analise SWOT na definicao da a¢ao estratégica da Faculdade, a identificacdao e papel das

partes interessadas;

Sistema Interno de Garantia da Qualidade da FMUL, com a definicdo da politica da qualidade e seus valores

e com a informagdo que sustenta a concepgdo, organizacdo e gestdo do SIGQ-FMUL: a identificagdo dos
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macroprocessos e descricdo dos processos, os interveninentes responsaveis pelo SIGQ e respetivas
competéncias, a estrutura documental e o sistema de gestdo de informacgdo e comunicagao de suporte aos

processos, 0s mecanismos de monitorizacdo e o ciclo de melhoria continua do sistema (PDCA).

De acordo com o previsto no Regime Juridico de Avaliacdo do Ensino Superior — RJAES (Lei n.2 38/2007, 16 de
agosto), a qualidade de uma instituicdo é medida pelo grau de cumprimento da sua missdo, para os quais sdo usados
pardmetros de desempenho relacionados com a respetiva atuacdo e resultados dela recorrente (RJAES, Lei n.2

38/2007, art.2 3, n.21).

Tendo como referencial as boas praticas internacionais na matéria (RJIAES, Lei n.2 38/2007, art.2 3, n.2 3), os

objetivos da avaliacdo da qualidade visam (RJAES, Lei n.2 38/2007, art.2 5, nas alineas “a“, “b“ e “c”):

a) Proporcionar a melhoria da qualidade das instituicdes de ensino superior;
b) A prestacdo de informacgdo fundamentada a sociedade sobre o desempenho das instituicGes de ensino
superior;

¢) O desenvolvimento de uma cultura institucional interna de garantia de qualidade.

Segundo o Regulamento do Sistema Integrado de Garantia da Qualidade da Universidade de Lisboa (Despacho n.2
15622/2015, 29 de dezembro de 2015), um dos instrumentos para o funcionamento do SIGQ-ULisboa é o Manual
da Qualidade, devendo cada Escola possuir o seu, devidamente aprovado pelos érgdos estatutariamente

competentes.

Em conformidade com o RJAES e com as diretrizes e Regulamento do Sistema Interno de Garantia de Qualidade da
Universidade de Lisboa, a FMUL estruturou o seu SIGQ, refletido no presente Manual, tendo por base os

referenciais da A3ES e visando requerer futuramente a respetiva certificacao junto da A3ES.

0O SIGQ-FMUL tem como base legal um conjunto de legislacdo, regulamentos e normas, padrdes e referenciais, dos

quais sao de destacar os apresentados na figura 1.

SIGQ
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Padrées Europeus da Qualidade — ESG 2015

Manual da Qualidade (V. 1.1 — setembro 2018)
Manual para o Processo de Auditoria (V. 1.2 — outubro
2016)

Referenciais para a Qualidade para os SIGQ nas IES
Guido para a autoavaliagdo (V. 1.2 - dezembro 2018
Guido para a elaboragdo do Relatdrio de Auditoria (V.
1.2 — dezembro2018)

Regime Juridico da Avaliagdo do Ensino Superior -
RIAES (2017) — Lei n.238 / 2007, de 16 de agosto
Regime Juridico da Avaliacdo do Ensino Superior —
RJIES (2017) — Lei 62 / 2007, de 10 de setembro

Regulamento do Sistema Integrado de Garantia da
Qualidade da Universidade de Lisboa - Despacho
15622/2015, de 29 de dezembro

Manual da Qualidade da Universidade de Lisboa
(Versdo em discussdo)

Estatutos da Faculdade de Medicina — Despacho
5323-A/2018, de 28 de maio

Regulamento de Organizagdo dos Servigos da
FMUL — Despacho 6640/2018, de 6 de julho

Figura 1 — Documentos de Referéncia

A estrutura do SIGQ - FMUL encontra-se plasmada no presente Manual, o qual é um documento orientador, publico
e de acesso livre, devendo os colaboradores da FMUL (docentes, investigadores e ndo-docentes) ter conhecimento
do seu conteudo e utilizarem-no como um instrumento facilitador no desenvolvimento das atividades inerentes

aos varios processos e procedimentos, tendo em vista a melhoria continua do sistema e a garantia da qualidade.

SIGQ

FMUL
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Validagao

Produgdo, divulgagdo,
revisdo e manuten¢do

Figura 2 — Responsaveis pela Gestao do Manual do SIGQ-FMUL
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Ao Diretor da FMUL compete aprovar, promulgar e garantir o cumprimento do conteddo deste Manual, de acordo

com as linhas orientadoras da politica da qualidade. O Diretor delega no Gestor do SIGQ as competéncias para a

producdo, divulgacdo, revisdo e manutencdao do Manual, devendo este manter informada e atualizada a Direcdo.

Ao Diretor Executivo cabe a validagdo do Manual e das futuras revisdes efetuadas ao mesmo.

A revisdao do Manual do SIGQ-FMUL é efetuada anualmente pelo Gestor do SIGQ, coadjuvado pelo Gabinete de

Planeamento Estratégico e Qualidade, e sempre que o Gestor do SIGQ identifique alguma altera¢do ao nivel do

sistema ou alguma necessidade de atualizacdo do Manual, bem como sempre que o Diretor o entenda com o intuito

de assegurar e salvaguardar a garantia da qualidade a nivel institucional.

Quadro 1 — Versées do Manual do SIGQ-FMUL

Versao Data

Produgao

Validagao

Aprovagao

V.1 27 novembro 2019

Gestor do SIGQ

Diretor Executivo

Diretor

SIGQ

FMUL
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A FMUL é uma das 18 escolas que compdem a Universidade de Lisboa (ULisboa), desde 2013, com a fusdo da

Universidade de Lisboa com a Universidade Técnica de Lisboa.

Historicamente, a origem da nossa Escola remonta a Real Escola de Cirurgia, criada em 1825 no Hospital de S. José,
e, posteriormente, designada por Escola Médico-Cirurgica de Lisboa (1836). Com a implanta¢do da | Republica, em
1910, assiste-se a uma reestruturagdo do ensino superior e, com ela, a criagdo, em 1911, da Faculdade de Medicina

da Universidade de Lisboa.

Localizada, inicialmente, no edificio do Campo de Sant’Ana, é transferida em 1956 para o edificio do Hospital de
Santa Maria, sendo as suas instalacées ampliadas em 2004 com a entrada em funcionamento do Edificio Egas

Moniz, e prevendo-se a sua expansao em 2020 com a entrada em funcionamento do Edificio Reynaldo dos Santos.

A FMUL integra, em conjunto com o Instituto de Medicina Molecular (iMM) e com o Hospital de Santa Maria -
Centro Hospitalar Universitario Lisboa Norte (HSM-CHULN), o Centro Académico de Medicina de Lisboa (CAML),
criado em 2009, um conceito inovador e pioneiro a nivel nacional da organizacdo dos centros de ensino,

investigacdo e pratica médica diferenciada.

A exceléncia e prestigio da FMUL sao reconhecidos a nivel nacional e internacional, tendo sido distinguida no
passado, em 1928, com a Ordem de Sant’lago da Espada e, mais recentemente, em 2015, com a medalha de

Servigos Distintos “Grau Ouro” do Ministério da Saude.

A FMUL tem por missdo a formagdo de médicos e outros profissionais de salde; o ensino e a investigacdo da
Medicina e das ciéncias essenciais a promocao da saude; a prevencao, diagndstico, tratamento e reabilitacdo da
doenca; a criacdo, transmissdo e difusdo de ciéncia, tecnologia e cultura, no respeito pela liberdade intelectual e

pela ética; o reconhecimento do mérito e do sentido de servigo a comunidade.

SIGQ

FMUL
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E visdo da FMUL consolidar a sua posicdo como Instituicdo de referéncia no ensino médico e na investigacio
biomédica nacionais e, em conjunto com o CAML, constituir-se como Instituicdo académica relevante nos contextos

nacional e internacional.

Neste sentido, a sua estratégia assenta num ensino de qualidade, aliado a uma investigacdo de exceléncia e a uma
pratica da Medicina ao mais alto nivel de desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, com impacto direto na

comunidade envolvente.

A estrutura da FMUL organiza-se em Orgdos de

P 56@ Goll
Governo, Unidades Estruturais e Servigos (figura 3; b*“?o “no
Anexo 1 — Organograma Macro da FMUL, p. 43). Conssliodctl|

Diretor

De acordo com os Estatutos da FMUL (Diario da
Conselho Cientifico J Conselho PedagégicoJ Conselho de Gest’éoJ

Republica n.2 102/2018, de 28 de maio) sdo
Unidades Estruturais

Orgdos de Governo: o Conselho de Escola, o

Clinicas e — Areas Unidades de
H H - Universitdrias SUOLOMOS Departamentos |  pisciplinares Investigacdo
Diretor, o Conselho Cientifico, o Conselho pas o] [l b o e
Pedagdgico e o Conselho de Gestdo. A FMUL é Servios
CompOSta por 65 Unldades EStrUturals’ que Servicos de Gestdo Central Assessorias Institucionais
consistem em unidades de ensino, investigacdo e
de prestagdo de servicos na area da salde, Figura 3 — Estrutura Organizacional

compreendendo 33 Clinicas Universitarias, 12 Institutos, 5 Laboratérios, 1 Departamento, 9 Areas Disciplinares
Autdonomas e 4 Unidades de Investigacdo Autdonoma (Anexo 2 — Organograma das Unidades Estruturais da FMUL,

p. 44).

As Unidades Estruturais assumem um papel fundamental na prossecucdo da missdo da Faculdade e no
cumprimento dos objetivos estratégicos estabelecidos, através das atividades cientifica, pedagdgica e clinica que

desenvolvem.

A FMUL dispde ainda de Servigos, uma estrutura de apoio técnico-administrativo as atividades que integram a
missdo da Faculdade, com regulamento préprio (Diario da Republica, 2.2 série —N.2 129, de 6 de julho 2018), a qual
compreende os Servicos de Gestdo Central e as Assessorias Institucionais. Dos Servicos de Gestdo Central fazem

parte a Direcdo de Servicos de Gestdo Administrativa (Area de Recursos Humanos e Vencimentos e Area de

v/
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Instalagdes, Equipamentos, Aprovisionamento e de Tecnologias de Informacido); a Area de Gestdo Financeira e
Patrimonial; a Area Académica; a Area dos Polos Administrativos e a Area de Biblioteca e Informacéo. As Assessorias
Institucionais contemplam a Area de Apoio aos Orgdos de Governo; o Instituto de Formacdo Avancada; o Gabinete
de Planeamento Estratégico e Qualidade; o Gabinete de Apoio a Investigacdo Cientifica, Tecnolégica e Inovacgdo; o

Gabinete de Inovagdo e Empreendedorismo; e o Gabinete de Apoio ao Estudante (Anexo3 — Organograma dos

Servigos da FMUL, p. 45).

2.2.  AREAs E OBJETIVOS ESTRATEGICOS

A estratégia da FMUL assenta em quatro areas de acdo (AE) tendo por base as orientagGes estratégicas da ULisboa:
Ensino, Pedagogia e Educagdo Médica; Promogdo e Inovagdo da Ciéncia; Internacionalizagdo e RelagGes Externas;

Organiza¢do e Modernizagdo Administrativa (figura 4).

QE3
Dinamizara
Internacionaliza¢io
e as Relagdes Externas

SRUIIIXT SP058 9y
@ opdez||RUOIRUIIIU|

LISBOA

AE -Aces égica [ OF - Objetive Uma pecola que beara o passads ¢ conatedd s Matars

Figura 4 — Areas e Objetivos Estratégicos
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Garantir um Ensino de Exceléncia

O ensino e a educagdo médica é a area estratégica central da FMUL. A Faculdade ministra cursos pré-graduados,
sendo de realgar o Mestrado Integrado em Medicina (MIM) e, mais recentemente, a Licenciatura em Ciéncias da
Nutricdo (LCN), em parceria com as Faculdades de Farmdcia e de Motricidade Humana da ULisboa; colaborando
ainda, no ambito do 1.2 ciclo, no curso basico de Medicina da Faculdade de Ciéncias Médicas da Universidade da
Madeira, na Licenciatura em Ciéncias da Saude, em conjunto com as Faculdades de Ciéncias, de Psicologia e de

Medicina Dentaria; e no Mestrado Integrado em Engenharia Biomédica, do Instituto Superior Técnico.

No dominio da pds-graduacdo, para além dos cursos de Mestrado e Doutoramento, que lidera ou em que participa,
a FMUL encontra-se fortemente empenhada em promover a educacdao médica continuada, mediante cursos ndo
conferentes de grau e de outras iniciativas, sendo de salientar que dispde de uma estrutura vocacionada para a

promocao da educacdo médica.

Entre os cursos de Doutoramento, destaca-se o Programa de Doutoramento do Centro Académico de Medicina de
Lisboa (PhDCAML) pelo envolvimento das 3 instituicdes que fazem parte deste centro (FMUL, HSM — CHULN, iMM).
Acrescem os 4 cursos de Doutoramento autébnomos, mas associados ao PhDCAML (programa doutorais financiados
pela Fundagdo para a Ciéncia e a Tecnologia — FCT: LisbonBioMed, EnviHealth&co, NeurlLisboa e M2B) e ainda o

curso de Doutoramento em Neurociéncias.

A FMUL prima em garantir e promover um ensino Pré e Pds-Graduado de exceléncia, através da acreditacdo dos
seus cursos pela A3ES, pela introdugdo de melhorias continuas no plano de estudos dos diversos cursos, e ainda

através da promocdo e fomento da educagao médica e da formagdo continua junto da comunidade académica.

Nesta busca da exceléncia é fundamental o trabalho de acompanhamento que a Comissdo de Avaliacdo Interna

(CAl) vem fazendo, através de uma reflexdo, analise e avaliagdo do ensino ministrado na FMUL.

No sentido de incentivar alunos, investigadores e docentes a fazer mais e melhor, e de reconhecer todos aqueles
que se superam, a FMUL institui prémios anuais: o Diplomas de Mérito, que distingue os alunos que concluem com
melhores classificacdes o Ciclo de Estudos Basicos de Medicina (1.2 ao 3.2 ano); o Prémio FMUL — CGD de Exceléncia,
atribuido aos estudantes que obtenham as médias mais elevadas em cada ano curricular; o Prémio GAPIC David-
Ferreira, que se destina a melhor Tese / Trabalho Final do MIM; o Prémio de Mérito Pedagdgico Prof. Doutor J.
Gomes-Pedro, que premeia o docente ou grupo de docentes que mais se destacou pelo seu contributo para a
melhoria da educacdo médica na FMUL; e o Prémio Professor Jorge Draper Mineiro, que distingue a melhor Tese

do MIM na Area da Doenca e/ou Satde Musculo Esquelética.
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Com o objetivo de garantir as melhores condi¢des possiveis a todos os alunos, é propdsito da FMUL o acolhimento
e 0 apoio a comunidade estudantil nas areas de desenvolvimento pessoal, social e profissional, dispondo de uma
estrutura com esta finalidade e desenvolvendo varios projetos nesse sentido em parceria com a AEFML (exemplo:

Espaco S, Mentoring, Mentoring 2.0, Solvin’lt, Embaixador Mentoring).

Promogao e Inovagao da Ciéncia

A inovagdo e a investigacdo é uma area estratégica determinante para o desenvolvimento da Faculdade. Desta
forma, tém sido desenvolvidas iniciativas de promocao da atividade cientifica, inova¢do e empreendedorismo junto
da comunidade estudantil, docentes e investigadores. A atividade cientifica é transversal a toda a Escola, através
das Unidades Estruturais, e ao CAML, e reflete ndo sé a investigacdo biomédica, mas também a inter-relagdo desta
com a Medicina Clinica, encontrando-se espelhada no numero de publica¢cdes indexadas na Web of Science - Results
of Institute for Scientific Information da autoria de docentes, investigadores e médicos. A articulagdo com o iMM e
com a Associagdo para a Investigacdo e Desenvolvimento da Faculdade de Medicina (AIDFM) tem sido, igualmente,

importante no fomento da atividade cientifica.

Para a FMUL, o contato precoce e a experiéncia da investigacdo cientifica é fundamental para a formagdo dos
estudantes, dispondo ha mais de 20 anos de um programa de investigacdo direcionado para estes, o Programa
“Educacdo pela Ciéncia” | Bolsas CHULN/FMUL. O programa Doutoral tem sido, igualmente, promotor da
investigacdo cientifica na Faculdade, bem como a atribuicio da Bolsa de Investigacdo Anual Fundacdo

AstraZeneca/FMUL a médicos recém-graduados.

A Faculdade tem vindo, ainda, a dinamizar a area da inovacdo e empreendedorismo junto da comunidade FMUL,

dispondo de uma estrutura vocacionada para esta drea, no ambito da qual tém sido desenvolvidas varias iniciativas.

Prova da exceléncia da investigacao cientifica produzida na FMUL e do reconhecimento nacional e internacional do
trabalho dos seus docentes, investigadores e estudantes, sdo as varias nomeacodes, distingdes e prémios que lhes

tém sido atribuidos.

Internacionalizacdo e Rela¢Ges Externas

Num ambiente cada vez mais global, a internacionalizagdo e as relagdes externas é uma area estratégica essencial
gue a Faculdade tem procurado expandir. A FMUL, enquanto instituicdo de referéncia no panorama do ensino
médico e da investigacdo biomédica no quadro nacional e internacional, tem procurado reforgar as relagées com

0S seus parceiros mais proximos, nomeadamente com as instituicdes parceiras do CAML (iMM e HSM - CHULN),
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bem como com a AIDFM, a Associacdo de Estudantes da Faculdade de Medicina de Lisboa (AEFML), a Associacdo
dos Antigos Alunos da Faculdade de Medicina de Lisboa (AAFML) e também com a Casa de Pessoal (CPFMUL). Num
plano, simultaneamente, interno e externo, é mantida e consolidada a relagdo com a ULisboa e com as suas

unidades organicas.

No plano externo destacam-se as relagdes de cooperagdo com instituicGes congéneres, nacionais e internacionais,
concretizadas em vdrias acGes, nomeadamente ao nivel do ensino e da investigacdo, sendo de destacar

recentemente a criagao Rede de Escolas Médicas de Lingua Portuguesa (CODEM-LP).

Um aspeto significativo dominio da internacionaliza¢do sdo os programas de mobilidade para estudantes (incoming

e outgoing), dispondo a FMUL de uma estrutura vocacionada para a cooperagdo internacional.

Uma vez que as instituicdes de ensino superior ndo se podem alhear nem isolar do meio envolvente, a FMUL
instituiu um Conselho de Cidadaos, constituido por personalidades da sociedade civil, tendo por objetivo refletir
sobre os desafios presentes e futuros que se colocam ao ensino superior e as Escolas Médicas e, cujos contributos,

tém sido importantes para o planeamento estratégico da Faculdade.

Uma Escola que se quer aberta ao mundo tem, necessariamente, de assumir a sua responsabilidade social, como
tal, a FMUL tem promovido e participado em varias iniciativas desta natureza no ambito do projeto Faculdade de

Ajudar.

Organiza¢ao e Modernizacdo Administrativa

A modernizacdo administrativa é uma area estratégica, na medida em que é propdsito da FMUL continuar a ser
uma instituicdo de Ensino Superior de referéncia, moderna e inovadora, acompanhando e adaptando-se as
exigéncias do contexto externo, melhorando os seus processos e procedimentos organizacionais, de forma a ir ao
encontro das necessidades das partes interessadas e a garantir um servigco de qualidade. Neste sentido, ha uma
preocupacao da Faculdade em ajustar e reformular os seus servigos técnico-administrativos em alinhamento com
a estratégia definida, bem como em apostar na formacao profissional dos seus colaboradores, nomeadamente dos
ndo docentes, bem como da sua formacdo académica, através do Programa de Apoio Financeiro a Formacao

Académica dos Colaboradores Nao Docentes da FMUL.

A Faculdade tem ainda investido na drea da seguranca e saude no trabalho, nomeadamente com a aquisicao de

equipamentos e com a realizacao de acdes de sensibilizacao, de prevencao e de formacao.

Na vertente tecnoldgica, a FMUL tem vindo a adotar varias plataformas tecnoldgicas de suporte ao ensino, a

investigacdo, a comunicacdo e a gestdo de recursos, lancando-se como pioneira entre as Escolas da ULisboa com a
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App MyFenix. Quanto aos meios de comunicac¢do e informacdo refiram-se as melhorias introduzidas com o novo

site institucional e com a newsletter.

Ao nivel das infraestruturas tem sido preocupacdo da Faculdade o alargamento das areas dedicadas ao ensino e a

investigacdo, as quais serdo ampliadas com a entrada em funcionamento do novo Edificio Reynaldo dos Santos.

Garantir a qualidade tem sido uma premissa da FMUL, quer ao nivel do ensino quer transversalmente a toda a
Escola, como tal, a FMUL tem vindo a estruturar o seu SIGQ, em conformidade com as diretrizes e o Regulamento
do Sistema Interno de Garantia da Qualidade da ULisboa, bem como com os Referenciais da A3ES para os Sistemas

Internos de Garantia da Qualidade nas Institui¢des do Ensino Superior.

Para cada drea estratégica a FMUL definiu para o quadriénio 2018 — 2022 os seus respetivos objetivos estratégicos

(OE):
Garantir um Ensino de Exceléncia
Promover a Inovagao e a Investigacdo Cientifica
Dinamizar a Internacionalizacdo e as Rela¢gGes Externas

Fomentar a Modernizagao Administrativa

Anualmente, para cada objetivo estratégico sao definidos objetivos operacionais de eficiéncia, eficacia e de
gualidade, contemplados no Plano Anual de Atividades da FMUL e monitorizados semestralmente através do QUAR
(Quadro de Avalia¢do e Responsabilizacdo), sendo materializados em iniciativas e atividades, descritas no Relatdrio

Anual de Atividades da FMUL.

A Faculdade na definicdo da sua acdo estratégica recorre a analise SWOT para caracterizar o seu contexto, tanto a
nivel interno como externo. Esta andlise permite, de forma simples, recolher e organizar informac¢ao e dados,
identificando a nivel do contexto interno o que a partida serd mais facil de controlar ou de prever, as forgas (S —
Strenghs) e as fraquezas (W — Weaknesses); e a nivel do contexto externo, o que é mais dificil de contornar ou de

prever, as oportunidades (O - Opportunities) e as ameacas (T - Threats).

De forma a apurar qual o nivel de impacto real dos fatores acima referidos, recorre-se ainda a uma analise SWOT
dindmica que estabelece uma relagdo quantificavel entre as oportunidades e as forgas (SO), as oportunidades e as
fraquezas (WO), as ameacas e as forcas (ST) e as ameacas e as fraquezas (WT). Deste modo é possivel apurar, por
um lado, a agdo ofensiva da Faculdade, ou seja, a forma como consolida as suas forcas e utiliza as suas capacidades

para aproveitar as oportunidades identificadas; por outro lado avaliar a sua capacidade defensiva, isto é, analisar a
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capacidade que a Faculdade tem para se defender, através da identificagdo das suas forcas que podem criar

barreiras as ameacas do ambiente externo. O dinamismo desta analise é representado na figura 5.

* LEGENDA

. forgas (S) oportunidades(0)

. — fraquezas (W) oportunidades (O)
e WT - fraquezas (W) ameagas (T)

e ST —forgas (S) ameagas (T)

Figura 5 — Analise SWOT Dinamica

A analise SWOT é revista anualmente, aquando da elaboracdo do Plano de Atividades, estabelecendo as ag¢des a
implementar, bem como na preparacdo do plano das a¢des de melhoria mais relevantes na dtica do processo de
melhoria continua, podendo também ser revista sempre que a Direcdo assim o entenda ou no ambito de algum

projeto institucional.

A FMUL reconhece a importancia da envolvéncia dos varios parceiros ou partes interessadas nas atividades
guotidianas da instituicdo, de forma a garantir que todos os processos da Faculdade vdo ao encontro das suas

necessidades e expetativas.

As partes interessadas identificadas no quadro 2 correspondem a todos os elementos, grupos de pessoas ou
entidades relevantes, que de alguma forma influenciam e/ou sao influenciadas pela FMUL. Nesta 6tica, distinguem-

se as partes interessadas internas, aquelas que no quotidiano da Faculdade contribuem diretamente para a
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transmissdo de valores e para o cumprimento da missdao da Faculdade; das partes interessadas externas, grupos ou

entidades com estatuto prdéprio.

Quadro 2 - Identificagdo das Partes Interessadas da FMUL

Internas

Pessoal Docente
Pessoal Investigador
Pessoal Nao Docente

Estudantes

Externas

ALUMNI
Universidade de Lisboa
Instituicdes Afiliadas

InstituicGes Parceiras nos Programas de
Mobilidade

Parceiros Estatutarios (CAML, AEFML,
AAAFML, iMM, AIDFM, Casa de Pessoal)

Parceiros de Ensino e Investigacdo
(nacionais e internacionais)

Estruturas Governamentais
Agéncias de Acreditacdo (A3ES)
Fornecedores

Entidades Financiadoras
Comunicagdo Social

Sociedade Civil

Para além da identificacdo das partes interessadas é, igualmente importante no ambito de um processo de

qualidade e de melhoria continua, a auscultacdo e a monitorizacao de forma sistematica da informacdo relativa a

cada uma delas, na medida em que os elementos que dai advém s3o essenciais nos processos de tomada de

decisdo, reforcando, deste modo, a coesdo e o espirito de identidade da Faculdade.

A caracterizacdo de cada parte interessada quanto a sua acao expectdvel e a acdo da FMUL relativamente a cada

uma delas, bem como os meios de avaliagdo e monitorizagdo, esta descrita no anexo 4 (Caracterizagdo das Partes

Interessadas da FMUL, p. 46).
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Cabe a cada instituicdo definir e implementar a politica de qualidade que melhor se adequa ao seu sistema e que
acompanha a missdo, a visdo e os objetivos estabelecidos estrategicamente, procurando responder as necessidades
e expectativas das partes interessadas. Deste modo, a FMUL assume formalmente o seu compromisso com a
garantida da qualidade e melhoria continua das suas atividades, em alinhamento com os referenciais da A3ES para

os Sistemas Internos de Garantia da Qualidade nas Instituicdes de Ensino Superior.
A Politica da Qualidade da FMUL rege-se pelos seguintes principios:
Ser a Instituicdo de referéncia do ensino e da investigacao em medicina e ciéncias biomédicas a nivel nacional.

Concretizar os seus objetivos de forma eficiente e eficaz, promovendo uma cultura de rigor, exigéncia,
transparéncia, melhoria continua e de garantia da qualidade transversal as dreas estratégicas: Ensino,
Pedagogia e Educacdao Médica; Promocado e Inovacdo da Ciéncia; Internacionalizacdo e Rela¢Oes Externas;

Organizacdo e Moderniza¢cdo Administrativa.

Promover as competéncias e o desenvolvimento pessoal dos seus colaboradores (docentes, investigadores

e ndo docentes).

Auscultar regularmente e envolver ativamente as vdrias partes interessadas, de forma a ir ao encontro das

necessidades e expetativas.

Utilizar de forma eficiente os sistemas de informacao e as infraestruturas institucionais, para obtencado de

melhores resultados e para a difusdo do servico prestado.

Monitorizar sistematicamente os processos e procedimentos intrinsecos as suas atividades.

Cumprir os requisitos legais e regulamentares (nacionais e internacionais) inerentes ao servigo prestado.
Garantir a seguranca da informacdo, a privacidade e a prote¢ao dos dados pessoais.

Contribuir para uma sociedade sustentavel e para a melhoria da qualidade de vida dos cidad3os, através do

ensino, da investigacdo e do servigco a comunidade.

Assim, a Faculdade entende que, a implementacdo do SIGQ, para além da concretizacdo das competéncias
estatutarias da Faculdade de Medicina, vem assegurar a eficacia e o cumprimento dos valores da missdao da

Instituicdo, bem como o envolvimento das partes interessadas no processo de melhoria continua da Faculdade.
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No modelo organizacional do SIGQ estd subjacente a estrutura organizativa da FMUL, sendo este constituido pelos

seguintes intervenientes, cada um com o seu papel ao nivel do sistema:

Diretor;

Comissdo de Avaliacdo Interna (CAl);

Comissdo de Acompanhamento do SIGQ — FMUL (CA - SIGQ);
Diretor Executivo;

Gestor do SIGQ;

Gabinete de Planeamento Estratégico e Qualidade.

De um modo geral, o Diretor é o responsdvel pelo SIGQ e o Diretor Executivo garante as condi¢cdes para o seu

funcionamento.

As ComissGes, embora ndo integrem a estrutura organizacional da FMUL, tém representantes das partes
interessadas internas, e foram criadas com o intuito de refletirem sobre assuntos no ambito da sua 4rea de acdo e

emitirem pareceres sempre que lhes for solicitado pelos érgaos da FMUL.

De acordo com os Estatutos da FMUL (DR — N.2 102, 28 de maio de 2018, artigo 8.9, alinea “2”), a Faculdade pode
implementar mecanismos de avaliagdo adicionais, tendo sido criada, em 29 de novembro de 2016, a CAl, no ambito
da avaliacdo dos ciclos de estudos e acreditacdo pela A3ES, constituida por representantes das seguintes partes
interessadas: docentes, ndo docentes e estudantes. Ao nivel do SIGQ, a CAl poderd assim emitir pareceres sobre o

seu desenvolvimento e funcionamento.

A CA-SIGQ, criada em 2019 (Despacho 26/2019), é constituida por representantes da Dire¢do, Conselho Cientifico,
Conselho Pedagodgico, docentes dos ciclos de estudos pré-graduados (Mestrado Integrado em Medicina e
Licenciatura das Ciéncias da Nutricdo) e pds-graduado, e ainda, por um representante dos estudantes. Esta
comissdo tem por principais atribuicdes acompanhar o projeto de implementacdo do SIGQ, apoiando na
caracterizacdo dos processos de ensino, investigacdo e interacdo com a sociedade, emitir pareceres sobre o

desenvolvimento e funcionamento do SIGQ, bem com acompanhar o processo de candidatura junto da A3ES.
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O Gestor do SIGQ, nomeado pelo Diretor da FMUL (Despacho n.2 69/2019), é o cordenador do Gabinete de
Planeamento Estratégico e Qualidade, ao qual compete, nomeadamente, a definicdo, gestdo, monitorizacdo e

avaliagao do SIGQ.

Os varios intervenientes e as suas responsabilidades com impacto no SIGQ encontram-se refletidos na figura 6.

Superintender o SIGQ

Garantir o funcionamento e a melhoria continua do SIGQ
Aprovar e promulgar o Manual do SIGQ

Aprovar os planos de a¢8es de melhoria ao SIGQ

Assegurar as condigbes para o funcionamento do SIGQ
Promover as praticas de garantia da qualidade nas varias estruturas da FMUL
Validar o Manual do SIGQ

Garantir a implementagao das agGes de melhoria ao SIGQ
Emitir pareceres sobre o desenvolvimento e funcionamento do SIGQ

Colaborar na definicao e organizacao do SIGQ, nomeadamente no ambito do
ensino, investigacao e interagao com a sociedade

Emitir pareceres sobre o desenvolvimento e funcionamento do SIGQ
Acompanhar os processos de auditoria, de avaliagcdo e de certificagao

Definir, gerir, monitorizar e avaliar o SIGQ

Assegurar o ajustamento do SIGQ as normas legais e critérios das entidades reguladoras
Acompanhar os processos de auditoria, de avaliagdo e de certificagdo

Ser o interlocutor do SIGQ-FMUL a nivel interno e com entidades externas

Produzir e rever o Manual do SIGQ

Produzir os planos de a¢des de melhoria ao SIGQ

Assessorar o gestor do SIGQ

Gerir a documentagao de apoio ao SIGQ

Figura 6 — Estrutura do SIGQ e Responsabilidades
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Na concec¢do do SIGQ-FMUL consideraram-se os Referenciais para os Sistemas Internos de Garantia da
Qualidade nas Instituicdes de Ensino Superior da A3ES que se centram nos seguintes vetores: politica para a
garantia da qualidade; garantia da qualidade nos processos nucleares da missao institucional; garantia da
gualidade na gestdo dos recursos e servigos de apoio; gestao e publicitagao da informacdo; e avaliagao externa
periddica. Tendo por base estes vetores e a estrutura organizacional da FMUL foram definidos os
macroprocessos: i) Governacdo e Gestdo Estratégica; ii) Nucleares / Realizacdo; iii) Suporte Técnico

Administrativo (figura 7).

¢ G
,,bo"b %
O,
Macro Processos o %
Conselho de Escola
—
Diretor
Governacdo e Gestdo Estratégica /
Conselho Conselho Conselhode
Cientifico Pedagdgico Gestdo
.

Unidades Estruturais

Nucleares / Realizagao

. Areas Unidadesde
&L Institutos Laboratérios Departamentos | Disciplinares Investigagio
Universitarias Auténomas Auténomas
Servigos
Suporte Técnico-Administrativo
Servigos de Gestdo Central Assessorias Institucionais

Figura 7 — Macroprocessos da FMUL

Cada macroprocesso é composto por varios processos que estdo associados a referenciais da A3ES, tal como
estd retratado no anexo 5 (Processos versus Referenciais A3ES, p. 49). Num modelo sistémico os processos tém
como ponto de partida (“entrada”) as necessidades das partes interessadas e os objetivos estratégicos da FMUL,
e através das atividades produzem resultados (“saida”) que vdo ao encontro das expetativas e satisfacdo das
partes interessadas, cumprindo desta forma com a missdao da FMUL, tal como representado na cadeia de valor

(figura 8).
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Processos

P1 P2 P3
Comunicag¢do, Cooperagdo
Institucional e Relagdes
Internacionais
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Gest3o de Sistemas de Gestdo da Area da Gestdo das Instalagbes e
informagdo Biblioteca e Informagdo Equipamentos

Suporte Técnico e
Administrativo

Figura 8 — Cadeia de Valor da FMUL

Para cada processo é identificado o responsavel, o objetivo e as atividades associadas. Na dtica do ciclo PDCA
(Plan — Do - Check — Act / Adjust) cada processo tem KPI's (key performance indicator) que permitem a
monitorizagdo, a avaliagdo de desempenho e a gestdo do proprio processo. Os processos sdo descritos ou
mapeados em procedimentos / instru¢Bes de trabalho, descrevendo o modo de realizacdo das atividades, a
sequéncia de ag¢Oes tendo em consideragdo as tarefas, detalhes e responsabilidades, os documentos e as
ferramentas de suporte.

A identificacdo e descricdo dos macroprocessos e dos respetivos processos tiveram o contributo da CA —SIGQ e
dos responsdveis das varias assessorias e servicos da Faculdade. A concecdo da estrutura do SIGQ e a sua
organizagao coube ao Gestor do SIGQ, coadjuvado pelo Gabinete de Planeamento Estratégico e Qualidade e sob

a coordenagdo da Subdiretora e do Diretor Executivo, tendo sido aprovada pelo Diretor da FMUL.
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O macroprocesso de Governagdo e Gestdo Estratégica contempla processos estratégicos e de gestdo, como:

Planeamento e Governacdo (P1); Controlo de Gestdo (P2) e Comunicac¢do, Cooperacao Institucional e RelagGes

Internacionais (P3).

Quadro 3 - Processo de Planeamento e Governagao

PROCESSO Planeamento e Governagao (P1)
RESPONSAVEL Diretor
Estabelecer e divulgar as orientacdes estratégicas; planear e monitorizar as
OBJETIVO atividades anuais desenvolvidas; definir e difundir as decisGes e deliberacdes
dos Orgados de Governo alinhadas com a estratégia da Escola.
Auscultagdo dos Orgdos de Governo;
Producdo e divulgacdo dos Despachos do Diretor e outras deliberagdes dos
Orgéos de Governo;
Avaliagdo das necessidades das Partes Interessadas;
PRINCIPAIS Producio e divuleacio d tes d ; tratéeicos:
e rodugdo e |vu gacao dos seguintes documentos estratégicos:
- Plano Estratégico / Programa de Mandato;
- Plano Anual de Atividades;
- QUAR;
- Relatdrio Anual de Atividades.
Quadro 4 - Processo de Controlo de Gestdo e Qualidade
PROCESSO Controlo de Gestdo e Qualidade (P2)
RESPONSAVEL Diretor Executivo
Gerir e controlar as atividades e resultados da Faculdade e avaliar o seu
OBJETIVO desempenho, de forma a assegurar a qualidade e a melhoria continua do
sistema.
Analise e validagao dos seguintes documentos orientadores:
- Orcamento Anual;
- Relatorio Anual de Contas;
PRINCIPAIS - Mapa de objetivos e indicadores institucionais;
ATIVIDADES - Relatdrios de indicadores de desempenho;

- Manual da Qualidade;
- Plano de ag¢des de melhoria continua.
Organizagdo de auditorias e avaliagdes internas e externas.
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Quadro 5 - Processo de Comunicagdo, Cooperagao Institucional e Relagdes Internacionais

PROCESSO

Comunicagdo, Cooperagao Institucional e Relagées Internacionais (P3)

RESPONSAVEL

Chefe de Divisdo da Area de Apoio aos Orgdos de Governo

OBIETIVO

Assegurar as relagdes institucionais e de cooperagdo com outras entidades;
gerir os meios e os conteuddos para promover a comunicagao institucional
interna e externamente, mediante a divulgacdo e promogao das atividades,
iniciativas e eventos da Escola; assim como projetar a sua imagem, de acordo
com a estratégia da FMUL.

PRINCIPAIS
ATIVIDADES

Gestdo de protocolos;

Comunicagdo e divulgagdo institucional;

Gestdo de canais fisicos e digitais;

Organizagdo de visitas institucionais e visitas protocolares;
Organizagdo de eventos institucionais;

Gestdo logistica de eventos;

Promocgdo da imagem institucional;

Participacdo em feiras, mostras e exposicoes.
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Os macroprocessos Nucleares ou de Realizagdo sdo os processos que correspondem a atividade principal da

Faculdade retratada na sua missdo: Ensino e Aprendizagem (P4); Investigacdo e Desenvolvimento (P5) e Interagdo

com a Sociedade (P7).

Quadro 6 - Processo Ensino - Aprendizagem

PROCESSO Ensino — Aprendizagem (P4)
RESPONSAVEL Diretor
Planificar, conceber e implementar uma oferta formativa pré e pés graduada
diversificada e de qualidade, promover e divulgar eficazmente a mesma de
forma a captar estudantes alvo; monitorizar, avaliar e implementar melhorias
OBJETIVO ao nivel dos diferentes ciclos de estudo envolvendo as partes interessadas
relevantes, assegurando a exceléncia do ensino; bem como promover a
educag¢do médica e a formacgdo continua de médicos e de outros profissionais
de saude.
Planificagdo e concegao da oferta formativa;
Promocgao e divulgagdo da oferta formativa;
Gestdo dos cursos pré e pos-graduados;
Gestdo das atividades desenvolvidas no ambito das Unidades Curriculares;
Gestdo das parcerias no ambito do ensino-aprendizagem;
Gestdo das relagdes com as partes interessadas relevantes para a concegao
e avaliacdo da oferta formativa;
PRINCIPAIS Gest:E\o da mobilidade académic'a; o . .
TS Gestdo das plataformas de apoio e de avaliagdo ao ensino (FénixEdu, App

My Fénix, Moodle, etc;

Avaliacdo da oferta formativa;

Auscultacdo das partes interessadas relevantes no processo de ensino-
aprendizagem e avaliagdo da sua satisfacdo;

Monitorizagdo e avaliagdo dos resultados do processo de ensino-
aprendizagem;

Implementacdo das a¢des de melhoria complementares e inovadoras no
processo de ensino-aprendizagem.
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Quadro 7 - Processo Investigagao e Inovagao

PROCESSO

Investigagao e Inovagdo (P5)

RESPONSAVEL

Diretor

OBIETIVO

Promover a inovagdo e a investigacdo, estimulando o interesse da comunidade
estudantil pela atividade cientifica, incentivando a participacdo de docentes e
investigadores em projetos de investigagdo nacionais e internacionais,
fomentando uma cultura de empreendedorismo e inovacgdo, e garantindo uma
gestao eficaz dos resultados da atividade desenvolvida e da produgéo
cientifica.

PRINCIPAIS
ATIVIDADES

Divulgacdao de informagdo sobre programas de financiamento para
investigacdo e desenvolvimento, promovidos por agéncias e entidades
financiadoras nacionais e internacionais;

Submissdo de candidaturas de projetos a programas de financiamento,
nacionais e internacionais, para investigacdo e desenvolvimento que se
enquadrem na estratégia da FMUL;

Organizagdo, promogao e gestao de programas de investigacdo destinados
a estudantes e recém-graduados / médicos internos;

Divulgacdo de atividades no ambito da investigacdo cientifica, inovacgédo e
empreendedorismo;

Sensibilizagdo para o empreendedorismo junto da comunidade FMUL;
Gestdo das parcerias (partes interessadas) no ambito da investigacdo
cientifica e do empreendedorismo;

Gestdo da propriedade intelectual na FMUL;

Gestdo da producdo cientifica e dos resultados da atividade cientifica;
Monitorizagdo dos resultados da investigacdo cientifica e do seu impacto;
Promocao da ligagdo a sociedade através da valorizagdo econdmica e social
do conhecimento da Escola.
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Quadro 8 - Processo de Interagdao com a Sociedade

PROCESSO Interagdo com a Sociedade (P6)
RESPONSAVEL Diretor
Dinamizar a relagdo com a comunidade, organizando e apoiando iniciativas de
OBJETIVO cariz social e de prevencgdo da salde, e promover a interagdo dos estudantes,
futuros médicos e profissionais da satde no tecido social.
Organizacdo e participagdo em iniciativas para a interagcdo com a sociedade;
Sensibilizagcdo para a participagdo em iniciativas de cariz social junto da
comunidade FMUL;
Organizacdo de atividades letivas no ambito da oferta formativa para
PRINCIPAIS integrar os estudantes nas praticas junto da comunidade;
ATIVIDADES Divulgacdo e colaboragdo em iniciativas de cariz social, cultural, desportivo

e artisticas promovidas pelos parceiros, em particular, pela AEFML;
Auscultacdo do Conselho de Cidadaos;

Gestdo da relagdo com as entidades publicas e com as partes interessadas
de forma a garantir uma participagao social eficaz.
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Ao nivel do macroprocesso Suporte Técnico e Administrativo encontram-se os processos que retratam as atividades

técnico-administrativas e de gestdo de suporte a Faculdade: Gestdo dos Recursos Humanos (P7); Gestdo de

Compras (P8); Gest3o Financeira (P9); Gestdo de Sistemas de Informacdo (P10); Gestdo da Area da Biblioteca e

Informacado (P11) e Gestdo das Instalagdes e Equipamentos (P12).

Quadro 9 - Processo de Gestdo dos Recursos Humanos

PROCESSO Gestdo de Recursos Humanos (P7)
RESPONSAVEL Chefe de Divisdo da Area de Recursos Humanos e Vencimentos
Contratar, acolher e gerir os recursos humanos com as competéncias
OBIETIVO adequadas, e fomentar uma cultura motivacional de modo a que se
comprometam com os objetivos institucionais e com a missdao da FMUL.
Gestdo de processos de recrutamento, selegao e contratagao;
Gestdo dos processos administrativos/individuais dos colaboradores
incluindo renovacdo e reconducdo;
Gestdo da formagdo e desenvolvimento;
Avaliagao do desempenho dos colaboradores;
PRINCIPAIS Gestdo de carreiras;
ATIVIDADES Processamento de vencimentos/ajudas de custo;

Gestdo da assiduidade;

Gestdo de mobilidade;

Gestdo da informacdo e reporte estatistico a entidades oficiais;
Garantir a prestacdo dos servigos de Medicina no trabalho;
Gestdo de Expediente e Arquivo.

SIGQ
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Quadro 10 - Processo de Gestdao de Compras

PROCESSO

Gestdo de Compras (P8)

RESPONSAVEL

Diretor de Servigos da Diregdo de Gestdao Administrativa

OBJETIVO

Gerir as necessidades de aquisi¢do de bens e servigos das varias estruturas da
FMUL nas melhores condi¢des de custo, qualidade e prazo; assegurar a gestao
eficiente com os fornecedores e a interagao com as plataformas de compras
publicas.

PRINCIPAIS
ATIVIDADES

Pesquisa de mercado;

Gestdo de pedidos de aquisi¢ao;

Gestdo de processos de contratagdo publica;

Gestdo de fornecedores;

Elaboracdo de caderno de encargos;

Gestdo de stocks e economato;

Gestdo de processos de aquisicdio no ambito do “Green Public
Procurement”;

Gestdo da plataforma eletrénica para contratagdo publica.

Quadro 11 - Processo de Gestdo Financeira

PROCESSO

Gestdo Financeira (P9)

RESPONSAVEL

Chefe de Divisdo da Area de Gest3o Financeira e Patrimonial

OBJETIVO

Gerir o controlo orgamental e financeiro da FMUL de acordo com os ciclos de
planeamento estratégico e operacional, bem como assegurar os
procedimentos associados as necessidades operacionais de cabimento,
disponibilizagao de verba e pagamento dos bens e servigos.

PRINCIPAIS
ATIVIDADES

Controlo orgamental e financeiro;

Controlo de programas cofinanciados;

Controlo de projetos internacionais e financiamento;
Produc3o de informac3o financeira para os Orgdos de Gest3o;
Reportes de execugdo orgamental;

Preparagdo dos mapas da Conta de Geréncia;

Preparagdo do Orgamento.
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Quadro 12 - Processo de Sistemas de Informagao

PROCESSO Gestdo de Sistemas de Informagdo (P10)

RESPONSAVEL Diretor de Servicos da Diregdo de Gestdo Administrativa

Gerir a infraestrutura tecnoldgica, solugées e servigos tecnoldgicos, bem como
OBJETIVO a seguranca da informacdo, para o conjunto de ativos tecnolégicos e de
informacdo sob responsabilidade da Faculdade.

Gestdo da infraestrutura tecnoldgica;

Gestdo das aplicagGes e das plataformas tecnolégicas sob responsabilidade
da Faculdade;

Monitorizagdo da infraestrutura tecnoldgica e das solugdes sob
PRINCIPAIS responsabilidade da Faculdade;

ATIVIDADES Gestdo de privilégios e de acessos aos sistemas de informacdo;

Gestdo de pedidos de suporte técnico (inclui audiovisuais e multimédia);
Gestdo da segurancga da informacao;

Gestdo da relagdo com parceiros tecnolégicos e com parceiros para
governacao dos sistemas de informacao (partes interessadas).

Quadro 13 - Processo de Gestdo da Area de Biblioteca e Informagdo

PROCESSO Gestdo da Area de Biblioteca e Informagio (P11)

RESPONSAVEL Chefe de Divisdo da Area de Biblioteca e Informagao

Organizar, gerir e divulgar recursos e fontes de informacgdo e do conhecimento
pedagdgico e cientifico que integram a biblioteca, para suporte interno ao
OBJETIVO ensino-aprendizagem, investigacdo e pratica clinica, bem como de outras
atividades e/ou outros utilizadores internos ou externos a FMUL que deles
necessitem.

Gestdo das atividades da biblioteca;

Gestdo de utilizadores da biblioteca;

Gestdo da formagdo de utilizadores da biblioteca;

Gestdo de eventos e de divulgagdo das atividades da biblioteca;

Gestdo do Catalogo Bibliografico online;

PRINCIPAIS Gestdo da comunidade FMUL e iMM no Repositdrio.ULisboa;

ATIVIDADES Gestdo da Pagina Web e redes sociais da Biblioteca;

Gestdo do Arquivo Histérico e Patrimdnio Museoldgico;

Gestdo das necessidades de infraestrutura da biblioteca;

Gestdo da rede de parceiros nacionais e internacionais (partes
interessadas);

Gestdo de pedidos de cooperacdo e partilha de recursos entre bibliotecas.

SIGQ
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Quadro 14 - Processo de Gestao de Instalagbes e Equipamentos

PROCESSO Gestdo das Instalagdes e Equipamentos (P12)
RESPONSAVEL Diretor de Servigos da Diregdo de Gestao Administrativa
Gerir a aquisicdo e a manutengao dos ativos mdveis, imdveis e da seguranga ao
nivel das instalages e dos equipamentos, bem como assegurar a pesquisa de
OBIETIVO ~ R . .
mercado e a relagdo com os fornecedores face a necessidade de determinados
requisitos técnicos.
Gestdo de pedidos de aquisicdao ao nivel das instalagdes e equipamentos;
Gestdo da atividade de manutencdo;
Monitorizagdo da infraestrutura, equipamentos e servigos transversais (ex:
PRINCIPAIS limpeza, vigilancia, etc.);
ATIVIDADES Gestdo dos acessos aos edificios e ao perimetro sob responsabilidade da

FMUL;
Gestdo de fornecedores;
Gestdo de stocks e logistica de manutencao.
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O SIGQ-FMUL, assente numa abordagem por processos, tem subjacente uma estrutura com documentos de

natureza diversa e com diferentes finalidades, categorizados na tipologia retratada na figura 9.

Estratégicos

Orientadores

Operacionais
Outros documentos

Figura 9 — Estrutura Documental

No topo da piramide da estrutura documental encontra-se a legislacdao, pela qual a FMUL se rege. A nivel interno
sdo produzidos e divulgados os documentos estratégicos da Faculdade, como o Plano Estratégico / Programa de
Mandato, Planos e Relatérios Anuais de Atividades. No alinhamento dos documentos estratégicos encontram-se
documentos orientadores, como o QUAR, o Manual da Qualidade, despachos internos e referenciais da A3ES. Na
base da piramide, a um nivel mais pratico e funcional, encontram-se os documentos operacionais, tais como

regulamentos, manuais de procedimentos / instrucdes de trabalho, entre outros.

A figura 10 apresenta a estrutura, o tipo de documentos e os responsdveis pelos mesmos.

e
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Documentos Estratégicos

Documentos Orientadores

Documentos Operacionais

Figura 10 — Tipologia de Documentos e Responsabilidades

Plano Estratégico / Programa do
Mandato do Diretor

Plano Anual de Atividades

Relatdrio Anualde Atividades

QUAR - Quadro de Avaliagio e
Responsabilidade

Manualda Qualidade

Plano de Prevengao de Riscos de Gestdo,
Corrupgdoe Infragdes Conexas
Despachos e Deliberag8es dos 6rgdos de
Governo

Referenciais A3ES

Manuais de procedimentos / Instrugdes
detrabalho

Regulamentos internos

Outros documentos, tais como: folhetos,
brochuras, inquéritos, etc.

ConselhodeEscola

Diretor

Diretor

A3ES

Unidades Estruturais
Servicos de Gestdo
Central
Assessorias
Institucionais
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0 SIGQ-FMUL tem como suporte uma rede tecnolégica de gestao e informagao, que sustenta e auxilia as atividades

desenvolvidas no ambito dos varios processos, constituida por sistemas de suporte ao ensino, a investigacao, a

comunicagdo e informacado, e a gestdo de recursos (figura 11).

Sistema de
Suporte ao
Ensino

Sistema de S'St,erpa
Suporte 3 Tecnolégico de
Gestdo de “ Gestao e
Recursos \ Informagao

Sistema de
Suporte a
Comunicagao
e Informagao

Sistema de
Suportea
Investigagao

Figura 11 — Estrutura do Sistema Tecnoldgico de Gestado e Informagao

Sistema de Suporte ao Ensino

Neste sistema reinem-se as plataformas que ddo suporte ao processo de Ensino - Aprendizagem, nomeadamente:

FenixEdu (Sistema de Gestdo Académica), App My Fénix, Moodle elearning, leitura dtica de exames, gestdo de

creditacGes do nucleo curricular obrigatdrio, App Mentoring, gestdo de horarios, gestdo de horas lecionadas,

PollEverywhere, questionarios (LimeSurvey), entre outras que existem de forma independente.

SIGQ

FMUL
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Sistema de Suporte a Investigacao

Como sistema de suporte a investigacdo e producdo cientifica, a funcionar de forma independente, existe a
plataforma de Gestdo de Projectos e Bolsas (GAPIC), havendo ainda, em rede com as restantes Escolas da ULisboa,
o Repositdrio da ULisboa e o ALEPH — Catalogo Bibliografico do Sistema Integrado das Bibliotecas da Universidade

de Lisboa e o Digitool — ferramenta de gestdo e partilha de colegdes digitais.

Sistema de Suporte a Comunicagao e Informacgao

Relativamente as plataformas de comunicacdo e informacdo que suportam de forma transversal as atividades de
todos os processos e servem, simultanemaente, a comunicacdo interna e externa, a FMUL dispde de um site e de

uma newsletter institucional publicada mensalmente.

Sistema de Suporte a Gestdo de Recursos

O sistema de suporte a gestdo de recursos abrange varias plataformas, designadamente: SAP (Sistema Integrado
de Gestdo Financeira Recursos Humanos e Processamento de Vencimentos) que tem ligacdo com a FenixEdu; GIAF,
de suporte ao registo de assiduidade dos colaboradores ndo docentes; Easydocs, no ambito da gestdao documental;

intranet / portal de pedidos, transversal a todas as areas técnicas e administrativas da Faculdade.

A informacao sobre os varios sistemas, a ligacao entre eles e com os processos da FMUL encontra-se refletida no

anexo 6 (Sistema Tecnoldgico de Gestdo e Informacao, p. 50).

SIGQ

FMUL
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O SIGQ - FMUL numa abordagem de gestdo por processos funciona numa légica de ciclo de melhoria continua,
tendo por base a metodologia PDCA (Plan — Do — Check — Act / Adjust), fundamental num sistema de gestdo da

gualidade. Seguindo esta metodologia cada processo é submetido as seguintes fases num ciclo continuo (figura 12):

Plan - Fase de prepara¢ao do plano de agdo com definicdo dos objetivos e atividades do processo, tendo
em consideracdo a missdo, objetivos estratégicos e a politica da qualidade, com o estabelecimento de metas.

Do - Fase de execugdo do plano tendo por base os objetivos e atividades do processo e o que foi
previamente definido.

Check - Fase de avaliacdo e andlise do desempenho dos processos, através de instrumentos e ferramentas
de monitorizagdo, sendo medidos e analisados varios indicadores, nomeadamente os KPI's de cada processo,
refletidos no Mapa de Objetivos Estratégicos e Indicadores da FMUL.

Act / Adjust — Fase de acdo, onde, de acordo com os resultados da fase anterior apura-se se os objetivos
foram cumpridos e detetam-se eventuais falhas, identificando a¢des de melhoria e implementando as

mesmas.

P LAN

SIGQ

FMUL

Figura 12 - Ciclo PDCA do SIGQ - FMUL
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0 SIGQ - FMUL assenta numa cultura de gestdo publica, logo, no ambito dos mecanismos de melhoria continua e
garantia da qualidade, tem por base o Quadro de Avaliagdo e Responsabilizacdo (QUAR), o qual, por sua vez, se
desdobra na avaliagdo do desempenho dos docentes, dos colaboradores ndo docentes (Sistema Integrado de
Avaliacdo do Desempenho dos Funcionarios e Agentes da Administragdo Publica - SIADAP) e na avaliagdao dos
servigos prestados e das atividades desenvolvidas, com vista a ir ao encontro das necessidades e expetativas das
partes interessadas.

A FMUL dispGe ainda de outros mecanismos de melhoria continua e garantia da qualidade, como as deliberagGes e
as recomendacdes / diretrizes emitidas pelo Diretor e outros Orgdos de Governo na medida em que determinam
as ac¢les a realizar; os relatérios e recomendagdes da A3ES no ambito da acreditagao dos ciclos de estudos; os
relatérios e recomendacdes da CAl e da CA-SIGQ; os relatérios dos resultados dos inquéritos aplicados as partes

interessadas, entre outros.

Ainda no ambito do ciclo de melhoria continua sdao realizadas autoavaliages, auditorias internas e elaborados

planos de acao de melhoria ao SIGQ — FMUL.

SIGQ

FMUL
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ANEXO 1 — ORGANOGRAMA MAcCRO bA FMUL
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CLINICAS
UNIVERSITARIAS
CUniv. de .
—  Anestesiologia e Ehine
o Medicina |
Reanimagio
CUniv. de CUniv. de
Cardiologia Medicina Il
| Cuniv.de Cuniv.de  _|
Cirurgia Medicina Intensiva
| Cuniv.de CUniv. de
Cirurgia Il Nefrologia
Cuniv. de CUniv. de
I Clrurge Neurocirurgia
Cardiotorécica
CUniv. de CUniv. de
[— cirurgia Plésticae
Neurologia
Reconstrutiva
CUniv. de Cuniv. de
o Obstetriciae
Cirurgia Vascular " _
Ginecologia
— o CU;"‘IGE. Cuniv. de
ermeao e Oftalmologia
Venereologia
CUniv. de CUniv. de

Doengas Infeciosas  Oncologia Médica

| Cuniv.de Cuniv. de
Endocrinologia Ortopedia

| Cuniv.de Cuniv.de _|
Estomatologia  Otorrinolaringologia

CUniv. de CUniv. de
Gastrenterologia Pediatria
| cuniv.de CUniv. de
Hematologia Pneumologia
CUniv. de Cuniv. de
7 magiologa Psiquiatriae  —
Psicologia Médica
| Cuniv.de CUniv. de
Imuno-alergologia Reumatologia
CUniv. de ;
|—  Medicina Fisica e c‘::::: T: —
Reabilitagio &
CUniv. de
L~ Medicina Geral e
Familiar

— INSTITUTOS

Inst. de
Anatomia

Inst. de
Anatomia Patolégica

| Inst. de
Biologia Molecular

Inst. de
Bioguimica

Inst. de
[— Farmacologia e
Neurociéncias

Inst. de
Fisiologia

Inst. de
[— Histologia e Biologia
do Desenvolvimento

Inst.
Medicina Nuclear

Inst. de
[— Medicina Preventiva
e Saide Publica

Inst. de
Microbiologia

Inst. de
[— saide Ambiental
(1sAMB)

Inst. de

Semiética Clinica

— LABORATORIOS DEPARTAMENTOS
Lab. de Departamento de
[— Farmacologia Clinica Educagdo Médica
Terapéutica (DEM)
| Lab. de
Genética
Lab. de

Imunologia Basica

Lab. de

Imunologia Clinica

“— Lab. de Nutricio

AREAS DISCIPLINARES
AUTONOMAS

Area Disc. Aut.
Bioestatistica

Area Disc. Aut. Etica e
Deontologia Médicas

Area Disc. Aut.
Fisiopatologia

Area Disc. Aut.
Geriatria

Area Disc. Aut.
Imuno-Oncologia

Area Disc. Aut.
Introdugso a Clinica

| AreaDisc. Aut.
Introdugéo 3 Medicina

| Areaisc.u.
Medicina Laboratorial

Area Disc. Aut.

Oncobiologia

UNIDADES DE
—  INVESTIGAGAO
AUTONOMAS

| centro Cardiovaslar da
ULisboa (ccul)

Centro de Estudos de
dicina Baseada na
Evidéncia (CEMBE)

Centro de Estudos

Egas Moniz (CEEM)
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ANEXO 5 — REFERENCIAIS A3ES VERSUS PROCESSOS FMUL
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