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GLOSSARIO

Sistema de Informacao
do P.PORTO

Unidade
Técnico-Cientifica
Responsavel de

Unidade Curricular

Responsavel
de ciclo de estudos

Responsavel da Unidade

Técnico-cientifica

Unidades de Investigacao (Ul)

Unidade Organica (UO)

Unidade Organica de Ensino
e Investigacao (UOEI)

Estrutura Local paraa
Qualidade e Avaliacao

Comissao de Curso

Designa-se genericamente por DOMUS a plataforma comum de gestao
académica e administrativa, que no ISEP se chama Portal.

Designa-se genericamente por Unidade Técnico-cientifica as dreas
cientificas, dreas técnico-cientificas, unidades técnico-cientificas e os
departamentos.

Designa-se genericamente por responsavel de unidade curricular os
coordenadores, regentes e responsdveis de unidade curricular.

Designa-se genericamente por responsavel de ciclo de estudos os direto-
res e coordenadores de ciclos de estudos.

Designa-se genericamente por responsavel de Unidade Técnico-cien-
tifica os coordenadores de dreas cientificas, dreas técnico-cientificas,
unidades técnico-cientificas e de departamentos.

Designa-se genericamente por Unidade de Investigacio, os grupos,
unidades e centros de investigacao do P.PORTO.

Designa-se genericamente por Unidade Organica o conjunto composto
pelas Unidades Organicas de Ensino e Investigacao, os Servicos de Acao
Social e os Servicos da Presidéncia do P.PORTO.

Designa-se genericamente por Unidade Organica de Ensino e Investiga-
¢ao as Escolas do P.PORTO.

Estas estruturas sao designadas por Estruturas Locais de Garantia da
Qualidade ou Conselho/Comissao para a Avaliacdo e Qualidade, depen-
dendo da UOEL

Estruturas de cardter Pedagogico também designada por Conselho de
Curso, dependendo da UOEL
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INTRODUCAO

A garantia da qualidade assumiu-se como fator
principal do desenvolvimento do ensino superior,
tendo-se tornado um principio-base subjacente ao
Espaco Europeu de Ensino Superior e a concretizacao
do Processo de Bolonha.

Em Portugal, a Lei n.° 38/2007, de 16 de agosto,
alterada pela Lei n.° 94/2019, de 4 de setembro,
aprovou 0 Regime Juridico de Avaliacio do Ensino
Superior (RJAES) e, no seu art.? 5.2, definiu como
objetivos da avaliacao da qualidade:

a) Proporcionar a melhoria da qualidade das
instituicoes de ensino superior;

b) Prestar informacio fundamentada a sociedade
sobre 0 desempenho das instituicoes de ensino
superior;

¢) Desenvolver uma cultura institucional interna
de garantia da qualidade;

d) Facilitar o reconhecimento de instituicoes
e graus académicos e da mobilidade a nivel
europeu.

Por outro lado, no art.® 17.° daquele preceito legal,
é definido que “os estabelecimentos de ensino superior
devem:

a) Adotar, em funcdo da respetiva missdo, uma
politica de garantia da qualidade dos seus ciclos
de estudos, bem como os procedimentos adequa-
dos d sua prossecucdao;

b) Empenhar-se, através de medidas concretas, no
desenvolvimento de uma cultura da qualidade e
da garantia da qualidade na sua atividade;

¢) Desenvolver e por em prdtica uma estratégia
para a melhoria continua da qualidade.”

A Agéncia de Avaliacido e Acreditacdo do Ensino
Superior (A3ES) deu inicio, em 2012, as auditorias
de certificaciio dos sistemas internos de garantia da
qualidade das Instituicoes Ensino Superior (IES).

O Instituto Politécnico do Porto (P.PORTO), num
compromisso constante com a qualidade, criou um
sistema integrado de gestao da qualidade capaz de
promover a melhoria continua e o desempenho ao
nivel transversal da Institui¢do, estabelecendo:

1. Uma politica para a garantia da qualidade,
designada por Politica de Gestao, numa visiao
integrada de um sistema de gestdo e compro-
misso global assumido pelos Orgios, Comuni-
dade Interna e Externa.

2. Um posicionamento e estratégia de desenvol-
vimento focados nas pessoas, a nivel interno
e externo, e nos territdrios, nomeadamente
através da concretizacao programatica assente
nos Objetivos para o Desenvolvimento Susten-
tdvel da Agenda 2030 da ONU.

3. Um modelo de gestdo baseado em processos
que comtemplam as entradas, saidas, princi-
pais atividades, recursos, medicao e melhoria
continua, na certeza de um funcionamento
harmonioso e virtuoso do ciclo integral de
gestdo integrado numa rede global de agentes
e parceiros.

0O desenvolvimento dos trés pilares-base enuncia-
dos - Posicionamento e Estratégia; Politica de Gestio;
Modelo de Gestdo - é concretizado num Sistema
Integrado de Gestao da Qualidade, descrito e apresen-
tado no presente Manual da Qualidade, documento
estruturante da gestao do P.PORTO.
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NATUREZA E AMBITO
DO MANUAL DA QUALIDADE

1.1AMBITO E ESTRUTURA

O MQ|P.PORTO ¢ o documento que, alinhado com os
referenciais internacionais definidos pela European
Association for Quality Assurance in Higher Education
(ENQA) e com os referenciais definidos no quadro
normativo da Agéncia de Avaliacdo e Acreditacao do
Ensino Superior (A3ES) se assume como o documen-
to que descreve os principios de funcionamento e de
organizacio do SIGQ/P.PORTO, bem como os diver-
sos intervenientes, 0s processos e 0s procedimentos
adotados para a garantia da qualidade.

E o documento que garante o cumprimento dos
requisitos da qualidade, bem como o compromis-
so efetivo com a melhoria continua nas dreas da
missdo institucional. O SIGQ|P.PORTO, por seu lado,
abarca o universo P.PORTO, em clara articulacao
com os Subsistemas de Gestao da Qualidade especi-
ficos das Unidades Organicas (UO) que o integram
- Unidades Organicas de Ensino e Investigaciao
(UOEI), Servicos da Presidéncia (SP) e Servicos de
Acdo Social (SAS) - abrangendo todas as dreas de
missdo institucional.

O SIGQIP.PORTO abrange toda a Instituicdo, tendo
como ambito:

- A implementacio, manutencio e melhoria dos
mecanismos internos de garantia da qualidade,
em todas as dreas de missao do universo P.POR-
TO, de acordo com os referenciais definidos no
quadro normativo da A3ES;

- A gestdo da qualidade das atividades desenvol-
vidas no ambito dos SP e dos SAS em conformi-
dade com os referenciais definidos no quadro
normativo da norma NP EN ISO 9001: 2015.

Considerando a dimensio, complexidade e estru-
tura estatutiaria do PPORTO, o SIGQ|P.PORTO estd
construido numa dimensao multinivel, sendo que
cada UO detém um Subsistema de Gestao, tendo em
consideracdo a necessdria estrutura organizacional
interna e a especificidade das dreas do conhecimento,
as quais determinam realizacdes processuais alinha-
das e harmoniosas no seu todo. Assim, estes subsis-
temas, certificados ou nio, estio alinhados com os
principios definidos no SIGQ|P.PORTO e fornecem
inputs para a andlise global do desempenho dos
processos do sistema. O alinhamento dos subsistemas
com o SIGQ|P.PORTO, bem como a estrutura global de
suporte apresentam uma coeréncia solida e reconhe-
cida, sendo determinante para alimentar o sistema e
o seu ciclo virtuoso de gestao.

O MQIP.PORTO ¢, assim, um documento ¢ um
instrumento de gestdo partilhada, construido com
a participacao de todas as UOEI devendo, deste
modo, ser assumido como nuclear para a melhoria
do desempenho global do P.PORTO, ao nivel da
eficdcia e da eficiéncia no cumprimento da sua
missio e da satisfacdo dos estudantes e restantes
partes interessadas.
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O MQI|P.PORTO apresenta a seguinte estrutura:

Capitulo 1 - apresentacdo geral e a natureza e
ambito do Manual da Qualidade;

Capitulo 2 - apresentacdo institucional fazendo
referéncia a sintese historica e a missao, visao
e principios estruturantes, estrutura organica e
governacao e estratégia institucional;

Capitulo 3 - enquadramento geral do SIGQ, os
principios orientadores para a garantia da quali-
dade, as estruturas, organizacao e responsabili-
dades no ambito do SIGQ e estratégia institucio-
nal para a melhoria da qualidade;

Capitulo 4 - informacio relativamente a monito-
rizacdo e garantia da qualidade do SIGQIP.
PORTO.

1.2 ELABORACAO E APROVACAO

A responsabilidade pela elaboracio e verificacio
do MQIP.PORTO ¢ da Comissdo do SIGaQ|P.PORTO,
sendo a sua aprovacao da responsabilidade do Presi-
dente do P.PORTO.

1.3 REVISAO, DISTRIBUICAO E
CONTROLO DE VERSOES

A Comissdo do SIGaQ|P.PORTO procede a atualiza-
¢io do MQ|P.PORTO sempre que se justifique a intro-
ducio de alteracoes resultantes de modificacdes no
universo da Institui¢io e no préprio SIGQ|P.PORTO.
Esta revisio do MQ|P.PORTO pode ser realizada na
globalidade ou apenas em alguns pontos especificos. As
versoes atualizadas, decorrentes de uma revisao/atuali-
zacdo do MQIPPORTO, sdo registadas no quadro de
controlo de versdes que consta no final do documento.
A versio atual do MQ|P.PORTO encontra-se
disponivel no portal (https://domus.ipp.pt/) a utili-
zadores registados e na pagina da internet do P.POR-

TO (https://www.ipp.pt/), em acesso livre, sendo
amplamente divulgada por toda a comunidade
interna, através de meios eletronicos. A impressao e
copias locais do Manual obtidas a partir do portal e/
ou da pdgina da internet sdao consideradas copia nao
controlada.

1.4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

A presente versio MQ|PPORTO foi elaborada
considerando os seguintes referenciais:

- Decreto-Lein.2 74/2006, de 24 de marco, com a
republicacao das sucessivas alteracoes através
do Decreto-Lei n? 27/2021, de 15 abril e do
Decreto-Lei n.2 65/2018, de 16 de agosto;

- Lei n.? 38/2007, de 16 de agosto, que estabe-
lece o Regime Juridico de Avaliacdo do Ensino
Superior, com as alteracdes introduzidas pela
Lei n.2 94/2019, de 4 de setembro;

- Lein.262/2007, de 10 de setembro, que estabe-
lece o Regime Juridico das Instituicoes de
Ensino Superior e respetiva alteracdo Lei n®
16/2023, de 10 abril;

- Decreto-Lei n.° 369/2007, de 5 de novembro,
que institui a Agéncia de Avaliacdo e Acredita-
¢do do Ensino Superior;

- Despacho normativo n.° 5/2009, de 2 de
fevereiro, que aprova e publica os Estatutos
do Instituto Politécnico do Porto, revistos e
republicados pelo Despacho normativo n.°
17/2019, de 19 de junho;

Glossdrio da A3ES, A3ES;

Indicadores de Desempenho para Apoiar o0s
Processos de Avaliacdo e Acreditacdo de Ciclos
de Estudos, abril 2010, A3ES;

+ Manual para Auditoria dos Sistemas Internos da
Qualidade, v1.4, janeiro 2020. A3ES;
Referenciais para os Sistemas Internos de Garan-
tia da Qualidade nas Instituicoes de Ensino
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Superior, versdao de outubro de 2016 adaptada
aos ESG 2015, A3ES;

Standards and Guidelines for Quality Assurance
in the European Higher Education Area, Endor-
sed by the BFUG. 2015. European Association
for Quality Assurance in Higher Education
(ENQA), European University Association
(EUA), European Students’ Union (ESU),
European Association of Institutions in Higher
Education (EURASHE), Education Internatio-
nal (EI), BUSINESSEUROPE, European Quali-
ty Assurance Register for Higher Education
(EQAR). Brussels;

NP EN ISO 9000:2015 - Sistema de Gestdo da
Qualidade - Fundamentos e vocabuldrio. 2015.
CT 080 - Gestao da Qualidade e Garantia da
Qualidade. Instituto Portugués da Qualidade.
Lisboa;

NP EN ISO 9001:2015 - Sistema de Gestdo da
Qualidade - Requisitos. 2015. CT 080 - Gestao
da Qualidade e Garantia da Qualidade. Institu-
to Portugués da Qualidade. Lisboa;

NP EN ISO 19011:2019 - Auditorias a sistemas de
gestdo. 2019. CT 080 - Gestao da Qualidade e
Garantia da Qualidade. Instituto Portugués da
Qualidade. Lisboa.
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APRESENTACAO
INSTITUCIONAL

O Instituto Politécnico do Porto (P.PORTO) é uma pessoa coletiva de
direito publico, dotada de autonomia estatutdria, pedagogica, cienti-
fica, cultural, administrativa, financeira, patrimonial e disciplinar, nos
termos do art.® 3.2 dos respetivos Estatutos, homologados pelo Despacho
Normativo n.2 5/2009, publicado no Didrio da Republica, 2.2 Série, N.2
22, de 2 de fevereiro de 2009, alterado pelos Despachos Normativos n.°
6/2016, de 20 de julho, e n.2 17/2019, de 19 de junho.

Nos termos do art.® 47.° dos Estatutos do Politécnico do Porto, todas
as Escolas gozam, nas suas dreas especificas de intervenc¢io e no ambito
dos cursos instituidos, de autonomia estatutdria, pedagogica, cientifica,
cultural e administrativa. Apenas o Instituto Superior de Engenharia
(ISEP), cumprindo com os critérios definidos na Portaria n.2 485/2008,
de 24 de abril, possui reconhecida a sua autonomia financeira (Despacho

n.27936/2009, de 9 de marco, MCTES).

2.1SINTESE HISTORICA

As raizes do Politécnico do Porto remontam a um
passado bem distante, revelando uma capacidade
constante de resposta aos novos desafios educativos
que se foram colocando a sociedade portuguesa. Em
1852, é fundada a Escola Industrial do Porto, mais
tarde designada por Instituto Industrial e Comercial
do Porto. Em 1886, o Instituto Industrial e o Instituto
Comercial separam-se formalmente. As designacoes,
tal como as conhecemos atualmente, s6 acontecem
passado 60 anos. Em 1975, o Instituto Industrial do
Porto da origem ao Instituto Superior de Engenharia
do Porto, integrando o ensino universitario, e, em
1976, o mesmo acontece com o Instituto Comercial,

originando o Instituto Superior de Contabilidade e
Administracao do Porto.

Em 1985, é fundado o Instituto Politécnico do
Porto, integrando inicialmente duas UO recém-cria-
das: a Escola Superior de Educacdo (ESE), que se
inscreve numa tradi¢do de formac¢do de professores
e que tem origem nas Escolas Normais do Porto, que
entraram em funcionamento em 1882; e a Escola
Superior de Musica, que se inscreve numa tradi¢io de
formacao de musicos com origem no Conservatorio de
Musica do Porto, fundado em 1917, e que ganhou, em
1994, a designacao Escola Superior de Musica e Artes
do Espetaculo (ESMAE), com o objetivo de integrar
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outras formas de arte além da musica. Em 1988, dd-se
a integracao do Instituto de Superior de Contabilida-
de e Administracio do Porto (ISCAP) e do Instituto
Superior de Engenharia do Porto (ISEP), institutos
que passaram para o subsistema politécnico. Dois
anos depois, em 1990, é o0 ano da criacao da Escola
Superior de Estudos Industriais e de Gestio (ESEIG)
em dois polos, Pévoa de Varzim e Vila do Conde. S
em 2001 se dd a juncdo desta Escola num tinico e novo
polo, na fronteira entre os concelhos de Vila do Conde
e Povoa de Varzim. Em 1999, dd-se a criacio da Escola
Superior de Tecnologia e Gestao (ESTG) e em 2006 a
integracao da Escola Superior de Sadde (ESS).

Em 2016, o P.PORTO racionalizou a sua oferta
formativa, ajustando-a aos clusters de referéncia para
0 ensino e formacio do PPORTO e das suas UOEL E
neste quadro que a ESEIG foi transformada em Escola
Superior de Hotelaria e Turismo (ESHT), criando-se
uma UO diferenciada e autbnoma no dominio do
turismo e hotelaria. Simultaneamente, também em
Vila do Conde, foi criada a Escola Superior de Media
Artes e Design (ESMAD), onde se passou a concentrar
a oferta formativa do PPORTO nestes dominios.

Como resultado deste longo processo de consolida-
¢ao, o Politécnico do Porto tem atualmente oito Escolas
distribuidas por trés campi, onde diariamente estudam,
investigam, ensinam e inovam milhares de pessoas.

O portefdlio formativo do P.PORTO compreende
um leque variado de ciclos de estudos de 1.° ciclo
(Licenciatura) e de 2.2 ciclo (Mestrado), enquadra-
dos nos seus clusters formativos: Artes; Ciéncias
Empresariais; Educacio; Engenharia; Hotelaria e
Turismo; Media e Design; Saude. Fazem ainda parte
do portefolio um conjunto diversificado de cursos
ndo conferentes de grau, nomeadamente: cursos de
pos-graduacao; Cursos Técnicos Superiores Profissio-
nais (CTeSP); cursos livres, cursos de curta duracio e
de formacao continua.

No que respeita a investigacdo, a Instituicio
possui diversas unidades de Investigacao e Desenvol-
vimento (I&D), avaliadas positivamente e financiadas

pela Fundacdo para a Ciéncia e a Tecnologia (FCT),
distribuidas pelas suas UOEI, tendo vindo a realizar
uma politica ativa de incremento da investigacao.

2.2 MISSAO, VISAO E PRINCIPIOS
ESTRUTURANTES

MISSAO

O PPORTO ¢ uma Instituicdo publica de Ensino
Superior Politécnico que se assume como comunida-
de socialmente responsavel que procura a exceléncia
na formacio de cidaddos de elevada competéncia
profissional, cientifica, técnica e artistica, numa ampla
diversidade de perfis de qualificacdo, no desenvol-
vimento da investigacdo e transferéncia aplicada de
tecnologia e de conhecimento, na criacdo e difusdo
da cultura e no compromisso com o desenvolvimento
sustentdvel da regido em que se insere, num quadro
de referéncia internacional.

VISAO E PRINCiPI0S ESTRUTURANTES

Num compromisso com a missao estatutdria e a
visdo definida no Programa de Acdo, define-se
como Visdo a ambicao de “um P.PORTO que reforce
a sua génese agregadora, valorizando o conhecimen-
to vivo e atual, que respeita o seu percurso centend-
rio e contempordneo, com ambicdo e determinacdo
comprometidas, assentes num posicionamento orien-
tado para a transformacgdo e para a intervencdo na
sociedade, numa atitude de continua renovacdo e
com a motiva¢do das pessoas e dos parceiros que
integram a sua Comunidade”.!

Pertencer a comunidade do P.PORTO implica,
assim, assumir um conjunto de principios estruturan-
tes e fundamentais a concretizacao da sua missao e ao
seu posicionamento estratégico (Figura 1).

! Programa de A¢do 2022-2026: Fazer o Futuro. Paulo A. Pereira.
novembro 2021. p.13
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Universalidade
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Comunidade

Transparéncia

Cooperacao
e Didlogo

P.PORTO.

Identidade

Curiosidade
e ambicao

Coesao

Equidade

Figura 1 - Principios estruturantes da visao do P.PORTO

2.3 ESTRUTURA ORGANICA

O P.PORTO adotou, ap0s elaboracao e aprovacao dos
novos Estatutos, decorrente da publicacdo da Lei n.°
62/2007, de 10 de setembro, um modelo de estrutu-
ra descentralizada, consonante com a autonomia das
Escolas que o integram. A governacio do PPORTO é
exercida por quatro Orgios méaximos: Conselho Geral,
Presidente, Conselho de Gestao e Conselho Académi-
co. A estrutura hierdrquica ¢ constituida por Orgios e
outras Estruturas de Governo, UOEI e Servicos, cuja
designacio identifica as funcdes que desempenham,
nomeadamente 0s SP e 0s SAS, conforme indicado no
organograma funcional apresentado na Figura 2.
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O P.PORTO integra atualmente, na sua estrutura,
oito UOEI, localizadas em trés campi:

Campus 1, localizado no Porto, onde se situa o
ISCAP, o ISEP, a ESE, a ESS e a ESMAE;

Campus 2, localizado na linha fronteirica entre
Povoa de Varzim e Vila do Conde, que acolhe a
ESHT e a ESMAD;

Campus 3, localizado na regido do Tamega e
Sousa, em Felgueiras, que integra a ESTG.
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| |

Conselho Geral Presidente
| |

Conselho de Conselho

Gestao Académico

ISEP ISCAP ESE ESMAE

Fiscal Unico Provedor do
Estudante
|
Conselho de
Acao Social
ESTG ESS ESHT ESMAD

Servicos da Presidéncia

Servicos de Acao Social

Figura 2 - Organograma funcional do P.PORTO

2.4 GOVERNACAO E ESTRATEGIA
INSTITUCIONAL

O P.PORTO, quer na sua dimensao, quer na diversi-
dade da sua oferta formativa e dreas de conhecimen-
to e valor, torna necessdrio que o modelo geral de
governacio permita uma célere e eficaz gestio dos
seus recursos, projetando-o na lideranca dos mais
recentes desafios societais. Nesta resposta, a Institui-
¢ao aposta permanentemente no desenvolvimento de
uma estratégia de crescimento inteligente, sustentd-
vel e resiliente, baseado no reforco da capacidade de
producio e disseminacao de conhecimento, na inova-
¢ao e na transformacio tecnoldgica e digital.

O Programa de Ac¢do sufragado pelo Conse-
lho Geral, em 2022, deu inicio a um novo ciclo de
planeamento estratégico e, consequentemente, a um
renovado acompanhamento e avaliacdo da atividade
do P.PORTO, pelo que se impods a definicio de um
principio de governacao e acao estratégica.

O modelo de governo definido garante a imple-
mentacao das melhores praticas na organizacdo, no
respeito pelas autonomias, com uma visao de Grupo
coesa. Este modelo visa implementar acdes que
alcancem a exceléncia nas areas de missao, no seio da
rede neuronal de agentes de impacto em que o P.POR-
TO estd inserido - estudantes, trabalhadores e parcei-
ros - através da organizacao interna, da conformidade

legal e regulamentar da sua atuacio, assim como da
sua relacdo com a Comunidade.

A Politica de Gestao do P.PORTO ¢ abrangente
na sua génese e focada na sua atuacio, é um modo
de Ser, Estar e Atuar perante o desafio permanente
da sua missdo. Desta forma, a politica concretiza-se

nas seguintes orientacoes estratégicas:

a) Promover uma cultura institucional interna
de garantia da qualidade nas dreas de missao;

b) Fomentar o envolvimento de todos os membros
da comunidade académica na melhoria conti-
nua dos diversos ambitos de atuacio da Insti-
tuicdo, permitindo, assim, concretizar, de um
modo eficaz, o0 SIGQP.PORTO;

¢) Concretizar uma acio alinhada com as neces-
sidades societais;

d) Adotar uma perspetiva colaborativa e aberta
com as entidades oficiais, com os setores
empresarial e social, publico e privado;

e) Potenciar a colaboracio interinstitucional e a
ligacdo com a comunidade, num compromis-
so de responsabilidade social;

f) Contribuir com o conhecimento como alavan-

ca de desenvolvimento regional e nacional;
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g) Aprofundar o desenvolvimento e a projecio
do conhecimento a nivel internacional;

h) Garantir uma politica de responsabilidade,
legalidade e sustentabilidade futura, centrada

numa sociedade moderna e mais justa.

Na operacionalizacdo desta politica, o principio
de governacao e gestao estratégica adotado baseia-se
numa estrutura essencial ao cumprimento da missao
institucional, orientada por sete Eixos de Acao Estra-
tégica (PE 2022-2026) e, por sua vez, por um conjunto
de Linhas de Desenvolvimento e Objetivos Estratégi-
cos, corporizados anualmente no Plano de Atividades
e Orcamento (PA&QO) do P.PORTO.

O modelo de governacdo desenvolve-se, assim,
nos seguintes Eixos de Acao Estratégica:

1) Governacao e gestao estratégica;

2) Qualidade e diversidade formativas para uma
instituicao de referéncia nacional e internacional;

3) Investigacdo de exceléncia como promotora
de inovacdo e de desenvolvimento cientifico,

tecnologico e artistico-humanistico;

RENCIAIs
' ?SXE 436:3\ .

4) Promocao do espaco global de acao e projecio
da lingua portuguesa como lingua de ciéncia;

5) As pessoas no centro da acdo;

6) Projecdo e aplicacio do conhecimento no
quadro de desenvolvimento econdmico e social;

7) Cultura, desporto e bem-estar.

Neste contexto, 0 compromisso com a garantia da
qualidade é preconizado, desde logo, pela criacao de
um modelo de governac¢io que privilegie um Sistema
Integrado de Gestdo da Qualidade (SIGQ) e a defini-
¢do da Politica de Gestao. A transposicao da estratégia
institucional para um modelo organizacional respon-
de aos referenciais internacionais e nacionais, preco-
nizados pela A3ES e pela ISO 9001:2015, identificando
responsabilidades, proporcionando uma monitori-
zacdo e revisdo periodicas e uma estratégia para a
melhoria continua da qualidade. O compromisso com
a qualidade ¢ global, emergindo da missdo, visao,
principios estruturantes e estratégia partilhados pela
Instituicao, consubstanciando um modelo de gover-
nacao participativo e aberto, que se pretende ilustrar
esquematicamente na Figura 3.

POLI'TIC_A
DE GESTAO
DO P.PORTO

% .
PUssiros 150908

Figura 3 - Modelo de governacao e estratégia institucional
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SISTEMA INTEGRADO
DE GESTAO DA QUALIDADE

3.1ENQUADRAMENTO

O modelo integrado de gestao da qualidade tem um papel fundamental
na organizacao da Instituicdo, tendo como base de gestao estratégica o
Programa de Acao.

Este modelo, no cumprimento dos normativos legais, assenta em
documentos de gestio e de orientacio estratégica — Plano Estratégico
(PE), Manual da Qualidade (MQ) e Quadro de Avaliacio e Responsabi-
lizacdo (QUAR) -, bem como na interacio com as partes interessadas
(externas e internas) e no alinhamento com os referenciais da A3ES e os
requisitos da norma ISO 9001:2015.

O referido modelo fundamenta-se, ainda, na criacao de uma estrutu-
ra organizativa orientada por macroprocessos - estratégicos, nucleares
e de suporte -, que interagem entre si, abrangendo, de forma sistemd-
tica, todas as atividades relevantes da institui¢do. Estruturam-se em
processos e subprocessos, suportados por procedimentos que indicam
as principais atividades a desenvolver.

As entidades externas mais relevantes, assim como as internas, nas
quais se incluem as UOEI, sao elementos fundamentais do ciclo de gestao,
seja na elaboracio do Plano Estratégico, seja na concretizacio efetiva e
operacionalizacdo do PA&QO, sendo, por isso, elementos importantes na
avaliacdo do desempenho institucional, conforme evidenciado na Figura
4. A ligacio as UOEI é assim efetuada através do alinhamento ao nivel
macro, nos objetivos estratégicos, na politica de gestio e na definicio e
organizacao por processos, e ao nivel micro, através da monitorizacao do
desempenho global do SIGQ|P.PORTO.
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Figura 4 - Modelo global do SIGQ|P.PORTO

Assim, 0 SIGQ|P.PORTO contribui para o desen-
volvimento estratégico da instituicao, no quadro da
melhoria continua, tendo como principais objetivos:

a) Identificar os processos, a sua organizacio e
interacao;

b) Especificar, nos processos de garantia da quali-
dade, as responsabilidades de todos os 0rgaos,
nos diferentes niveis de gestao;

¢) Definir os processos de melhoria continua,
incluindo a sua monitorizacao;

d) Estabelecer a participacio das partes interessa-
das - estudantes, pessoal docente e nao docente,
investigadores e entidades externas;

20

e) Definir o Quadro de Avaliacio e Responsabiliza-
¢ao (QUAR);

f) Garantir a disponibilizacio de recursos e de
informacdes necessdrios para o suporte e a
monitorizacdo dos processos;

g) Determinar os mecanismos para a melhoria
continua do sistema, sua monitorizacio e revisao;

h) Identificar os riscos e as oportunidades subja-
centes as atividades e aos processos, promoven-
do uma reflexao constante, procurando evitar ou
minimizar os riscos;

i) Disponibilizar a informacdo, procurando a
andlise e a sistematizacdo de dados, bem como
a informacao publica.

MANUAL DA QUALIDADE

3.2 ORGANIZACAO, ESTRUTURA E
RESPONSABILIDADES

O SIGQ|P.PORTO ¢ da responsabilidade do Presidente do
P.PORTO, sendo coordenado ao nivel da gestao da quali-
dade pelo Vice-Presidente do P.PORTO para a drea e, ao
nivel das UOEIL pelos elementos da gestao com o pelou-
ro para a qualidade e avaliacdo, sendo ainda assente em
unidades e estruturas gerais, nomeadamente:

1. Comissao do SIGaQ|P.PORTO;

2. Estruturas locais para a qualidade e avaliacido
nas UOEI;

3. Gestor do processo, responsdveis operacionais
e estruturas organicas de apoio;

4.Estruturas de apoio logistico e operacional do
sistema do P.PORTO (Gabinete de Qualidade e
Avaliacido - GQA; Gabinete de Estudos e Planea-
mento - GEP).

Compete a Comissio do SIGaQ|P.PORTO:

a) Conceber, orientar e acompanhar a realizacio de
processos de avaliacdo da qualidade, considera-
dos necessdrios para o desenvolvimento integra-
do e sustentado da instituicao, nomeadamente ao
nivel do ensino, da producio e da transferéncia
de conhecimento, inovacao e dos servicos;

b) Propor para aprovacio do Presidente do PPOR-
TO as atualizacdoes do Manual da Qualidade
do PPORTO, sempre que tal seja considerado
relevante;

¢) Zelar pela evolucdo dos procedimentos e
instrumentos do SIGaQ|P.PORTO;

d) Analisar e interpretar os dados da avalia-
cao, obtidos pelos processos e instrumentos
previamente concebidos, de modo a contri-
buir para o desenvolvimento sustentado do
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P.PORTO, designadamente através da formu-
lacdo de recomendacdes para a melhoria
institucional;

e) Promover a identificacio e difusio de boas
praticas, de modo a desenvolver e consolidar a
Cultura da Qualidade do P.PORTO;

f) Organizar e promover a divulgacio dos proces-
sos e dos resultados de avaliacdo junto dos publi-
cos a que se destinam (internos e/ou externos);

g) Analisar o funcionamento do Sistema, aprovar
os relatorios de apreciaciao e apresentd-los ao
Presidente do P.PORTO;

h) Articular a atividade desenvolvida nas estru-
turas para a Qualidade e Avaliacao das UOEI
e Servicos do P.PORTO, promovendo a sua
interacdo e potenciando sinergias;

i) Propor a aprovacio dos orgios competentes a
criacdo de estruturas institucionais de apoio a
concretizacdo da Politica de Gestao do P.PORTO.

A Comissdo do SIGaQ|P.PORTO ¢ composta pelos
seguintes elementos:

1. Presidente do P.PORTO, que preside (ou em
quem este delegar);

2. Vice-Presidente e/ou Pro-Presidente do P.POR-
TO para a drea;

3. Um elemento de cada uma das UOEI, indicado
pelo Presidente desta;

4. Dois estudantes designados pelo conjunto dos
Presidentes das Associacoes de Estudantes do
P.PORTO;

5. Administrador do P.PORTO;

6. Administrador dos SAS/P.PORTO;

7. Um elemento do GQA e um elemento do GEP.
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Relativamente ao funcionamento, de acordo com o
Regimento da Comissdo, estdo previstas reunides
semestrais e reunides extraordindrias por decisao do
respetivo Presidente da Comissio SIGaQ|P.PORTO.
O Presidente da Comissdo do SIGaQ|P.PORTO pode
convidar a participar nas reunidoes outros elementos
(internos ou externos), sempre que a sua participa-
¢do seja considerada pertinente para as matérias em
discussao.

O GQA e o GEP funcionam como centro de apoio
logistico e operacional do sistema de acordo com as
competéncias definidas no Regulamento Organico dos

Servicos da Presidéncia e da Acao Social do P. PORTO
(Despacho P.PORTO/P-028/2022, de 20 junho).

Compete as estruturas locais para a qualidade e
avaliacdo, existentes nas UOEI, promover a participa-
¢do e a discussdo locais, na respetiva UO, assegurando
o envolvimento de estudantes, docentes, investigadores
e trabalhadores ndao docentes na promoc¢ao da melho-
ria continua e na dinamizacio local do SIGQ|P.PORTO.

As funcoes e as responsabilidades dos diferentes
orgdos de gestio e demais estruturas no dominio especi-
fico da qualidade, para implementacio e manutencio
do SIGQIP.PORTO, sdo especificadas no Quadro 1.

Quadro 1. Funcées e responsabilidades dos Orgaos de Governo e demais estruturas do P.PORTO no dominio da qualidade

Orgao/Estrutura

Responsabilidade

- Aprovar as alteracoes dos Estatutos;

- Elaborar e aprovar o regulamento do Provedor do Estudante;

- Designar o Provedor do estudante, mediante proposta das Assaciacoes de
Estudantes do P.PORTO:;

« Elaborar e aprovar um cddigo de direitos e deveres dos estudantes do
P.PORTO, com a colaboragao do Provedor do Estudante e apds parecer das
Associacoes de Estudantes do P.PORTO;

- Elaborar e aprovar um regulamento disciplinar dos estudantes, com a
colaboracao do Provedor do Estudante e apés parecer das Associacdes de

Conselho Geral

Estudantes do P.PORTO:;

- Elaborar e aprovar o regime de prescricoes, ouvidos os Presidentes e
Conselhos Pedagdgicos das UOEI e as Assaciacoes de Estudantes do

Estatutos do P.PORTO -
Despacho Normativo n.217/2019,
Dério da Republica, 2.2 série, n.2
116,19 de junho de 201S.
(art217.9)

P.PORTO;

- Emitir parecer sobre as medidas a adotar pelo Presidente do Instituto, em
caso de funcionamento anormal de uma Escola, por acao ou omissao dos
respetivos 6rgaos;

« Aprovar os planos estratégicos de médio prazo e o plano de acao para o
quadriénio do mandato do Presidente do P.PORTO;

« Aprovar as linhas gerais de orientacao nos planos cientifico, pedagdgico,
financeiro e patrimonial;

+ Aprovar os planos anuais de atividades e apreciar o relatério anual de
atividades, do Instituto;

« Criar, transformar ou extinguir Escolas, mediante autorizacao prévia do

Ministro da Tutela;

- Aprovar a proposta de orcamento do Instituto;
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Orgao/Estrutura

Conselho Geral

Estatutos do P.PORTO —

Despacho Normativo n.217,/2019,

Dario da Reptiblica, 2.2 série, n.2
116,19 de junho de 2019.
(art.217.9)
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Responsabilidade

- Aprovar o nimero maximo de docentes, investigadores e outro pessoal,

qualquer que seja o regime aplicdvel, afeto a cada Escola, exceto a contratacao
de pessoal em regime de contrato individual de trabalho, cujos encargos sejam
satisfeitos exclusivamente através de receitas proprias, incluindo nestas as
referentes a projetos de investigacao e desenvolvimento, qualquer que seja a
sua proveniéncia Instituto;

- Fixar o valor das propinas devidas pelos estudantes;
- Propor ou autorizar, conforme o disposto na lei, a aquisicao, a alienacao, a

permuta, a oneracao de patrimdénio imobilidrio do Instituto ou a cedéncia do
direito de superficie, bem como as operacoes de crédito.

Estatutos do P.PORTO —

Despacho Normativo n.217,/2019,

Dario da Republica, 2.2 série, n.2
116,19 de junho de 2019.
(art.e27.9)

- Tomar as medidas necessarias a garantia da qualidade do ensino e da

investigacao, estabelecendo mecanismos regulares de autoavaliagao;

- Elaborar e apresentar ao Conselho Geral as propostas de:

a) Plano estratégico de médio prazo e plano de acao para o quadriénio do seu
mandato;

b) Linhas gerais de orientagao do P.PORTO nos planos cientifico e
pedagdgico;

c) Plano e relatdrio anuais de atividades.

d) Orcamento e contas anuais consolidados, acompanhados do parecer do
Fiscal Unico.

e) Niimero maximo de docentes, investigadores e outro pessoal, qualquer
que seja o regime aplicavel, afeto a cada Escola, exceto a contratacao de
pessoal em regime de contrato individual de trabalho cujos encargos sejam
satisfeitos exclusivamente através de receitas proprias, incluindo nestas as
referentes a projetos de investigacao e desenvolvimento, qualquer que seja
a sua proveniéncia;

f) Criacdo, transformacao ou extincao de Escolas;

g) As propinas devidas pelos estudantes;

Aprovar a criacao, suspensao e extincao de ciclos de estudo conferentes de
grau e conducentes ao diploma de técnico superior profissional, ouvidas as
Escolas, nos termos da lei;

- Aprovar os valores maximos de novas admissdes e de inscri¢coes, nos ciclos

de estudos conferentes de grau e conducentes ao diploma de técnico superior
profissional, mediante proposta dos Presidentes das Escolas;

+ Superintender na gestao académica;
- Superintender a avaliacao de docentes, investigadores, discentes e pessoal

nao docente e nao investigador;

- Decidir, sob proposta do Conselho Técnico-Cientifico de cada Escola, a

composicao de juris de concursos de provas académicas, nos casos previstos
no estatuto da carreira docente do ensino superior politécnico

+ Instituir prémios escolares.
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- Aquisicao ou alienacao de patrimdnio imobilidrio do Instituto e de operacdes

Estatutos do P.PORTO —

Despacho Normativo n.217/2019,

Dario da Republica, 2.2 série, n.2
116,19 de junho de 2019.
(art227.9)

POLITECNICO DO PORTO

de crédito;

- Atribuir apoios aos estudantes no quadro da acao social escolar, nos termos

da lei e dos Estatutos;

- Aprovar a concessao de titulos ou distingdes honorificas, por sua iniciativa ou

de uma Escola, apds parecer favoravel do Conselho Académico;

- Aprovar os regulamentos previstos na lei e nos Estatutos, sem prejuizo do

poder regulamentar das Escolas no ambito das suas competéncias proprias;

- Exercer o poder disciplinar, sendo necessario parecer favoravel do Conselho

Geral no que se refere a aplicacao de penas graves.

Conselho de Gestao

Estatutos do P.PORTO —

Despacho Normativo n.217/2019,

Dario da Republica, 2.2 série, n.2
116,19 de junho de 201S.
(art.228.9)

- Conduzir a gestao administrativa, patrimonial e financeira do P.PORTO, bem

como a gestao de recursos humanos, sendo-lhe aplicada a legislacao em
vigor para os organismos publicos dotados de autonomia administrativa, sem
prejuizo das autonomias atribuidas as Escolas pelos Estatutos;

- Fixar as taxas e emolumentos.

Provedor do estudante

Estatutos do P.PORTO —

Despacho Normativo n.217,/2019,

Dario da Republica, 2.2 série, n.2
116,19 de junho de 2019.
(art.239.9)
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Orgao/Estrutura Responsabilidade

- Apreciar as queixas e reclamacodes dos estudantes e emitir recomendacoes

aos drgaos competentes, aos docentes e aos servicos do Instituto ou das
Escolas, com vista a correcao de atos lesivos dos direitos dos estudantes, e a
melhoria dos servicos que lhes sao prestados;

- Emitir recomendacoes e fazer propostas de elaboracao de novos

regulamentos ou de alteracao dos requlamentos em vigor, tendo em vista
acautelar os interesses dos estudantes, nomeadamente no dominio da
atividade pedagdgica e da acao social escolar;

- Recomendar acoes a desenvolver para a melhoria da qualidade do processo

de ensino/aprendizagem.

- Contribuir para a elaboracao de um regulamento disciplinar dos estudantes;
- Contribuir para a elaboragao de um cddigo de direitos e deveres dos estudantes.

Conselho Académico

Estatutos do P.PORTO -

Despacho Normativo n.217/2019,

Ddrio da Republica, 2.2 série, n.2
116,19 de junho de 201S.
(art.230.9)

- Elaborar e aprovar:

a) As regras gerais, no plano pedagdgico, atendendo as linhas orientadoras
aprovadas pelo Conselho Geral;

b) As linhas gerais em matéria de autoavaliacdo institucional e dos cursos,
tendo em vista a sua certificacao e acreditacao.

- Emitir parecer sobre:

c) A proposta de plano estratégico de médio prazo;
d) As propostas de criacao, modificacdo, suspensao e extin¢ao de cursos;
e) As propostas de criagao, transformacao, cisao, fusao ou extingao de Escolas.

Encarregado de Protecao
de dados (DPO)

Despacho
P.PORTO/P-055/2018, de 22 de
maio de 2018.

(Carta de missao)

- Informar e aconselhar os utilizadores do P.PORTO sobre as obrigacoes

decorrentes do Regulamento Geral sobre a Protecao de Dados;

+ Verificar a aplicabilidade da Politica de Protecao de Dados do P.PORTO,

assegurando que os utilizadores tém conhecimento da forma como os seus
dados pessoais sao tratados e quais os direitos que lhes assistem nesta
matéria;

- Cooperar e assumir-se como ponto de contacto do PPORTO com a

Autoridade de Controlo (Comissao Nacional de Protecao de Dados).

Responsavel pela Seguranga
do Ciberespaco (CISO)

Despacho P.PORTO/P-034,/2021,

de 28 de outubro de 2021

- Dar cumprimento a gestao do conjunto das medidas adotadas em matéria de

requisitos de seguranca e de notificacao de incidentes, nos termos do Regime
Juridico da Seguranca do Ciberespaco e consoante requisitos e procedimentos
legais.

Conselho de Acao Social

Estatutos do P.PORTO -

Despacho Normativo n.217/2019,

Ddrio da Republica, 2.2 série, n.2
116,19 de junho de 201S.
(art.236.9)

- Aprovar a forma de aplicacao da politica de acao social escolar;
- Fixar e fiscalizar o cumprimento das normas de acompanhamento que

garantam a funcionalidade dos respetivos servicos;

- Dar parecer sobre o relatdrio de atividades, bem como sobre os projetos de

orcamento para 0 ano econdmico seguinte e os planos de desenvolvimento de
médio prazo para a acdo social;

- Propor mecanismos que garantam a qualidade dos servicos prestados e

definir os critérios e 0s meios para a sua avaliacao
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Presidente de UOEI

Estatutos do P.PORTO - Despacho

Normativo n.217,/2019, Dario da
Republica, 2.2 série, n.2116, 19 de
junho de 2019.

(art.254.9)

- Elaborar o plano de atividades e o orcamento, bem como o relatdrio de

atividades e contas;

+ Aprovar os regulamentos e outras normas necessarios ao bom

funcionamento da UOEI;

- Homologar a distribuicao do servico docente;

+ Aprovar o calenddrio e hordrio das atividades letivas;

- Homologar os regimes de transicao entre planos de estudos;

- Pronunciar-se sobre o regime de prescricoes;

- Propor ao Presidente do P.PORTO os valores maximos de novas admissoes e

de inscricoes;

+ Instituir prémios escolares no ambito da Escola;
+ Gerir os recursos humanos, fisicos e materiais afetos a Escola;
- Decidir, no ambito da Escola, a abertura de concursos, a designacao de juris e

anomeacao e contratacao de pessoal.
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Orgao/Estrutura

Conselho Técnico-Cientifico

Estatutos do P.PORTO - Despacho
Normativo n.217,/2019, Déario da
Republica, 2.2 série, n.2116,19 de
junho de 2019.

(art.259.9)

POLITECNICO DO PORTO

Responsabilidade

- Apreciar o plano de atividades cientificas e de ensino da Escola;
- Pronunciar-se sobre a criacao, suspensao ou extincao de ciclos de estudos;
- Deliberar sobre a distribuicao do servico docente, a homologar pelo Presidente

da Escola;

- Aprovar os planos de estudos dos ciclos de estudos ministrados;
- Aprovar os regimes de transicao entre planos de estudos, ouvido o Conselho

Pedagdgico, a homologar pelo Presidente da Escola;

- Propor ou pronunciar-se sobre a instituicao de prémios escolares;
- Aprovar os regimes de precedéncias;
- Deliberar sobre equivaléncias, reconhecimento de graus, validacao e

creditacao de competéncias;

- Propor ou pronunciar-se sobre a realizacao de acordos e de parcerias

internacionais;

- Aprovar as normas e os regulamentos internos aplicdveis ao recrutamento,

promocao e renovacao de contratos do pessoal docente e de investigacao;

- Propor a composicao dos juris de provas e de concursos académicos.

Conselho Pedagdgico da UOEI

Estatutos do P.PORTO - Despacho
Normativo n.217,/2019, Dario da
Republica, 2.2 série,n.2116,19 de
junho de 2019.

(art.261.9)

- Pronunciar-se sobre as orientagdes pedagdgicas e os métodos de ensino e de

avaliacao;

- Promover a realizagao de inquéritos regulares ao desempenho pedagdgico

das UOEI e a sua andlise e divulgacao;

- Promover a realizagao da avaliagao do desempenho pedagdgico dos

docentes, por estes e pelos estudantes, e a sua andlise e divulgacao;

- Apreciar as queixas relativas a falhas pedagdgicas e propor as providéncias

necessarias;

- Aprovar o regulamento de avaliacao do aproveitamento dos estudantes;

- Pronunciar-se sobre a criacao de ciclos de estudos e sobre os respetivos planos.
- Pronunciar-se sobre o regime de prescri¢oes;

- Pronunciar-se sobre os regimes de transicao entre planos de estudo;

- Pronunciar-se sobre a instituicao de prémios escolares;

+ Pronunciar-se sobre o calendario letivo e os mapas de exames;

Unidade Técnico-Cientifica

- Elaborar o seu regulamento;
- Apreciar/propor ao Conselho Técnico-Cientifico as Fichas de Unidade

Curricular (FUC);

- Assegurar a coordenacao, supervisao e gestao de projetos e programas no

ambito da Area

- Gerir os recursos humanos e materiais que lhe estao afetos, de acordo com as

prioridades definidas pelos Orgaos competentes;

- Promover a realizagao de investigacao e apoiar a participacao em projetos de

natureza cientifica;
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Orgao/Estrutura Responsabilidade

- Elaborar o seu regulamento, se aplicdvel;

- Apreciar/propor aos
(Fuc)

Orgaos competentes as Fichas de Unidade Curricular

- Assegurar a coordenacao, supervisao e gestao de projetos e programas no

ambito da Area

- Gerir os recursos humanos e materiais que lhe estao afetos, de acordo com as

Unidade Técnico-Cientifica

natureza cientifica;

prioridades definidas pelos Orgaos competentes;
- Promover arealizacao de investigacao e apoiar a participacao em projetos de

- Incentivar a transferéncia, divulgacao e valorizacao do conhecimento cientifico e
tecnoldgico na sua Area de saber;
- Elaborar, anualmente, o plano e relatério de atividades da unidade técnico-

cientifica;

- Pronunciar -se sobre outros assuntos de interesse que lhe forem apresentados.

- Assegurar 0 normal funcionamento do ciclo de estudos (CE);
- Promover a coordenacao de contetidos programaticos entre UC;
- Apoiar e orientar os estudantes do CE encaminhando/tratando as questoes por

7 n t locadas;
Responsavel do Ciclo estes colocacas;
de Estudos

- Assegurar aligacao entre o CE e as unidades técnico-cientificas;
- Coordenar os processos de autoavaliagao e avaliagao do CE;

- Apresentar uma proposta de plano anual de atividades para o CE;
- Coordenar/elaborar anualmente um relatdrio sobre o funcionamento do CE;
- Detetar eventuais disfuncdes e propor medidas para as corrigir.

NOTA: Esta identificacao de responsabilidades por 6rgao/estrutura nao substitui
a consulta dos respetivos Estatutos do P.PORTO e de cada UOEI.

3.3 ESTRATEGIA INSTITUCIONAL PARA A MELHORIA DA QUALIDADE

3.3.1Partes interessadas

A identificac¢do e participacdo das partes interessadas
(PI) é essencial no estabelecimento de uma cultura
de qualidade. No Quadro 2, sdo apresentadas as Pl
do P.PORTO. As diferentes PI participam ativamente
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no planeamento, na execucao, na andlise/avalia¢do
e na realizacdo das atividades e dos processos do
SIGQ|P.PORTO. No anexo 1, sistematizam-se o envolvi-
mento e a participacio das diferentes PI nos processos
de garantia da qualidade.



Quadro 2 - |dentificacao das Partes Interessadas

- Bolseiros

- Docentes

- Estudantes ao abrigo do estatuto do
estudante internacional

- Estudantes de nacionalidade estrangeira

- Estudantes em programas de mobilidade
INe OUT

- Estudantes nacionais

- Investigadores

- Orgaos do P.PORTO

- Servicos da Presidéncia do P. PORTO

- Servigos das Unidades Organicas

- Servicos de Acao Social do P.PORTO

- Funciondrios Nao Docentes

- Unidades de Extensao

- Unidades de Investigacdo/grupos/polos

- Unidades Organicas de Ensino e
Investigacao

POLITECNICO DO PORTO

- Agéncia de Avaliagdo e Acreditagao do Ensino Superior (A3ES)
- Agentes da administracao central, local e regional

- Antigos estudantes

- Avencados Camaras Municipais

- Candidatos a estudante internacional

- Candidatos ao exercicio de funcdes ptiblicas/bolsas no P. PORTO
- Centros de Formacao

- Clientes de prestacdes de servicos especializados

- Comissao de Coordenacao e Desenvolvimento Regional do Norte

(CCDRN)

- Comunicacao social

- Diplomados por outras instituicoes de ensino superior
- Direcao-Geral de Ensino Superior (DGES)

- Docentes de outras instituicoes de ensino superior

- Empregadores dos diplomados

- Empresas/industria

- Entidades de Estagio

- Entidades financiadoras

- Estudantes de outras instituicdes de ensino superior
- Estudantes pré-universitarios

- Familias de estudantes pré-universitarios

- Federacao Nacional das Associacoes de Estudantes do Ensino

Superior Politécnico (FNAESP)

- Federac&o Académica do Porto (FAP)

- Fornecedores externos

- Fundacao para a Ciéncia e a Tecnologia (FCT)

- Instituicdes de ensino secundario

- Instituicoes de ensino superior

- Instituto do Emprego e Formacao Profissional (IEFP)

- Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior (MCTES)
- Ordens profissionais

- Organizac6es sindicais

- Parceiros internacionais

- Parceiros nacionais

- Trabalhadores aposentados (docentes, investigadores e nao docentes)
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3.3.2 Abordagem por processos e alinhamento
entre referenciais

A concecio e implementacio do SIGQ|P.PORTO, teve
como quadro de orientacio, os 13 referenciais da A3ES,
fundamentando-se na organizaciao em macroprocessos
- estratégicos, nucleares e de suporte - que interagem e
se relacionam entre si, abrangendo, de forma sistemati-
ca, todas as atividades relevantes da instituicao, estan-
do globalmente representado na Figura 5. Os macro-
processos estruturam-se em processos e subprocessos,
identificando as principais atividades a desenvolver,
que, por sua vez, sao suportados por procedimentos e
documentos centrais existentes no PPORTO, como se
pode constatar no Anexo 2 do MQ. Nesse documento, é
ilustrado o alinhamento entre os referenciais da A3ES e
os requisitos da norma ISO 9001:2015.

Ao nivel documental, o SIGQ|PPORTO contem-
pla vdrios niveis na sua estrutura. O nivel 1 integra
os documentos estratégicos que definem politicas,
compromissos, objetivos e estratégias para os alcan-
car, estabelecendo as responsabilidades da organiza-
¢do perante a tutela e as partes interessadas, definin-
do, assim, a organizacio do SIGQ|P.PORTO (Estatutos,
Programa de Acdo, Plano Estratégico, Politica de
Gestao, MQ). Do nivel 2, fazem parte os documentos
de gestdo que suportam o planeamento, operacio-
nalizacdo, monitorizacado, avaliacdo e melhoria das
atividades, atendendo a necessidade de gerir riscos e
oportunidades (Plano de Gestio de Riscos de Corrup-
¢do e Infracdoes Conexas, Regulamentos, Processos e
Subprocessos, Procedimentos e Instru¢oes). O nivel 3
engloba os documentos de gestao que evidenciam a
implementacio dos processos (Modelos).

Macroprocesso - Processos Estratégicos

Pela sua importancia e transversalidade, 0s processos
estratégicos sdo imprescindiveis ao SIGQ|P.PORTO,
uma vez que norteiam a transposicio da visao e dos
principios estruturantes da instituicao para os outros
processos. Definem a estrutura de gestio da institui-
¢ao, incluindo as atividades de planeamento estraté-
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gico e de governacao, a gestao da melhoria continua,
a sustentabilidade e responsabilidade social, o desen-
volvimento interinstitucional e com a comunidade.

Num compromisso de responsabilidade perante
as partes interessadas, nos processos estratégicos
sdo definidas as orientacdes e a forma de atuacido
nos processos nucleares e nos processos de suporte,
nomeadamente através da elaborac¢io e da aprovacao
do Plano Estratégico (PE) e do Plano de Atividades
e Orcamento (PA&O) do P.PORTO e das diferentes
UOEIL Os processos estratégicos asseguram, assim,
a coeréncia e o alinhamento com a estratégia defini-
da para o P.PORTO, o modelo de gestao adotado e a
aplicacdo da legislacao/regulamentacio em vigor,
contribuindo para uma cultura de qualidade, garan-
tida pelo sistema integrado de gestao.

Macroprocesso - Processos Nucleares

Estes processos garantem a concretizacdo da missao do
P.PORTO no ambito da gestdao do ensino e formacao, da
investigacdo e desenvolvimento, da inovacao e trans-
feréncia do conhecimento e da internacionalizacdo.
Decorrem dos processos estratégicos, operam com 0s
recursos disponibilizados pelos processos de suporte.
Englobam 0s processos, subprocessos e procedimentos
que descrevem as principais atividades, inerentes ao
bom funcionamento e a qualidade necessdria ao cumpri-
mento dos objetivos definidos institucionalmente.

O processo de gestao do ensino e formacao integra
trés subprocessos, designadamente: ensino e apren-
dizagem, inovac¢ao pedagogica e concecdo, avaliacao
e acreditacdo dos CE. Os dois primeiros subpro-
cessos asseguram o planeamento e a concretizacao
das atividades letivas, a avaliacdo dos estudantes, a
monitorizacdo do sucesso académico, assim como, a
inovacdo das metodologias de ensino-aprendizagem
em funcio dos objetivos de aprendizagem, reforcando
o papel ativo dos estudantes. O terceiro subprocesso
garante, através da monitorizacdo e da revisao perio-
dicas da oferta formativa, o follow-up dos processos e
melhoria continua.



ESTRATEGICOS

NUCLEARES

SUPORTE

POLITECNICO DO PORTO

PROCESSOS

PE1 - Governacao e Gestdo Estratégica

PE2 - Gestao da Melhoria Continua

PE3 - Desenvolvimento Interinstitucional

e ligacao com a Comunidade

PE4 - Sustentabilidade e
Responsabilidade Social

— PN1- Gestao do Ensino e Formacao

I PN2 - Investigacao e Desenvolvimento

PN3 - Internacionalizacao

PN4 - Inovacao e Transferéncia
do Conhecimento

PS1- Gestao e Valorizacao do Percurso
Académico

— PS2 - Gestao das Pessoas

— PS3 -Gestao Financeira e Compras

PS4 - Gestao e Manutencao das TIC

— PS5 - Gestao do Conhecimento e Dados

PS6 - Gestao das Infraestruturas e
Edificado

| PS7 - Comunicacao e Imagem

— PS8 - AcaoSocial

— PS9 - Assessori Juridica

SUBPROCESSO0S

PN1/51 - Ensino e Aprendizagem

PN1/S2 - Inovacao Pedagdgica

PN1/S3 - Concegao, Avaliagao e
Acreditacao dos Ciclos de Estudos

PS1/S1- Gestao Académica

PS1/S2 - Sucesso Académico e
Empregabilidade

PS3/S1 - Econémico-Financeira e
Orcamental

PS3/S2 - Projetos

PS3/S3 - Compras

PS4/S1- Desenvolvimento de Softvare
PS4/S2 - Infraestruturas

PS5/S1 - Expediente e Arquivo
PS5/S2 - DPO

PS5/S3 - RECIPP

[

PS8/51 - Apoios Sociais Diretos

PS8/S2 - Apoios Sociais Indiretos

30

REFERENCIAIS A3ES
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Figura 5 — Mapa de macroprocessos do SIGQ|P.PORTO, processos e subprocesso e alinhamento com os referenciais da A3ES.
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O processo de investigacdo e desenvolvimento poten-
cia, prioritariamente por via das unidades/grupos/
polos de I&D da instituicdo, a realizacao das ativida-
des de investigacdo e a captacio de financiamento,
bem como o incremento de parcerias nacionais e
internacionais com outras IES e empresas.

Quanto ao processo de internacionalizac¢do, este visa
a promocao da mobilidade de estudantes, docentes e
ndo docentes, e o estabelecimento de parcerias para
o desenvolvimento de projetos, potenciando assim, as
relacdes interinstitucionais e a cooperacao interna-
cional.

O processo inovacido e transferéncia de conheci-
mento, pela criacdo de ideias e de acoes de empreen-
dedorismo, aposta na produ¢ao de conhecimento e na
ligacdo a novas empresas e startups.

Macroprocesso - Processos de Suporte

Estes processos apoiam a operacionalizacdao dos
processos de gestao estratégica e nucleares, assegu-
rando a disponibilizacdo dos recursos necessarios e
adequados, garantindo a qualidade, em conformi-
dade com os requisitos legais aplicaveis. Contem-
plam os processos e procedimentos necessdrios aos
recursos humanos, financeiros e materiais e demais
servicos de apoio, decorrendo das orientacdes dos
processos estratégicos e interagindo com 0s proces-
sos nucleares.

Sdo identificados como processos de suporte:
gestao e valorizacdo do percurso académico (subpro-
cessos de gestao académica e de empregabilidade e
sucesso académico), gestiao das pessoas, gestdo finan-
ceira e compras, gestao e manutencao das TIC, gestao
do conhecimento e dados, gestao das infraestruturas
e edificado, comunicacio e imagem, acio social e
assessoria juridica.
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3.3.3 Melhoria continua - PDCA e gestao de risco

e oportunidades

A organizacido dos processos do SIGQIPPORTO estd
suportada no ciclo PDCA - Plan (planear), Do (execu-
tar), Check (verificar), Act (atuar). Assim, o sistema
permite o planeamento, a execucido, a monitorizacao, a
avaliacdo e a implementacdo de acoes de melhoria em
todas as suas atividades. Esta metodologia ¢ aplicada
ao nivel global, permitindo, em cada processo indivi-
dual, o acompanhamento de forma consistente.

A gestdo de risco ¢ um processo utilizado para
identificacdo, avaliacdo, monitorizacio e prevencio
dos riscos que podem afetar os objetivos estratégicos
e operacionais do P.PORTO, contribuindo para uma
melhoria continua da organizacdo. Esta abordagem
do pensamento baseado em riscos reune os fatores
suscetiveis de afetarem a concretizacao dos objetivos
da organizacao e de gerarem praticas de atividades de
incumprimento. Com esta metodologia, pretende-se
implementar um sistema de gestio que atinja os resul-
tados pretendidos; garantir que a organizacao alcanca
consistentemente a conformidade dos servicos e a
satisfacao das partes interessadas; prevenir ou reduzir
efeitos indesejdveis e atingir a melhoria continua.

A gestdo de risco ¢ uma metodologia-chave em
qualquer organizacio e ¢ um instrumento dinamico,
que é periodicamente acompanhado e atualizado. De
forma a identificar e gerir os riscos e as oportunidades
com impacto no sistema de gestdo da qualidade e nos
resultados pretendidos, o PPORTO procede a monito-
rizacdo, medicdo, andlise e avaliacdo, recorrendo a
uma matriz de gestao de risco e oportunidades. Esta
matriz foi elaborada de forma a planear acoes para o
devido tratamento dos riscos e o potenciar de oportu-
nidades, acdes essas integradas no sistema de gestao
com vista a avaliacio da sua eficdcia.
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MONITORIZACAOE
GARANTIA DA QUALIDADE

Enquadrada na gestao estratégica global da instituicdo, a integracao dos

sistemas ¢ concretizada através da aplicacdo dos principios da gestao

da qualidade e da orientacio estratégica preconizados pela politica de

gestdo do P. PORTO. Ao nivel documental, criam-se orientacdes e proce-

dimentos; no campo dos processos, adota-se um conjunto de indicadores

de desempenho transversais, com vista a realizacao de procedimentos

para a melhoria continua.

4.1 PROCESSOS ESTRATEGICOS

Governacio e Gestao Estratégica

A garantia da qualidade na governacao do P. PORTO
constitui uma componente fundamental do SIGQ. No
SIGQ|P.PORTO, o processo PEI Governacdo e Gestdo
Estratégica estabelece objetivos, identifica atividades,
indicadores e define a monitorizacido. Este processo
determina o compromisso e as responsabilidades
institucionais perante as partes interessadas.

Ao nivel institucional, a Presidéncia do P. PORTO
elabora o Plano Estratégico (PE) para o quadriénio do
seu mandato e apresenta-o ao Conselho Geral para
aprovacio. Alicercado no PE é elaborado, anualmen-
te, 0 Plano de Atividades e Orcamento (PA&O) conso-
lidado, sendo definidas, em funcdo dos eixos estra-
tégicos de acio, as acdes a executar no ano seguinte,
bem como as metas e os indicadores a atingir. O
PA&O consolidado integra os contributos da gestao
estratégica e de cada UO. A monitorizacao ¢ efetuada
trimestralmente, avaliando o grau de concretizacio

das atividades, e, no final do ano, agrega os dados
do desempenho global. Estes resultados sao devida-
mente analisados pela Presidéncia do P.PORTO e
expressos de forma global e por UO, no Relatdrio de
Atividades e Contas (RA&C) do P.PORTO.

Gestao da Melhoria Continua

Os processos de avaliacdo externa e interna a que o
P.PORTO se submete periodicamente sdo mecanis-
mos que permitem a monitorizacdo, a avaliacdo e a
melhoria continua do SIGQ|P. PORTO.

No SIGQIP.PORTO, o processo PE2 Gestdo da Melho-
ria Continua estabelece os objetivos, identifica as
atividades, os indicadores e a monitorizacao perio-
dica., e estabelece procedimentos. Assim, a melhoria
continua ¢ obtida através da informacao recolhida,
da andlise e/ou produc¢do de documentos emitidos
por entidades externas, ou internamente, através da
auscultacio dos intervenientes nos processos, como é
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0 caso dos estudantes, estruturas pedagogicas, comis-
soes de autoavaliacdo, responsdveis dos ciclos de
estudos, diplomados. No anexo 4 sio identificadas as
ferramentas e mecanismos utilizados no SIGQ.

O SIGQIP.PORTO assegura a avaliacio externa e
a obtencdo de contributos de forma periddica e/ou
adicional através de:

1. Avaliacdo do processo de Gestao do Ensino
e Formacdo, pelos procedimentos inerentes
ao processo de avaliacdo e acreditacdo dos
CE pela A3ES, exigindo de forma continua
uma reflexdo, permitindo identificar diver-
sos aspetos de melhoria, nao sé associados ao
processo ensino-aprendizagem como também
outras relevantes;

2. Avaliacio dos CE no ambito de auditorias exter-
nas no contexto da norma ISO 9001:2015, em
UO com a certificacio;

3. Avaliacdo de alguns CE no ambito de Agéncias
Internacionais, como ¢é o caso da ENAFE
(European Network for Accreditation of
Engineering Education) e ABET, nas dreas da
engenharia;

4. Avaliacao das Unidades de Investigacao pela FCT;

5. Auditorias externas no ambito da ISO 9001:2015
- Relatdrios de Auditoria;

6. Auscultacao aos Diplomados do P.PORTO, reali-
zada anualmente, por inquérito;

7. Auscultacao as entidades externas, por inquérito;

8. Processos de Avaliacao Institucional pela A3ES
realizado em 2016 e por parte da EUA (realizado
em dois momentos: 2010 e 2012 - Follow-up).
Estes processos exigiram também uma reflexao
alargada e generalizada a comunidade, incluin-
do a identificacio de aspetos de melhoria a
implementar. Os relatorios da EUA estdo dispo-
niveis no sistema de informacio do PPORTO.

9. Outras auditorias externas especializadas, de
entidades oficiais como o Tribunal de Contas e
0 Ministério das Financas.

Ao nivel interno, o SIGQ/P.PORTO garante a avalia-
¢do e a obtencdo de contributos de forma periodica e
consistente, através de:

1. Andlise e avaliacdo do desempenho do PA&O
anualmente - Elabora¢do do RA&C e RA&C
Consolidado;

2. Andlise global do desempenho dos processos
do SIGQIPPORTO - reunido da revisdo pela
gestao;

3. Auditorias internas no contexto da norma ISO
9001:2015 - Relatérios de Auditoria (se aplica-
vel);

4. Andlise das Reclamacdes dirigidas ao P. PORTO;

5. Questiondrios de Satisfacado dos Servicos
da Presidéncia do P.PORTO - estudantes,
colaboradores das UO, colaboradores dos SP
e SAS;

6. Questiondrios do nivel de Satisfacao dos SAS do
P.PORTO pelos estudantes;

7. Estudantes, enquanto elementos de orgaos de
gestdo (ex. Conselho Pedagogico) e/ou estru-
turas pedagogicas existentes nas UOEI (ex.
Conselho de Curso), permitindo que, de forma
permanente, possam apresentar 0s seus contri-
butos e reflexdes (ex. construcio do Relatorio
de Curso);

8. Estudantes, pelos Inquéritos Pedagogicos -
avaliacdo do seu desempenho em cada UC,
na avaliacdo das UC e na avaliacdo do corpo
docente afeto a cada UC;

9. Estudantes, enquanto elementos das Comis-
soes de Autoavaliacao do CE, nos processos de
avaliacdo pela A3ES;

10. Estudantes, enquanto elementos das Associa-
¢oes de Estudantes das UOEI;

11. Estudantes e comunidade escolar através da
caixa ‘Reclamacoes e Sugestdes’ existentes no
Sistema de Informacao do P.PORTO;

12. Outras - reunides de caracter especifico (ex.
Reuniio com Presidentes das UOEI).
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Desenvolvimento interinstitucional e ligacio com a
Comunidade

O P.PORTO assume um forte compromisso com
o desenvolvimento interinstitucional e ligacdo a
comunidade, ao nivel local, regional, nacional e,
ainda, internacional.

No SIGQIP.PORTO, o processo PE3 Desenvolvi-
mento Interinstitucional e ligacdo com a Comunidade
estabelece objetivos, identifica atividades e indica-
dores e avalia o desempenho. E, assim, potenciada
a avaliacdo a partir da auscultacdo das vdrios partes
interessadas (os inquéritos as entidades empregado-
ras e diplomados e outros relevantes), permitindo a
avaliacado da melhoria no ambito das atividades de
interface e da acio externa, consoante o contexto e as
opgoes estratégicas.

A par das evidéncias e do impacto do desenvol-
vimento interinstitucional e com a comunidade, nos
processos nucleares do SIGQ, ao nivel da I&D, da
Inovacio e Transferéncia do Conhecimento e da Inter-
nacionalizacdo, o PPORTO assume estrategicamente
esta ligacio como uma referéncia e responsabilidade
perante todos os desafios que se venham a colocar.

Assim, numa logica de proximidade, o PPORTO
tem potenciado a ligacao com entidades locais e regio-
nais, promovendo parcerias e celebrando protocolos,
seja no contexto do ensino e formacao, dando respos-
ta a solicitacoes de cursos e acdes especificas, seja no
ambito do desenvolvimento, através da colocacao dos
diplomados no mercado de trabalho ou da I&D e/ou
projetos de inovacao.

Ao nivel da cultura, a promocao da criacdo e
fruicao culturais, interna e externamente ao universo
P.PORTO, é um objetivo estratégico potenciado por
meio da divulgacao cultural e artistica de obras reali-
zadas por estudantes e docentes da Instituicao, expos-
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tas ou apresentadas nos diversos espacos existentes
para o efeito, como sejam o Teatro Helena Sd e Costa,
o0 espaco P.ARTES, o museu do ISEP e outras galerias
existentes nas UOEI que inscrevem as artes como um
dos seus clusters formativos. Anualmente, ¢ elaborado
um plano de atividades em que se inscrevem as ativi-
dades culturais e artisticas que serao dinamizadas na
Instituicao.

Numa odtica de promoc¢ao de saude e bem-estar,
o Centro Desportivo do P.PORTO tem como compe-
téncias a promocdo, gestdo e concretizacio de
programas desportivos, permitindo a dinamizacao de
atividades que fomentam a pratica desportiva regular
e a competi¢do, procurando promover 0 Sucesso
educativo e estilos de vida sauddveis. Alguns destes
programas e atividades sao realizados em articulacao
com as Associacoes de Estudantes (AE), facilitando a
ligacao a outros publicos e aos alumni.

Sustentabilidade e Responsabilidade Social

A garantia da qualidade na dimensao Sustentabi-
lidade e Responsabilidade Social é descrita no SIGQ|P.
PORTO no processo PE4 Sustentabilidade e Respon-
sabilidade Social.

O SIGQIP.PORTO contempla, nos seus processos,
os procedimentos e padrdes essenciais da garantia da
qualidade, perspetivando reforcar o seu contributo
para os Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel
(ODS). Inscrito na estratégia global para a sustentabili-
dade, o P.PORTO define, no PE e anualmente no PA&O,
todas as ac¢oes e o alinhamento com os diferentes ODS.

Sao monitorizados indicadores gerais de desen-
volvimento, indicadores especificos das acoes desen-
volvidas no Aambito do PA&O, possibilitando a andlise
global do contributo do P.PORTO em 5 dimensdes (5
P), conforme ilustrado na Figura 6.
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Figura 6 — Contributo do P.PORTO em 5 dimensaes.

4.2 PROCESSOS NUCLEARES

O SIGQIP.PORTO contempla todos os procedimentos
e padrdes essenciais para a garantia da qualidade nos
seus processos nucleares: Gestao do Ensino e Forma-

cdo. Investigacao e Desenvolvimento, Internacionali-
zacdo e Inovacao e Transferéncia do Conhecimento.

Processo Gestao do Ensino e Formaciao
0 ensino representa a principal missao da instituicao.
Neste contexto, perspetiva-se uma formacao de eleva-

da qualidade, permanentemente ajustada as necessi-
dades societais presentes e emergentes, antecipando,
sempre que possivel, as dreas do futuro. A formacao
dos estudantes deve permitir que estes desenvolvam
elevados conhecimentos e capacidades técnicas,
profissionais e disciplinares, bem como competéncias
transversais para a integracao e o sucesso académi-
co no mercado do trabalho. O P.PORTO, enformado
pelos referenciais definidos pela A3ES e os Standards
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and Guidlines for Quality Assurance in the European
Higher Education Area, inscreve no seu SIGQ, o ensino
e aprendizagem, a inovacao pedagogica e a concecao,
avaliacdo e acredita¢do dos CE como trés subproces-
sos deste processo nuclear.

Subprocesso Ensino e Aprendizagem

A garantia da qualidade do subprocesso ensino e
aprendizagem ¢ baseada na monitorizacao das acoes
de planeamento, concretizacio, avaliacio e verifi-
cacdo, sendo visivel a sua operacionalizacdo, na
generalidade, nos resultados da aprendizagem dos
estudantes e nas competéncias adquiridas (através de
indicadores como o sucesso escolar, a avaliacao dos
indices de empregabilidade do P.PORTO, inquérito
aos diplomados).

No SIGQ|P.PORTO, o subprocesso PN1/S1 Ensino
e Aprendizagem estabelece objetivos, identifica ativi-
dades e indicadores e adota procedimentos no PR-En-
sino e Aprendizagem.

A instituicio tem procedimentos de modo a
assegurar que o ensino ministrado favorece o papel
ativo dos estudantes no processo de aprendizagem,
assim como processos de avaliacdo dos estudantes
que sejam consonantes com essa abordagem.

A avaliacdo dos estudantes ¢ efetuada de acordo
com critérios, normas e procedimentos previamente
definidos e publicados (Regulamento de Exames;
Regulamento de Frequéncia e Avaliacio das UOEI,
Ficha de Unidade Curricular (FUC)), garantindo que
sao aplicados de forma justa e consistente. A avalia-
¢ao da aprendizagem dos estudantes deve estar em
consonancia com os resultados de aprendizagem
previstos nas FUC. Assim, o referido subprocesso
permite verificar se os resultados da aprendizagem
dos estudantes atingem os objetivos fixados na FUC.
O responsdvel da UC elabora a FUC, ficando a mesma
disponivel na plataforma informdtica de gestdao
académica e administrativa do P.PORTO, nas linguas
portuguesa e inglesa, apds a aprovacao pela Unida-
de Técnico-Cientifica, e/ou Diretor de Curso, pelo
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Concelho Técnico-Cientifico (CTC) e/ou Conselho
Pedagdgico (CP).

A instituicao promove a criacdo de ambientes de
aprendizagem com capacidade de respeitar e atender
a diversidade dos estudantes e das suas necessidades,
permitindo a sua integracio plena (Cf. Regulamento
de Estatutos Especiais dos/as Estudantes; Regula-
mento Estudante Internacional). Com efeito, dispoe
de regimes especiais para determinados grupos de
estudantes (trabalhadores-estudantes, estudantes
com necessidades adicionais de suporte, atleta alta
competicdo, entre outros), sendo a frequéncia nas UC
dos cursos e a avaliacdo ajustadas a esses regimes.
Considera também a utilizacao de diferentes métodos
de ensino e aprendizagem, em conformidade com as
necessidades dos estudantes e os objetivos de apren-
dizagem estabelecidos nas FUC, pelo que se pode
proceder, sempre que necessdrio, ao ajustamento e
avaliacdo destes.

E assegurada a autonomia do estudante, garan-
tindo-se a orientacido e o apoio adequado por parte
do docente, bem como o respeito mutuo na relagao
estudante-professor.

Existem, ainda, mecanismos e procedimentos de
reavaliacio e de resposta a reclamacoes das classifi-
cacoes registadas pelos estudantes.

No que respeita a gestdo, compete a Presidéncia
de cada UOEI, no inicio de cada ano letivo, divulgar
as orientacodes gerais aos docentes e aos estudantes
sobre as atividades letivas, nomeadamente o calen-
ddrio letivo, hordrios, planeamento das atividades,
entre outros. Cabe ao CP pronunciar-se sobre as
orientacoes pedagogicas, sobretudo relacionadas
com o calendadrio letivo, a avaliacdo da aprendizagem
e a monitorizacdo pedagogica.

A monitorizacdo e a garantia da qualidade do
processo ensino e aprendizagem sio realizadas numa
abordagem multinivel e agregadora, procurando-se
sistematizar toda a informacido num relatdrio final
anual de cada CE. O processo contempla a avaliacao
das UC, através da elaboracdo de um relatério da
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unidade curricular (RUC), permanecendo este dispo-
nivel na plataforma integrada de gestdo académica e
administrativa.

A elaboracdo do relatdrio de curso de um CE tem
como referéncia a avaliacdo de cada uma das UC, o
sucesso escolar dos estudantes, a caracterizacao
da equipa docente e dos estudantes, os resultados
(resultados académicos, nivel de internacionalizacio,
outros resultados), uma andlise SWOT, um follow
up (grau de concretizacio das propostas de acio de
melhoria apresentadas no ano letivo anterior) e a
proposta de medidas, se aplicdvel, a implementar no
ano seguinte.

Durante o periodo letivo é potenciada a monito-
rizacdo do processo, considerando outras formas de
contacto que envolvem docentes e estudantes, como
€ 0 caso de reunides com as estruturas pedagogicas
existentes nas UOEI, reunides solicitadas pelo diretor
de curso, entre outras. Os resultados das reflexoes e
das avaliacoes sdo vertidos em ata.

Semestralmente, € aplicado um inquérito de
monitorizacdo pedagogica sobre o processo de
ensino e aprendizagem, no sentido da auscultacdo
dos estudantes. O inquérito inclui questdes que estao
estruturadas em dois grupos distintos: i) avaliacio das
UC, englobando a autoavaliacdo do desempenho do
estudante na UC; ii) avaliacio do desempenho dos
docentes na UC. A participacao do estudante no inqué-
rito nao tem cardcter obrigatorio, sendo-lhe pergun-
tado se pretende responder e, no caso de a resposta
ser negativa, identificar o motivo. Os resultados desta
avaliacdo sao posteriormente disponibilizados a
Presidéncia e ao Presidente do Conselho Pedagogico
de cada UOEI, ficando estes dados disponiveis, na
plataforma de gestdo académica e administrativa
do PPORTO, ao Coordenador da Unidade Técnico-
-Cientifica e os resultados individuais ao docente no
dominio pessoal dessa plataforma.

Sempre que aplicdvel, cada UOEI define o plano
de acdo de melhoria, em articula¢do com os respon-
saveis da UC e de Unidade Técnico-Cientifica, e com o

CP. Poderd o CP desencadear um processo de andlise,
sempre que os resultados da aprendizagem sejam
considerados nao satisfatorios ou devido a problemas
de outra natureza.

A garantia da qualidade do processo de ensino
e aprendizagem tem, também, em consideracdo a
qualidade do corpo docente. Neste ambito, proce-
de-se, anualmente, a andlise do corpo docente nas
seguintes vertentes: corpo docente proprio e estavel,
academicamente qualificado e especializado nas
dreas de formacio dos CE ministrados na instituicao.
O planeamento da distribuicdo de servi¢o docente
é efetuado anualmente em cada UOEI, permitindo
garantir uma adequada gestao, face aos ETI globais
atribuidos a cada Unidade Técnico-Cientifica, sendo,
posteriormente, essa distribuicao aprovada no CTC
da respetiva UOEL

Adicionalmente, realiza-se a avalia¢do do desem-
penho dos docentes, que estd suportada no Regula-
mento de Avaliacio do Desempenho Docente do
P.PORTO e em regulamentos proprios existentes nas
UOEL O referido Regulamento fixa as normas e os
procedimentos para a avaliacido nas trés dimensoes
da atividade docente: pedagdgica; técnica, cientifico
e artistica; organizacional. A avaliacdo do desem-
penho realiza-se em periodos trienais. O P.PORTO
utiliza a plataforma informadtica de gestao académica
¢ administrativa do P.PORTO para a elaboracdo e
submissao dos processos, avaliacdo e interaciao, bem
como para historico dos processos.

Subprocesso Inovacio Pedagogica

No SIGQ|P.PORTO, o subprocesso PN1/S2 Inova-
cdo Pedagogica estabelece objetivos, identifica ativi-
dades e indicadores relevantes de desempenho.

O P.PORTO possui uma estrutura transversal, o
Centro de Inovacao Pedagogica, com representantes
das UOEI e estudantes, que promove a valorizacao
pedagogica, como elemento diferenciador do proces-
so ensino e aprendizagem, ajustado as melhores
prdticas, criando uma dinamica, nomeadamente
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através da valorizacdo da componente pedagogica
dos docentes, da melhoria nos modelos educativos
de estudo e unidades curriculares, da transversali-
dade pedagogica, cientifica ou da centralidade do
estudante no processo de desenvolvimento. Este
centro possui um gabinete de ensino a distancia, um
gabinete de formacao e desenvolvimento pedagogico
e um laboratorio de apoio ao ensino e aprendizagem.
Adicionalmente, as unidades e estruturas existentes
nas UOEI promovem um conjunto de atividades diver-
sificadas (projetos pedagdgicos, acoes e formacio,
estudos, entre outros), contribuindo especificamente
para a melhoria do processo ensino-aprendizagem e
respetivos indicadores do subprocesso.

O PPORTO elabora anualmente um plano de
atividades com as ac¢oes de formacao pedagogica que
respondam as necessidades dos processos de ensino
e de formacdo e apostem no desenvolvimento dos
modelos educativos.

Subprocesso Concecao, Avaliacdo e Acreditacao dos
Ciclos de Estudos
Em 2016, o PPORTO reorganizou e definiu claramente
os clusters formativos das oitos UOEIL Na concecio e
aprovacao da oferta formativa, ha um equilibrio entre
a unidade e a diversidade, que se verifica nas atribui-
coes da Presidéncia do P.PORTO, estatutariamente
estabelecidas e nas competéncias das UOEL

No SIGQ|P.PORTO, o subprocesso PN1/S3 Conce-
cdo, Avaliacdo e Acreditacao dos Ciclos de Estudos
estabelece objetivos, identifica atividades e indicado-
res e adota procedimentos PR-Procedimento Concecgdo,
Avaliacdo e Acreditacdo dos Ciclos de Estudo. Em conso-
nancia com a estratégia institucional, compete as UOEI
conceber as suas propostas de criacao de novos ciclos
de estudos. Na concecdo e estruturacao dos CE, estdao
envolvidos comissoes e grupos de trabalho, incluindo
docentes, estudantes, elementos externos e potenciais
empregadores. Na concecdo das propostas de novos
ciclos de estudos (NCE), sdo explicitados os objetivos
de aprendizagem (conhecimentos, competéncias e
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atitudes) a atingir e a carga expetavel de trabalho para
os estudantes, traduzida em ECTS. Todas as propostas
de criacdo de NCE sdo instruidas de acordo com o
“guido para o pedido de acreditacdo prévia de NCE”
da A3ES. Todas as propostas sdo objeto de andlise,
em primeiro lugar, por parte dos orgaos da UOEI
(Presidente, Conselhos Técnico-Cientificos e Conselho
Pedagdgico) e, posteriormente, pelos 6rgaos de gestio
do PPORTO (Conselho Académico e Presidente). Ao
Presidente do PPORTO compete a cria¢do, suspensao
e extincao de cursos conferentes de grau e conducentes
do diploma de Técnico Superior Profissional, ouvidas
as Escolas e apos a emissao de parecer por parte do
Conselho Académico (Cf. alineas c) dos art.® 27.% e 32.°
dos Estatutos).

Na andlise efetuada pelos drgaos das UOEI e do
P.PORTO, procura-se verificar se as propostas de NCE:

1. Foram concebidos a partir de objetivos alinha-
dos com a estratégia institucional para a oferta
formativa;

2. Apresentam o0s objetivos de aprendizagem
definidos de acordo com o nivel de formacio
proposta;

3. Tiveram em consideracdo o contributo para a
empregabilidade, a formacao para a cidadania
ativa e a ligacao a investigacao e inovacao;

4. Estdo em conformidade com os requisitos exigi-
dos pela A3ES;

5. Consideram adequadamente 0s recursos
humanos, materiais e financeiros disponiveis
na instituicao.

Anualmente, o Presidente do P.PORTO emite um
Despacho estabelecendo as etapas e os prazos de
elaboracao e apresentacdo das propostas de criacao
deNCE (1.2, 2.2 ¢ 32 ciclos e de TeSP), desde a formula-
¢do da intencdo até a submissao da proposta junta da
A3ES ou da DGES, no caso cursos TeSP.

O P.PORTO dispde, ainda, de mecanismos de
apoio a revisao curricular. Nos processos de criacao,



POLITECNICO DO PORTO

alteracao e extin¢ao de cursos, cumprem-se as seguin-
tes premissas: a) Seguir as orientacoes definidas em
despachos do PPORTO e as competéncias dos diferen-
tes 6rgaos do PPORTO e de cada UOEI b) Envolver a
coordenacio de curso e os 0rgdos de coordenacio
cientifica e pedagdgica, ao nivel das UOEI e das Unida-
des Técnico-Cientificas; c¢) Recolher e considerar os
contributos de antigos estudantes, empregadores e
outras partes interessadas relevantes, através de resul-
tados de inquéritos e reunides; d) Respeitar os procedi-
mentos de monitorizaciao da qualidade pedagdgica, de
avaliacdo e acreditacao de CE, de alteracao de planos
de estudo e de criacao de cursos.

Processo de Investigacao e Desenvolvimento
A investigacio cientifica baseia-se fundamental-
mente na atividade desenvolvida pelos varios unida-
des/grupos de I&D existentes nas diferentes UOEI
do P.PORTO, estando dotados de mecanismos para
promover, avaliar e melhorar a sua atividade cienti-
fica, tecnoldgica e artistica e de desenvolvimento
profissional de alto nivel.

No SIGQ|P.PORTO, o processo PN2 Investigacdo
e Desenvolvimento descreve as atividades principais,

estabelece objetivos, identifica atividades e indicadores.
Atualmente, o P.PORTO possui 23 Unidades/
Grupos de I&D, dos quais oito sdo Unidades de
Investigacdo internas -classificadas positivamente
pela Fundacio para a Ciéncia e Tecnologia (FCT),
que desenvolvem a sua atividade em cinco dreas do
conhecimento: ciéncias da engenharia e tecnologias;
ciéncias sociais; ciéncias da sadde; servicos digitais;
sistemas sustentdveis de energia, economia circular e
tecnologias para o ambiente. O P.PORTO tem, ainda,
mais oito Grupos/Polos de Unidades de Investigacao
protocoladas com grupos pertencentes a unidades de
I&D externas, classificadas também positivamente
pela FCT. Os restantes sete grupos possuem reconhe-
cimento internos pelos CTC das respetivas UOEIL
Existem critérios para a criacdo, extin¢ao e gestao
das Unidades de Investigacdo. De acordo com o0s

Estatutos do P.PORTO (art.2 7.2, n.2 3), “As Escolas
incluem ou podem criar subunidades, nomeadamen-
te de investigacdo” e o PPORTO pode, ainda, criar
unidades transversais (art.2 7.2 n.2 4), com o estimulo
a producio cientifica, bem como as atividades de
articulacdo entre a investigacdo e o ensino, regendo-
-se por rigorosos principios éticos e salvaguarda da
protecao de dados.

O PPORTO possui um Gabinete de Gestao de
Projetos, que exerce as suas competéncias nos
dominios de apoio a elaboracio de candidaturas, na
gestao de projetos e mecenato, vindo reforcar o apoio
a investigacao, ao desenvolvimento e a inovacao,
através da identificacio e da divulgacio de oportuni-
dades de financiamento junto da comunidade cienti-
fica, com vista a captacio de financiamento nacional
e internacional, a elaboracio e monitorizacdo de
candidaturas. Estas atividades sdo igualmente apoia-
das nas escolas, existindo estruturas similares.

Adicionalmente, o PPORTO dispde de um Servico
de Promocao da Investigacdo e de um Gabinete de
Apoio a Gestdo, inserido no Centro de Investigacao,
Inovacio e Desenvolvimento, exercendo as suas
competéncias nos dominios da criacdo de condicoes
para a investigacao, inovacao e transferéncia de conhe-
cimento e tecnologia (Unidade de Servicos Especializa-
dos - PORTIC). Este servico pretende reforcar a coesio
entre as Unidades de Investigacao, tirando partido
das sinergias que podem ser geradas e desenvolvidas,
organizar e dinamizar as atividades de investigacao,
producio cientifica e candidaturas e gestdo de projetos
de investigacdo, promover a cooperaco internacional,
promover o intercambio de estudantes no ambito de
programas de doutoramento, entre outros. Constitui,
também, um apoio para a submissao de projetos de
investigacdo e captacdo de financiamento.

No quadro da orientacao estratégica e da politi-
ca de investigacdo do P.PORTO, anualmente sio
inscritas, no PA&QO, as acdes que operacionalizam a
estratégia da investigacao e desenvolvimento, assim
como a articulacio com as restantes dreas de missao
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e o contributo para o alcancar dos ODS. A articulacdo
entre o ensino e a investigacao ¢ incentivada desde
cedo, procurando garantir que todos os estudantes
tém contacto com atividades de investigacao (ex: UC
de projeto, de estdgio ou de outra natureza similar
inscritas nos planos de estudos). E, assim, potenciada
a iniciacdo as atividades de investigacao, envolvendo
estudantes e o contacto com 0s mecanismos de supor-
te a essas atividades, nomeadamente com 0 recurso
a bolsas de iniciacio a investigacdo cientifica (BII) e,
mais tarde, a bolsas de investigacio (BI) associadas
a0s 2.2 e 3.2 ciclos. O P.PORTO possui regulamentos
especificos neste dominio, bem como no ambito da
atribuicio de prémios de mérito cientifico e producao
cientifica.

O P.PORTO tem em consideracdo as normas de
avaliacao da FCT, para a recolha de indicadores e
a realizacdo de relatdrios periodicos, necessdrios a
monitorizacdo e a avaliacdo externa. Relativamente
as equipas de investigacado, as mesmas sao compostas
por investigadores doutorados integrados (de acordo
com os critérios definidos pela FCT), investigadores
doutorados nao integrados e bolseiros. Anualmen-
te, as atividades e os resultados alcancados pelas
unidades/centros de 1&D sao expressos num relatd-
rio, fazendo referéncia aos indicadores e as metas
estabelecidas no plano de atividades, sendo remetido
a0 CTC da respetiva UOEI e, posteriormente, enviado
para a Presidéncia da UO e do P.PORTO.

Processo de Internacionalizacio

No SIGQ[P.PORTO, o processo PN3 Internacio-
nalizacdo estabelece objetivos, identifica atividades
e indicadores, adotando procedimentos de modo
a contribuir para a concretizacio dos objetivos da
missdo institucional.

A internacionalizacdo e cooperacao internacional
constitui um vetor transversal ao desenvolvimento do
P. PORTO. A estratégia institucional relativamente a
internacionalizacao tem como focos o incremento da
cooperacao com outros paises, com especial atencao
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aos paises de lingua oficial portuguesa, a mobilida-
de e insercao em redes europeias e a captacdo de
estudantes internacionais. O P.PORTO promove a
captacdo e a gestao de projetos com vista a realizacdo
de mobilidades internacionais, para fins de aprendi-
zagem e formacao, de promocao ativa da cooperacao
internacional para a inovacao e suporte do intercam-
bio transfronteirico de boas praticas.

No quadro da orientac¢do estratégica e da politica
de internacionalizacdo do P.PORTO, anualmente,
no ambito do PA&O, sdo inscritas e monitorizadas
as acoes que operacionalizam a estratégia nas suas
diversas dimensoes.

A garantia da qualidade da internacionalizacao
assenta também na monitorizacdo de varios indica-
dores de mobilidade (estudantes, docentes e traba-
lhadores ndo docentes) e da internacionalizacio ao
nivel da investigacdo e do ensino, com identificaciao
da tipologia dos projetos e dos parceiros internacio-
nais, assim como a producio cientifica conjunta.

O P.PORTO possui um Gabinete de Cooperacio e
Relacoes Internacionais, que exerce as suas compe-
téncias nos dominios da dinamizacdo das relacdes
internacionais, da promocao da imagem internacio-
nal do P.PORTO e na gestao dos programas de mobili-
dade (ex. Erasmus). Estas atividades sdo igualmente
apoiadas nas UO, existindo estruturas similares.

Processo de Inovacao e
Transferéncia do Conhecimento

O SIGQIP.PORTO, no processo PN4 Inovacgdo e
Transferéncia do Conhecimento, descreve as ativida-
des principais, indicadores e monitorizacao, de modo
a contribuir para a concretizacdo dos objetivos da
missao institucional.

A inovacdo e a transferéncia de conhecimento
sdo um dos pilares da atividade do P.PORTO, em
estreita articulacdo com a I&D. Neste dominio,
incluem- se atividades de valorizacao e de aplicacao
do conhecimento gerado no P.PORTO, designada-
mente formacio especifica e adaptada a necessi-
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dades concretas, a realizacdo de estudos, projetos
inovadores ou consultoria. Enquadrado no Centro
de Investigacdo, Inovacdo e Desenvolvimento,
que exerce as suas competéncias nos dominios da
criacao de condicoes para a investigacao, inovacao e
transferéncia de conhecimento e tecnologia (Unida-
de de Servicos Especializados - PORTIC), o P.PORTO
possui 0 Gabinete de Promocdo da Inovacao alicer-
cado em trés unidades: Porto Design Factory, Start
Up Porto e Porto Business Innovation. Sendo uma
estrutura transversal, a articulacio com as UOEI

é naturalmente efetuada acolhendo iniciativas e
dando apoio na criacdo e efetivacdo de processos de
inovacao e transferéncia do conhecimento. No seio
destas unidades, ¢ potenciada a criacdo de projetos
envolvendo empresas, o acolhimento de potenciais
entidades de referéncia de inovacao e conhecimento,
a criacdo de processos de transferéncia e valorizacao
do conhecimento e tecnologia, o desenvolvimento
de percursos formativos, sustentdveis e inovadores,
e a promog¢ao do registo, tratamento e promocao de
informacao para suporte a gestao estratégica.

4.3 PROCESSOS DE SUPORTE

Gestao e Valorizacao do Percurso Académico

No SIGQ|P.PORTO, o Subprocesso PS1/S1 Gestdo
Académica descreve as atividades principais, estabe-
lece objetivos, identifica atividades e indicadores, e
descreve procedimentos relativos a admissdo, progres-
sdo, reconhecimento e certificacio dos estudantes.

No subprocesso PS1/S$2 Sucesso Académico e
Empregabilidade, de igual modo, descreve as ativida-
des principais, estabelece objetivos, identifica ativi-
dades e indicadores, e estabelece os procedimentos
referentes ao acompanhamento do percurso profis-
sional e empregabilidade dos estudantes.

O percurso académico do estudante constitui,
deste modo, uma preocupacdo do P.PORTO, da
admissdo a integracio e acompanhamento durante
a formacao. A instituicao dispoe de politicas e estra-
tégias que permitem o acesso a novos estudantes,
diversificando a base social de acesso (ex. concursos
especiais, concursos de maiores 23 anos, estudantes
internacionais). Assim, o PPORTO garante a existén-
cia de regulamentos proprios e adequados a todo o
‘ciclo de vida’ do estudante.

0O acesso ao 1.2 ciclo obedece a critérios estabe-
lecidos no despacho que fixa as orientacdes e limites

de fixacdo de vagas para acesso e ingresso no ensino
superior no ano letivo respetivo (MCTES). No ingresso
dos estudantes, a Matricula e a Inscricdo é efetuada
através de procedimentos proprios na plataforma
informdtica de gestdo académica e administrativa
do P.PORTO. As candidaturas aos 2.° ciclos, CTeSP,
cursos de Pdos-Graduacao e cursos de Especializacido
seguem o0s regulamentos e 0S normativos proprios,
sendo efetuadas por via da mesma plataforma, assim
como todo os procedimentos de seriacdo, admissao e
a matricula.

Anualmente, as UOEI do P.PORTO, juntamente
com as Associacoes de Estudantes (AE), realizam as
Sessoes de Acolhimento aos novos estudantes, pelo
que todos os que ingressam pela primeira vez no
ensino superior tém a oportunidade de conhecer os
docentes e os diretores de cada curso, assim como
0s servicos com relacio mais direta aos estudantes:
os servicos de acao social e académicos, gabinetes
de apoio a integracdo e sucesso académico, de
relacdes internacionais, entre outros. Igualmente, a
integracao dos estudantes internacionais ¢ efetuada
nas diferentes UOEI, através da visita as instalacoes,
conhecimento dos diferentes servicos, incluindo o
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gabinete de relacdes internacionais. Podem estas
atividades, coincidir com a semana internacional
desenvolvida em algumas UOEI, potenciando a
integracdo e a partilha com todos os estudantes
internacionais.

Os regulamentos da drea académica e pedagogica
estdo disponiveis no portal de informacao interna, na
plataforma de gestdao académica e administrativa do
P.PORTO e no site institucional das vdrias UOEL

No caso dos estudantes com necessidades adicio-
nais de suporte (NAS), o PPORTO adota uma politi-
ca de inclusdo e integracdo operacionalizada pelo
Gabinete de Sucesso Académico e Empregabilidade
(GSAE), que junto com os SAS e com os gabinetes de
apoio aos estudantes das UOEI, disponibilizam um
conjunto de servicos, nomeadamente acompanha-
mento psicoldgico.

Gestao das Pessoas

No SIGQIP.PORTO, o processo PS2 Gestio das
Pessoas estabelece objetivos, identifica atividades
e indicadores e adota procedimentos, permitindo a
melhoria continua do processo.

Ao Presidente de cada UO cabe estatutaria-
mente a gestdo do pessoal docente, investigador e
trabalhadores nao docentes, mediante aprovacao
anual do mapa de pessoal realizada do Conselho
Geral. As necessidades de servico docente sao
identificadas nas UOEI, de acordo com a politica de
recursos humanos da Instituicao. Estas necessidades
refletem-se nos mapas de distribuicio de servico
docente (DSD), sujeitos a deliberacio do Conselho
Técnico-Cientifico e homologacdo pelo Presidente
da UOEL A contratacdo e a renovacao de contratos
do pessoal ndo docente sdo efetuadas por decisao do
0rgao estatutariamente competente, em funcao das
necessidades dos servicos e de acordo com a legis-
lacdo em vigor.

O P.PORTO promove, de acordo com procedimen-
tos regulamentados em despacho proprio, a qualifica-
¢ao/formacao do seu pessoal docente.
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A identificacdo das necessidades de formacdo do
pessoal ndo docente é promovida anualmente pelos
SP e pelas UOEI tendo em consideracdo as necessi-
dades identificadas (ex. avaliacio do SIADAP) através
da existéncia do plano anual de formacao existente
nos recursos humanos dos servicos da presidéncia e
0 equivalente nas UO.

A instituicdo realiza a avaliacao do desempenho
do seu pessoal docente (ADD), obedecendo ao Estatu-
to da Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior
Politécnico (ECPDESP) e a regulamentacio propria,
vertida na regulamentacao interna das UOEL No caso
do pessoal ndo docente, ¢é aplicada a legislacdo em
vigor (SIADAP). Em ambas as situacoes esta avaliacio
permite recolher informacdes sobre o desempenho
individual, importante no processo de renovacao do
contrato e/ou nos procedimentos continuos de avalia-
¢a0 do desempenho.

Acio Social

No SIGQ|P.PORTO, o processo PS8 A¢do Social
estabelece objetivos, identifica atividades e indica-
dores, adotando procedimentos de modo a contri-
buir para a concretizacdo dos objetivos da missao
institucional. Cabe aos SAS assegurar a execucao das
politicas de acio social escolar, definidas pelo Gover-
no e pelos orgaos proprios do P.PORTO, tendo como
objetivo garantir condicoes de equidade no acesso ao
ensino superior, especialmente os estudantes mais
carenciados, bem como a prestacdo aos estudantes
de servicos de qualidade que contribuam para o seu
sucesso escolar. No SIGQIP.PORTO estdo descritos
dois subprocessos, PS8/S1 - Apoios Sociais Diretos e
PS8/S2 - Apoios Sociais Indiretos. Estes subprocessos
concedem a modalidade de apoio social direto a bolsas
de estudo; auxilios de emergéncia e a modalidade de
apoio social indireto, pelo acesso a alimentacdo e ao
alojamento; acesso a servicos de saude, psicologia e
aconselhamento social, apoio a atividades culturais e
desportivas, apoio bibliogréfico e material escolar e o
cesso a outros apoios educativos.
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Outros Processos de Suporte

O Anexo 3 do manual identifica, ainda, os seguintes
processos/subprocessos inscritos no mapa dos proces-
sos do SIGQ|P.PORTO - Gestio e Manutencio das TIC,
Gestao Financeira e Compras, Gestdao do Conhecimen-
to e Dados, Gestdo das Infraestruturas e Edificado,
Comunicacao e Imagem e Assessoria Juridica.

Comvista ao desenvolvimento adequado e susten-
tado da missao institucional do P.PORTO, é recolhida e
analisada informacdo relativa a manutencao, gestao e
adequacao dos recursos materiais e servicos, incluin-
do os de apoio aos estudantes. Com base na informa-
¢do gerada sdo planeados 0s recursos necessarios ao
bom funcionamento de todos 0s processos.

4.4 SISTEMA DE INFORMACAO
DE SUPORTE AO SIGQ|P.PORTO

Atualmente, o P.PORTO dispdoe de uma platafor-
ma web integrada de gestdo académica e de gestao
administrativa denominada de Sistema de Informa-
¢do do PPORTO (DOMUS/PORTAL), acessivel aqui.
Este sistema é usado diariamente pelos estudan-
tes, docentes e restantes trabalhadores das varias
UOEI dos SAS e dos SP, para a realizacdo de tarefas
enquadrdveis numa variedade muito ampla de
processos. A titulo de exemplo, mas sem ser exaustivo,
destacam-se 0s processos/tarefas relacionadas com:

1. As atividades letivas - (i) preenchimento das
FUC apresentando os contetdos, a bibliografia
e os métodos de avaliacao adotados em cada
UC do CE; (ii) conhecimento do horadrio e local
de realizacdo das aulas; (iii) preenchimento dos
sumadrios das aulas; (iv) lancamento e publica-
¢do de pautas de avaliacao das UC; bem como
(iv) elaboracdo do RUC;

2. Matriculas/Inscricoes - (i) matricula do
estudante num curso e sua inscri¢io nas respe-
tivas UC em conformidade com o regime de
frequéncia (Integrar/Parcial) selecionado; (ii)
inscricdo em exames na época de recurso e/ou
época especial; e até em UC isoladas;

3. Propinas - (i) defini¢do do valor de propina
a aplicar por curso, por estatuto (nacional,
internacional, CPLP) e regime de frequéncia;

(ii) pagamento parcelar, em mensalidades,
das propinas com emissao dos respetivos
documentos (fatura, referéncia multibanco,
recibo); (iii) estabelecimento de planos indivi-
duais de pagamento de propinas;

4. Requerimentos -(i) submissao de requerimen-
tos genéricos e/ou com fins especificos; (ii)
pedidos e emissdo de parecer no contexto de
um requerimento em conformidade com um
fluxo pré-definido; (iii) emissao de despacho
sobre requerimentos;

5. Emolumentos - (i) pedido de certidao e/ou diplo-
ma; (ii) gestdo do respetivo pagamento quando
aplicavel; (iii) emissio e disponibilizacio;

6. Candidaturas Académicas - i) rececio de
candidaturas a cursos (ex. mestrados, CTeSP,
Pos-Graduacoes); (ii) atividades de validacao e
seriacdo de candidaturas; (iii) notificacdo dos
candidatos; e (iv) publicacio dos resultados;

7. Concursos relacionados com  Recursos
Humanos - i) abertura do concurso; (ii) regis-
to de candidaturas; (iii) registos de atas; e (iv)
notificacdo dos concorrentes;

8. Gestao de Pedidos de Autorizacao de Despesas
(PAD) e de Pedidos de Autorizacio de Receitas
(PAR) no ambito da aquisicao de servicos e/
ou equipamentos, bem como na prestacio de
servicos ao exterior;
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9. Gestao Documental - publica¢io (interna ou
publica) de documentos como despachos,
regulamentos, atas de reunido, etc.

O acesso a estas funcionalidades estd dependente do
perfil do utilizador (ex. estudante, docente, trabalha-
dor ndo docente) e do seu contexto (ex. curso em que
estd inscrito, gabinete a que pertence).
Adicionalmente, o PPORTO dispde de outros
sistemas relevantes e complementares a plataforma
informatica, dos quais se destacam apenas quatro:

1. ERP Primavera, cobrindo tanto a drea da gestao
financeira como a drea de Recursos Humanos,
contemplando, por exemplo, 0s orcamentos
plurianuais, a cabimentacao da despesa/recei-
ta, gestao de contas bancdrias, gestdo de venci-
mentos, etc.;

2. Plataforma Moodle, como Learning Manage-
ment System (LMS), para suporte as ativi-
dades letivas, tais como disponibilizacdo de
documentacdo aos estudantes, entrega de
trabalhos, resposta a questiondrios, foruns de
discussao, etc.;

3. Sites institucionais, nos quais ¢ disponibiliza-
da informacdo publica e de interesse sobre a
estrutura organica, ensino, investigacao, inter-
nacionalizacdo, noticias, etc.;

4. Sistema para recolha e registo de acessos a

Quadro de controlo de versoes

dreas restritas (ex. parques) e de assiduidade,
quer de docentes e demais trabalhadores, quer
de estudantes.

O acesso a estes sistemas ¢ bastante mais restrito
do que o acesso a plataforma informadtica, estando
apenas autorizado a alguns funciondrios em confor-
midade com as suas funcoes.

Hoje em dia, a plataforma informatica ¢ o princi-
pal e maior sistema de informacao do P.PORTO, visto
que ¢é usado por todos os seus membros como ponto
de entrada e de saida de qualquer atividade. Para este
efeito assegura-se, de forma (quase sempre) transpa-
rente para o utilizador final, a integracdo da platafor-
ma informatica com os demais sistemas e vice-versa.
Desta forma, é possivel, muitas vezes, substituir/
atualizar os sistemas complementares sem impactar
no dia-a-dia o utilizador final.

Por fim, é importante salientar que o P.PORTO
disponibiliza, gratuitamente, a todos os membros da
sua comunidade as ferramentas de produtividade
do pacote MS Office 365. Este pacote inclui, entre
outros, o MS Outlook para rececao/envio de emails,
0 MS Excel para elaboracao de folhas de cdlculo,
0o MS Word para elaboracdo de documentos, o MS
PowerPoint para elaborac¢ido de apresentacdes, 0 MS
OneDrive e 0 MS Teams para colaboracao e partilha
de documentos, podendo este ultimo também ser
usado como LMS.

Elaborado por: Comissao SIGaQ.IPP

MQ.IPP-
Q 11-03-2015 Primeira versao do MQ.IPP Aprovado por
0.1/2015 Prof.2 Doutora Rosdrio Gamboa (Presidente IPP)
MOIP.PORTO Elaborado por: Comissao SIGaQ.IPP
' 06-06-2017  Revisao na generalidade Aprovado por
0.2/2017 Prof.2 Doutora Rosdrio Gamboa (Presidente IPP)
MQIP.PORTO Revisdo para um Sistema Elaborado por: Comissao S1GaQ.IPP
21-06 -2023 _ . Aprovado por
0.3/2023 Integrado de Gestdo da Qualidade ¢ o poytor Paulo Alberto da Silva (Presidente IPP)
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Anexo 1. Participacao das partes interessadas internas e externas no ambito da gestao da qualidade

Pl internas e

Participacao em orgaos com

Participacao nos processos

Plinternas e Participacao em érgaos com Participacao nos processos
externas responsabilidade no SIGQ|P.PORTO de Garantia da Qualidade
Instrumentos Planeamento
Plano de Atividades, Plano de Estudos, Calenddrio
Escolar, FUC, DSD, Coordenacao de UC, Jdris,
+ Conselho Geral - .
, Programacao/planeamento UC; Indicadores.
- Conselho Académico
- Conselho Técnico-cientifico -
L. Instrumentos de Execucao
- Conselho Pedagdgico . N
aulas, sumarios, instrumentos de avaliacao,
- Conselho de Departamento® . o . . L
. .. o inquéritos pedagdgicos, inquéritos de satisfacao.
- Unidades Técnico-cientificas
+ Comissao de Curso* L .
Docentes . Instrumentos de Verificacao/andlise
- Conselho Consultivo L. . .. -
) o Relatdrio de Atividades, Relatdrio de autoavaliacao,
- Estruturas Locais para a Avaliacao e . Lo
] Relatdrio de Curso, RUC, Resultados de indicadores,
Qualidade - . -
o o Revisao do CE, Reunido das Comissées/Conselhos
- Comissoes de Autoavaliacao o L o
- (inclui a Comissao do SIGaQIP.PORTO), Auditorias.
- Conselho de Gestao
- Conselho de acao Social -
Instrumentos de Atuacao
+ Conselho Coordenador Cursos ] L .
Plano de melhorias, Definicao de medidas de
melhoria, Agdes corretivas/preventivas, Avaliagao
da eficdcia das acdes definidas, Revisao das FUC.
Instrumentos Planeamento
Plano de Atividades, Indicadores.
Instrumentos de Execucao
inquéritos de satisfacao.
- Conselho Geral
- Conselho de Escola* Instrumentos de Verificacao/andlise
Funcionarios + Conselho Consultivo* Relatdrio de Atividades, Relatdrio de autoavaliacao,
nao docentes - Estruturas Locais para a Avaliacao e Resultados de indicadores, Revisao do CE, Reuniao

Qualidade
- Comiss6es de Autoavaliacao

das Comissdes,/Conselhos (inclui na Comissao do
SIGaQ|P.PORTO), Auditorias.

Instrumentos de Atuacao

Plano de Acao, Definicao de medidas de melhoria,
Acdes corretivas/preventivas, Avaliacao da eficacia
das acoes definidas.

externas responsabilidade no SIGQ|P.PORTO de Garantia da Qualidade
Instrumentos Planeamento
Plano de Estudos, Calendario Escolar, FUC,
Regulamento disciplinar dos estudantes.
- Conselho Geral .
o Instrumentos de Execucao
- Conselho Académico . L. . . L
L inquéritos pedagdgicos, inquéritos de satisfagdo/
- Conselho Pedagdgico
; outros processos de recolha e tratamento de
- Conselho Consultivo* . . o
. dados para fins pedagadgicos ou de avaliagao
- Comissao de Curso* o s
L L da satisfacao, pareceres sobre revisao de CE,
- Comissao de avaliacao e - L -
alteracao planos de estudos, organizacao e gestao
Estudantes Acompanhamento do Curso S
das atividades nas UOEI (como por exemplo, 0s
- Conselho de Escola L
i L Orcamentos Participativos), entre outros.
- Estruturas Locais para a Avaliacao e
Qualidade . .
oL L Instrumentos de Verificacdo/andlise
- Comissoes de autoavaliacao . o .
_ . Relatdrio de autoavaliacao, Relatorio de Curso,
- Conselho de acao Social s N o
Revisao do CE, Reuniao das Comissdes/Conselhos
- Conselho Coordenador Cursos o L
(inclui a Comissao do SIGaQ|P.PORTO).
Instrumentos de Atuacgao
Definicao de medidas de melhoria, Revisao das FUC.
Instrumentos Planeamento
Plano de Estudo, Criacao de novos CE, revisao de
CE em funcionamento
Instrumentos de Execugao
inquérito aos diplomados / outros processos de
- Conselho de Escola* recolha e tratamento de dados das UOEI.
Alumni - Comissoes de autoavaliacao

- Gahinete Alumni

Instrumentos de Verificacdo/andlise

Relatdrio de autoavaliacao, Revisao do CE, Reuniao
das Comissdes/Conselhos (inclui a Comissao do
SIGaQ|P.PORTO).

Instrumentos de Atuagao
definicao de medidas de melhoria.
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Plinternas e
externas

Participacao em 6rgaos com

responsabilidade no SIGQ|P.PORTO

Participacao nos processos
de Garantia da Qualidade

- Conselho Consultivo*

- Conselho de Escola*
Empregadores

dos Diplomados ]
Qualidade

- Comissoes de Autoavaliacao

- Estruturas Locais para a Avaliacao e

Instrumentos Planeamento
Plano de Estudo, Criacao de novos CE, Protocolos
de Colaboracao.

Instrumentos de Execugao
inquéritos de satisfacao/outros processos de
recolha e tratamento de dados.

Instrumentos de Verificacdo/andlise
Relatdrio de Autoavaliacao, Reuniao das
Comissodes/Conselhos (inclui a Comissao do
SIGaQI|P.PORTO).

Instrumentos de Atuacao

Plano de Acao, Definicao de medidas de melhoria.

Pl internas e
externas

Participacao em orgaos com
responsabilidade no SIGQ|P.PORTO

Participacao nos processos
de Garantia da Qualidade

Comunidade
em geral

Instrumentos de Execucao
inquéritos / avaliagao das atividades.

Instrumentos de Atuacao:
sugestao de medidas de melhoria.

- Comissao de Avaliacao e

Entidades
de Estagio

Acompanhamento de Curso*
- Comissao de Curso*
- Comissoes de Autoavaliacao

Instrumentos Planeamento
Plano de Atividades de estdgio/educacao clinica,
Plano de Estudo, Criacao de novos CE.

Instrumentos de Execugao
Instrumentos de avaliagao, Inquéritos ou afins.

Instrumentos de Verificacdo/andlise

Relatdrio de autoavaliacao, Revisao do CE, Reuniao

das Comissdes/Conselhos (inclui a Comissao
SIGaQIP.PORTO), Auditorias.

Instrumentos de Atuacao
Definicao de medidas de melhoria.

Entidades/
unidades de
investigacao

- Conselho Consultivo*

Instrumentos Planeamento
Plano de Atividades, Protocolos de Colaboracao.

Instrumentos de ExecucaoProjetos de
investigacao, inquéritos bolseiros.

Instrumentos de Verificacdo/andlise
Relatdrio de autoavaliacdo, Reunido das
Comissdes,/Conselhos (inclui a Comissao do
SIGaQ|P.PORTO).

Instrumentos de Atuacgao
Plano de Acao, Definicao de medidas de melhoria.

Fornecedores
/Servicos

Instrumentos Planeamento
Plano de Atividades.

Instrumentos de Execugao
Inquéritos de satisfacao/ avaliagao do servico.

Instrumentos de Atuacao
Sugestao de medidas de melhoria.

- Conselho Geral

- Conselho Consultivo*

Entidades
Externas

- Conselho de Escola*
- Estruturas Locais para a Avaliacao e

Qualidade

- Comissoes de Autoavaliacao

Instrumentos Planeamento
Plano de Atividades, Criacao de CE.

Instrumentos de Execugao
Inquérito as entidades externas

Instrumentos de Verificacdo/andlise

Relatdrio de autoavaliacao, Revisao do CE, Reuniao
das Comissdes,/Conselhos (inclui na Comissao do
SIGaQ|P.PORTO).

Instrumentos de Atuacao
Plano de Acao, Definicao de medidas de melhoria.
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Anexo 2. Alinhamento entre Referenciais da A3ES, documentacao do P.PORTO, Processos do SIGQ|P.PORTO e os Requisitos

dalS09001:2015

1. Politica para a garantia da qualidade

Referencial 1- Adocao de politica para a garantia da qualidade e prossecucao de objetivos de qualidade

A instituicao consolidou uma cultura de qualidade, apoiada numa politica e em objetivos de qualidade formal-

mente definidos e publicamente disponiveis.

Processos e Subprocessos

Requisitos da A3ES Documentos/Ferramentas Documentos/Ferramentas do SIGQIP.PORTO Requisitos da IS0 9001:2015
4.1 - Compreender a organizacao e o seu
contexto
4.2 —Compreender as necessidades e expetativas
- Estatutos do P.PORTO e UOEI ]
N L o partes interessadas
- Missao, a visao, os valores - Regulamento de Avaliacao e . .
- , 4.3 - Determinar o ambito do SGQ
- Plano Estratégico do P.PORTO Aproveitamento dos Estudantes .
.. N 4.4 — SGQ e respetivos processos
- Politica de Gestao do P.PORTO da ESHT . .
» . . 5.1 - Lideranca e compromisso
- Politica da Qualidade das UO - Regulamento de Frequéncia e & > _ Politica
.2 — Politi
. o - Plano de atividades e das UOEI Avaliacao da ESMAE - . .
Define a estratégia institucional para a . . o 5.3 — Func6es, responsabilidades e autoridades
. ) . - Relatdrio de atividades e Contas - Regulamento de Avaliacao do L
melhoria continua da qualidade; PE1. organizacionais

Organiza o sistema de garantia

da qualidade, apontando as
responsabilidades dos diferentes drgaos
e servicos;

Determina formas de envolvimento e
responsabilidades dos estudantes e
demais partes interessadas na garantia
da qualidade;

Garante formas de assegurar a
integridade académica e a vigilancia
contra a fraude académica e contra
qualquer forma de intolerancia ou
discriminacao;

Define 0 modo de implementacao,
acompanhamento e revisao da politica
para a qualidade.

- Relatdrio de Gestao e Contas

- Manual da Qualidade SIGQ|P.PORTO

- Regulamento organico do P.PORTO e das UO

- Organograma do P.PORTO e organograma das UOEI

- Sistema Informacao do P.PORTO

- Cddigo Boas Prdticas e de Conduta do P.PORTO

- Regulamento Disciplinar dos Estudantes

- Regulamento de Matriculas e Inscrigdes do P.PORTO

- Regulamento de Exames do IPP

- Plano de Gestao de Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas
- Ferramentas promotoras da identificacao da fraude em trabalhos

académicos (Urkund/outros)

- Revisao pela Gestao

- Relatdrios das Auditorias

- Relatérios de Curso

- Resumo/Sintese dos Relatdrio de Curso

- Regulamento de Funcionamento das UC do ISEP

- Regulamento de Avaliacao dos Estudantes do ISEP

- Regulamento de Inscricao

- Frequéncia e Avaliacao do ISCAP (RIFA)

- Regulamento de Avaliacao e Frequéncia dos Estudantes da ESMAD

Aproveitamento dos Estudantes
da ESTG

- Regulamento de Frequéncia e

Avaliacao da ESS

- Regulamento de Frequéncia e

Avaliacao da ESE

- Guia de Conduta e Convivéncia

da ESE

- Regulamento da Comissao de

Etica da ESS

- Comissdo de Etica do P.PORTO
- Delegagao de competéncias

nos Vice-Presidentes e
no Secretdrio (despacho
Presidente ISCAP)

- Regimento do CTC, do CP e do

CC (ISCAP)

- Despacho de nomeacao

Assessores do ISEP

- Despacho secretdrio do ISEP
- Despacho secretario do ISCAP

Governacao e Gestao
Estratégica

PE2.
Gestao da Melhoria
Continua

PE3.
Relacao interinstitucional
e com a Comunidade

PE4.
Sustentabilidade e
Responsabilidade Social

6.1 -Ac0es para abordar riscos e oportunidades

6.2 —Objetivos da qualidade e como atingir

6.3 — Planeamento das alteracoes

7.1-Recursos

7.2 — Competéncia

7.3 - Consciencializacao

7.5 - Informagao documentada

8.1 - Planeamento e controlo operacional

8.2 — Requisitos para produtos e servicos

8.3 - Design e desenvolvimento de produtos e
Servicos

8.4 — Controlo dos processos, produtos e servicos
de fornecedores externos

8.5 — Producao e prestacao do servico

8.5.1- Controlo da producao e fornecimento do
Servico

8.5.5 —Atividades posteriores a entrega

8.5.6 —Controlo das alteracoes

8.6 — Libertacao de produtos e servicos

8.7 — Controlo de saidas ndo conformes

9.1 — Monitorizagao, medicao, andlise e avaliagao

9.1.2 — Satisfacao do cliente

9.3 —Revisao pela gestao

10.3 — Melhoria continua
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2. Garantia da qualidade nos processos nucleares da missio institucional

Referencial 2 — Concecao e aprovacao da oferta formativa

A Instituicao dispde de processos para a concecao
e aprovacao da sua oferta formativa, garantindo
que os cursos ministrados sdao concebidos e estru-
turados de modo que possam atingir 0os objetivos

zagem. A habilitacdo e a qualificacdao alcancadas
em cada curso, bem como o correspondente nivel
nos quadros nacional e europeu de qualificacoes
no ensino superior, sao claramente especificados e

fixados, designadamente os objetivos de aprendi- publicitados.

Requisitos da A3ES

Documentos/Ferramentas

Processos e Subprocessos
do SIGQ|P.PORTO

Requisitos da 1SO 9001:2015

Assegura que 0s cursos sao concebidos

considerando:

- 0s objetivos alinhados com a estratégia
institucional para a oferta formativa;

- 0 envolvimento dos estudantes e outras
partes interessadas, bem como o contributo
de peritos e referenciais externos:

- agarantia da progressao dos estudantes;

- acarga expectavel do trabalho dos
estudantes, expressa em ECTS;

- ainclusao de oportunidades de experiéncia
profissional;

- 0 processo institucional formal de aprovacao
final.

Assegura que 0s cursos sao concebidos

considerando a responsabilidade publica

do ensino superior e investigacao,

designadamente:

- o contributo para a empregabilidade;

- apreparacao para a cidadania ativa;

- 0 apoio ao desenvolvimento pessoal dos
estudantes;

- acriacao de uma base de conhecimento
abrangente e avancada que estimule a
investigacao e a inovacao.

- Estatutos do P.PORTO e UOEI

- Manual da Qualidade SIGQ|P.PORTO

- Propostas de NCE Conferentes de Grau

- Normas — Alteracao PE CE Conferentes de Grau

- Regulamento de Cursos Nao Conferentes de Grau

- Alteracdo de Plano de Estudos — Mapas de transicao

- Regulamento de bolsas a estudantes empreendedores

- Regulamento de atribuicao de bolsas de estudo por mérito
- Regulamento de Bolsas de Formacao Avancada do IPP

- Regulamento da Bolsa de Voluntariado do P.PORTO

- Regulamento Estdgios Internos a Realizar no IPP

- Regulamento Geral de Mestrados do ISCAP

- Regulamento de Ciclos de Estudos Conducentes ao Grau de

Mestre da ESMAD

- Regulamento de Ciclos de Estudos Conducentes ao Grau de

Mestre (ESHT)

- Regulamento Geral de Mestrados da ESMAE
- Regulamento de Estdgios da ESHT
- Regulamento de estdgios curriculares (protocolo com CTOC)

(ISCAP)

- Regulamento de estdgios curriculares nas licenciaturas (ISCAP)

- Regulamento de Estdgio de CTeSP da ESMAD

- Regulamento de Projeto de Estdgio de Licenciatura ESMAD

- Regulamento Estagio 12 ciclo da ESS

- Regulamento da Pratica de Ensino Supervisionada e Relatdrio de

Estdgio do Mestrado em Ensino de Misica da ESMAE/ESE

- Regulamento do Programa de Embaixadores do ISEP
- Ficha da Unidade Curricular (FUC)

- Relatdrio de Curso

- Inquéritos Pedagdgicos

- Inquérito aos Diplomados

« Questiondrio as Entidades Externas

PN1.
Gestao do Ensino e Formacao —
Subprocesso

PN1/S3.
Concecao, Avaliacao e Acreditacao
dos CE

4.2 —Compreender as necessidades e expetativas partes interessadas
6.1 - Acdes para abordar riscos e oportunidades

7.5 - Informacgao documentada

8.1 - Planeamento e controlo operacional

8.2 — Requisitos para produtos e servicos

8.3 — Design e desenvolvimento de produtos e servicos
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Referencial 3 — Ensino, aprendizagem e avaliacao centrados no estudante

A instituicdo adota os procedimentos mais adequa- do processo de aprendizagem, bem como processos
dos a assegurar que o ensino ¢ ministrado de modo de avaliacdo dos estudantes que sejam consonantes
a favorecer um papel ativo do estudante na criacio com essa abordagem.

Processos e Subprocessos

Documentos/Ferramentas Documentos/Ferramentas

Requisitos da A3ES

Requisitos da ISO 9001:2015

do SIGQ|P.PORTO

Promove a criacao de ambientes de aprendizagem
capazes de:
- respeitar e atender a diversidade de estudantes e das « Regulamento de Matriculas e Inscrigdes do IPP PE2.

suas necessidades; - Regulamento de Exames do P.PORTO - Plano de Formagao Pedagdgica (CIP) Gestao da Melhoria
- considerar e usar diferentes métodos de ensino - Regulamento de Estatutos Especiais dos/as Estudantes - Regulamento de avaliacao dos estudantes continua

e aprendizagem, em conformidade com as - Estatuto de Incapacidade Tempordria do Estudantes do ISEP .

. o . L L . 4.2 — Compreender as necessidades
necessidades dos estudantes e com os objetivos de - Regulamento de Reconhecimento de Creditacao- - Regulamento de Inscricao, Frequéncia e PN1.

aprendizagem;

- avaliar e ajustar regularmente os métodos de ensino
e aprendizagem;

- assegurar um sentido de autonomia no estudante,
garantindo, concomitantemente,

- orientacao e apoio adequados por parte do professor;

- promover o respeito mutuo na relagao aluno-
professor;

- disponibilizar mecanismos para lidar com
reclamacoes dos estudantes.

Garante que na avaliacao dos estudantes:

- 0s avaliadores estao familiarizados com os métodos e
processos existentes de avaliacao e exame e recebem
apoio no desenvolvimento das suas competéncias
neste dominio;

- aavaliacao permite aos estudantes mostrar em
que medida os seus resultados da aprendizagem
atingem os objetivos de aprendizagem fixados
e os estudantes recebem feedback sobre o seu
desempenho, associado;

- sempre que possivel, a avaliacao é efetuada por mais
do que um examinador;

- os regulamentos de avaliacao tém em consideracao
circunstancias mitigadoras;

- existe um procedimento formal de recurso por parte
dos estudantes.

Certificagcao de Competéncias do P.PORTO

- Regulamento do Estudante a Tempo Parcial
- Regulamento de Reconhecimento de Creditacao-

Certificacdo de Competéncias APNOR

- Regulamento de Propinas do IPP
- Regulamento de Propinas da APNOR
- Deliberagao CG com fixagao do Valor das Propinas

(geral, APNOR, Frequéncia Unidades Curriculares
Isoladas, Frequéncia de Unidades Extracurriculares de
Estudantes Inscritos nos Cursos IPP, Frequéncia de UC
adicionais aos Limites de Créditos ECTS, Estudantes
Internacionais)

- Regulamento de Bolsas a Estudantes Empreendedores
- Cddigo Boas Praticas e de Conduta do P.PORTO
- Regulamento Disciplinar dos Estudantes do IPP
- Regulamento do Provedor do Estudante

- Regulamento de Exames do P.PORTO

- Livro de reclamacoes formato digital

- FUC

- Relatdrio da UC

- Relatdrio de Curso

« Inquéritos Pedagdgicos

- Sistema Informacao P.PORTO

- Plataforma Moodle

Avaliacaodo

+ Regulamento de inscricao, frequéncia e

avaliacao do ISCAP (RIFA)

- Regulamento de Avaliacao e Frequéncia

dos Estudantes da ESMAD

- Regulamento de Avaliacao e
Aproveitamento dos Estudantes da ESHT
- Regulamento de Frequéncia e Avaliacao

da ESMAE

- Estudantes da ESTG.
- Regulamento de Frequéncia e Avaliagao

da ESE

- Regulamento de Frequéncia e Avaliagao

da ESS

- Regulamento de funcionamento das UC

(ISEP)

- Regulamento da Biblioteca do ISEP
- Regulamento dos Laboratdrios (ESS)
- Regulamento do Centro de Producao e

Recursos (ESMAD)

- Guia de Conduta e Convivéncia (ESE)
- Regulamento de Vigilancias e de

Realizacao de Provas ou Testes escritos
(ISCAP)

Gestao do Ensino e
Formacao — Subprocess

PN1/S1.
Ensino e Aprendizagem e
Subprocesso

PN1/S2.
Inovacao Pedagdgica

PN3
Internacionalizacao

PS1.

Gestao e Valorizacao do
Percurso Académico —
Subprocess

PS1/S1.
Gestao Académica e
Subprocesso

PS1/S2.
Empregabilidade e
Percurso Académico

e expetativas partes
interessadas

6.1 - Acoes para abordar riscos e
oportunidades

7.5 - Informacao documentada

8.1 - Planeamento e controlo
operacional

8.2 — Requisitos para produtos e
servicos

8.5 - Producao e prestacao do
servico

8.5.1 - Controlo da producao e
fornecimento do servico

8.5.5 — Atividades posteriores a
entrega

8.5.6 —Controlo das alteracoes

9.1 - Monitorizacao, medicao, andlise
e avaliacao

9.1.2 — Satisfacao do cliente

10.2 — Nao conformidade e acao
corretiva

10.3 — Melhoria continua
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Referencial 4 — Admissao de estudantes, progressao, reconhecimento e certificacao

A instituicdo estd dotada de regulamentos devida- a admissdo do estudante, a progressao, o reconheci-
mente aprovados e publicitados, cobrindo todas as mento e a certificacio), que aplica de forma consis-
fases do ciclo de vida do estudante na instituicio (ex. tente.

Requisitos da A3ES

Documentos/Ferramentas

Documentos/Ferramentas

Processos e Subprocessos
do SIGQ|P.PORTO

Requisitos da ISO 9001:2015

Assegura que as politicas de
acesso e os procedimentos
e critérios de admissao, sao
implementados de forma
consistente e transparente.

Proporciona as condicoes e apoio

para que os estudantes progridam

normalmente nas suas carreiras
académicas.

Estabelece processos e
ferramentas para a recolha,
monitorizacdo e atuacao sobre
informacao relativa a progressao
dos estudantes.

Adota procedimentos justos de
reconhecimento de qualificacoes,
periodos de estudos e
aprendizagens prévias.

Adota processos de certificacao
elucidativos dos resultados de
aprendizagem alcancados e

ao contexto, nivel, contetidos

e estatuto dos estudos
completados.

- Regulamento das provas especialmente adequadas a avaliar a capacidade de

maiores de 23 anos para a frequéncia

- Regulamento dos Concursos Especiais Acesso e Ingresso ES
- Regulamento dos Regimes de Reingresso e Mudanca de par instituicao/curso
- Regulamento dos Concursos Especiais para Titulares dos Cursos de Dupla

Certificacao do Ensino Secundario e Cursos Artisticos Especializados

- Regulamento Concurso Local da ESMAE
- Regulamento do Concurso Especial de Acesso e Ingresso para Estudantes

Internacionais

- Regulamento dos Cursos Técnicos Superiores Profissionais

- Regulamento de funcionamento dos mestrados da APNOR

- Regulamento de Matriculas e Inscricdes do IPP

- Regulamento de prescricoes do IPP

- Regulamento de Estatutos Especiais dos/as Estudantes

- Estatuto de Incapacidade Tempordria do Estudantes

- Regulamento do Estudante a Tempo Parcial

- Alteracao de PE — mapas de transicao”

- Regulamento para o Sistema de Créditos Curriculares

- Deliberacao CG com fixacdo do Valor das Propinas (geral, APNOR, Frequéncia

Unidades Curriculares Isoladas, Frequéncia de Unidades Extracurriculares de
Estudantes Inscritos nos Cursos IPP, Frequéncia de UC adicionais aos Limites
de Créditos ECTS, Estudantes Internacionais)

- Regulamento de Atribuicao de Bolsas de Estudo por Mérito
- Regulamento do Fundo de Apoio e de Emergéncia Social do P.PORTO (FAES)
- Regulamento de Reconhecimento de Creditacao-Certificacao de

Competéncias do P.PORTO

- Regulamento de Reconhecimento de Creditacao-Certificacao de

Competéncias APNOR

- Suplemento ao Diploma (alterado pelo Despacho PPORTO-P-035/2019)

- Cdlculo da Média Final Cursos de
Licenciatura
- Mestrados — Célculo da Média Final

- Plataforma de candidatura on-line (www.

ipp.pt)

- Sistema de Informacao do P.PORTO

+ Regulamento de Matriculas e Inscrigoes
do ISEP

+ Regulamento de inscricao, frequéncia e
avaliacao do ISCAP (RIFA)

- Regulamento de Avaliacao e Frequéncia
dos Estudantes da ESMAD

- Regulamento de Avaliacao e
Aproveitamento dos Estudantes da ESHT

- Regulamento de Frequéncia e Avaliacao
da ESMAE

- Regulamento de Frequéncia e Avaliacao
da ESE

- Regulamento Geral de Mestrados do
ISCAP

- Regulamento de Ciclos de Estudos
Conducentes ao Grau de Mestre da
ESMAD

- Regulamento de Ciclos de Estudos
Conducentes ao Grau de Mestre (ESHT)

- Regulamento Geral de Mestrados da
ESMAE

- Editais dos Mestrados

- Regulamento de prémios de mérito
escolar do ISEP

« Regulamento do “Prémio Alumni ISEP”

- Prémios Escolares ESMAD

- Prémio de Exceléncia (ESE)

PE2.
Gestdo da Melhoria continua

PN1.
Gestao do Ensino e Formacgao —
Subprocesso

PN1/S1.
Ensino e Aprendizagem e
Subprocesso

PN1/S2.
Inovacao Pedagdgica

PS1.
Gestao e Valorizacao do Percurso
Académico — Subprocesso

PS1/S1.
Gestao Académica e
Subprocesso

PS1/S2.
Empregabilidade e Percurso
Académico

Ps8.
Acao Social — Subprocesso

PS8/51.
Apoios Sociais Diretos e
Subprocesso

PS8/S2.
Apoios Sociais Indiretos

6.1- Acoes para abordar riscos
e oportunidades

7.4 — Comunicacao

7.5 - Informacao documentada

8.1 - Planeamento e controlo
operacional

8.2 — Requisitos para produtos
e servicos

8.4 — Controlo dos processos,
produtos e servicos de
fornecedores externos

8.5 — Producao e prestacao do
servico

8.5.1- Controlo da producao e
fornecimento do servico

8.5.5 —Atividades posteriores a
entrega

8.5.6 —Controlo das alteracoes

8.6 - Libertacao de produtos e
servicos

9.1 - Monitorizacao, medicao,
andlise e avaliacao

9.1.2 - Satisfacao do cliente

9.3 — Revisao pela gestao

10.2 — Nao conformidade e
acao corretiva

10.3 — Melhoria continua

58

59



Referencial 5 — Monitorizacao continua e revisao periédica de cursos

A instituicdo promove a monitorizacdo e a revisao periddicos, dos seus cursos, de modo a assegurar que

alcancam os objetivos para eles fixados e ddo resposta as necessidades dos estudantes e da sociedade.

As revisoOes efetuadas conduzem a melhoria continua do curso e as a¢des planeadas ou executadas em

resultado desse processo sdo comunicadas a todos os interessados.

Requisitos da A3ES

Documentos/Ferramentas

Processos e Subprocessos
do SIGQI|P.PORTO

Requisitos da 1ISO 9001:2015

Assegura que 0s cursos sao sujeitos a avaliacao e revisao

considerando:

- Os conteddos do programa a luz da investigacao mais
recente no dominio disciplinar.

- As novas necessidades da sociedade.

- A carga de trabalho dos estudantes e as taxas de
progressao e conclusao.

- A eficdcia dos procedimentos de avaliacao dos
estudantes.

- As expectativas, necessidades e satisfacao dos
estudantes em relacao ao curso.

- 0 ambiente de aprendizagem e servicos de apoio aos

estudantes e a sua adequacao as necessidades do curso.

- FUC

- Relatdrio de Avaliacao da UC

- Relatdrio de Curso
Relatdrio/Sintese dos Relatdrio de Curso

- Inquéritos Pedagdgicos

+ Inquérito aos Diplomados

- Sistema Informacao do P.PORTO

- Plataforma Moodle

- Parecer Conselho Consultivo (ISCAP)

- Auscultacao das entidades empregadoras/recetoras
de estagios

PE1.
Governacdo e Gestao Estratégica

PE?2.
Gestao da Melhoria continua

PN1.
Gestao do Ensino e Formacao

4.2 — Compreender as necessidades e expetativas partes interessadas

6.1- Acoes para abordar riscos e oportunidades

7.5 - Informacao documentada

8.1 - Planeamento e controlo operacional

8.3 — Design e desenvolvimento de produtos e servicos

8.4 - Controlo dos processos, produtos e servicos de fornecedores externos

8.5 — Producao e prestacao do servico

8.5.1- Controlo da producao e fornecimento do servico
8.5.5 —Atividades posteriores a entrega

8.5.6 —Controlo das alteracoes

9.1 - Monitorizagao, medicao, andlise e avaliagao

9.1.2 — Satisfacao do cliente

9.3 — Revisao pela gestao

10.3 — Melhoria continua

Referencial 6 — Investigacao orientada e desenvolvimento profissional de alto nivel

A instituicdo estd dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar a atividade cientifica, tecnologica,

artistica e de desenvolvimento profissional de alto nivel adequada a sua natureza e a sua missio institucional.

Requisitos da A3ES

Documentos/Ferramentas

Processos e Subprocessos
do SIGQ|P.PORTO

Requisitos da 1SO 9001:2015

- Regulamento de Prestacao de Servicos ao Exterior do IPP
- Regulamentos de Prestacao de Servicos ao Exterior e Regulamento de

Garante mecanismos de:

- institucionalizacao e gestao
dainvestigacao;

- articulacao entre o ensino e a

Prestacao Servico Docente — interpretacao
- Regulamento de Bolsas de Investigacao do P.PORTO
- Regulamento de Propriedade Intelectual
- Relatdrio de Gestao e Contas

investigacao - Regulamento de Prestacao de Servicos do ISEP

- valorizagao econémica do

- Regulamento de Bolsas de Investigacao do ISEP

conhecimento. - Regulamento da Unidade de Investigacao em Media Artes e Design

- Pareceres da Comissao de Etica (ESS)

Garante a monitorizacao,
avaliacao e melhoria dos
recursos afetos a investigacao e
desenvolvimento

- Relatdrios dos Projeto de Investigacao

- Relatdrio Anuais dos Centros de investigacao

- Protocolos de estagio para os Centros de Investigacao
- Protocolos de cooperagao com empresas

- Relatorio Anual de Indicadores

- QUAR (Quadro de Avaliacao e Responsabilizacao)

PN1.

Gestao do Ensino e Formacao —
Subprocesso PN1/51Ensino e
Aprendizagem

PNe.
Investigacao e Desenvolvimento

PN4.
Inovacao e Transferéncia do
Conhecimento

4.1 - Compreender a organizacao e o seu contexto
6.1 Acbes para abordar riscos e oportunidades
7.1-Recursos

7.2 — Competéncias

7.3 - Consciencializagao

7.5 - Informacao documentada

8.1 - Planeamento e controlo operacional

8.3 - Design e desenvolvimento de produtos e servigos
8.5 — Producao e prestacao do servico

8.5.1 - Controlo da producao e fornecimento do servigo
8.5.5 —Atividades posteriores a entrega

8.5.6 —Controlo das alteracoes

9.1 - Monitorizacao, medicao, andlise e avaliagao

9.1.2 — Satisfacao do cliente

10.3 — Melhoria continua
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Referencial 7 — Colaboracao interinstitucional e com a comunidade

A instituicdo estd dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar a colaboracio interinstitucional No ambito das politicas de interacdo com o exterior, a instituicdo dispdoe de procedimentos para promover,
e com a comunidade, nomeadamente quanto ao seu contributo para o desenvolvimento regional e nacional. monitorizar, avaliar e melhorar as atividades de interface e acao externa, designadamente no que se refere:

Processos e Subprocessos
do SIGQ|P.PORTO

PE3.
Desenvolvimento Interinstitucional e ligacao com a

Requisitos da A3ES Documentos/Ferramentas Requisitos da 1SO 9001:2015

Promove a colaboracdo interinstitucional. - Regulamento de Prestacao de Servicos ao Exterior do IPP

Garante a prestacao de servicos ao exterior. - Regulamentos de Prestacao de Servicos ao Exterior e Regulamento

6.1 Acdes para abordar riscos e oportunidades

) _ ) de Prestacao Servico Docente — interpretacao Comunidade 7.4 — Comunicacao
VaIlor!za a acao cultural, desportiva e . Plano de atividades ona 7.5 — Informacao documentada
artistica. - Relatdrio de atividades e Contas ) 8.1 - Planeamento e controlo operacional

S - Investigacao, e Desenvolvimento
- Protocolos - Parceiros institucionais e empresariais

- Protocolos de estdgio e colaboracao celebrados com diversas

8.5 — Producao e prestacao do servico
PN3 8.5.1- Controlo da producao e fornecimento do servico
entidades (camaras, empresas, ordens profissionais) . 8.5.5 —Atividades posteriores a entrega
) _ Internacionalizagao .
- Regulamento de Prestacao de Servicos do ISEP 8.5.6 —Controlo das alteracoes
- Regulamento do Museu do ISEP PN4 8.6 - Libertacao de produtos e servicos
9.1 — Monitorizagao, medicao, andlise e avaliagao

Promove a integracao em projetos e
parcerias nacionais.

Contribui para o desenvolvimento

regional e nacional, adequado a

+ Regulamento da Biblioteca do ISEP Inovacao e Transferéncia do Conhecimento
- Regulamentos de cedéncia, arrendamento e aluguer dos espacos 9.1.2 — Satisfacao do cliente

fisicos das UO pS7 10.3 — Melhoria continua
- Servicos prestados pela PEA (Formacao e outros)

missao institucional.

Garante a obtencao de receitas

proprias através da atividade desenvolvida. Comunicacao e Imagem

Referencial 8 — Internacionalizagao
para promover, monitorizar, avaliar e melhorar as atividades de indole internacional, designadamente as

A instituicao estd dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar as suas atividades de coopera- relativas:
¢do internacional. No ambito das suas politicas de internacionalizacio, a instituicdo definiu procedimentos

Processos e Subprocessos

Requisitos da A3ES Documentos/Ferramentas do SIGQ|P.PORTO Requisitos da 1SO 9001:2015
- Regulamento do Concurso Especial de Acesso e Ingresso para Estudantes PN1. 4.1 - Compreender a organizacao e o seu contexto

A particinacio/ Internacionais no IPP Gestao do Ensino e Formacao — Subprocesso 6.1 - Acdes para abordar riscos e oportunidades

articipagao
coI(J)rdenZ ;0 em - Erasmus Policy Statement 7.5 — Informacao documentada

. (;. L - Guia de Mobhilidade Outgoing PN1/S1. 8.1 - Planeamento e controlo operacional
atividades internacionais . . . . . .. .
- - - Mobility Guide Incoming Ensino e Aprendizagem 8.2 — Requisitos para produtos e servios
de educacao e formacgao; , . . .
- Guia STA-STT 8.3 - Design e desenvolvimento de produtos e servicos

A particinacio/ - STA Guide-STT PN2. 8.4 — Controlo dos processos, produtos e servicos de fornecedores externos

articipagao
coi:)rdeng ;0 em proietos - Guia Erasmus + Investigacao, e Desenvolvimento 8.5 — Producao e prestacdo do servico
it ) ¢ i< d brol - Critérios de Seriacao Estudantes, Docentes e nao docentes 8.5.1- Controlo da producao e fornecimento do servico
internacionais de
investioacio - Acordos interinstitucionais PE3. 8.5.5 —Atividades posteriores a entrega

9ac=0; - Programas de dupla titulacao com instituicoes de ensino estrangeiras Relacao interinstitucional e com a 8.5.6 — Controlo das alteracdes
Amobilidade d - Regulamento de mobilidade do ISEP Comunidade 8.6 — Libertacao de produtos e servicos
mobilidade de

estudantes. docentes e - Critérios de Seriacao dos estudantes candidatos a mobilidade internacional OUT da ESMAD 9.1 - Monitorizacao, medicao, andlise e avaliagao

u

_ - Critérios de Seriacao do pessoal docente e nao docente candidato a mobilidade PN3. 9.1.2 — Satisfacao do cliente
pessoal nao-docente . . . L . ,
internacional OUT da ESMAD) Internacionalizagao 10.3 — Melhoria continua
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3. Garantia da qualidade na gestio dos recursos e servicos de apoio

FlaraldEl 2 Fe i L s competéncia para que possam cumprir com eficdcia as funcoes que lhes sdo proprias. A instituicio propor-

A instituicdo conta com mecanismos apropriados, aplicados de forma justa e transparente, para assegurar ciona um ambiente favorecedor de um desempenho eficaz.

que o recrutamento, gestio e formacio do seu pessoal se efetua com as devidas garantias de qualificacio e

Processos e
Requisitos da A3ES Documentos/Ferramentas Documentos/Ferramentas Subprocessos Requisitos da 1ISO 9001:2015
do SIGQ|P.PORTO
Adota e aplica processos claros, _ .
) - Regulamento para a Promocao de Praticas de
transparentes e justos no .. - .
. Exceléncia e Inovacao Pedagdgica
recrutamento e condicoes de o
- Regulamento de avaliacao do desempenho dos
emprego;
docentes do IPP
. - . - Regulamento Concessao de Titulos e Distingoes
Promove e oferece oportunidades - Regulamento dos Concursos para a Contratagao do Pessoal da Carreira H ficas do PP
onorificas do
de desenvolvimento profissional; Docente do IPP SIADAP 4.1 - Compreender a
- Regulamento de Contratacao de Pessoal Docente, Especialmente Contratado, . L. organizagao e o seu
] o ) ) - Plano de Formacao Pedagdgica (CIP)
Incentiva a que a atividade ao Abrigo do Artigo 8.2 do ECPDESP, do IPP _ contexto
o L - T . o . - Plano de Formacao das UO -
académica promova a ligagao - Definicao de Critérios — Regime Transitdrio ECPDESP - “Fase adiantada de L. L. 5.3 - Funcodes,
o T - o o - Observatadrio Pedagdgico do P.PORTO .
entre educacao e investigacao; preparacao Doutoramento” ou "Atribuicao Titulo Especialista” . C responsabilidades
. o . . - Sistema de Informacao do P.PORTO .
- Matriz Regulamento de Avaliacao da Atividade Desenvolvida Durante o . L . e autoridades
o - i ) . - Inquérito de satisfacao com os servicos .
Encoraja a inovacao nos métodos Periodo Experimental dos Docentes das UO do IPP PN2. organizacionais

de ensino e o uso de novas
tecnologias.

Dispoe de procedimentos

para arecolha e tratamento

de informacao relativa as
competéncias e aos resultados da
atuacao dos trabalhadores, com
vista a avaliagao de desempenho,
aformacao, a promocao e ao
reconhecimento do mérito.

Apresenta procedimentos

para regular e garantir os
correspondentes

processos de tomada de decisao,
implementacao e follow-up.

- Processo de contratacao de docentes a tempo parcial

- Regulamento de prestacao de servico docente

- Norma de controlo interno

- Compatibilizacao da vida profissional com a vida familiar (ndo docentes)

- Regulamento de Equiparacao a Bolseiro do Pessoal Docente do IPP

- Regulamento de Equiparacao a Bolseiro do Pessoal Docente do IPP -
Retificacao IPP-P-005-2011

- Regulamento de Bolsas de Investigacao do P.PORTO e do ISEP

- Regulamento para Atribuicao do Titulo Especialista do IPP

- Areas de formacao para Atribuicao Titulo Especialista

- Dispensa Especial a conceder aos Professores ao abrigo do art.2 36.2-A do
ECPDESP

- Inquéritos Pedagdgicos

- Regulamento especifico de avaliagdo de desempenho
dos docentes do ESE

- Regulamento especifico de avaliagdo de desempenho
dos docentes do ESHT

- Regulamento especifico de avaliagdo de desempenho
dos docentes do ESMAD

- Regulamento especifico de avaliagdo de desempenho
dos docentes do ESMAE

- Regulamento especifico de avaliagdo de desempenho
dos docentes do ESS

- Regulamento especifico de avaliagdo de desempenho
dos docentes do ESTG

- Regulamento especifico de avaliagdo de desempenho
dos docentes do ISCAP

- Regulamento de Controlo Interno do ISEP

- Regulamento de Bolsas de Investigacao do ISEP

Investigacao, e
Desenvolvimento

PS2.
Gestao das Pessoas

6.1- Acoes para abordar riscos
e oportunidades

7.1-Recursos

7.2 - Competéncias

7.5 - Informacao documentada

8.1 - Planeamento e controlo
operacional

9.1 - Monitorizacao, medicao,
analise e avaliagao

9.1.2 — Satisfacao do cliente

10.3 — Melhoria continua
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Referencial 10 — Recursos materiais e servicos

A instituicdo estd dotada de mecanismos que lhe adequado dasaprendizagens dos estudantes e demais

permitem planear, gerir e melhorar os servicos e atividades cientifico-pedagogicas.

recursos materiais com vista ao desenvolvimento

Requisitos da A3ES

Processos e Subprocessos

Documentos/Ferramentas do SIGQIP.PORTO

Requisitos da 1S0 9001:2015

Disponibiliza uma variedade

de recursos de apoio as
aprendizagens, desde recursos
fisicos a apoio de tutoria,
supervisao e aconselhamento,
promovendo a respetiva
publicitacao junto aos estudantes;

Considera as necessidades de
grupos especificos, como sejam
os estudantes em tempo parcial
ou empregados, os estudantes
internacionais e os estudantes
portadores de deficiéncia;

Dispoe de mecanismas que
permitem a recolha e andlise de

informacao relativa a manutencao,

gestao e adequacao dos recursos
materiais e servicos de apoio;

Apresenta procedimentos

para regular e garantir os
correspondentes

processos de tomada de decisao,
implementacao e follow-up.

- Regulamento de prescri¢oes do IPP

- Regulamento de Estatutos Especiais dos/as Estudantes

- Estatuto de Incapacidade Temporaria do Estudantes

- Regulamento do Estudante a Tempo Parcial

- Regulamento dos Regimes de Reingresso e Mudanca de par instituicao/curso
- Regulamento do Concurso Especial de Acesso e Ingresso para Estudantes

Internacionais
PN1.

- Deliberacao CG com fixacdo do Valor das Propinas (geral, APNOR, Frequéncia _ . _
Gestao do Ensino e Formacao

Unidades Curriculares Isoladas, Frequéncia de Unidades Extracurriculares de
Estudantes Inscritos nos Cursos IPP, Frequéncia de UC adicionais aos Limites
de Créditos ECTS, Estudantes Internacionais)

+ Regulamento de Atribuicao de Bolsas de Estudo por Mérito do P.PORTO

- Regulamento do Fundo de Apoio e de Emergéncia Social do P.PORTO (FAES)

- Sistema de Informacao do P.PORTO

- SAS 360

- Regulamento Geral das Residéncias P.PORTO

- Normas de funcionamento da Consulta Psicoldgica

- Normas de funcionamento da Consulta de Nutricao

- Inquéritos Pedagdgicos

PN4.
Investigacao, e Desenvolvimento

PS4.
Gestao da Manutencao das TIC

PSS5.
Gestao do Conhecimento e Dados

PS6.
Gestao das Infraestruturas e Edificado

- Relatdrio de Curso

- Regulamento de prémios de mérito escolar do ISEP

+ Regulamento do “Prémio Alumni ISEP”

- Prémios Escolares ESMAD

- Regulamento dos laboratdrios (ESS)

- Regulamento do Centro de Producao e Recursos (ESMAD)

- Regulamento dos parques de estacionamento, quando aplicavel

- Regulamento de acesso ao parque de estacionamento do ISEP

- Plano de manutencao/calibragao/verificacao/ inspecao de equipamentos
(quando aplicavel)

+ Inquéritos de Satisfacao dos Servicos

Ps7.
Comunicacao e Imagem

4.2 — Compreender as necessidades e expetativas partes
interessadas

6.1- Acdes para abordar riscos e oportunidades

7.1-Recursos

7.2 - Competéncia

7.4 - Comunicagao

7.5 - Informacao documentada

8.1 - Planeamento e controlo operacional

8.2 — Requisitos para produtos e servicos

8.4 — Controlo dos processos, produtos e servicos de
fornecedores externos

8.5 — Producao e prestacao do servico

8.5.1- Controlo da producao e fornecimento do servico

8.5.5 - Atividades posteriores a entrega

8.5.6 — Controlo das alteracoes

8.6 - Libertacao de produtos e servicos

9.1 - Monitorizacao, medicao, andlise e avaliacao

9.1.2 — Satisfacao do cliente

10.3 — Melhoria continua
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4. Gestao e publicitacio da informacao

Referencial 11 - Gestao da informacao

A instituicdo estd dotada de mecanismos que

permitem garantir a recolha, andlise e utilizacio dos gestdo eficaz dos cursos e demais atividades.

resultados e de outra informacao relevante para a

Requisitos da A3ES

Documentos/Ferramentas

Processos e Subprocessos
do SIGQ|P.PORTO

Requisitos da 1S0 9001:2015

Dispoe de mecanismos que permitem

obter informacao sobre as necessidades

e expectativas das diferentes partes

interessadas:

- Promove arecolha de informacao relevante,
designadamente, indicadores-chave de
desempenho;

- o perfil da populagao estudantil; as taxas
de progressao, sucesso e abandono dos
estudantes;

- asatisfacao dos estudantes com os seus
Cursos;

- 0s recursos de aprendizagem e apoio aos
estudantes disponiveis;

- aempregabilidade e percursos profissionais
dos graduados.

Define procedimentos para regular e garantir os
processos de tomada de decisao relacionados
com a utilizagao dos resultados, para a melhoria
dos processos e resultados e o correspondente
follow-up.

Dispoe de formas de envolvimento das partes
interessadas, para a afericao, andlise e melhoria
dos resultados.

- Estatutos do P.PORTO e das UO

- Plano Estratégico

- Plano de Atividades

- Relatorio de Atividades e Contas

- Relatdrios de Curso

- Relatorios das Comissdes Avaliacao Externa (CAE) da A3ES
- Relatdrios de Auditorias

- Questiondrio de avaliacao de satisfacao dos servicos
+ Inquérito aos diplomados

- Inquérito as entidades externas

- Questiondrio de satisfacao da mobilidade

- Sistema de Informacao do P.PORTO

- Relatdrio de Curso

- Relatdrio de caraterizacao dos estudantes

- QUAR

PE2.
Gestao da Melhoria continua

PS1.
Gestao da Valorizacao do Percurso
Académico

PS4.
Gestao da Manutencao das TIC

4.2 — Compreender as necessidades e expetativas partes interessadas
7.1-Recursos

7.4 - Comunicagao

7.5 - Informacao documentada

9.1 - Monitorizacao, medicao, andlise e avaliagcao

9.1.2 — Satisfacao do cliente

10.3 — Melhoria continua
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Referencial 12 - Informacao publica

A instituicdo estd dotada de mecanismos que permitem a publicacido de informacao clara, precisa, objetiva, instituicao estabeleceu procedimentos para a prestacdo regular de informacio publica acerca de um
atualizada, imparcial e facilmente acessivel acerca das atividades que desenvolve. Para este efeito, a conjunto pré-definido de dados e resultados de acordo com as orientacdes contidas na lei.

Processos e Subprocessos

Requisitos da A3ES Documentos/Ferramentas do SIGQIP.PORTO Requisitos da 1SO 9001:2015
Garante a informacao publica relativa:
- amissao e objetivos da instituicao, os seus

estatutos e regulamentos;
- aoferta formativa;
- aos objetivos de aprendizagem e

qualificacdes conferidas, e as perspetivas de

empregabilidade, em relacdo a cada curso;
- aqualificacao do pessoal docente e 0 seu PED

regime de vinculo a instituicao e de prestacao . . , s

q . Gestao da Melhoria continua 4.1 - Compreender a organizacao e o seu contexto

€ Servicos; . .

. i ,C . - 4.2 — Compreender as necessidades e expetativas partes

- as politicas de acesso e orientacao dos .
PS1. interessadas

estudantes; . _ L . .

. o - Site P.PORTO e das UOEI Gestao e valorizagao do Percurso Académico 7.2 — Competéncias
- aplanificacao dos cursos; . S, L

. . . . - Site P.PORTO - Documentacao Publica 7.4 - Comunicagao
- as metodologias de ensino, aprendizagem e . _ ~

. - Sistema de Informacao do P.PORTO 7.5 — Informacao documentada

avaliacao dos estudantes; .

. ) . - Plataforma Moodle PS7. 8.1 - Planeamento e controlo operacional
- as oportunidades de mobilidade; L o ]

. Comunicacao e Imagem 8.2 — Requisitos para produtos e servicos
- aos direitos e deveres dos estudantes; o L . L
. - . 9.1 - Monitorizacao, medicao, andlise e avaliacao
- aos servicos de acao social escolar; L .
. . - PS8. 9.1.2 - Satisfacao do cliente
- a0s mecanismos para lidar com reclamacdes e . .
Acao Social

sugestoes;

+ Q0 acesso aos recursos materiais e servigos de
apoio ao ensino;

- aos resultados do ensino, de insercao laboral e
de grau de satisfacao das partes interessadas;

- as politicas de garantia interna da qualidade,
titulos de acreditacao e resultados da avaliacao
dainstituicao e dos seus ciclos de estudo.
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5. Avaliacao externa periodica

Referencial 13 — Caracter ciclico da garantia externa da qualidade

A instituicdo submete-se a processos de avaliacido
externa periodica, em linha com os Padroes e
Orientacoes Europeus para o Ensino Superior. A
avaliacao externa, para além de oferecer informacao
validada que assegure a instituicdo e ao publico a

qualidade das atividades desenvolvidas, verifica a
eficdcia do sistema interno de garantia da qualidade,
atua como catalisador da melhoria e pode oferecer
novas perspetivas a instituicao.

Requisitos da A3ES Documentos/Ferramentas

Processos e Subprocessos
do SIGQI|P.PORTO

Requisitos da 1ISO 9001:2015

A avaliacao tem em consideracao os requisitos

do quadro legislativo nacional aplicavel ao - Relatdrio da Avaliacao Institucional da A3ES

ensino superior e a sua avaliagao. - Relatério dos CE da A3ES

- Relatorio de Auditorias Externas

Explicita e tem em consideracao o progresso - Relatdrios Avaliagao das Unidades I&D da FCT

feito desde a avaliacao externa anterior.

PE1.
Governacdo e Gestao Estratégica

PE2.
Gestao da Melhoria continua

9.1 - Monitorizagao, medicao, andlise e avaliagao
9.1.2 — Satisfacao do cliente

9.2 — Auditoria interna

9.3 — Revisao pela Gestao

10.3 — Melhoria continua
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Anexo 3. Mapa Geral dos Processos/Subprocessos e Procedimentos

Macroprocesso Processo/Subprocesso (consulte aqui) Procedimento (consulte aqui)
Governacao e Gestao Estratégica Procedimento de Apoio a Gestao Estratégica
Procedimento de Gestao Documental
. ) , Procedimento de Avaliacao da Satisfacao das Partes Interessadas
Gestao da Melhoria Continua . L
Estratéai Procedimento de Auditorias Internas
stratégicos
g Procedimento de Gestao de Nao Conformidades e Acdes Corretivas
Desenvolvimento Interinstitucional e ligacao com a Comunidade
Sustentabilidade e Responsabilidade Social
Gestao do Ensino e Formacao
Ensino e Aprendizagem Procedimento Ensino e Aprendizagem
Inovacao Pedagdgica
Concecao, Avaliacao e Acreditacao dos Ciclos de Estudos Procedimento Concecao, Avaliagao e Acreditacao dos Ciclos de Estudos
Procedimento de Gestao de Bolsas de Investigacao
Nucleares Investigacao e Desenvolvimento Procedimento de Geracao e apoio a candidaturas a financiamento
Procedimento de Gestao de projetos e financiamentos de IDI
Procedimento de Candidaturas a projetos KA1 e KA2 - ERASMUS+
Internacionalizacao Procedimento de Projetos de mobilidade KA103 e KA107 - ERASMUS+
Procedimento de Acompanhamento de projetos KA2 - ERASMUS+
Inovacgao e Transferéncia do Conhecimento Procedimento de Protecao, valorizacao da propriedade intelectual e geracao de ideias de inovacao
Gestao e Valorizacao do Percurso Académico Procedimento de Concursos de acesso e ingresso em cursos ministrados nas unidades organicas do P.PORTO
- Gestao Académica Procedimento de Provas de acesso a cursos ministrados nas unidades organicas do P.PORTO
Procedimento de Reconhecimento de graus e diplomas estrangeiros
Procedimento de Gestao académica
Suporte + Sucesso Académico e Empregabilidade Procedimento de Acompanhamento de estudantes NAS

Procedimento para o desenvolvimento de formacao extracurricular

Procedimento Concursal
Procedimento de Processamento de remuneracoes
Gestao das Pessoas Procedimento de Gestao da formacao
Procedimento de Avaliagao de desempenho dos TAT (SIADAP)
Procedimento de Atribuicao do Titulo de Especialista
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Macroprocesso Processo/Subprocesso (consulte aqui)

Procedimento (consulte aqui)

Gestao Financeira e Compras

- Econdmico-financeira e Orcamental
- Projetos

- Compras

Procedimento de Avaliacdo de Fornecedores

Procedimento de Autorizacao de Despesa

Procedimento de Gestao de Contratos

Procedimento de Aquisicao de Bens, Servicos e Empreitadas

Suporte
Gestao do Conhecimento e Dados

- Expediente e Arquivo
- DPO
- RECIPP

Procedimento de Gestao do Expediente e Arquivo
Procedimento de Tratamento de dados pessoais
Procedimento de Tratamento de categorias especiais de dados
Procedimento de Ocorréncia de violacao de dados
Procedimento de Exercicio de direito

Gestao e Manutencao das TIC
- Desenvolvimento de Software
- Infraestruturas

Procedimento de Helpdesk

Procedimento de Desenvolvimento de Software
Procedimento de Apoio a utilizacao e compreensao dos mddulos de software
Procedimento de Aquisicdes Informatica
Procedimento de Gestao Equipamentos
Procedimento de Gestao de Redes

Procedimento de Gestao de Software
Procedimento de Gestao de Entrada de Utilizadores
Procedimento de Gestao de Saida de Utilizadores
Procedimento de Gestao de Incidentes
Procedimento de Gestao de Backups
Procedimento de Helpdesk

Gestao das infraestruturas e Edificado

Procedimento de Gestao do chaveiro
Procedimento de Controlo de extintores
Procedimento de Limpeza de caleiras
Procedimento de Helpdesk

Comunicacao e Imagem

Procedimento de Comunicacao e Divulgacao Institucional

Acao Social

- Apoios Sociais Diretos

- Apoios Sociais Indiretos

Procedimento de Atendimento ao estudante

Procedimento de Andlise de Candidaturas a Bolsa de Estudo
Procedimento de Complemento de Alojamento
Procedimento de Credenciais de acesso e candidatura online
Procedimento do Fundo de Apoio e Emergéncia Social (FAES)
Procedimento de Andlise das Candidaturas a Alojamento
Procedimento de Gestao Operacional de Alojamento
Procedimento de Gestao e Controlo da Receita

Procedimento de Supervisao e Controlo do Contrato com Empresas Concessionarias das Unidades Alimentares
Procedimento de Avaliacao da Satisfacao dos Utilizadores das Unidades Alimentares

Procedimento de Pedido de Reparacao/Manutencdo — Elaboracao de PAD
Procedimento de Consultas

Procedimento de Realizacao de Iniciativas do Projeto Mais+

Procedimento de Divulgacao e Implementacao do Programa Riscos & Desafios

Assessoria Juridica

Procedimento de Processos Disciplinares
Procedimento de Processos Judiciais e Arbitrais
Procedimento de Informacdes
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Anexo 4. Instrumentos e Mecanismos do SIGQ|P.PORTO

Macroprocesso Instrumentos e Mecanismos Responsavel Periocidade Disponivel
Estratégicos
Plano Estratégico . _
s SPeUO Anual Sistema de Informagao P.PORTO
- Monitorizagao e acompanhamento do PE
Plano de Atividades SP,UO e SAS Trimestral Sistema de Informacgao P.PORTO
= = i i .
Governacao e Gestao -Monitorizacdo e acompanhamento do PA ' ¢
Estratégica
Relatdrio Atividades e Contas . -
. SP,UO e SAS Anual Sistema de Informagao P.PORTO
- Analise e balanco anual
QUAR SP Anual Sistema de Informagao P.PORTO
Auditorias Internas ao SIGQ SPeUO Anual Sistema de Informagao P.PORTO
Gestiio da Melhoria Reunides de Revisao pela Gestao SP Anual Sistema de Informacao P.PORTO
Contingg Reunides da Comissao SIGaQ SP Trimestral Sistema de Informacao P.PORTO
Questionario as partes interessadas SPeUO Anual Sistema de Informacao P.PORTO
Sustentabilidade
e Responsabilidade Relatdrio de Sustentabilidade SP e UOEI Anual Sistema de Informacao P.PORTO
Social
Nucleares
Inquéritos Pedagdgicos
Recolher a opiniao dos estudantes sobre aspetos relacionados com o funcionamento da
UC (autoavaliacao do desempenho do estudante e aspetos genéricos da UC) SP/UQ/CP Semestral Sistema de Informacao P.PORTO
- Recolher a opiniao dos estudantes sobre aspetos relacionados com o funcionamento da
UC (avaliacao do corpo docente)
Relatdrio da Unidade Curricular (RUC) , . <
o ) UO/Responsavel da UC Anual Sistema de Informacao P.PORTO
= ; - Avaliacao da UC pelo responsavel da UC
Gestao do Ensino
e Aprendizagem
Relatodrio de Curso UO/Responsavel do Ciclo . _
. . Anual Sistema de Informagao P.PORTO
- Abordagem dos aspetos mais relevantes do funcionamento do curso de Estudos
Relatdrio Sintese dos Relatdrios de Curso
- Analise e apreciacao dos relatdrios de curso, abordagem das areas de acao e melhoria uo Anual Estruturas Avaliacao e Qualidade das UO

- Sintese e monitorizagao das condigdes dos CE (avaliagao pela A3ES)
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Macroprocesso Instrumentos e Mecanismos Responsavel Periocidade Disponivel
Nucleares
N . Estabelecido nos
Reunides das Estruturas Pedagdgicas uo
Estatutos
Inquérito aos Diplomados
+ Recolher a opiniao dos diplomados face a aspetos da empregabilidade, area de trabalho e . -
L A o SPeUO Anual Sistema de Informacao P.PORTO
satisfacao face a formacao ministrada
Gestao do Ensino
e Aprendizagem Auditorias Internas (em implementacao- experiéncia piloto) . <
o SP Anual Sistema de Informacgao P.PORTO
- Monitorizagao dos processos
Reunides do Observatério Pedagdgico SP,UOeCP Sistema de Informacao P.PORTO
Reclamacbes, Sugestdes e Elogios . ~
. . . ) . < . SP Sistema de Informacao P.PORTO
- Disponivel a toda a comunidade através do Sistema de Informacao apoio ao SIGQ
Relatdrios das unidades/grupos/polos de 1§D . 5
Monitorizacs (lise d idades 15D UOEI Anual Sistema de Informacao P.PORTO
Investigacio e - Monitorizagao e andlise das unidades
Desenvolvimento Questionario aos investigadores e bolseiros . _
L L UOEI Anual Sistema de Informacgao P.PORTO
- Avaliacao do grau de satisfagao
Relatorios Intercalares e Finais . _
. . . . . SP Sistema de Informacgao P.PORTO
- Auditorias aleatdria efetuadas pela Agéncia Nacional Erasmus ou entidades externas
. — Questionario aos estudantes, docentes e funcionarios nao docentes . -
Internacionalizacao L L » SP Anual Sistema de Informacao P.PORTO
- Avaliacao do grau de satisfacao com a mobilidade
Questionario aos utilizadores . -
- P . SP Anual Sistema de Informacao P.PORTO
- Avaliacao do grau de satisfacao com o servico
Suporte
Gestao e Valorizagao CL
Questionario aos estudantes . -
do Percurso o L . - o SPeUO Anual Sistema de Informacao P.PORTO
Pt - Avaliacao do grau de satisfacao com o servico da Gestao Académica
Académico
Questionario aos estudantes com Necessidades Especiais de Suporte
- Avaliacao do grau de satisfacao com o servico prestado gabinete sucesso académico e SP Anual Sistema de Informacao P.PORTO

empregabilidade
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Macroprocesso Instrumentos e Mecanismos Responsavel Periocidade Disponivel
Suporte
Questionario aos utilizadores
- Avaliagao do grau de satisfagao com o servigo no ambito dos processos implementados no SP Anual Sistema de Informacgao P.PORTO
Todos os Servigos SIGQ pela IS0 9001:2015
Presidéncia e SAS
Reclamacoes e Sugestdes . N .
. i . i . - . SP Sistema de Informacao apoio ao SIGQ
- Disponivel a toda a comunidade através do Sistema de Informacao apoio ao SIGQ
Questionario aos estudantes . _
L L . SAS Anual Sistema de Informacgao P.PORTO
- Avaliacao do grau de satisfacao com o servico
Questionario aos estudantes/Residentes
o L . SAS Anual SAS
- Avaliacao do grau de satisfacao com o servico
Acao Social
Questionario aos estudantes
- . . . . SAS Anual SAS
- Avaliacao do grau de satisfagao com o servico consultas de Psicologia
Questiondrio aos Utilizadores das Unidades Alimentares
— P . SAS Anual SAS
- Avaliacao do grau de satisfacao com o servico
. Questionarios aos estudantes, docentes e funciondrios nao docentes . _
Centro Desportivo SP Anual Sistema de Informacgao P.PORTO

- Avaliacao do grau de satisfacao com o servico
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