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OBJETIVO

Implementar na FFUL um sistema de

gestao da qualidade:

« Compativel com o modelo da A3ES
« Enquadrado com os estatutos da FFUL
 Enquadrado com missao e objetivos estratégicos
da FFUL
* ensino, Investigacao, desenvolvimento e
Inovacao, servicos a comunidade
* Visibilidade / Prestigio da FFUL



CONTEXTO (o que é o SGQ) e

FARMACIA
Universidade de Lisboa

GESTAO DA QUALIDADE

Garantia Melhoria

da da Gestao da

Qualidade

Qualidade Qualidade

Conjunto das atividades da organizacao realizadas com o
intuito de alcancar os seus objetivos de garantia e melhoria
continua da qualidade dos seus produtos e servicos



CONTEXTO

IMPORTANCIA e CONSEQUENCIAS
 melhorar desempenho da organizacao

* obrigatdorio pela legislacao (ter sistema garantia da
qualidade pela A3ES)

 alinhado com praticas internacionais (ESG 2015,
EUA, ENQUA, etc)

e permite benchmarking (dos processos) / gap
analysis (resultados) com as entidades congéneres
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CONTEXTO U i

FACULDADE DE
FARMACIA
Universidade de Lisboa

PONTO DE SITUACAO

e Conselho de Garantia da Qualidade (retomou as
reunioes)

 Manual da Qualidade (em fase de aprovacao)

L1SBOA O QUE ESTA PREVISTO

UNIVERSIDADE

DELISHON * Modulo da Qualidade na plataforma Fenix.Edu

* Avaliacao Institucional de toda a Universidade
(sem prejuizo da decisao de avaliacao individual por cada U.O.)
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CO NTEXTO LISBOA

FACULDADE DE
FARMACIA
Universidade de Lisboa

PONTO DE SITUAGAO P"'vtoaew
MAL

P e GAGQ (criado despacho 6/2021
b 2 ° ’
% | * Manual da Qualidade (altima versao de 23-12-2021)

§ 0 QUE ESTA PREVISTO (critico)

FACULDADE DE
FARMACIA

Universidade de Lisboa

 Comissao de Avaliacao Interna (CAl)
* Retificacao dos Estatutos (e regulamentos) »
 Manual da Qualidade - versao EN
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FACULDADE DE
FARMACIA

Universidade de Lisboa

LISBOA

FACULDADE DE
FARMACIA
Universidade de Lisboa

p

) Onto de v
PONTO DE SITUACAO Vista Fyn e
IONAL

¢ Varios sistemas em funcionamento (Koha, Fenix, DSD, Moodle, SAP, Repositorio...)
¢ Sistemas nao interoperaveis

¢ Falta de suporte do WebDoc (sistema documental)

[ J

O QUE E CRITICO

Base de Dados para Glossario
Base de Dados Documental
Sistema de Controlo Interno
Interoperabilidade entre sistemas

EXISTE COMO TRANSITORIO

Glossario em Excel

Registo Documental em Formulario Google
Sistema em Google Drive pessoal

Area da Qualidade na Intranet e no Website...
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REFERENCIAIS A3ES / ESG (2015) e

FACULDADE DE

" PARMACIA
REFERENCIAIS A3ES REFERENCIAIS ESG (2015)
Vetor 1 - Politica para a garantia da qualidade
1  Adocéao de politica para a garantia da qualidade e 1 Policy for quality assurance
prossecucéao de objetivos de qualidade




REFERENCIAIS A3ES / ESG (2015) Q

FACULDADE DE
UNIVERSIDADE FARMACIA

DELISBOA

Universidade de Lisboa

REFERENCIAIS A3ES REFERENCIAIS ESG (2015)

Vetor 2 - Garantia da qualidade nos processos nucleares da missao institucional

2  Concecao e aprovagéao da oferta formativa 2 Design and approval of programmes

3 Ensino, aprendizagem e avaliagao centrados no 3 Student-centred learning, teaching and assessment
estudante

4  Admissao de estudantes, progressao, 4 Student admission, progression, recognition and
reconhecimento e certificacéo certification

5 Monitorizacdo continua e revisao periddica dos 9 On-going monitoring and periodic review of
Cursos programmes

6 I&D / Investigag&o orientada e desenvolvimento - -
profissional de alto nivel

7 Colaboracéo interinstitucional e com a comunidade - -

8 Internacionalizacéo - -

10



REFERENCIAIS A3ES / ESG (2015) !@ﬂ i@'_"

FACULDADE DE
UNIVERSIDADE FARMACIA

DELISBOA Universidade de Lisboa

REFERENCIAIS A3ES REFERENCIAIS ESG (2015)

Vetor 3 - Garantia da qualidade na gestao dos recursos e servigos de apoio
9 Recursos humanos 5 Teaching staff

10 Recursos materiais e servigos 6 Learning resources and student support

11



REFERENCIAIS A3ES / ESG (2015) !@ﬂ _§'_"

FACULDADE DE
UNIVERSIDADE FARMACIA

DELISBOA Universidade de Lisboa

REFERENCIAIS A3ES REFERENCIAIS ESG (2015)

Vetor 4 - Gestéo e publicitagcdo da informacgao

11 Gestao dainformagao 7 Information management

12 Informacgéo publica 8 Public information

12



REFERENCIAIS A3ES / ESG (2015) !;H! i@i

FACULDADE DE
UNIVERSIDADE FARMACIA

DELISBOA Universidade de Lisboa

REFERENCIAIS A3ES REFERENCIAIS ESG (2015)

Vetor 5 - Avaliacdo externa periodica
13 Caracter ciclico da garantia externa da qualidade 10 Cyclical external quality assurance

13



REFERENCIAIS A3ES / ESG (2015) H

FACULDADE DE
UNIVERSIDADE FARMACIA

DELISBOA

Universidade de Lisboa

REFERENCIAIS A3ES REFERENCIAIS ESG (2015)
Vetor 1 - Politica para a garantia da qualidade
1  Adocéao de politica para a garantia da qualidade e 1 Policy for quality assurance

prossecucéao de objetivos de qualidade
Vetor 2 - Garantia da qualidade nos processos nucleares da missao institucional

2  Concecao e aprovagéao da oferta formativa 2 Design and approval of programmes

3 Ensino, aprendizagem e avaliagao centrados no 3 Student-centred learning, teaching and assessment
estudante

4  Admissao de estudantes, progressao, 4 Student admission, progression, recognition and
reconhecimento e certificacéo certification

5 Monitorizag&o continua e revisdo periodica dos 9 On-going monitoring and periodic review of
Cursos programmes

6 I&D / Investigag&o orientada e desenvolvimento
profissional de alto nivel

7 Colaboracéo interinstitucional e com a comunidade - -

8 Internacionalizacéo - -

Vetor 3 - Garantia da qualidade na gestao dos recursos e servigos de apoio

9 Recursos humanos 5 Teaching staff

10 Recursos materiais e servigos 6 Learning resources and student support
Vetor 4 - Gestéo e publicitagcdo da informacgao

11 Gestao dainformagao 7 Information management

12 Informacgéo publica 8 Public information

Vetor 5 - Avaliacdo externa periodica

13 Caracter ciclico da garantia externa da qualidade 10 Cyclical external quality assurance

14



RESPONSABILIDADE /
ENVOLVIMENTO

Todos os
colaboradores

Parceiros
internos e
externos

Parceiros
Nacionais e

Fornecedores

e Prestadores
de Servicos | Internacionais

LISBOA

FARMACIA
Universidade de Lisboa

15



RESPONSABILIDADE /

ENVOLVIMENTO

Todos os
colaboradores

Parceiros
internos e
externos

Parceiros
Nacionais e

Fornecedores

e Prestadores
de Servicos | Internacionais

Docentes

Nao Docentes
Investigadores
Bolseiros
Seguranca
Limpeza

16



RESPONSABILIDADE /

ENVOLVIMENTO

Todos os
colaboradores

Parceiros
internos e
externos

Fornecedores

Parceiros
Nacionais e

e Prestadores
de Servicos | Internacionais

ULisboa
AEFFUL
AlumniFFUL
Tunas
LisbonPH
FARM-ID
Bombeiros
Policia

17



IMPLEMENTACAO

° Cria(;éo do MQ (e outros docs estruturantes)
« Desenho de um SGQ

* identificacao de
* Processos
« procedimentos
« donos e envolvidos
* indicadores
« gap entre indicadores e objetivos
« KPI

* Implementacao do SGQ

« Melhoria continua do SGQ
Monitorizacao dos indicadores
» Resolucao dos desvios

18



RECURSOS

Investimento/Recursos investidos:(@ % @
@@@@@
* Humanos - horas/homem d=Slatx

 Materiais - documentacao, instalacoes,
equipamentos, software, consumiveis, energia, ...

* Financeiros - custo da certificacao
« Know-how - formacao e atualizacao

e Paciéencia/boa vontade e colaboracao:)

19
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MANUAL DA QUALIDADE i i

FACULDADE DE
UNIVERSIDADE FARMACIA

DE LISBOA

Universidade de Lisboa

iNDICE
Manual da R .
. Glossdrio e Lista de siglas e S
Qualidade L o ‘
2 Legi eD de 6
3. Apresentag3o da Faculdade de Farmicia da Universidade de Lisboa 7
31 Missio AQ; 7
32. Visdo ﬁ% 8
34 Atribuigdes @?‘ﬁ 9
4. Organizags AQ;;V 10
41 Faculdade de Farmicia da Universidade de Lisboa............ ‘& ............................. 10
42, Depar \%«m 10
421 Unrdade de . : o 10
422 Unidades de Prestagio de Servigos. 1
43, Estrutura de Apoio Técnico e A o o 11
431 Servigos: [ o W 1
432 RO, Y 1
44, Outros Orgdos e Comissdes....| K A 1
45. O ario & i da FFUL 12
5. Politica da Quali ﬁ%% 13
51 Areasde atuagioe 13
6. Sistema de Gestdo da FFUL (SGO-FFUL) 14
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MAPEAMENTO DOS

REFERENCIAIS E PROCESSOS e D

Universidade de Lisboa
FARMACIA

Gabinete de Avaliac3o e Garantia da Qualidade

Referenciais A3ES

MAPEAMENTO DOS REFERENCIAIS E PROCESSOS RELACIONADOS

|dentificacao:

AgSo Orglos ou servico Jou
relacionadas
1.1 Definicdo da estratégia
- institucional para a melhoria Orgios ou Servigos:
-~ . da duzid; *=  Reitor; CE; Diretor
na prossecucdo de determinados
* Orgaos, Servicos ou ST | e e
’ parte integrante da gestio *  Planos de Atividades FFUL; Relatorios de Atividades FFUL. Plano
. estratégica global da instituicio e Estratégco da FFUL Manual da Qualidade
contributo para a prestacio de
nidades =
12  Organizagio do sistema de X
garantia da qualidade, Orghos ou Servigos:
apontando as responsabilidades *  CE; Diretor; GAGQ; CAY
dos diferentes rglos e servigos N
neste dominio Documentos ou Atividades:

*  Manual da Qualidade; Sistema Gestdo da Qualidade; Mapa de
Processos; Mapa da Qualidade; Organograma

13 identificacio das formas de

« Documentos ou o

estudantes e demais partes

Atividades S

Orglos ou Servigos:

* CE; CP; (CAI; NPGA; NPG); AEFFUL; Alumni
Documentos ou Atividades:

®  faatgtos da FFUL Inquéritos pedagégicos; Regulamento

14 dentificacio das formas de

assegurar a Integridade Orghos ou Servicos:
académica e a vighdncla contra a * Diretor; CC; CP; NPGA; NPG; Cons. Interdepartamental,
fraude académica e contra Departamentos, Comissdes;
qualquer forma de intolerdncia =
ou discriminacio em relaglo a Documentan 6w Atividedes:
estudantes ou pessoal docente e *  Regulamento Discipiinar dos Extudantes da Ulisboa: Regulsmento
ndo docente eral do Ciclo Lstudos conducante 30 Grau de Mestre da FIUL;
Regulamento Geral do Ciclo de Estudos conducente 30 Gra
. .
. Doutor da FFUL; Boas priticas nas provas académicay Carta de
https://bit.ly/3FuPjxn

23-12-2021 Pégina 1 de 16
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AREAS ESTRATEGICAS

UNIVERSIDADE FARMACIA
DELISBOA Universidade de Lisboa

PLANEAMENTO ESTRATEGICO
2 I&D .
ENSINO E  sociEoape
2 INOVAGAO
: COMUNICACAO
3 COOPERAGAO
: INTERNACIONALIZACAO
2 \_ - Informagao

QUALIDADE 22



ESTRUTURA DOCUMENTAL

QMD

REC WIN SOP

EXT

Estatutos ULisboa
Estatutos FFUL

LEGISLACAO @

DOCUMENTOS
ESTRATEGICOS Q Plano Estratégico

Plano de Atividades
Relatorio de Atividades

DOCUMENTOS
ORENTADORES {) s e

Plano da Qualidade

DOCUMENTOS
OPERACIONAIS l t

OUTROS
DOCUMENTOS I‘

REGISTOS

~N ’! Evidénclas

DOCUMENTOS
EXTERNOS AO N

SGQ

LISBOA

UKIVERSIDADE
DELISBOA

=
2y

FACULDADE DE
FARMACIA

Universidade de Lisboa

23
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ESTRUTURA DOCUMENTAL

FACULDADE DE
FARMACIA
Universidade de Lisboa

e Desenhodo Workflow

1 el documental

[a] DOCUMENTOS

& 2| seces Q@ P * Base de Dados Documental
3 ORIENTADORES @ e . G|ngério

3 4| enesess |y

! e Estrutura Documental de

SOP/WIN e QMD

; 5 DOCUMENTOS I‘ Tm;l Q

2 B 4 * Mapeamento de Processos

X [ | zvose N e e Mapeamento de

Competéncias

24



BASE DE DADOS DOCUMENTAL hii

FACULDADE DE

UNIVERSIDADE FARMACIA

DELISBOA

Universidade de Lisboa

Documents do SGQ-FFUL

Registo de Documentos do SGQ-FFUL

Mudar de conta @

0 nome, o email e a foto associados a sua Conta Google serdo registados quando carregar
ficheiros e enviar este formulério

*QObrigatorio

*

1. Titulo do Documento

A sua resposta

2.Tipo de Documento *

Selecionar v

25
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SOP3 - PRODUCAO CIENTIFICA

- FACULDADE DE
UNIVERSIDADE FARMACIA

DELISBOA

Universidade de Lisboa

Workflow para reportar a Produgio - cAGQY -
l ’ Cientifica (Dl‘ﬂ) SOP3 W
- XXX-ZZZZ (Ing)
Standard operating procedure Pag.1/4
1. Objetivo e ambito (Purpose and Scope)
Descrever o procedimento sistematico e continuo para reportar a produgao cientifica da E
FFUL ao GAGQ/Repositorio da ULisboa

2. Publico-Alvo (Target Audience)
Todos autores de produgao cientifica afiliada a FFUL e iMed.ULisboa

3. Processo

of
! ( - z | v
Tauidude 3 TurTasa Uw ek b - — Ny
Tipes b0 Oumammantin | - |
Dasas et s e ‘ e
Onbn o e v ey — - -
. Py poeen
ALl oo R J Ve
Tack o 4 wreace Lrvunebat 1 4bce PPt
N | T
Shitan Betuv e - et Mo |
; S 1:::- gute = Wadcwrer, Lbea | |
facrtats ‘ ]
P
P Berewh bra e e M esoren Lt ‘
i P ‘
Gy st
R it | PR e o L | n

Elaborado por: GA60

Silvia Costa Lopes

Aprovado por: Diretora

26
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MAPA DE COMPETENCIAS E DE

PROCESSOS P

Universidade de Lisboa

A B c D E F G H
1 MAPA DE COMPETENCIAS MAPA DE PROCESSOS Orgéos de Ge
COMPETENCIAS SUBPROCESSOS /| . Conselho | Conselho
z (de acordo com os Estatutos) AReAs MACRQ-PROCESSOS PROCESSOS PROCESSOS Diretor de Escola | Cientifico
3 = = = = = = = =
6 Plano e Relatério de atividades (das subunidad génicas) Nucleares ~ |Avaliagdo Interna - R
Garantir o funci to das unidades curriculares dos diferentes niveis de ensino ministrados na
7 Nucleares ~ |Ensino - E E
FFUL
8 |F tared | tividades de i tigagio e d Iviment: Nucleares - I:““““F‘_n' ol w E E
c P aformagio ded teseli tigad i 1 d te através da org ¢do de Suporte . Gestdo de Recursos . E €
cursos de pés -graduagio e estagios pe Humanos
10 |Propor a celebragdo de convénios e contratos de prestacio de servigos com entidades externas Governo v Cooperagio e - R E E
Internacionalizagdo
11 |Contribuir para o fi i da Faculdad Suporte ~ |Financiamento -
12 |Coordenar a atividade dos servigos e superi der no seu funci t Suporte ~ | Gestdo Administrativa -
13 |Promover a execugdo das deliberagdes dos érgios de gestio da FFUL Suporte ~ |Gestdo Administrativa - E E E
14 | Distribuir o pessoal pelos servigos Suporte . |Gestdo de Recursos - E
P P s po Humanos
+ = Folhal = Folhaz -~ Folhat(2) ~ Explorar

27



MAPA DE COMPETENCIAS E DE

PROCESSOS —

FACULDADE DE

FARMA|

CIA

Universidade de Lisboa

A F G H 1 J K L M N 0 P
MAPA DE COMPETENCIAS Orgdos de Governo Orgéos Consultivos
COMPETENCIAS Diretor | CONselho | Conselho | Consell Conselho | Conselh (& lhode | Conselh Comissdo de Diretor Area de
(de acordo com os Estatutos) r de Escola | Cientifico | Pedagégico | de Gestdo | Consultivo | Departamento | Estratég liagd
Plano e Relatério de atividades (das subunidad géinicas) R ?
G tir o funci ito das unidades curriculares dos diferentes niveis de ensino ministrados na
E E E
FFUL
13 tared " tividades de i tigagio e d i " E E
Promover a formagdo de docentes e i tigad , d te através da organizagdoc de
. = R E E E E E
cursos de pds -graduagio e estigios
Propor a celebragio de convénios e contratos de prestacdo de servigos com entidades externas R E E E
Contribuir parao fi i to da Faculdad
Coordenar a atividade dos servigos e superintender no seu funcionamento R
Promover a execu¢do das deliberagées dos érgios de gestio da FFUL E E E E E R E
Distribuir o pessoal pelos servigos E R

+ = Folhal - Folha2 ~ Folhal (2) ~

28
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PROXIMOS PASSOS...

FACULDA|

R

DE DE

FARMACIA
Universidade de Lisboa

Realizacao de:

®* Formacao - todos os colaboradores
®* Reunioes individuais/setoriais

®* Auditorias

Formalizacao de Equipas de Trabalho )

®* Nomeacao de 2 pessoas por Unidade, Orgao, Servico

®* Indicacao de redundancia (departamentos - por
exemplo 1 por areas cientificas ou disciplinares)

Mapeamento
® Processos e Procedimentos
® Indicadores e KPIs

Plano de Gestao do Risco

29
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PROXIMOS PASSOS...

E
FARMACIA
Universidade de Lisboa

Acompanhar:

* Desenvolvimentos da Equipa da Reitoria

* |Implementacao do Mdodulo da Qualidade -
Fénix.Edu (Processos de Ensino)

30



CRONOGRAMA 2022

Task

Jan Fev Mar Abr Maio Jun Jul

U

LISBOA
FACULDADE DE
UNIVERSIDADE FARMACIA

DELISBOA

Universidade de Lisboa

Ago Set Out|Nov Dez

Formacgéo

Formalizag&o de Equipas de Trabalho (conta campus)

Adequacéo dos documentos a estrutura documental

Reunides parcelares/setoriais

Mapa de competéncias

Mapa de Processos e Procedimentos

Elaborag&o dos Procedimentos de cada U/O/S

Auditorias parcelares/setoriais

Mapeamento e recolha dos indicadores

Reunido geral de apresentag&o de resultados intermédios

Mapeamento dos Riscos por U/O/S

Mapeamento dos Dados Pessoais por U/O/S (RGPD)

Identificag&o dos critérios e priorizagéo dos riscos

Reunido geral de apresentac¢do de resultados

A3ES

31



CRONOGRAMA 2022

Task

Jan Fev

Mar Abr Maio Jun Jul

'

‘»»A\Mj“éy!. 5
E

LISBOA

FACULDADE DE
UNIVERSIDADE FARMACIA

DELISBOA

Universidade de Lisboa

Ago Set Out|Nov Dez Deliverables

Formacédo

Registo e Folhas de Presencas

Formalizag&o de Equipas de Trabalho (conta campus)

Excel com todas as equipas fomalizadas

Adequacéo dos documentos & estrutura documental

Documentac&o reportada na Base de Dados

Reunibdes parcelares/setoriais

Atas das reunies E

Mapa de competéncias

Mapa feito e reconhecido pelo responsavel

Mapa de Processos e Procedimentos

Mapa feito e reconhecido pelo responsavel

Elaboracéo dos Procedimentos de cada U/O/S

Todos os documentos em vigor de cada U/0/S

Auditorias parcelares/setoriais

Atas e relatorios das auditonas

Mapeamento e recolha dos indicadores

Lista de indicadores

Reuni&o geral de apresentacgéo de resultados intermédios

Mapeamento dos Riscos por U/O/S

Mapeamento dos Dados Pessoais por U/0/S (RGPD)

Apresentacgéo

Mapa dos nscos associados aos processos de cada U/O/S

Mapa de dados pessoais recolhidos/usados por UW/Q/S

Identificag&o dos cntérios e priorizag&o dos nscos

Definicdo dos cntérios do risco por perfis do nsco

Reuniéo geral de apresentacéo de resultados

.Apnesenta céo

A3ES

32
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UNIVERSIDADE FARMACIA

DELISBOA Universidade de Lisboa
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FACULDADE DE
FARMACIA

Universidade de Lisboa

Faculdade de Farmacia da
Universidade de Lisboa

www.ff.ulisboa.pt

Gabinete de Avaliacao e Garantia da Qualidade

gqualidade@ff.ulisboa.pt
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LISBOA

FACULDA'DE DE
UNIVERSIDADE FARMACIA

DE LISBOA Universidade de Lisboa

Faculdade de Farmacia da
Universidade de Lisboa

Siga-nos nas redes sociais

f|vlinja

WWW.FF.ULISBOA.PT



