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LISTA DE ACRONIMOS

A3ES Agéncia de Avaliacado e Acreditagdo do Ensino Superior
AC Area Cientifica

ACA Académicos

ACEF Avaliacéo de Ciclos de Estudos em Funcionamento
AE Associacdes de Estudantes

ALI Alimentacéo

ALO Alojamento

AMB Ambiente

APR Aprovisionamento

ASE Academia Sénior

BIB Biblioteca

BOL Bolsas

BG Balan¢o de Gestao

BUS BUS

CcC Coordenador de Curso

CE Ciclo de Estudos

CG Conselho Geral

Cg Conselho de Gestéo

Clg Comisséo para a Igualdade

CIN Cooperacao Internacional

CP Conselho Pedagdgico

CRC Criacdo/Reestruturacdo de Cursos

CTC Conselho Técnico-Cientifico

CTE Contabilidade e Tesouraria

CTeSP Cursos Técnicos Superiores Profissionais
CUL Cultura

DES Desporto

DRH Diviséo de Recursos Humanos

DSD Distribuicdo de Servico Docente

EAR Expediente e Arquivo

EIN Escola Inclusiva

EMP Emprego

ESA Escola Superior Agraria

ESCE Escola Superior de Ciéncias Empresariais
ESDL Escola Superior de Desporto e Lazer

ESE Escola Superior de Educacéo

ESG Standards and guidelines for quality assurance in the European Higher Education Area
ESS Escola Superior de Saude

ESTG Escola Superior de Tecnologia e Gestao
FA Federacéo Académica

GAQ Gabinete de Avaliacdo e Qualidade

GaQ Gabinete da Qualidade (SC/UO/SAS)

GClI Gabinete de Comunicacdo e Imagem

GD Grupo Disciplinar

GDO Gestéo Documental

GEIl Gestao de Empreitadas e de Infraestruturas
GIN Gestao da Investigacédo

GIP Gestor Institucional do Processo

GIQ Gestor Institucional da Qualidade

GMCI Gabinete de Mobilidade e Cooperagéo Internacional
GMS Gestéo e Melhoria do Sistema

GQ

Gestor da Qualidade

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo
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GSI Gestao de Sistemas de Informacéo

GT Gestao de Topo (Presidéncia e Direcdes)
IDI&T Investigacdo, Desenvolvimento e Inovacao e Transferéncia
IE Informacéo de Encerramento (impresso)
IES Instituicbes de Ensino Superior

IP Ideia de Projeto (impresso)

IPVC Instituto Politécnico de Viana do Castelo
LA Learning Agreement

LAB Laboratorios

MG Manual de Gestéo

MSU Mobilidade Sustentavel

NCE Novo Ciclo de Estudo

OBS Observatorio

PAT Patriménio

PA Plano de Atividades

PD Pessoal Docente

PND Pessoal Ndo Docente

PE Plano Estratégico

PG Politica de Gestéo

PGE Planeamento e Gestédo Estratégica

PIM Promocé&o e Imagem

PS Prestacéo de Servico

PUC Programa de Unidade Curricular

RA Relatério de Atividades

RAC Relatério Anual de Curso

RAP Relatério Anual de Processo

RHU Recursos Humanos

RS Responsabilidade Social

RUC Relatério de Unidade Curricular

SAC Servicos Académicos

SAF Servigos Administrativos Financeiros
SAS Servicos de Acao Social

SAU Saude

SC Servigos Centrais

SEA Servicos de Expediente e Arquivo

SG Sistema de Gestao

Sl Servigos de Informéatica

SIADAP Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho da Fungéo Publica
SJ Diregdo de servigos juridicos e de auditoria e controlo interno
ST Servigos Técnicos

uc Unidade Curricular

UF Unidade Funcional

UGP Unidade de Gestao de Projetos

ul Unidade de Investigacéo

uo Unidade Orgéanica

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo
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1. APRESENTACAO DO INSTITUTO POLITECNICO DE VIANA DO CASTELO

1.1. Caraterizacdo do Manual de Gestao

1.1.1. Registo de Edicdes:

Edicéo Data Motivo da Alteracao
1 2006.09.05 Alteracdo de Rodapé; Correcéo de legislacdo associada & criagdo de UO/Servicos; Alteragéo de Miss&o,
o Visdo, Politica e Objetivos; Alteragdo do organograma; Reorganizacdo de Processos; Alteragdo do Ambito
Introducéo de referéncia ao Plano Estratégico; Alteragdo do ponto 2.4-Lista de Documentos; alterages no
2 2008.02.15 Ponto 3.3
3 2008.09.08 Introducéo de processo GEl, alteracdo do ponto 2.2 Exclusées
Alteracé@o do ponto 2.4-Lista de Documentos; alteragdes resultantes dos novos estatutos e alteracdo do
4 2008.10.31 A N
ambito; incluséo de Processo PGE
5 2009.10.30 Alterac@o do ambito (extensdo a Mestrados); Alteracdo de documentacgado de diversos Processos
Reorganizacao de Processos (Gestéo Estratégica); Inclusdo de GGQ no GAQ); Alteracdo de documentagao
6 2010.02.08 ;
de diversos Processos
7 2010.11.15 Alteracé@o de documentacao de diversos Processos
8 2010.12.10 Alteracéo de documentagao de diversos Processos; Inclusdo de nova Unidade Orgénica criada no IPVC;
T atualizacdo de 1.2, 1.5 (PE e PQ) e1.6 (Organograma); Alteracéo de SGQ para SGGQ
Alteracéo do indice e de documentacéo de diversos Processos; alteragao de referéncia a PE (2011-2014)
9 2011.11.04 e ajustamento de Missdo, Visdo, Valores; revisdo de Estrutura da Qualidade; atualizagdo do ambito
(especificar processos SAS)
10 2012.01.05 Alteracao do indice e de documentacao de diversos Processos
11 2014.01.27 Alteracéo do indice, revisao tabela 2.4 (documentacdo de Processos), revisdo de tabela 3.3
Alteracéo do indice e referéncia ao Plano Estratégico (IPVC 1519), Missao, Visdo, Valores, Objetivos do
SGGQ-IPVC e seu alcance; alargamento do ambito (novos subprocessos SAS: CUL/DES/SAU/EMP/BUS);
12 2015.11.06 e . x P
clarificagdo de partes interessadas e relagcdo entre Processos e Orgdos do IPVC e entre processos e
referenciais ABES/ESG-2015
13 2016.04.07 Alteracdo do Mapa de Processos do SGGQ-IPVC.
14 2016.12.22 Alteracé@o de documentacao de diversos Processos do SGGQ-IPVC; atualizacéo relativa a documentagdo
15 2017.03.31 Alteracé@o de documentacao de Processos; atualizagéo de referenciais A3ES; transi¢do ISO 9001:2015
Alteracéo de documentacéo de diversos Processos do SGGQ-IPVC; alteragdo do mapa de indicadores;
16 2017.12.05 ~ U
alteracéo do mapa de inquéritos.
17 2018.09.14 Ambito, manuais A3ES, inclusdo de Eixos IPVC1519 e de Ul; documentagdo de diversos Processos do

SGGQ-IPVC,; alteracdo do mapa de indicadores; alteracdo do mapa de inquéritos.

Integracdo de aspetos de Responsabilidade Social, Revisdo da Politica, Revisdo do Mapa de Processos
18 2019.04.10 (eliminado AHS, criado AMB, SAU passou de ASO para GRH e incluiu aspetos de SST que estavam em
AHS, GEl inclui aspetos de Seguranca que estavam em AHS; BUS passou para MTR, GPR passou a GIN).
Adequacdo a PE IPVC2024; Revisdo da Politica, Revisdo dos Aspetos de Responsabilidade Social,
Revisdo das Partes Interessadas, Revisao do Mapa de Processos (MTR passou a MSU, incluidos ASE e

19 2020.06.09 EIN), Revisdo das Unidades de Investigacéo, Revisdo das tabelas 2.11, 2.12, 2.13 e Mapa de Indicadores,
Mapa de Inquéritos, referenciais A3ES, ESG e ISO 9001:2015, NP 4469 e correlacdo com Processos do
SG-IPVC.
Revisdo de Ambito; Atualizagdes de link por entrada em funcionamento do Novo PORTAL IPVC e
20 2021.05.14 documentacdo A3ES; AtualizagGes de Imagens descritivas de estrutura do Sistema e nas tabelas da

documentacéo dos Processos; Revisao de Lista de Siglas; Descricéo de Servigos Centrais e da Presidéncia
Integracao de Aspetos de Conciliagdo; Reviséo da Politica, do Mapa de Processos (SAU passa a processo),
das Partes Interessadas, das tabelas 2.14, 2.15, 2.16, de Lista de Siglas, do Mapa de Indicadores, do Mapa

2t 2022.03.08 de Inquéritos; Adequacao a novos Estatutos IPVC; integragdo da NP 4552 e correlagdo com Processos do
SG-IPVC; Atualizag&o da Estrutura de Gestéo do SG e descricao de funcdes.
22 2022.05.13  Revisdo do Ambito da Conciliac&o.
Atualizagdo do resumo da evolugdo do SG; Integracédo de unidades de investigagdo; Revisdo das Partes
23 2023.05.04 Interessadas; Revisdo do Cronograma de Planeamento do SG-IPVC; Atualizac&o da lista de documentos

do SG-IPVC; Apéndice |: Mapa de Indicadores; Apéndice II: Mapa de Inquéritos
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1.2. Resumo da Evolucgédo do Sistema de Gestéo:

150 9001:2008 Referenciais A3ES e ESG

2008 2010 2014-2016
2009 2012-2013

ISO 9001:2000 ISO 9001:2008 Fecho PE IPVC 10-14

Implementacao PE IPVC 15-19
Adaptagao a ESG 2015

1.1. Objetivos do Manual de Gestado

O presente Manual de Gestao (MG) tem os seguintes objetivos:

O

(@]

Apresentar o Instituto Politécnico de Viana do Castelo (IPVC)

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

2018 2022

ISO 9001:2015 Certificacao NP4552 (Conciliagao)
Certificagao FISU

Comunicar a Politica de Gestdo do IPVC e a estrutura do seu Sistema de Gestao (SG-IPVC),

organizado por Processos, respetivos Procedimentos e impressos;

Apresentar Descrever o SG-IPVC a comunidade IPVC (interna e externa); demonstrar a sua

conformidade com as Normas de referéncia e com requisitos legais, estatutarios e regulamentares

e procedimentos internamente definidos; demonstrar o cumprimento de requisitos de controlo,

verificacdo e retroacdo, associados a dimensdo da Acreditagdo dos Ciclos de Estudos e

Certificacdo do SG-IPVC com base nos principios da melhoria e pensamento baseado no risco; e

contribuir para as func¢des de transparéncia e de melhoria continua do Sistema de Gestéo.
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1.2. Organizag&do do Manual de Gestéao

O MG ¢é elaborado pelo Gabinete de Avaliacdo e Qualidade (GAQ) e aprovado pela Presidéncia.

O MG é revisto sempre que ocorra qualquer alteragédo que o torne inadequado, enquadrada em reviséo
regulamentar ou normativa, em acao de melhoria ou de correcéo. As propostas de revisdo do MG podem
ser efetuadas por qualquer parte interessada, sendo dirigidas ao GAQ que analisa e implementa eventuais
alteracdes, se aplicavel.

Qualquer alteracdo ao contetdo do MG implica a emisséo de uma nova edicdo do mesmo, sendo o
respetivo nimero incrementado de uma unidade. A primeira emisséo do documento corresponde a edi¢ao
1 (um). No cabegalho é indicado o niumero de edi¢édo e data de elaboracgéo.

A publicacdo do MG é realizada no Portal do IPVC (4rea Sistema de Gestdo-SG-IPVC) e na plataforma
ON.IPVC (https://on.ipvc.pt) na area Sistema de Gestdo na qual este se encontra disponivel para consulta,
sendo a sua atualizacdo garantida pelo GAQ sempre que se verifiquem revisées ao mesmo.

Apenas existe uma coépia controlada atribuida ao GAQ.


https://www.ipvc.pt/ipvc/sistema-de-gestao/apresentacao/
https://on.ipvc.pt/
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1.3. Apresentacdo do Instituto Politécnico de Viana do Castelo

Este Manual descreve o Sistema de Gestédo do Instituto Politécnico de Viana do Castelo (SG-

IPVC) bem como 0s processos que o integram e que visam a implementacdo da sua Politica de Gestéo.
O SG-IPVC implementado baseia-se nos:

Requisitos de Gestdo da NP EN ISO 9001;

Requisitos de Responsabilidade Social da NP 4469;

Requisitos de Conciliacdo da Vida Profissional, Familiar e Pessoal da NP 4552;

Padrdes e orientagBes europeus para a garantia da qualidade do ensino superior (ESG-Standards

and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area, ENQA, 2020);

o Referenciais SIGQ (V1.2, out. 2016), o0 Guido para a Auto-Avaliacdo-Auditoria de Sistemas Internos

de Garantia da Qualidade (V1.4, maio 2021) e o Manual para o Processo de Auditoria (V1.4., jan.

2020), da A3ES;

Processo de Avaliacdo Institucional (2022), da A3ES;

Guido de Autoavaliacdo de Ciclos de Estudos em Funcionamento (ACEF), da A3ES;

Guiéo para Pedido de Acreditacdo Prévia de Novo Ciclo de Estudos (PAPNCE), da A3ES;

Guido para Pedido Especial de Renovacao da Acreditacdo de Ciclos de Estudos Nao-Alinhados

(PERA), da A3ES.

Guido para a Elaboracédo dos Planos para a Igualdade, da CITE (2019)

o Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) e com os PRME-Principles for Responsible
Management Education (United Nations)

o Compromissos assumidos pelo IPVC, incluindo ser signatario do Pacto para a Conciliacao, Carta
Portuguesa para a Diversidade e a Carta de Intencdes-Compromisso das Instituicdes de Ensino
Superior com o desenvolvimento sustentavel

o O O O

O O O O

o

Como mecanismos de garantia da qualidade da oferta formativa, da gestéo do IDI e da cooperacéo
com a comunidade e o nivel desejado de satisfacdo dos servicos de apoio a comunidade, este Manual
apresenta os processos e refere quais procedimentos adotados pelo IPVC no ambito do SG, assim como
os principais indicadores de desempenho (Apéndice I) e inquéritos de auscultagdo as Partes Interessadas
(Apéndice II).

1.4. Historia

O IPVC é uma instituicdo de Ensino Superior Publico, criado pelo Decreto-Lei n°® 303/80, de 16 de
agosto. E uma pessoa coletiva de direito publico, dotada de autonomia estatutaria, administrativa,
financeira e patrimonial. Os estatutos foram homologados por Despacho Normativo n® 17/2021, de 26 de
janeiro, Il Série do D.R. de 28-06-2021. O IPVC apresenta, a nivel interno, um conjunto de regulamentos
que orientam a multiplicidade de Unidades Orgénicas (UO) e Unidades de Investigacdo (Ul), Unidades
Funcionais (UF) e Orgdos que o constituem. O IPVC integra 6 UO’s orientadas para projetos de ensino —
as Escolas Superiores — e 3 UF - Servicos de Acdo Social (SAS); Unidade de Gestéo de Projetos (UGP);
Biblioteca (a ultima ainda nédo funciona como UF). Cabe aos Servigos Centrais e da Presidéncia (SC) do
Instituto assegurar a coordenacéo institucional da gestédo de pessoal, patrimonial, administrativa, financeira,
planeamento global e apoio técnico.


http://www.enqa.eu/index.php/home/esg/
https://www.a3es.pt/sites/default/files/Referenciais%20ASIGQ_PT_V1.2_Out2016.pdf
https://www.a3es.pt/sites/default/files/Gui%C3%A3o%20Autoavalia%C3%A7%C3%A3o_ASIGQ_PT_V1.4_Maio2021_0.pdf
https://www.a3es.pt/sites/default/files/Gui%C3%A3o%20Autoavalia%C3%A7%C3%A3o_ASIGQ_PT_V1.4_Maio2021_0.pdf
https://www.a3es.pt/sites/default/files/Manual%20Auditoria_PT_V1.4_Jan2020.pdf
http://a3es.pt/
http://www.a3es.pt/pt/acreditacao-e-auditoria/guioes-e-procedimentos/avaliacao-institucional
http://a3es.pt/
https://www.a3es.pt/pt/acreditacao-e-auditoria/guioes-e-procedimentos/avaliacao/acreditacao-de-ciclos-de-estudos-em-funcionamento
http://a3es.pt/
http://www.a3es.pt/pt/acreditacao-e-auditoria/guioes-e-procedimentos/acreditacao-previa-de-novos-ciclos-de-estudos
http://a3es.pt/
http://www.a3es.pt/pt/acreditacao-e-auditoria/guioes-e-procedimentos/pedido-especial-de-renovacao-da-acreditacao-de-ciclos-de-estudos-nao-alinhados-pe
http://a3es.pt/
https://cite.gov.pt/documents/14333/137054/Planos_Igualdade_Guiao.pdf
https://www.ods.pt/
https://www.unprme.org/what-we-do
https://www.unprme.org/what-we-do
https://www.ipvc.pt/wp-content/uploads/2021/03/Pacto-para-a-Conciliac%CC%A7a%CC%83o-IPVC.pdf
https://www.appdi.pt/adesao-a-carta-da-diversidade/
https://www.appdi.pt/adesao-a-carta-da-diversidade/
http://www.redecampussustentavel.pt/carta-de-intencoes/
http://www.redecampussustentavel.pt/carta-de-intencoes/
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Servicos Centrais e da Presidéncia (SC-IPVC)

A Presidéncia e os Servicos Centrais do IPVC estédo
sedeados numa casa secular da cidade de Viana do
Castelo, conhecida como Palacio Rego Barreto, imével
de traca setecentista, outrora residéncia senhorial, tendo
recebido, desde o final do século XIX, sucessivos

estabelecimentos escolares.

Neste espaco encontram-se 0s seguintes servigos:

o Presidéncia;
o Académicos;
o Informatica;

o Administrativos e Financeiros;

o Recursos Humanos;

o Gabinete de Mobilidade e Cooperacao Internacional;

o Gabinete de Comunicacdo e Imagem;

o Gabinete de Avaliacdo e Qualidade;

o Unidade de Gestao de Projetos;

o Secretariado da Presidéncia;

o  Servicos juridicos e de auditoria e controlo interno

o Expediente e Arquivo

o Técnicos (gerido via Presidéncia, mas fisicamente instalados na ESTG-IPVC)

O IPVC esta organizado num campus com escolas e infraestruturas de apoio em varios concelhos
do distrito de Viana do Castelo, tendo como politica a gestao sustentavel de todo o campus. As iniciativas
e boas praticas aplicadas ao Campus Sustentavel IPVC podem ser consultadas em

https://www.ipvc.pt/ipvc/sobre-o-ipvc/campi/campus-sustentavel-e-inclusivol/.

As Escolas regem-se por estatutos préprios, sdo pessoas coletivas de direito piblico, dotadas de
autonomia cientifica e pedagogica e possuem O6rgéos préprios: Direcdo, Conselho Técnico-Cientifico,

Conselho Pedagégico, Coordenacéo de Curso/Comissédo de Curso.


https://www.ipvc.pt/ipvc/sobre-o-ipvc/organizacao/orgaos-de-governo/#text-2
https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos/servicos-academicos-apresentacao/
https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos/informatica/
https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos/administrativos-e-financeiros/
https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos/recursos-humanos/
https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos/gabinete-de-mobilidade-e-cooperacao-internacional/
https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos/gabinete-de-comunicacao-e-imagem/
https://www.ipvc.pt/ipvc/sistema-de-gestao/
https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos/unidade-de-gestao-de-projetos/
https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos/secretaria-da-presidencia/
https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos/expediente-e-arquivo/
https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos/tecnicos/
https://www.ipvc.pt/ipvc/sobre-o-ipvc/campi/campus-sustentavel-e-inclusivo/
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As referidas Unidades Organicas séo:

ESCOLA SUPERIOR DE EDUCACAQ
[ESE]
Criada pelo Decreto-Lei n® 513-T/79, 26/12

ESCOLA SUPERIOR AGRARIA
[ESA]
Criada pelo Decreto do Governo n° 46/85, 22/11

ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA E GESTAO
[ESTG]

Criada pelo Decreto do Governo n° 46/85, 22/11

ESCOLA SUPERIOR DE SAUDE
[ESS]

Reconvertida em Escola Superior de Enfermagem pela
Portaria n® 821/89, 15/9.

Renomeada Escola Superior de Salde através de
novos estatutos do IPVC.

ESCOLA SUPERIOR DE CIENCIAS EMPRESARIAS
[ESCE]

Criada pelo Decreto-Lei n® 264/99, 14/07

ESCOLA SUPERIOR DE DESPORTO E LAZER
[ESDL]

Criada pelo Conselho Geral do Instituto Politécnico de
Viana do Castelo, a 3 de maio de 2011, ao abrigo do
disposto no artigo 59° da Lei 62/2007 de 10 de
setembro (Regime Juridico das Instituicdes de Ensino
Superior). Autorizacéo para funcionamento a 11 de maio
de 2011 por Despacho do Ministro da Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior.

|1o


https://www.ipvc.pt/ese/
https://www.ipvc.pt/ese/
https://www.ipvc.pt/esa/
https://www.ipvc.pt/esa/
https://www.ipvc.pt/estg/
https://www.ipvc.pt/ess/
https://www.ipvc.pt/ess/
https://www.ipvc.pt/esce/
https://www.ipvc.pt/esdl/
https://www.ipvc.pt/esdl/
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Unidades de Investigacéao (Ul)

O IPVC tem Ul proprias e integra outras Ul em consércio ou com nucleos do IPVC associados
o Ul do IPVC acreditadas pela FCT
CISAS - Centro de Investigag&o e Desenvolvimento em Sistemas Agroalimentares e Sustentabilidade

PROMETHEUS - Unidade de Investigacdo em Materiais, Energia e Ambiente para a Sustentabilidade

o Ul do IPVC a desenvolver processo para acreditacéo pela FCT
ADIT-LAB- Applied Digital Transformation Laboratory

SPRINT - Unidade de Investigagdo em Desempenho Desportivo, Recreacao, Inovacao e Tecnologia

Estas Ul do IPVC dispdem de regulamento interno préprio, elaborado pela respetiva unidade e aprovado
pelo presidente do Instituto.

o Ulaque o IPVC esta associado:

CIMO - Centro de Investigacdo de Montanha (coordenado pelo IPBraganga e com um polo no IPVC)

UNIAG - Unidade de Investigacdo Aplicada em Gestao (consércio entre 4 Institutos Politécnicos -
IP Braganca, IP Cavado e do Ave, IP Porto e IP Viana do Castelo)

UICISAE - Unidade de Investigacdo em Ciéncias da Saude: Enfermagem (acolhida pela Escola
Superior de Enfermagem de Coimbra (ESENfC), integra investigadores de varias IES, incluindo da
ESS-IPVC)

CIDESD - Centro de Investigacdo em Desporto, Desenvolvimento Humano e Saude (consércio de oito
instituices, incluindo o IPVC)

CITUR - Centre for tourism research, development and innovation (consoércio de oito instituicdes, com
participacdo de um nucleo de docentes do IPVC)

CIAUD - Centro de Investigacdo em Arguitetura, Urbanismo e Design da Faculdade de Arquitetura da
Universidade de Lisboa
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https://tech.ipvc.pt/unidades.php?unidade=581&&id_unidade=1
https://tech.ipvc.pt/unidades.php?unidade=583&&id_unidade=3
https://tech.ipvc.pt/unidades.php?unidade=582&&id_unidade=2
https://tech.ipvc.pt/unidades.php?unidade=596&&id_unidade=5
https://tech.ipvc.pt/unidades.php?unidade=594&&id_unidade=4
https://tech.ipvc.pt/unidades.php?unidade=600&&id_unidade=7
https://tech.ipvc.pt/unidades.php?unidade=598&&id_unidade=6
https://tech.ipvc.pt/unidades.php?unidade=636&&id_unidade=8
https://ciaud.fa.ulisboa.pt/index.php/pt/
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Servigcos de Acéo Social (SAS-IPVC)

O IPVC esta dotado de Servicos de Acdo Social que sdo

uma unidade funcional dotada de autonomia administrativa e
financeira, tendo iniciado a sua atividade em Abril de 1994,
embora desde 1987 que os estudantes do Instituto Politécnico
de Viana do Castelo tém usufruido de bolsas de estudo e

apoio social.

De acordo com o definido no Dec. — Lei 129/93 de 22 de Abril e no regulamento organico dos Servigos
de Acdo Social, a implementacéo da politica de Acao Social do IPVC é assegurada pela prestacao de

Servigos nas seguintes areas:

Apoios Diretos:
o Bolsas de estudo;

o Auxilio de emergéncia.

Apoios Indiretos:
o Acesso a alimentagéo e ao alojamento;
o Acesso aos servi¢os de saude e bem-estar;
o Apoio a atividades culturais e desportivas;

o Acesso a outros apoios educativos.
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1.5. Organogramado IPVC

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

Federagdo Académica

IPVC

Provedor/a do

Estudante

Associagdo Estudantes das

Escolas

Conselho Geral

Conselho de Gestdo

Conselho técnico-cientifico

Presidente

coordenador

Grupos Disciplinares

Administrador/a

Unidades de Investigacio
Direcdo
Conselho cientifico
Comissdo Consultiva

Escolas
Diregdo
Conselho técnico—cientifico
Conselho pedagogi
Coordenagio de curso/Comissdo de curso

Balcio Unico
Gabinete de Apoio aos Cursos
Secretariado da Direcéo
Servicos Académicos
Servico de Expediente, Arguivo e
Biblioteca

Servigos Auxiliares de Apoio Geral

Laboratorios

Unidades Funcionais
Servigos de Acdo Social;

Unidade de Gestdo de Projetos (UGP)
Biblioteca, arquivo e documentacio (BAD)
Outras unidades que venham a ser
criadas

Servigcos

s administrativos e financeiros

s de

iregdo de servigos juri

isdo de infraestruturas e manutencio de equipamentos
cadémicos

s e de auditoria e controlo interno

Servigo de expediente e arquivo

Gabinete de comunicagdo e imagem

Gabinete de mobilidade e cooperagdo internacional
Gabinete de avaliagio e qualidade

Gabinete de apoio a presidéncia

A descricéo das funcbes dos Orgéos, Gabinetes e Servicos constantes deste Organograma, encontra-se nos

Estatutos do IPVC e das respetivas UO, Ul, UF e em despachos do Presidente do IPVC.
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1.6. Grupos Disciplinares do IPVC

O IPVC apresenta 17 Grupos Disciplinares, transversais as 6 UO’s:

Multimédia
~

Eletrotecniae
Telecomunicagd
es

/

Educagdo e
Formagao de
Professores

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

Ciénciasdo

Desporto,
Turismo e Lazer

i Organizagdo, Economia,
Logistica e Finangas e
Marketing Contabilidade

Artes, Designe
Engenharia [ Humanidades |aag Eraanhari
Informatica e genharia
Alimentar
N

) i Ciéncias
Fisica e Quimica S
Biologicas
-

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo
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1.7. Plano Estratégico

O IPVC definiu um Plano Estratégico para o periodo 2020-2024, no qual se encontram definidas as

orientacdes que servem de base ao SG-IPVC, estando publicado em https://www.ipvc.pt/ipvc/sobre-o-

ipvc/informacao-de-gestao/planos-estrategicos/.

O Plano Estratégico 2020-2024 (PE IPVC 20-24) foi submetido a Conselho Geral 6 meses apds

tomada de posse do Presidente IPVC, tendo sido aprovado em Conselho Geral a 21 de fev.2020.

Apbs aprovacdo do PE IPVC 20-24, ocorreu uma fase (2 meses) de definicdo de Metas e Ac¢des e
definicdo da estrutura do Balanced Scorecard IPVC, seguido de fase de desdobramento para as Escolas
e SAS.

O Plano Estratégico IPVC esté estruturado em 9 Eixos Estratégicos:

(O1 *EIXOZ *EIXOZ

ESTRUTURAS DE GESTAO FORMACAO ALUNOS
*EIXO4 e ix *EIXOG “
RECURSOS HUMANOS 1&D INTERNACIONALIZACAO
Ieixo7 Ieixoe Heixoo
PRESTACAO DE SERVICOS SUSTENTABILIDADE CAMPUS SUSTENTAVEL
E DESENVOLVIMENTO DE FINANCEIRA E INCLUSIVO

PROJETOS DE INOVACAO

De seguida apresentam-se o Propoésito, a Misséo e a Visado, enquanto elementos do Plano Estratégico
PE IPVC2024, bem como a Politica de Gestéo definida pela Presidéncia do IPVC.

1.8. Propésito

Um Politécnico Socialmente Responsavel, gerador de conhecimento global e potenciador do

desenvolvimento do Alto Minho.
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https://www.ipvc.pt/ipvc/sobre-o-ipvc/informacao-de-gestao/planos-estrategicos/
https://www.ipvc.pt/ipvc/sobre-o-ipvc/informacao-de-gestao/planos-estrategicos/
http://www.ipvc.pt/sites/default/files/Plano_Estrategico_IPVC_20_24_0.pdf
http://www.ipvc.pt/sites/default/files/Plano_Estrategico_IPVC_20_24_0.pdf
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1.9. Missao

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

O IPVC é uma instituicdo publica de ensino superior, ao servico do desenvolvimento da pessoa e da

sociedade, que cria e partilha conhecimento, ciéncia, tecnologia e cultura. O IPVC promove a formacdo

integral dos estudantes ao longo da vida, combinando ensino com investiga¢éo, numa atitude pré-ativa de

permanente inovacao, cooperacao e compromisso, centrado no desenvolvimento da regido e do pais, e na

internacionalizagéo.

1.10. Visao

O IPVC devera ser uma instituicdo reconhecida, nacional e internacionalmente, pela qualidade da sua

formagéo e investigacdo assente num corpo docente cientifica, técnica e pedagogicamente qualificado, em

processos formativos inovadores, suportada por atividades de I1&D e inovagdo desenvolvidas numa parceria

simbidtica com os(as) agentes das comunidades, que se traduzira huma maior notoriedade e contributo

para o desenvolvimento sustentavel da regiéo.

1.11. Valores

COMPORTA

Etica
Honestidade

Pensamento critico =
RELACOES

Mérito
Respeito
= Lealdade
A ORGANIZACAO E O

SEU FUNCIONAMENTO

Transparéncia

Trabalho de Equipa
Comunica¢ao DIREITO
Equidade

Justica
Liberdade
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1.12. Politica de Gestao

A Presidéncia do IPVC compromete-se a:

Manter um adequado planeamento estratégico e empenho na lideranga institucional;

o Desenvolver e manter uma estratégia para a melhoria continua da Instituicdo, em particular da

gualidade da oferta formativa, suportada numa pratica de investigacdo aplicada, com vista a

contribuicdo para a sustentabilidade econdmica, social e ambiental;

Garantir as condigGes necessarias a prossecucao dos objetivos da Instituicao;

o Compreender o contexto organizacional, as necessidades e expectativas das partes interessadas
(internas e externas), assegurando 0 seu envolvimento e participacdo ativa e sistematica,
reconhecendo o direito em serem ouvidas e procurando aumentar a sua satisfacdo, em sintonia com
os designios e pretensdes da Regido e do Pais;

o Reforgar as condi¢bes de apoio a uma politica e a uma prética de investigagdo aplicada da qual resulte
a producéo e transferéncia de conhecimento que reforce a qualidade do ensino e promova a inovagéo
dos tecidos empresarial e social, com retorno do investimento realizado;

o Manter uma atitude de permanente reflexdo e desenvolvimento do Sistema de Gestédo, que integre a
gestao da qualidade com a responsabilidade social, fundamental ao cumprimento da Misséo do IPVC,;

o Assegurar a adequada comunicacdo e reconhecimento do SG junto da Comunidade IPVC,
considerando a centralidade das/os estudantes e a garantia da qualidade do ensino e dos servigos
prestados e sua melhoria;

o Fortalecer na comunidade IPVC préticas socialmente responsaveis para um "Desenvolvimento
Sustentavel", em todas as suas atividades, em particular no ensino, na investigacdo e prestagéo de
servi¢os, na gestdo do Campus e suas infraestruturas e na interacdo com a comunidade;

o Assegurar os processos de suporte fundamentais a maior equidade no acesso e frequéncia ao ensino
superior;

o Promover a valorizagdo, o reconhecimento de mérito e a conciliagdo da vida profissional, familiar e
pessoal das pessoas do IPVC, promovendo medidas nos dominios das Boas Praticas Laborais, Apoio
Profissional e de Desenvolvimento Pessoal.

o Garantir o direito & igualdade, valorizar a diversidade e proteger no exercicio de parentalidade as
nossas pessoas;

o Prevenir os riscos laborais e psicossociais e promover uma comunicagdo aberta e permanente,
visando um ambiente de trabalho saudavel, contribuindo para a qualidade de vida e a resiliéncia da
nossa instituicao;

o Cumprir todos os requisitos legais, regulamentares e normativos aplicaveis, garantir o respeito pelas

convencgdes reconhecidas internacionalmente e a adog¢do do principio da precaucdo e da nao

regresséo e da transparéncia.

O

O
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1.13. Objetivos de Gestéao

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

Com base no Plano Estratégico e na Politica de Gestao, sdo definidos Objetivos Estratégicos (ver

esquema pagina seguinte) e Objetivos de Gestéo (Projetos Estratégicos e Iniciativas) do IPVC (ver BSC-

IPVC). Para cada processo, encontram-se ainda definidos objetivos, com indicadores e metas associadas,

0s quais se assumem como Objetivos de Gestdo especificos/operacionais de cada processo. Cada

processo apresenta ainda um Plano de Agdo (Matriz de Riscos & Oportunidades), revisto no minimo

anualmente, com acdes, objetivos, responsaveis e prazos de implementacao.

Objetivos Estratégicos IPVC 2020-2024

XO1

ESTRUTURAS DE GESTAO

/ Modernizagao dos Sistemas de
Informacao de Suporte a Gestao

/ Criacao de um novo enguadramento para as

relacdes com a envolvente

*EIXOQ

CAMPUS SUSTENTAVEL
E INCLUSIVO

/ Alinhamento da estratégia de sustentabilidade e
de responsabilidade social com os ODS

/ Criagdo de um novo enquadramento para as
relagdes com a envolvente

[EI1xO8
SUSTENTABILIDADE
FINANCEIRA

/ Aumento de receitas e de ganhos de eficiéncia

/ Criagdo de um novo enquadramento para as
relagdes com a envolvente

*EIXO?

PRESTACAO DE SERVICOS
E DESENVOLVIMENTO DE
PROJETOS DE INOVACAO

/ Revisdo das estruturas de apoio &s atividades de 1&D,
inovacao e transferéncia de conhecimento

/ Aumento de receitas e de ganhos de eficiéncia

/ Criacdo de um novo enguadramento para as
relagcbes com a envolvente

*EIXOG

INTERNACIONALIZACAO

/ Dinamizacao de iniciativas de internacionalizacao,

para a globalizacdo da academia e a promoc¢do
da interculturalidade

/ Criagdo de um novo enquadramento para as
relagées com a envolvente

*EIXOZ

FORMACAOC
/ Adequar a formacgao as necessidades da envolvente
/ Valorizacao dos programas de estagios

/ Reforco das ligacdes entre os programas curriculares
e os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel

/ Definigdo de programas de formagdo continua
e formagdo a distancia

/ Desenvolvimento de iniciativas de formacéo
ao nivel do 3.2 ciclo

/ Criagdo de um novo enquadramento para as
relacdes com a envolvente

*EIXO?:

ALUNOS

/ Programa de integracdo e acompanhamento
do percurso académico e de carreira

/ Criagdo de um novo enquadramento para as
relacdes com a envolvente

*EIXO4

RECURSOS HUMANOS
/ Definicdo de um plano de gestdo de pessoal

/ Criacéo de um novo enquadramento para as
relacdes com a envolvente

J EIX

/ Criagdo de programa de consolidagcio e
desenvolvimento das unidades de investigacdo

/ Revisdo das estruturas de apoio as atividades de 1&D,
inovagéo e transferéncia de conhecimento

/ Criagdo de um novo enquadramento para as
relacdes com a envolvente
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2. SISTEMA DE GESTAO - QUALIDADE, RESPONSABILIDADE SOCIAL E
CONCILIACAO (SG-IPVC)

2.1.  Ambito da Qualidade (certificado pela ISO 9001:2015)

Formac&o Superior nas Areas Cientificas Ministradas na acdo concertada nas Escolas:

Escola Superior de Educacao,

Escola Superior Agraria,

Escola Superior de Tecnologia e Gestéao,
Escola Superior de Saude,

Escola Superior de Ciéncias Empresariais,
Escola Superior de Desporto e Lazer.

0O O 0O O O O

Servigos de A¢do Social (Alojamento, Alimentagéo, Bolsas). Outros Apoios Sociais (Cultura, Desporto,
Promoc&o do Emprego). Mobilidade Sustentavel. Estudos e Projetos.

2.2. Ambito da Responsabilidade Social (certificado pela NP 4669:2019)

Formacao Superior nas Areas Cientificas Ministradas na acdo concertada nas Escolas:

Escola Superior de Educacéao,

Escola Superior Agraria,

Escola Superior de Tecnologia e Gestao,
Escola Superior de Saude,

Escola Superior de Ciéncias Empresariais,
Escola Superior de Desporto e Lazer.

O O O 0O O O

Servigos de Acgdo Social (Alojamento, Alimentacéo, Bolsas). Outros Apoios Sociais (Cultura, Desporto,
Promoc¢é@o do Emprego). Mobilidade Sustentdvel. Estudos e Projetos. Cursos ndo conferentes de grau
académico. Academia Sénior.

2.3.  Ambito da Conciliacdo (com base na NP 4552:2016)

Gestéo da Conciliacdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal do Instituto Politécnico de Viana
do Castelo em todas as atividades realizadas nas suas Unidades e Servi¢os.

2.4. Requisitos ndo aplicaveis

N&o se aplica
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2.5. Contexto da organizagao e partes interessadas

O IPVC determina as questdes externas e internas relevantes para o seu proposito e a sua orientagéo
estratégica e que afetam a capacidade para atingir os objetivos. O planeamento e desenvolvimento do SG-
IPVC séo realizados tendo por base os principios da melhoria continua segundo o esquema seguinte.

GESTAO DE TOPO
(LIDERANGA

PLANEAMENTO
ESTRATEGICO)
POLITICA E OBJETIVOS

COLABORADORES

RESPONSABILIZAGAO
E CONFIANGA

DESENVOLVIMENTO
DE COMPETENCIAS

CONTEXTO IPVC

- [ MONITORIZAGAQ, MEDICAQ
oSl PARTES ANALISE, AVALIAGAQ, MELHORIA

INTERESSADAS E INOVAGAG

Colaboragao
Interinstitucional e
com a Comunidade

ESTUDANTES

ALUMNI
ENSINORAPRENDIZAGEM; COLABORADORES/AS
IDI+T GARANTIA DA QUALIDADE DOS PARCEIROS/COMUNIDADE
PRESTAQAO DE CICLOSDEESTUDOS, IDI&TE DOS ENVOLVENTE
SERVICOS: SERVIGOS PRESTADOS FORNECEDORES
SERVICOS DE APOIO TUTELA
REGULADORES
/AVALIADORES

CUMPRIMENTO DE REQUISITOCS,
NECESSIDADES E EXPETATIVAS

A responsabilidade pela Qualidade n&o é exclusiva dos elementos que diretamente integram o
GAQ (GIQ, GQ, GIP, GP, Auditores), sendo partilhada por todas as Partes Interessadas significativas
(descriminadas em 2.6), incluindo os estudantes, colaboradores/as, 6rgéos, tutela, que em conjunto
constituem a COMUNIDADE IPVC. Outras partes interessadas sdo a comunidade envolvente, a
comunicacdao social, alumni e familias dos/as colaboradores/as.
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Partes Interessadas Significativas

Qualidade e Responsabilidade Social

Estudantes de mobilidade
IN

Estudantes.
(comum paratodosos
perfis dealuno)

Estudantes (conferente de grau)

Colaboradores/ascom deficiéncia

Investigadores/as  Pessoal nodocente
Estudantes Internacionais

Estudantes T-E/
estatutos especiab

Federac8o Académicae
AssociagBes de Estudantes

EstudantesNEE ‘i:'T

Y

Docentes Carreira
(tempo indeterminado)

Estudantes (ndo conferente
de grau, inclui isoladas)

Docentes tempa
integral/exdlusividade
Pessoalem perspetivade
finalde carreira
Tunas e outrosgrupos Docentes a tempo parcial
dantis Bredos(CP, CTC, CG, C. Gestio;
Provedor/ade Estudante...)

Comissdes e gruposde
trabalho (avaliacdo, ética,
igualdade, GAQ, RH, Satde,
IPVConcilia, )

- Partes Interessadas Significativas
- Restantes Partes Interessadas

Comunidade

isestudantesdo IPVC

Entidades Financiadoras

Prestadores de servigos nas instalacbes.
da InstituicBo [vigildncia, limpeza,
saldeeseguranca, etc.)

Entidades recetorasde estagios

Ministériodo EnsinoSuperior
(inclui DGES)

EntidadesondeoPVCesta
representado {Incubo, APNOR,
CCISP,..)

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

Fornecedores de bensde necessidade
permanente {material de laboratdrio,
bens alimentares)

A3ES: Entidade de Avaliagioe Acreditacio
(institucional 5IGQ & Ciclos de Estudos)

Consércios(UI, outros) e Redes

s empresariais, culturai
desportivas

Entidadesde.

onal Erasmus

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

SVYNY31X3
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2.6.2. Conciliacdo

ESTUDANTES [conferentes
s de grau, NEE, T
s, mobilidade IN

ARS Nc

g30s(CP, CTC, CG, C. Gestdo;

- naria Provedor/a de Estudante...)
ntes a tempo parcial

Pessoalndo docente

Docentes Carl
(tempo indeterminada)

Colaboradores/as com deficiéncia

Docentes tempo

integral/exclusividade Instituto Politécnico

de Viana do Castelo

INTERNAS

Pessoalem perspetivade
final decarreira

Investigadores/as

Bolsei

Invests Comissdes e grupos de

trabalho (avaliacdo, ética,
igualdade, GAQ, RH, Salide,
IPVConcila, .}

- Partes Interessadas Significativas
- Restantes Partes Interessadas

seguran

DGS, ULSAM

deform:

IPAC, Ordens

Entida
representado |
CCISP,.)

permanent

elet

permanente (material de |
bens alimentars

A3ES: Enti
(institu

Outros pre:

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

SVNY3ILX3

As partes interessadas e respetivas necessidades, expetativas, significancia e processo de

envolvimento, encontram-se identificadas em GMS-05/01.
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2.7. Aspetos de Responsabilidade Social e Conciliagéo

Os Aspetos de Responsabilidade Social do IPVC abarcam os Aspetos de Conciliacdo, considerando

que estes se tratam de uma dimensé&o da responsabilidade social.

KTR
of= ipvc
M

RESPONSABILIDADE

SOCIAL

4
< p '+ PRATICAS OPERACIONAIS
GOVERNO DAS ORGANIZAGOES PRATICAS LABORAIS | Cooperacio com instituicdes

i | Envolvimento na realizacio de fins publicos
| Transparéncia e caracter ético das atividades | Reconhecimento e recompensa do trabalho | Relagdes de parceria
It i d tes i i
| RelagSes com clientos/consumidores| | Regime de trabaio | i e s
| Satde no trabalho | | Desenvolvimento mituo e sinergias
| Formas de organizacso do tempo e prestacéo de trabalho | o ore o |
tinformacBo/® comunicacso | Atragso e retencao de talentos |
| Local de trabalho e distdncia a casa | | Respeito pelas patentes, direitos de autor e propriedade intelectual
| Adequacso as fases do ciclo de vida |

| Remuneracéo |

| Higiene no trabalho | CONSUMIDORES

| Seguranca no trabalho |
| Formagao profissional |

DIREITOS HUMANOS, SERVICOS E BENEFICIOS

| Direito a liberdade de expressdo |

| Direito ao trabalho e condi¢des dignas de trabalho |
| Assisténcia a familia |
| Direito a saude |

| Servicos de saide e bem-estar |
| Direito & educacéo |
| Direito a I religiosa, i

| Saude e seguranca do consumidor |
| Desenvolvimento de carreiras | | Privacidade e protecso de dados pessoais |
| Desenvolvimento de competéncias | [ de i e ivas |
| Equidade | | Qualidade de bens e servicos |
| Publicidade responsavel (informacdo publica sobre oferta formativa, cursos,

&0 sexual e cultura |

IGUALDADE DE OPORTUNIDADES

info. sobre reconhecimentos, certificacdes,...) |

| Diversidade | AMBIENTE
| Nao discriminagso | Consumo de energia, incluindo energias renovaveis
| igualdade de género | Consumo de dgua . i e SOCIEDADE )
| Conciliacdo entre a vida profissional, familiar e pessoal | Producdo de residuos, incluindo residuos perigosos paraa da edas locais

Atividades sociais, culturais e de lazer
Apolo ao desenvolvimento da comunidade local
Envolvimento com a comunidade

| Direitos de personalidade | Mobilidade sustentavel

UM COMPROMISSO DO IPVC,
PARTILHADO POR TODOS/AS!

L o¥
Y29  nNsTiTuicAO

. SOCIALMENTE
RESPONSAVEL

Os Aspetos de RS e Conciliacdo Significativos, Impactes, Metodologias de Gestdo e Partes

Interessadas em que impactam encontram-se descritos em GMS-05/02.
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2.8. Abordagem por Processos
A abordagem e descricdo de processos foram realizadas tendo por base o modelo “Mapa de Processo”
onde se definem:
o Os objetivos
o Osinputs e outputs
o As atividades principais associadas a cada processo
o Os responsaveis e intervenientes de cada uma das atividades
o Adescricdo das atividades e associacdo a ODS e PRME
o Os registos (informagéo retida) produzidos na execuc¢éo de cada atividade (quando aplicavel)
o Os indicadores de desempenho do processo (Apéndice I: Mapa de Indicadores)

o Os documentos (informacéo documentada interna e externa) e/ou meios que sao necessarios
a execucdo de cada atividade

O Sistema de Gestdo € entendido como um conjunto de processos que interagem e se inter-relacionam
entre si (ver item 2.9 e 2.10), processos esses alinhados com os Referenciais A3ES, com os requisitos da ISO
9001:2015, da NP 4469:2019 e da NP 4552:2016.

E prop6sito desta metodologia de abordagem por processos propiciar um enquadramento para avaliar o
seu desempenho através de indicadores adequados que medem a concretizacéo de objetivos.

O seguimento destes indicadores é efetuado regularmente no sentido de melhorar continuamente a
eficiéncia e a eficacia dos processos e consequentemente da organizacao.

Os processos identificados e descritos de acordo com esta metodologia foram agrupados em quatro tipos:

I.  Processos de Gestdo Estratégica — processos de definicdo de Politicas e desenvolvimento
institucional-Processo de Planeamento e Gestéo Estratégica, e ainda os processos de Criagcdo
e Restruturacdo de Cursos e a Cooperacao Internacional;

. Processo de Cadeia de Valor — Processo diretamente relacionado com a Formagéao
(Ensino&Aprendizagem) de cursos de formacao superior (CTeSP, 1° e 2° Ciclo) e Cursos nao
conferentes de grau, incluindo Formacgao Continua e Especializada; Investigacéo e Prestacéo
de Servigos a Comunidade;

lll. Processos de Suporte — Processos que suportam os processos de Cadeia de Valor, e de
Gestao Estratégica e garantem o funcionamento da Instituicdo, em particular dos servigos de
apoio, das infraestruturas e ambiente de trabalho, da gestdo dos sistemas de informacéo e de
comunicacao, dos processos de interacdo com a comunidade e da gestdo das pessoas;

IV. Processo de Medicdo, Analise, Avaliacdo e Melhoria — verificam a conformidade do sistema
com os referenciais normativos e com 0s requisitos legais e regulamentares, avaliam o
desempenho, incluindo nessa avaliacdo a auscultacao as partes interessadas (Apéndice I
Mapa de Indicadores e Apéndice Il: Mapa de Inquéritos) a sua eficacia e eficiéncia e
contribuem para a melhoria continua.
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2.9. Interacado de Referenciais A3ES com Eixos Estratégicos IPVC e Processos do SG-IPVC

MAPA DE PROCESSOS

Articulag3o entre o SG e a Gestdo Estratégica (6rgdos Participagdo das Partes Interessadas (internas e
de governagdo e gestdo) do IPVC externas) nos processos de Garantia da Qualidade

(ref.1); PGE/GMS/GEF (ref.1); PGE/GMS/OBS

;6.7

\
H
Processosde |
Gestio |
Estratégica CRIAGAO E REESTRUTURAGAD
o ] H COOPERAGAO INTERNACIONAL
ﬁ Missdo an (4;5; 6;8;10) : :8] I:E?J;l'?]s
‘;' Plano Estratégico | Politica e Objetivos : !
= (ref.1); PGE/GMS = 000000 & e (>
H
ixo2e - ixa5e Processosde | & i o
COLABORACAO INTERINSTITUCIONAL § Cadelade Valor | e i B345811 3
o m . ]
E COM A COMUNIDADE = ~ i
ENSINO&APRENDIZAGEM o 3 INVESTIGAGAO A s -4
(ref.7); PGE/CRC/FOR/GIN/ASE/EIN * - .
(ref.2 a 5); CRC/FOR/CIN/ACA/EIN 9 o (ref.6); GIN H BIBLIOTECA E ARQUIVO s o
2 o i 110, 1] I3 4 1]
» ' Biblioteca 19 2
INTERNACIONALIZAGAO 1 Expediente ¢ Arquivo H
(ref.8); CIN : ]
Articulags : S GESTAQDE SISTEMAS
em Articulagdo com Processos | d DEINF
<+ Bolsas, to, Almentacao, [10; 11; 12]
Ensino&Aprendizagem e IDI de_Su_pt?rte H $ ks T 3
(4:6;7;8) ! 1
1 ESCOLA INCLUSIVA
. RECURSOS MATERIAIS E SERVICOS DE APOIO @ | “ 17] 2]
RECURSOS HUMANOS (Gestao de Pessoal) 10); LAB/BAR/ASO/AMB/M EF/ 2 ' AEADEMIA SEMOR > GESTAO DOCUMENTAL s
f. 9); RHU/GEF 2 ' $ [u] i} Fl
SI/SAU 5 1 H
~ ~ - H MOBILIDADE SUSTENTAVEL GESTAO ECONOMICO-FINANCEIRA
GESTAO DA INFORMACAO INFORMAGAO PUBLICA b : 110} Conabbese o Tesouar
= (ref. 11); GSI/BAR/GDO (ref.12); PIM = : L
2 3, - | GESTAO DE EMPREITADAS E
] - 2 ® 1 DE INFRA-ESTRUTURAS
~ AVALIAGAO EXTERNA PERIODICA © ' Ti0]
(ref. 13) Processos de -: -------------------------------------------------------------------------------
Medicédo, i
= Anilise, Avaliagdo | e
ACOMPANHAMENTO, AVALIACAO E MELHORIA CONTI 0 SG e Melhoria '
(ref. PGE/GMS/OBS (4:6:9;10) Referenciais: (ISO 9001, NP 4469 e NP 4552) [A3ES]
2.MAPA Referenciais A3ES e Relagdo com Eixos Estratégicos e Processos IPVC | MAPA Processos do SG-IPVC e relagcdo com Referenciais A3ES, ISO 9001, NP 4469 e NP 4552

Nota: Ver em Quadro Apéndice I11.1, 2 e 3 - Correspondéncia entre Referenciais A3ES, os European Standard Guidelines (ESG, 2015), os requisitos da ISO 9001:2015, da NP 4469:2019, da NP 4552 e
Processos SG-IPVC

I Eixos de Plano Estratégico IPVC 20-24 B Referencial 1 A3ES e Processos de Gestdo Estratégica D@ Referenciais 2 a 8 A3ES e Processos Nucleares da Misséo IPVC

[ Referenciais 9 a 12 A3ES e Processos de Suporte | Referencial 1 A3ES e Processos de Acompanhamento, avaliag&o e melhoria do sistema - Referencial 13 A3ES Avaliagéo Externa
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2.10. Planeamento, Operacionalizacdo, Avaliacdo e Melhoria

O Processo de Planeamento e Gestéo Estratégica (PGE), considerando o contexto organizacional,
as partes interessadas, um pensamento baseado no risco e nas oportunidades, tem como atividade
fundamental a elaboracao do Plano Estratégico (ver capitulo 1.8) e, anualmente, os Planos e Relatérios de
Atividades. Este processo, em estreita ligacdo com o Processo de Gestdo e Melhoria do Sistema (GMS),
asseguram a organizagdo do SG-IPVC e a implementacdo, acompanhamento e revisdo da Politica de
Gestao, ligagdo aos objetivos e aplicacdo aos processos e a revisdo anual do préprio SG (ver esquema
2.10.1.). Os processos de auscultacdo, incluindo a gestdo de ocorréncias e os inquéritos as partes
interessadas (ver Apéndice 1), os indicadores de desempenho (ver Apéndice Il) e as auditorias internas e
externas, sdo atividades de monitorizagdo e avaliagdo essenciais, permitindo verificar a eficacia do sistema,
agir como um catalisador para melhorar e fornecer ao IPVC novas perspetivas e informacg6es para garantir
a instituicdo e ao publico a qualidade das atividades do IPVC.

A gestéo de parcerias (regionais e nacionais) para a Formacdo e para a Investigacdo Aplicada
(Processo Gestdo da Investigacdo), juntamente com a estratégia de Internacionalizac&o, incluindo a
mobilidade de estudantes e colaboradores/as (Processo Cooperacdo Internacional), constituem o
suporte & concretizacao da politica do IPVC para a Cooperagdo com a sociedade.

Ainda ao nivel estratégico, o Processo Criacdo e Restruturacdo de Cursos (CRC), gere a criagdo
de novos cursos ou revisdo dos existentes e eventuais extingdes, com base na avaliagdo periddica da
oferta formativa, pela auscultacdo das partes interessadas para detecdo das necessidades e
oportunidades, em particular as necessidades de formagéo regionais, e potencial de empregabilidade,
recursos disponiveis, possibilidades de parcerias com outras IES mas também considerando a
concorréncia.

O processo de Formacdo (FOR) assegura o planeamento e execucdo da atividade letiva,
monitorizacdo, andlise e avaliagdo das atividades letivas e grau de satisfacdo dos estudantes, com vista a
melhoria continua e inovagdo do ensino&aprendizagem, envolvendo neste processo todos os Orgéos e
partes interessadas relevantes. O centro da Garantia da Qualidade do ensino&aprendizagem sao as
Unidades Curriculares (UC), que constituem o Plano de Estudos, procurando um compromisso continuo
dos estudantes e docentes, ao nivel de cada UC, Coordenacéo de Curso (CC), Grupos Disciplinares (GD,
onde as UC'’s e docentes estéo alocados), Diregbes, CTC e Conselhos Pedagdégicos (CP) das UO e, a nivel
central, o CTC Coordenador e a Presidéncia, em particular na alocacéo de recursos (definicdo anual da
oferta formativa, Servigco Docente, entre outros).

Da monitorizacéo e avaliagdo da UC resulta um relatério de UC (RUC), que é usado pela CC na
elaboracdo do Relatério Anual de Curso (RAC). A informacao dos RAC e dos relatérios Anuais dos
Processos (RAP), é integrada no Balangos Anuais das UO, sendo estes agregados & Revisdo do Sistema
(ver esquema 2.10.1.).

Assim, a estruturacdo do SG-IPVC, com niveis sucessivos de Avaliacdo: da UC ao curso, passando
pela IDI&T (Processo Gestédo da Investigacdo), Cooperacao Internacional e pelos Recursos e Servigos de
Apoio (Processos de Suporte), até a meta-avaliagdo substantiva do SG, permite a Revisdo periddica do
mesmo (Processo de Gestdo e Melhoria do Sistema-GMS) (ver esquema 2.10.1.).
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2.10.1. Cronograma de Planeamento, Balangos e Relatorios e Revisédo do SG-IPVC

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

Plano Estratégico (2020-2024) Presidéncia/CG Até 6 meses apos tomada de posse
Informac3o para Plano Anual Atividades UO/UI/SAS Dire¢des/Coord. Ul outubro

Plano Anual Atividades IPVC Presidéncia/CG novembro

Objetivos e Programa de Gestdo GAQ/Presidéncia maio

Atualiza¢des Documentacdo SG GAQ (GIP/GP)/Presidéncia margo

PUC’s Docentes/CC/CTC Até 15 dias ap0s inicio do semestre
Definigdo de Oferta Formativa— preparacdo DSD Dire¢des/AC/GD/CTC/GT margo-julho

RUC Docente Até 2 meses apos término do semestre
RAC cc 31 dezembro

RAP GIP/GP 31 janeiro

BG UO/SAS e RA UI GQ/GP/Coord Ul 28 fevereiro
Relatério Anual Atividades IPVC Presidéncia/CG margo-abril

Revisdo Sistema GAQ/Presidéncia maio

RA-IPVC; REVISAO SG

R. AV.EXTERNA
AUDITORIAEXTERNAISO
AUDITORIASG A3ES

BALANCOS ANUAIS UO/SAS e RA UI

[ RAC ][ RAP ]

R. AUDITORIAS INTERNAS

R. AVALIACAOEXTERNA CE (A3ES)
R. AVALIAGAOUI (FCT)

R. AVALIACAOAINST (A3ES)

R. INSPECOES/FISCALIZACOES

Protocolos / Informacgio B
RuUC ATIV. LETIVA, IDI&T, COOPERAGAO/MOBILIDADE, RECURSOS/S. APOIO:

Rel. Mobilidade Encerramento

- MONITORIZAGAO DE INDICADORES

Protocolos / Ideia de - MONITORIZAGAO DE OCORRENCIAS
. - PUC
Learning Agreement Projeto

-MONITORIZAGAO AGOES DE PLANOS
- AVALIAGOES INTERNAS E EXTERNAS

- AUSCULTAGAO A PARTES INTERESSADAS

(SUGESTOES/ELOGIOS/RECLAMAG GES/NC/OBS)

DE MELHORIAS E DE MATRIZ R&0 .
(AUDITORIAS/INSPECOES/FISCALIZAGOES)

C.Interinstitucional/
Internacionalizacdo

OBJETIVOS GESTAO; Matriz Riscos&Oportunidades
PLANO ESTRATEGICO = PA IPVC < PA UO/SAS/UI/AC

ESTATUTOS
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2.11. Estrutura de Gestao do SG-IPVC

O modelo de funcionamento do Sistema de Gestao do IPVC (SG-IPVC) baseia-se numa estrutura, com
uma coordenacdo central, e elementos nomeados pelos Servicos Centrais (SC) do IPVC, Unidades
Orgénicas (UO) e Unidade Funcional-SAS, a saber:

o Gestdode Topo do IPVC - Pré-Presidente para a Qualidade e Gestor Institucional da Qualidade
(GIQ-IPVC)

o Gabinete de Avaliacdo e Qualidade do IPVC - Coordenado pelo GIQ-IPVC;

o Gabinete da Qualidade de SC/UO/SAS, constituidos pelos Gestores da Qualidade (GQ) de
SC/UO/SAS, respetivamente;

o Grupo Coordenador do Processo - Coordenado pelo Gestor Institucional do Processo (GIP) e

gue inclui os Gestores de Processo (GP).

1. O Gabinete de Avaliacéo e Qualidade (GAQ), coordenado pelo GIQ do IPVC, integra os GQ de
SC/UO/SAS e tem as seguintes atribuicdes:

1.1. Coordenar, promover e rever o SG no IPVC;

1.2. Elaborar os documentos de caracter institucional do SG, designadamente o Manual de Gestao;

1.3. Elaborar o Programa Anual de Gestéo do IPVC;

1.4. Elaborar o Programa Anual de Auditorias do IPVC bem como assegurar a sua execucao;

1.5. Preparar a Revisdo anual do SG, pela Gestao de Topo (com base nos Balangos de Gestdo dos(as)
SC/UO/SAS e Relatorios Anuais de Processo, Relatdrios Anuais dos Cursos e Relatério Anual de
Atividades IPVC);

1.6. Reportar & Gestao de Topo o desempenho do SG e qualquer necessidade de melhoria;

1.7. Coordenar o processo administrativo de avaliacio/acreditacdo dos ciclos de estudos de ensino
conferentes de grau (licenciaturas, mestrados) e dos CTESP e da formacgéo continua/especializada;

1.8. Coordenar, com a Gestéo de Topo, a definicdo de responsabilidades, recursos, metodologia e prazos
para implementagéo das acbes de melhoria e inovacdes decorrentes da Reviséo do Sistema,;

1.9. Cooperar na analise das necessidades de formacao interna com a Gestdo de Topo e Divisdo de

Recursos Humanos do IPVC.

2. O Gabinete da Qualidade (GaQ) de SC/UO/SAS é coordenado pelo(s) Gestor(es) da Qualidade dos
SC/UO/SAS, integra os gestores de processo e no caso das UO e SAS também integra 1 estudante.
O GaQ tem as seguintes atribuicdes:
2.1. Coordenar, promover e garantir a revisdo e melhoria do SG ao nivel dos SC/UO/SAS;
2.2. Analisar as entradas para a revisdo do sistema e elaborar o Balangco Anual de Gestdo da sua
Unidade;
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2.3. Analisar as ocorréncias (elogios, sugestées de melhoria, reclamacgfes, ndo conformidades e
observacgfes) associadas aos processos da respetiva Unidade;

2.4. Monitorizar a Matriz de Riscos&Oportunidades (R&O) da respetiva Unidade; Acompanhar as acdes
corretivas e preventivas a implementar;

2.5. Coordenar com os Gestores de Processo, os processos da respetiva Unidade;

2.6. Colaborar no processo de avaliacdo/acreditacdo dos ciclos de estudos da respetiva Escola e da

gestédo da formacéo continua.

3. Os Grupos de Coordenacéao dos Processos constituidos abrangem todos os processos do SG-IPVC
e tém por finalidade a articulacdo dos processos nos SC/UO/UI/SAS, visando a uniformizacdo de
procedimentos sempre que possivel, identificacdo das melhores préaticas e a melhoria continua dos
respetivos processos.

Cada grupo é constituido pelos gestores de processos de SC/UO/UI/SAS, conforme aplicavel. Cada
equipa tem um coordenador (Gestor Institucional de Processo-GIP), relne periodicamente (sempre
que se justifigue, no minimo trimestralmente) e tem a responsabilidade da gestdo do respetivo
processo. Responde pelo cumprimento da matriz, analisa os indicadores que lhe dizem respeito,
analisam os documentos referentes ao processo e propde aos 6rgdos de gestdo solugbes para
melhorarem 0s seus servicos.

Acresce apenas ao Gestor Institucional de Processo-GIP a missdo de convocar e garantir, em termos
logisticos, o funcionamento do grupo, bem como transmitir ou receber informacéo do Gabinete de

Avaliacéo e Qualidade.

4. O Gestor Institucional da Qualidade (GIQ-IPVC), nomeado pelo Presidente do IPVC como Pro-
Presidente para a Qualidade e Responsabilidade Social, tem as seguintes fungdes:

4.1. Apoiar a Gestao de Topo no planeamento e gestao estratégica da Instituicao;

4.2. Coordenar o Gabinete de Avaliacdo e Qualidade do IPVC; implementar, manter e promover o SG-
IPVC;

4.3. Coordenar a elaboracgéo, aprovacao, alteracéo e distribuicdo dos documentos do SG;

4.4. Garantir a adequada atualizacdo e utilizagédo da plataforma de gestdo do SG-IPVC;

4.5. Planear, convocar e conduzir a realizagdo periodica de reunifes do Gabinete de Avaliacdo e
Qualidade do IPVC;

4.6. Elaborar o Programa anual de Auditorias do Sistema e assegurar a sua implementacao;

4.7. Propor a¢cbes de informacdo/formacéo/capacitacdo especificas em &reas determinantes para a
Qualidade, Responsabilidade Social e Conciliacdo, em fungcéo das necessidades diagnosticadas;

4.8. Verificar o seguimento das acdes para tratar Riscos e Oportunidades (Matriz R&O) e das ocorréncias
e colaborar na proposta de agoes;

4.9. Coordenar a revisao anual do SG;
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4.10. Coordenar o processo administrativo de acreditacdo dos ciclos de estudos e da formacgéo continua
e de certificac@o do SG;
4.11. Canalizar as comunicagdes internas/externas do IPVC em matéria de Qualidade, Responsabilidade
Social e Conciliacdo (eventos; medidas/praticas, objetivos, sugestoes, ...);

4.12. Assegurar a comunicacdo com as entidades de avaliagdo/acreditacdo e certificadoras.

5. O(s) Gestor(es) da Qualidade (GQ) dos SC/UO/SAS, nomeados, respetivamente, pelo Presidente,
Diretores das UO e Administrador dos SAS, tém as seguintes fun¢des:
(NOTA: o0 Gabinete da Qualidade das UO tem sempre, pelo menos, um elemento da Dire¢cdo da UO e
um estudante)
5.1. Apoiar a Gestédo de Topo da Unidade no planeamento e gestdo estratégica da Unidade;
5.2. Coordenar o Gabinete da Qualidade da Unidade; implementar, manter e promover o SG-IPVC;
5.3. Colaborar na concretizacdo das disposi¢des definidas no MG;
5.4. Colaborar no planeamento e realizacdo de auditorias;
5.5. Analisar e rever os indicadores de acompanhamento dos Processos e dos Cursos da respetiva
Unidade;
5.6. Analisar e acompanhar a Matriz de R&O dos Processos aplicaveis & SC/UO/SAS e os Planos de
Melhoria dos Cursos da respetiva UO;
5.7. Propor agdes de informacgédo/formacéo especificas ou em areas determinantes para a Qualidade e a
Responsabilidade Social em funcdo das necessidades de formacéo diagnosticadas;
5.8. Verificar o seguimento de ocorréncias e colaborar na proposta de acdes para tratar riscos e
oportunidades incluindo as acdes de melhoria, acdes de correcdo, corretivas;
5.9. Elaborar o Balanco de Gestéo da respetiva Unidade;
5.10. Elaborar e acompanhar a Matriz de Riscos&Oportunidades (R&O) da respetiva Unidade;
5.11. Canalizar as comunicagfes internas/externas do IPVC em matéria de Qualidade, Responsabilidade
Social e Conciliacdo (eventos; medidas/préaticas, objetivos, sugestdes, ...);
5.12. Colaborar no processo de avaliacéo/acreditagdo dos ciclos de estudos e da formacao continua, da

respetiva Unidade e na certificacdo do SG.

6. Os Gestores de Processo dividem-se em dois tipos:
(NOTA: Os GIP/GP associados a Orgéos e Servigos, sdo por ineréncia os responsaveis desses 6rgdos e
servigos).
6.1. Gestores Institucionais de Processo (GIP), designados pelo Presidente do IPVC e ouvido o GIQ,
que tém as seguintes funcdes:
6.1.1. Elaborar/rever o mapa do processo de que s&o responsaveis, procedimentos, instrugcbes de
trabalho e impressos associados, com a colaboracdo dos intervenientes nas atividades, dando

conhecimento ao Gabinete de Avaliacdo e Qualidade;
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6.1.2. Elaborar a Matriz de Riscos&Oportunidades (R&0O) do respetivo Processo e garantir a sua
implementacéo;

6.1.3. Elaborar a Lista de Requisitos Legais e Avaliacdo de Conformidade do respetivo Processo e
garantir a sua atualizacao semestral;

6.1.4. Acompanhar a implementacéo do processo e coordenar a sua melhoria continua, acompanhando
as acOes constantes da Matriz de R&O, dando conhecimento ao GIQ;

6.1.5. Planear, convocar e conduzir a realizacdo periddica de reuniées com os Gestores de Processo;

6.1.6. Acompanhar a analise dos indicadores de processo, conforme periodicidade prevista, dando
conhecimento ao GIQ;

6.1.7. Colaborar na realizacdo de auditorias internas ao Processo e/ou ao SG;

6.1.8. Registar e/ou dar seguimento as ocorréncias; verificar o seguimento de ocorréncias e colaborar
na proposta de agbes para tratar riscos e oportunidades, associadas ao processo incluindo as
acOes de melhoria, a¢des de corregdo, corretivas;

6.1.9. Elaborar o Relatério Anual do Processo.

6.2. Os Gestores de Processo (GP) de SC/UO/UI/SAS, designados pelo Gestor da Qualidade de
SC/UO/UF, que tém as seguintes fun¢des:

6.2.1. Colaborar com GIP na Elaboracéo/revisdo do mapa de processo, procedimentos, instrucdes de
trabalho e impressos associados, dos SC/UO/UO/SAS, com a colaboracdo dos intervenientes
nas atividades, dando conhecimento ao respetivo Gestor da Qualidade;

6.2.2. Implementar o processo e colaborar na sua melhoria continua, analisando as ac¢des constantes
nos Planos de A¢éo da Matriz de R&O e fichas de ocorréncia;

6.2.3. Recolher, tratar e analisar os dados dos indicadores do processo;

6.2.4. Propor acdes de informag&o/formacgéo especificas ou em &reas determinantes para o Processo
em funcdo das necessidades de formacédo diagnosticadas;

6.2.5. Colaborar na realizacdo de auditorias internas ao Processo e/ou ao SG;

6.2.6. Colaborar no seguimento das ocorréncias registadas.
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2.12. Organograma do Gabinete de Avaliacdo e Qualidade

Gabinete de Avaliagdo
e Qualidade do IPVC

Representante da
Gestdo de Topo

Gabinete da Gabinete da Gabinete da Gabinete da Gabinete da Gabinete da Gabinete da Gabinete da
Qualidade Qualidade Qualidade Qualidade Qualidade da Qualidade da Qualidade da Qualidade da
SC SAS ESA ESCE ESDL ESE ESS ESTG

Grupos Coordenadores dos Processos
(GIP e GP de cada UO/SC/SAS, conforme aplicavel)

Ao Gestor Institucional da Qualidade do IPVC e Gestores da Qualidade nas SC/UO/SAS, compete-
Ihes:

o Assegurar que 0S processos necessarios ao eficiente funcionamento do SG-IPVC sejam
estabelecidos, implementados e melhorados, garantindo que sejam considerados todos 0s requisitos
aplicaveis a garantia da qualidade do ensino&aprendizagem e da IDI&T e da prestacao de servicos,
da cooperagdo com a comunidade, da internacionalizacdo, dos recursos humanos e materiais e dos

servigos de apoio, da adequada gestdo da informagéo incluindo a informagé&o publica;

o Avaliar o desempenho do Sistema, com definigdo e indicadores de desempenho (Apéndice |: Mapa
de Indicadores), incluindo resultados de auscultagdo as partes interessadas (Apéndice |: Mapa de
Indicadores) com Meta-Avaliacdo anual (Revisdo resultante de niveis sucessivos de avaliacao,
desde a Unidade Curricular, passando pelo Curso, Processos, Servigos e UO e Ul, até ao Sistema
no seu todo) e quaisquer necessidades de melhoria identificadas pelas partes interessadas, incluindo

recomendac@es e condi¢cdes de entidades externas de avaliacdo/acreditacao;

o Assegurar gue toda a organizacdo esteja consciente da necessidade de cumprimento dos requisitos

das partes interessadas.

O GAQ-IPVC tem ainda uma importante cooperacdo da Bolsa de Auditores Internos, que contribuem
para a concretizacdo do Programa Anual de Auditorias, através da realizacdo das Auditorias Internas

previstas no Sistema.
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2.13. Estrutura Documental

Os documentos do SG-IPVC encontram-se organizados da seguinte forma:

MANUAL DE GESTAO

MAPAS DE PROCESSOS (OBJETIVOS, ATIVIDADES E
RESPONSAVEIS E INTERVENIENTES, DOCUMENTACAO
ASSOCIADA, INDICADORES); MATRIZ DE RISCOS E
OPORTUNIDADES); REQUISITOS LEGAIS E AVALIAGAO DE
CONFORMIDADF

INFORMACAO MANTIDA
(PROCEDIMENTOS E INSTRUCOES DE TRABALHO)

INFORMAGAO RETIDA (IMPRESSOS)-
EVIDENCIAS DE REALIZACAO
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2.14. Listade Documentos do SG (https://on.ipvc.pt/)

PROCESSO Subprocesso DOCUMENTOS ASSOCIADOS .
SC | ESA | ESE | ESCE | ESDL | ESS [ ESTG [ Urs SAS
- Mapa de Processo: PGE
PLANEAMENTO - Procedimentos: Elaboragdo do PE, Denuncias, Guia de Recomendacdes para Gestédo de Reunides, Correspondéncia Eletrénica
E GESTAO e Pausa Digital no IPVC.
ESTRATEGICA - Impressos: Atividade proposta a integrar PA, Descri¢éo de Atividades a integrar RA, Plano de Ac¢des do PE, Programa de Gestao
(PGE) da Conciliagao.
Plano Estratégico; Plano de Atividades; Relatdrio de Atividades, Plano para a Igualdade IPVC
- Mapa de Processo: CIN (alojamento,
- Procedimentos: Estabelecimento de Parcerias, Estagios Internacionais para diplomados, Mobilidade de alimentacéo e
Docentes e N&o Docentes, Mobilidade de Alunos, Mobilidade de Alunos em Espaco Luséfono. outros servicos
- Impressos: Application Form for Erasmus Students Accommaodation, Relatério Final CIN, Higher Education como Centro
GESTAO’ COOPERACAO Learning Agreement for Traineeships, Proposta do plano de equivaléncias/alteracéo ao plano de Desportivo,
ESTRATEGICA equivaléncias, Relatério Final, Acordo de Aprendizagem, Ficha de Aluno, Confirmation of teaching and staff Gabinete de
INTERNACIONAL s = i >
(CIN) training exchange, Letter of acceptance for teachers land staff training exchahge, Qemﬂcate of Attendance Saude)
and Evaluation for Work Placements, Ficha de Candidatura - ERASMUS Guide Friend, Letter of Acceptance,
Confirmation of arrival / departure for international students.
EACEA EC, Documentos da Agéncia Nacional http://internacional.ipvc.pt/
https://www.ipve.pt/internacional/video-de-apresentacao-2/
https://academicos.ipvc.pt/mobilidadenet/page?stage=browservalidator&acknoledge=true
CRIACAO/ - Mapa de Processo: CRC (andlise
REESTRUTURA - Procedimentos: Criacé@o de Cursos, Reestruturagdo de Cursos, Suspenséo ou Extingéo de Cursos. necessidades de
CAODE - Impressos: Proposta de Criagdo de cursos, Proposta de Reestruturagdo de Cursos, Proposta de Suspensédo | servicos de
CURSOS (CRC) ou Extincédo de Cursos; Guides da A3ES e DGES; Atas CTC apoio)

GESTAO DA INVESTIGAGAO (GIN)

- Procedimentos: Procedimento Geral para Projetos Financiados, Procedimento Geral para Projetos de
Prestagéo de Servicos.
- Impressos: Ideia de Projeto Financiado, Proposta de Prestagdo de Servigos, Informagéo de Encerramento,

(atividade | - Mapa do Processo FOR Ligacdo a: Bolsas
de PGEe | - Procedimentos/Instrucdes de trabalho: Identificagéo de Necessidades, Elaboragéo de horarios, reprovacéo e
avaliacdo | Criagao e Revisdo de Programa de Unidade Curricular, Planeamento de Outras Atividades do impacto na Bolsa;
de Oferta | Curso, Atividade Letiva, Calendarizagéo das avaliagdes, Atendimento aos Estudantes, Gab. Saude pela
E‘gg?“’a’ Atividades de Estagio/Ensino, Clinico/IPP/PES/Projeto/Dissertagéo, Avaliagdo do Curso, sinalizacéo de
CRO) Normas Administrativas para a Distribui¢do do Servigco Docente. alunos que, pelo
- Impressos: Attendance Register CTeSP Traineeship, Calendarizagdo Avaliagdo Continua, controlo da
Calendarizacéo Avaliag6es Finais, Caracterizacéo da Entidade Promotora de Estagio, Curricular assiduidade/repro
Unit Program, Estagio Final - Avaliagdo do Orientador Externo, Ficha de Orientador Estagio, vagao séo
FORMAGAO (FOR) Identificacéo de Necessidades Fisicas (salas/espacos pedagégicos, laboratérios), Mapa de sinalizados como
Assiduidade, Mapa de Assiduidade (Ensinos Clinicos, Estagios e PES), Mapa de Assiduidade potencial
Estagios CTeSP, Mapa de Vigilancias, Mapa Distribuicdo Estudantes em Estagio, Modelo - abandono.
Protocolo para a formagéo em contexto de trabalho, Planeamento e Acompanhamento do
Estagio Docente Orientador CTESP, Plano de Trabalho Estagios CTeSP, Programa da Unidade
Curricular-Portugués, Protocol for in-service training, Relatério Anual de Curso, Relatério Anual
de Curso (Publico), Relatério da Unidade Curricular, Training - Evaluation Form (External
Supervisor).
Plataforma Moodle; on.ipvc.pt (atividade letiva, DSD), Manual da Plataforma da Distribui¢éo de
Servico Docente. Planos de estudos dos cursos existentes ou propostos.
- Mapa de Processo: GIN (projetos

financiados dos
SAS seguem 0s
procedimentos

Inquérito PROJETOS liderados pelo IPVC. GPR e apoio e
Formulérios de candidatura, Regulamento do Programa Financiador, Termo de Aceitagdo/Contrato/Protocolo; | acompanhamento
Pedido de Reembolso/Saldo final (Ligag&o a Processo FOR por uso de procedimentos para Formacéo da OTIC);

especializada e continua (quando aplicavel)) TECH-IPVC

RECURSOS HUMANOS (RHU)

- Mapa de Processo: RHU

- Procedimentos/Instrugdes de Trabalho: Recrutamento e avaliagdo do desempenho do pessoal docente, Recrutamento e
avaliagdo de desempenho do pessoal ndo docente, Formagédo Continua - Docentes, Remuneracdes, Abonos e Beneficios Sociais,

Atribuicéo das Ajudas de Custo e Transporte, Avaliagéo dos Professores em Periodo experimental.

- Impressos: Pedido de Deslocacéo em Servico/Formagéo, Ficha Biografica Externos, Proposta de servigo de horas
extraordindrias, Teletrabalho, Guido de Entrevista de Saida, Diagndstico de Necessidades de Formagéo, Requerimento para
Acumulagéo de Funcgdes, Boletim Itinerario, Pedido de deslocagdo em servigo, Registo de Trabalho Suplementar, Registo de
recibos ADSE, Justificagdo de auséncia ao servigo, Ficha Biogréfica, Avaliagao da Eficacia da Formagéo, Plano de Formagéo,
Pedido de Formag&o, Acolhimento e Formagéo no Posto de Trabalho, Abertura de Processo Individual, Proposta de Contratagdo
de Pessoal Docente, Declaragéo de incompatibilidades impedimentos e escusa, Declaragéo de IRS, Formulério de Opgéo de
Inscrigdo como Beneficiario Titular, Trabalho Normal Nocturno, Manual de Fungées, Declaragdo de tempo integral/Acumulacéo,
Participagdo de Retorno ao Servigo, Mapa de Férias - Impresso Manual, Licenca para férias, Identificacdo de Necessidades de
atualizagdo Pedagdgica (Pessoal Docente), Declaragéo de Presenca em Formagéo, Registo de presencas e sumarios, Relagdo de

Necessidades de Formagao, Formagéo Avancada, Proposta de Abertura de Concurso para Pessoal Docente.
Manual de Acolhimento Colaboradores IPVC, Manual de Fungdes
https://www.ipvce.pt/ipvc/servicos/recursos-humanos/; Guia Apoio/manual Utilizador-Bolsa Recrutamento

SAUDE (SAU)

- Mapa de Processo: SAU

- Procedimentos/Instru¢des de Trabalho: Regulamento de Funcionamento Interno do Gabinete de Salde e Bem-Estar, Acidentes
em servico e doencgas profissionais, Servigo de Medicina no trabalho, Gestéo de consultas do gabinete de salde, Caixa de

primeiros socorros.

- Impressos: Agendamento de consultas de medicina no trabalho, Ficha de utente, Plano anual de atividades do gabinete de
saude, Caixa de primeiros socorros, Declaragédo de presenca, Ficha de aptiddo para o trabalho, Participagdo e qualificagio do
acidente em servigo, Anexo Il Boletim de acompanhamento médico, Inquérito anual de avaliagdo da satisfagéo, Ficha clinica.

https://www.ipvc.pt/sas/servicos-comunidade-ipvc/gabinete-de-saude-e-bem-estar/
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https://www.ipvc.pt/wp-content/uploads/2020/12/IPVC_RHU_MANUAL-DE-ACOLHIMENTO-E-INTEGRAC%CC%A7A%CC%83O-COLABORADORES_20201.pdf
https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos/recursos-humanos/
https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos/recursos-humanos/bolsa-de-recrutamento-de-pessoal-docente/
https://www.ipvc.pt/sas/servicos-comunidade-ipvc/gabinete-de-saude-e-bem-estar/

.y .
~~F MANUAL de GESTAO

Qualidade | Responsabilidade Social | Conciliagéo

edigdo 23 ¢ 2023.05.04

2.14. (continuagdo) Lista de Documentos do SG (https://on.ipvc.pt/)

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

PROCESSO | Subprocesso

ACADEMICOS (ACA)

SC | ESA | ESE [ ESCE ]| ESDL | ESS | ESTG Urs SAS
- Mapa de Processo: ACA ligacdo com
- Procedimentos/Instrugdes Trabalho: Plano de Estudos, Candidaturas Matricula/Renovacéo e processo: BOL|
Inscricdes em exame, Estatutos Especiais, Reconhecimento de Grau/Equivaléncias /Credita¢des, para
Classificacdes e Assiduidade, Bolsas de Mérito/Prémios, Certificados/Cartas de Curso/Declaragoes, lacompanhame|
Tratamento de Dados, Reconhecimento grau académico estrangeiro, Anulacéo/Matricula/Abandono nto de
Escolar, Entrega de dissertacéo, trabalho de projeto ou relatério de estagio, nos cursos de Mestrado. situacoes
- Impressos: Candidaturas, Regime de Reingresso, Mudanca de Curso e Transferéncia, Concursos sinalizadas de
Especiais para Acesso ao Ensino Superior, Concursos para CET-Cursos Especializagdo Tecnoldgica, labandono;
Concursos para Pés-Licenciaturas/Pés-Graduagdes, Provas especialmente adequadas destinadas a lcooperacao
avaliar a capacidade para a frequéncia dos cursos superiores do IPVC dos maiores de 23 anos, com
Provas de ingresso especificas dos titulares de CET e dos titulares de CTeSP, Regimes de matriculas de
Reingresso, Regimes de Mudanca de par institui¢cdo / curso, Concursos Especiais: Candidatos com novos
aproveitamento as provas para Maiores de 23 anos, Concursos Especiais: Titulares de um Diploma lestudantes;
de Especializacéo Tecnolégica (CET), Concursos Especiais: Titulares de um Diploma de Técnico PIM para

Superior Profissional (CTeSP), Concursos Especiais: Titulares de Cursos Médios e Superiores,
Inscrigdo em Prova de acesso a candidatura a Mestrado; outros, Ingresso nos Cursos Técnicos
Superiores Profissionais do IPVC, Lista Proviséria/Definitiva Estudante Internacional, Modelo de
Edital de Mestrado/CTeSP/P6s-Gradugéao!...., Declaragédo Estudante Internacional, Declaragdo
Admitido/Colocado Estudante Internacional, Lista Proviséria/Definitiva Concurso Para titulares de
dupla certificagdo ao nivel do ensino secundario e cursos artisticos especializados, Boletim de
inscricdo no Estagio Final de Curso(aplicavel na ESA), Boletim de inscricéo,
Anulacédo/Reembolso/redugéo do valor da Propina, Boletim Inscrigdo em exames, Frequéncia em UC
Isoladas, Reembolso de emolumentos de Reviséo de Prova, Autorizagdo de Débito Direto, Inscrigdo
extraordinaria a Unidades Curriculares, Estatutos Especiais, Pedido de Equivaléncias
Estrangeiro/reconhecimento de Grau, Pedido de Registo de Grau no IPVC, Pedido Creditacéo
académica e profissional, Requerimento Creditacéo de UC de CTeSP para Licenciatura,
Requerimento Creditacdo de UC isoladas, declaracdo de Presenca, Dispensa de frequéncia as aulas,
Relevacéo de faltas, Correcéo de pautas, Reviséo de Prova, Reembolso de alteracéo da nota na
sequéncia da Reviséo de Prova, Ata da Comissédo de estagios de fim de curso - nomeacao do juri de
avaliagdo de estagio da ESA — aplica-se apenas na ESA, Ata do jdri de avaliagédo de estagio da ESA
— aplica-se apenas na ESA, Pauta de classificagdo final de estagio da ESA — aplica-se apenas na
ESA, candidatura, Pedido de Certificados/Diplomas, Diploma de CTeSP, Certificado de CTeSP,
Diploma Pés-Graduacéo, Certificado P6s-Graduagao, Certificado de Unidades Curriculares Isoladas,
Diploma discriminagdo UC Licenciatura, Diploma de Licenciatura, Carta de Curso de Licenciatura,
Diploma discriminagdo UC Mestrado, Diploma de Mestrado, Carta de Curso de Mestrado, Registo do
Diploma, Declaragao entrega documentos, Declaracéo de autorizacao a terceiros para levantar
documentos, Calendario Escolar , Proposta de dissertagao, trabalho de projeto ou estagio,
Requerimento para apreciagéo e discusséo publica da dissertacéo, trabalho de projeto ou relatério de
estagio ou relatdrio final de pratica de ensino supervisionada, Parecer do orientador da dissertagao,
trabalho de projeto ou relatério de estagio, Dados do aluno e da dissertacéo, trabalho de projeto ou
estagio ou pratica de ensino supervisionada.

- Regulamento Pedagégicos especificos das Escolas com regras de Avaliagdo, transi¢éo e
frequéncia, Despachos e oficios DGES, Portal de Servicos Académicos netP@;

https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos/servicos-academicos-apresentacao/

divulgacéo de
lapoios sociais)

- Mapa de Processo: BIB

(apoio - Procedimentos/Instrugdes de Trabalho: Funcionamento e Gestdo, Aquisi¢ao, Tratamento Técnico
de SI Documental e Difus&o da Informag&o, Gestéo e Acesso a Documentagéo, Servigos de apoio ao ensino

e -aprendizagem e a investigagéo, Biblioteca Digital, Manual de Funcionamento da Aplicacio
PAT) RADA_IES.

- Impressos: Horario da Biblioteca, Library Timetable, Listagem de Documentos Extraviados, Ficha de
Inscrigéo, Application Form, Empréstimo presencial de Outros Documentos, Empréstimo Interescolas e
Interbibliotecas, Interlibrary and Interschool Loan Service, Listagem de Processos Interescolas e
Interbibliotecas, Reserva de documentos, Livros de consulta permanente, Receitas, Declaragéo de
direitos de autor, Copyright Notice.

- Regulamentos das Bibliotecas https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos/bibliotecas/
http://help.ipvc.pt/doku.php?id=b-on

BIBLIOTECA
(BIB)
BIBLIOTECA
E ARQUIVO
EXPEDIENTE
E ARQUIVO
(EAR)

- Mapa de Processo: EAR

- Procedimentos/ Instru¢es de Trabalho: Expediente, Arquivo da documentagéo relativa a avaliagéo letiva e Registo de

Consulta de Unidades de Instalagdo, Eliminagdo da Documentagdo Acumulada do IPVC de acordo com o RADA.
- Impressos: Bloco de Notas, Registo de Consulta, Ficha de Arquivo, Protocolo.

Manual de Utilizagdo Aastra 6731i. Manual de Boas Praticas do Atendimento, Manual de Boas Praticas do Atendimento -
Adenda Inglés, Listagens Autométicas geradas a partir do Sistema VOIP, Adenda - atendimento telefénico em inglés,
Circular/Despacho/Parecer/Informacéo, Registo dos CTT, Listagem das entradas/saidas, Folha de Recolha de Dados, Glossario

de Termos Chave,

LABORATORIOS (LAB)

- Mapa de Processo: LAB

- Procedimentos: Gestao do Espago, Gestéo de Equipamentos, Gestédo de Recursos Consumiveis, Execugdo da
Atividade, Manual de Boas Praticas, Regulamento dos Laboratérios, Regulamento de Utilizagéo dos Laboratérios.
- Impressos: Pedido de Laboratdrio, Utilizagdo do equipamento, Pedido de Utilizagado de Equipamento e/ou
Material (Ndo Consumiveis), Quebras ou danos de Material, Movimentos de Armazém, Pedido de Cedéncia de
Consumiveis, Declaracéo de Responsabilidade dos/as utilizadores/as; Questionario de Satisfacéo dos/as
utilizadores/as, Protocolo Laboratorial, Instrugdo de Seguranca e Higiene no Trabalho, Registo de residuos
gerados, Equipamentos.

- Manual de Boas Préticas, Manual de Seguranca dos Laboratérios.
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PROCESSO

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Subprocesso,

SC/UI

ESA | ESE | ESCE [ ESDL | ESS | ESTG | Urs | SAS

SERVIGOS DE
ACAO
SOCIAL:
(SAS)

ALIMENTAGAO
(ALI)

Ligacédo a
GEl e AMB,
GMS-

- Mapa de Processo: ALI

- Procedimentos/Instrugdes de Trabalho: Manual Food Defense, Manual de Boas Praticas - Alimentagdo, Suspeita
de Toxinfecdo Alimentar, Verificagdo interna de equipamentos de medi¢éo, Manual HACCP Cantinas, Manual
HACCP Bares, Manual de Utilizagdo do Balcéo do SIVE, Rastreabilidade - Instrucéo de Trabalho, Proposta de
novo prato, Divulgacéo de Ementas e Venda de produtos e refei¢es, Definicdo de Ementa e Requisicédo de Bens,
Retirada de produto.

- Impressos: Recolha de Produto, Calibragéo Medidor Oleos de Fritura, Inventario, Temperatura e estado de
degradacéo dos dleos de fritura, Relatério de Verificagao, Inquérito Suspeita de Toxinfegdo Alimentar, Desinfegdo
de Frutas e Legumes, Ementa, Ficha Técnica de Produto, Requisi¢do de Servigos de Catering, Impresso -
Sugestéo, Ficha de Produgéo, Plano de Manutencéo de Equipamentos, Mapa de Controlo de Equipamentos,
Plano Anual de Andlises a Aguas, Alimentos, Superficies e Equipamentos, Saida de Produtos Acabados, Colheita
de Amostra-Testemunho, Temperatura de Alimentos Confecionados, Temperatura de Equipamentos,
Higienizacéo de Equipamentos, Superficies e Utensilios
https://www.ipvc.pt/sas/servicos-comunidade-ipvc/alimentacao/

ALOJAMENTO
(ALO)

Ligacéo a
ACA e BOL,
GEI

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

- Mapa de Processo: ALO

- Procedimentos/Instrugées de Trabalho: Candidatura a Alojamento, Controlo dos Quartos, Funcionamento das
Residéncias protocoladas, Manutencéo preventiva, Limpeza e Arrumagéo dos Quartos e areas comuns, Cobranga
das mensalidades de Alojamento, Tratamento de dados nas portarias das residéncias.

- Impressos: Alojamento - Registo Mensal de Horas, CHECKLIST - Resultado da Visita as Residéncias
Protocoladas, Planeamento de Ac¢des - Residéncias Protocoladas, Planeamento de Agdes - Residéncias
Protocoladas, Relatério de vigilancia, Mapa Semanal de Ocupagéo, Mapa de Controlo de Roupa da Empresa,
Relatério - Area do Alojamento, Requerimento Geral Alojamento, Mapa Monitorizag&o Cobranga do Alojamento,
Limpeza e Higienizag&do de Instalagdes Sanitarias das Zonas Comuns, Manutencéo Preventiva Checklist de
Verificagdo de Anomalias, Mapa de Limpezas de Zonas Comuns, Candidatura a Alojamento, Mapa de Controlo de
Roupa, Termo de Responsabilidade.

- Regulamento Interno das Residéncias; Pregario — Residéncias; Tableau de bord
https://www.ipvc.pt/sas/servicos-comunidade-ipvc/alojamento/

BOLSAS (BOL)

Ligacéo com
ACA e FOR
(sucesso
escolar e
controlo da
assiduidade)

- Mapa de Processo: BOL

- Procedimentos/Instrug6es de Trabalho: Reposicéo de Bolsa de Estudo, Atribuicdo de Complemento de
Alojamento, Processo contratualizado de atribui¢&o de bolsa de estudo, Funcionamento do Programa de
Mecenato Social, Pagamento, Selecéo, Divulgagdo da Oferta de Oportunidades de Experiéncias, A¢des de
Fiscalizagcdo e Controlo Interno, Realizagdo de Entrevistas, Analise dos Processos de Bolsas de Estudo, Normas
Técnicas para auxilios de emergéncia e alteracgéo significativa de rendimentos ao abrigo do Regulamento de
Atribuicéo de Bolsas de Estudo a Estudantes do Ensino Superior.

- Impressos: Declaragéo de Reposicéo de Bolsa de Estudo, Mapas de pagamentos, Certificado de Experiéncia,
Registo de Formacéo, Relatério, Acompanhamento Mensal da Experiéncia Obtida pelo Aluno, Oferta de
Oportunidades de Experiéncias para Alunos, Registo de Visita Domiciliaria, Registo de Entrevista, Declaragédo sob
compromisso de honra - Situacédo socioeconémica, Declaragéo sob compromisso de honra - Trabalho
Independente, Declaracdo - Composicéo do Agregado Familiar, Declaragéo - Situagao Profissional, Declaragdo
sob compromisso de honra - Patriménio Mobiliario.

- Regulamento de Atribui¢ao de Bolsas de Estudo a Estudantes do Ensino Superior Publico; Regulamento de
Atribui¢8o de Bolsas de Apoio Social, Mapa de Resultados da Candidatura a Bolsa de Estudo; Protocolo de
parceria, Aviso, Requerimento on-line, Analise Estatistica.
https://www.ipvc.pt/sas/servicos-comunidade-ipvc/bolsas-de-estudo/

- Procedimentos/Instru¢des Trabalho: Manual de Funcionamento
- Impressos: Plano de Agdes/Acompanhamento, Balanced Scorecard, Ficha de Controlo, Requisi¢ao de

https://www.ipvc.pt/sas/servicos-comunidade-ipvc/oficina-cultural/

- Procedimentos: Regulamento Interno Desporto Universitario de Competicdo CDIPVC, Manual de Operagdes
Centro de Fitness, Desporto Universitario de competicéo, Avaliagédo da Atividade, Elaboragéo do Plano Anual de
Atividades, Acompanhamento da pratica desportiva, Regulamento Interno Centro de Fitness, Regulamento Interno
Campo Relvado Sintético Futebol 7 ESE-IPVC, Regulamento Interno Campo de Jogos ESTG-IPVC, Verificacéo
de Equipamentos Desportivos, Regulamento do Centro Desportivo, Legislacdo Desportiva, Procedimento
Inscrigdes, Procedimento Divulgagéo.

- Impressos: Plano de Atividades, Declaragéo de inexisténcia de contraindicagdes, Livro de Registo de
Manutengéo de Equipamentos Desportivos, Relatério de Verificagdo Preventiva de Equipamentos Desportivos,
Plano de Verificagio de Equipamentos, Plano de Manutencéo de Equipamentos, Mapa Mensal do Centro de
Fitness, Plano de Treino do Centro de Fitness, Ficha de pré-Inscri¢gdo no Centro de Fitness, Ficha de Inscrigdo em

https://www.ipvc.pt/sas/servicos-comunidade-ipvc/centro-desportivo/

- Procedimentos/Instrugdes de Trabalho: Gestéo de pedidos de estagios/oferta de emprego por empresas, Gestdo
do e-mail do Emprego IPVC, Pagamento de Estagios, Gestéo das Ofertas de Emprego.
https://www.ipvc.pt/sas/servicos-comunidade-ipvc/gabinete-de-emprego/, Portal Emprego IPVC

Ligacéo com - Mapa de Processo: CUL
CULTURA FeRGHN
(CUL) !
equipamento.
Ligacéo a GEI | - Mapa de Processo: DES
(seguranca de
Equip.; saude
utilizadores/as
DESPORTO
(DES)
Atividades.
Ligacéo - Mapa de Processo: EMP
CRC/GIN e
EMPREGO FOR
(EMP) (RARAC;
ACEF) ea
GCI
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PROCESSO

Subprocesso

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

sSC | ESA | ESE | ESCE | ESDL | ESS [ ESTG [ Urs | SAS

GESTAO
ECONOMICO-
FINANCEIRA

APROVISIONAME
NTO
(APR)

- Mapa de Processo APR

- Procedimentos/Instrugdes de Trabalho: Aquisicéo de servigos de viagens e alojamento pela Internet, Procedimento aquisitivo,
Avaliacéo de Fornecedores - Instrucéo de Trabalho, Avaliagdo Formal e Material das Propostas, Controlo Interno do Processo
Aquisitivo - Instrugcdo de Trabalho, Avaliacéo de Prestadores de Servicos Letivos - Instru¢éo de Trabalho, Manual de Utilizagdo de
Pedido de Necessidades na plataforma

- Impressos: Justificacdo da inobservancia do prazo minimo de 10 dias em deslocagdes, Pedido de Satisfacdo de Necessidades,
Controlo Interno do Processo Aquisitivo, Proposta de constituicéo do técnico responsavel pelo procedimento, Proposta de
constituicdo do juri, Caderno de Encargos, Programa do Procedimento, Anomalias, Requisigdo Interna, Avaliagdo de Prestadores de
Servicos Letivos, Lista de Fornecedores Avaliados, Avaliacéo de Fornecedores, Relatério Preliminar/Final.

CONTABILIDADE
E TESOURARIA
(CTE)

- Mapa de Processo CTE

- Procedimentos: Liquidagio e Cobranca de Receita SAS, Controlo do Fundo de Maneio, Procedimento de Tesouraria, Liquidagao e
Cobranca de Receita, Processamento contabilistico de despesas relativas a deslocag6es, Procedimentos inerentes a despesas com
pessoal, Procedimentos de conferéncia contabilistica e auditoria financeira, Liquidag&o e cobranga de receita no software CXA e
correspondente interligacdo com o sistema contabilistico - Esig-Educ, Ficha de Fornecedor.

- Impressos: Controlo de Fundo de Maneio, Taldo de Saida de Fundo de Maneio, Ficha de fornecedor.

POC-Educacéo, Circulares da DGO/GEFCES, Lei do orcamento, Decreto-Lei de execucédo orcamental.

PATRIMONIO
(PAT)

- Mapa de Processo PAT

- Procedimentos: Manual de Procedimentos do Patriménio do IPVC, Manual de Procedimentos do Patriménio dos SAS.

- Impressos: Auto de abate, Auto de transferéncia, Documento comprovativo do transporte de bens pertencentes ao ativo imobilizado,
Documento comprovativo do transporte de bens pertencentes ao ativo imobilizado — SAS, Verificagéo Fisica de Bens Registados no
Patriménio, Declaracéo de Posse de Bens, Verificacédo Fisica De Bens Registados No Patriménio (SAS).

- Etiquetas; Ficha de identificacdo do bem; Folha de carga; Mapa sintese dos bens inventariados; Ficha de amortiza¢des dos bens
inventariados, Manual de procedimentos dos SAF.

GESTAO DE SISTEMAS DE
INFORMAGAO (GSI)

- Mapa de Processo: GSI

- Procedimentos: Gestao dos Sistemas de Informagéo - Procedimento Geral, Definicdo o Plano de Atividades para as T, Definicéo da
Politica de Cépias de Seguranca, Definicdo da Politica de Seguranca e Protegdo de Dados, Aquisi¢do de componentes para a
infraestrutura tecnolégica, Instalagéo, reinstalacéo e configuragdo de componentes na infraestrutura tecnolégica, Manutengéo dos
componentes da infraestrutura tecnolégica, Servico de Apoio a Utilizadores, Servico de Apoio aos Servigos e Infraestrutura
Tecnoldgica, Monitorizacéo da Execucédo do Plano de Atividades dos Sl e Tl, Monitorizagéo da Execugéo da Politica de cépias de
seguranca, Monitorizagdo da Politica de Seguranca e Protecdo de Dados, Escalonamento de Atividades de Monitorizagdo, Politica de
gestdo de palavras-passe da organizagao.

- Impressos: Solicitagdo aos Servicos de Informatica, Registo de Atividades Auténomas dos Servigos de Informatica, Registo de
Copias de Seguranca, Registo de Acessos a Sala de Servidores, Registo de entrega de Documento com Configuracdes e
Credenciais dos Componentes dos Sl do IPVC, Identificacdo, Caracterizagéo dos Sl e Tl e Escalonamento dos Backups da
Infraestrutura tecnolégica.

OrientacGes Gestéo do Risco de Fornecedores, Orientagcdes Requisitos Gerais de Tratamento de Dados Pessoais Principios e
Licitude, Orientacdes Ponderagao sobre o Fundamento de Licitude “Interesse Legitimo do Responsavel”, Orientagdes Clean Desk,
OrientacGes Atualizagdo dos Dados Base dos Titulares, Orientagcdes Cépia e Conservagdo do Cartdo de Cidadao, Orientagdes
Tratamento de Categorias Especiais de Dados, Orientacdes Medidas Preventivas para a Minimizagéo de Documentagdo que contém
Dados Pessoais, Orientagdes Comunicagédo e Envio de Dados, Orienta¢es Tratamento de Imagem Video e Som, Orientacées
Realizacdo e Atualiza¢Bes aos Registos Internos de Atividades de Tratamento, Orienta¢cdes Revisédo dos Formulérios ou outros
Impressos a Luz do RGPD, Orientagdes Adenda ao Contrato de Trabalho, Politica de Tratamento e Transferéncia Internacional de
Dados Pessoais, Politica de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais do IPVC, Politica de Tratamento de Dados Pessoais de
Trabalhadores e Prestadores de Servicos.

Isaca Cobit 4.0 http://help.ipvc.pt/doku.php; https://on.ipvc.pt

GESTAO DOCUMENTAL (GDO)

- Mapa de Processo GDO

- Procedimentos: Gestao documental, Lista de Siglas dos Processos, Simbologia para elaboracéo do Fluxograma, Modelo de
Impresso.

- Impressos: Lista de Legislacéo e Avaliagdo Conformidade, Anexo | - Modelo do Mapa de Processo, Anexo Il - Modelo de
Procedimento.

PROMOGAO E IMAGEM (PIM)

- Mapa de Processo — PIM
- Procedimento: Requisi¢io
https://on.ipvc.pt

GESTAO DE EMPREITADAS E DE
INFRA-ESTRUTURAS (GEI)

- Mapa de Processo: GEI e Anexo | (tabelas de requisitos técnicos)

- Procedimentos / Instrugbes de trabalho: Projeto, Avaliagéo de pretensédo e Projeto, Execucédo de Empreitada, Gestéo da
Manutencéo, Plano Geral de Manutengéo de edificios, Plano de verificagcdes, Plano de Manutencéo elevadores, Seguranga e
vigilancia das instalagdes, Procedimento de prevencéo e controlo da Legionella, Responsabilidade pela exploracéo das instalagdes
elétricas, Limpeza e higienizagao, Utilizagao de viaturas.

- Impressos: Nomeagéo da equipa de projeto, Nomeagao do coordenador de seguranca, Plano de Gestédo de residuos da construgdo
e demolicdo, Plano de Seguranga e Saude em Projeto, Especificacdes Técnicas, Condigdes Técnicas Gerais, Aprovagédo do projeto,
Mapa de areas, Mapa de mestragem de chaves, Consignagéo, Atas de reunides, Registo de distribuicdo de documentos, Aprovagéo
e materiais, Autos de medigdo, Auto de vistoria, Conta da Empreitada, Conta corrente, Nomeag&o do coordenador de seguranca da
obra, Proposta do diretor de fiscalizagéo e fiscais, Registo de Residuos da Construcdo e Demoligdo, Relatério de visitas do CSO,
Nomeagcao do Diretor de Fiscalizagéo, Avaliacdes condigdes de seguranca dos equipamentos de trabalho, Registo de equipamento
de trabalho, Registo de verificagdes, Localizagéo dos registos, Relatério de intervengéo, Ficha de seguranga de equipamentos e
produtos, Registos gerais de seguranca contra incéndios, Verificagéo de portas corta-fogo, Contactos telefénicos da equipa de
seguranga, Verificacdo aos meios de 12 intervencéo, Simulacros, Verificagio e testes aos meios de combate a incéndios, Verificagao
CDI, Impresso de comunicagéo a autoridade de saude os resultados dos testes a legionella, Verificagdo dos PT's, Termo de
Responsabilidade, Identificagdo dos quadros elétricos, Caracterizagéo dos PT's, Caracterizagéo dos grupos eletrogéneos ,
Caracterizacdo da instalagéo elétrica de utilizagdo, Caracterizagéo das fontes internas de energia elétrica , Caracterizagdo das fontes
de alimentagéo a iluminagéo de seguranca, Registo de verificagdes internas das instalagdes elétricas, Registo de verificagdes
geradores, Mapa de registo diario, Desinfecdes - Certificado de tratamento, Planeamento de servigos de limpeza, Procedimentos de
higienizacéo das instala¢des, Recursos Humanos afetos a higienizagao e limpeza das instala¢es , Plano de manutengéo e limpeza
de espagcos e infraestruturas exteriores, Pedido para utilizacéo de veiculo, Participacéo de acidente, Impresso de verificagcdes
mensais, Boletim de veiculo.

Manual de boas praticas, Despacho utilizacdo de viaturas, Regulamento de utilizacdo de viaturas.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS
sC | ESA | ESE | ESCE | ESDL | ESS | ESTG | Urs [ SAS

- Mapa de Processo: AMB

- Procedimentos/Instrugdes de Trabalho: Gestéo de residuos, Restrigdes ao uso do plastico, Redugédo do uso do papel, Gestédo dos
consumos de energia e agua, Gestéo de Residuos de Sinistros.

- Impressos: Caraterizagéo dos residuos, Recolha dos residuos tipo B, Operadores de gestéo de residuos, Quantidade de residuos
tipo A, Restriges ao uso de plastico, Reducéo ao uso do papel, Consumos de energia e agua.

Campus Sustentavel e Inclusivo, Guia de boas praticas ambientais, Relatério anual de encargos com energia e gua

PROCESSO Subprocesso

AMBIENTE (AMB)

Ligacédo a - Mapa de Processo: MSU

GEF - Procedimentos/Instru¢ées de Trabalho: Procedimento de pagamento, Procedimento de funcionamento.
MOBILIDADE SUSTENTAVEL (MSU) (req. 8.4 - Impressos: Plano de Atividades (BSC), Auto de aprovagdo de equipamentos de transporte, Declaracéo de Divida

da ISO Auto de Entrega/Recec¢éo, Termo de Aceitacdo, Impresso de requisi¢éo das viaturas elétricas, Mapa de ocupacéo

9001) das viaturas elétricas.

https://www.ipvce.pt/ipvc/sobre-o-ipvc/campi/campus-sustentavel-e-inclusivo/#text-2

- Mapa de Processo: ASE

ACADEMIA SENIOR (ASE) - Impressos: Ficha de Inscri¢éo, Folha de presenca.

https://www.ipvc.pt/estudar/academia-senior/

- Mapa de Processo: EIN

- Procedimentos: Aprendizagem em Servico, Modelo de Governancga, Carta de Principios Orientadores do Programa
Cooperacéo entre Pares.

- Impressos: Ficha de Projeto Interna, Ficha de Projeto Externa, Ficha de Inscricdo Cooperagéo entre Pares,
Questionario Epidemioldgico.

https://www.ipvc.pt/ipvc/sobre-o-ipvc/campi/escola-inclusival, http:/escolainclusiva.estg.ipvc.pt/

- Mapa de Processo — OBS

- Procedimentos/Instrugdes de Trabalho; Procedimento de Elaboragéo, Tratamento e Avaliagéo de Inquéritos, Procedimento
Prospecéo de Mercado, Recolha de Informagéo para Relatério Anual de Atividades de IPVC, Recolha de Informagéo para Plano
OBSERVATORIO (OBS) Anual de Atividades de IPVC.

- Impressos: Plano de Atividades Observatdrio, Inquérito a Gabinetes Orientacéo Profissional / Psicélogos Escolas, Inquérito a
Diplomados, Inquérito a Entidades Externas, Survey (External Entities), Inquérito aos novos alunos, Survey New Student IPVC,
Survey Mobility Incoming, Inquérito a Mobilidade Outgoing, Inquérito Cimeira.

- Mapa de Processo GMS;

- Procedimentos: Acdes Corretivas e Preventivas, Avaliagdo da Satisfacéo, Auditorias Internas, Revisdo do Sistema, Identificagdo
e avaliagdo de partes interessadas e dos aspetos de Responsabilidade Social, Emergéncia Social.

- Impressos: Avaliacéo de Satisfagéo Utilizadores Centro de Fitness - Centro Desportivo do IPVC, Matriz de Riscos -
Oportunidades, Relatério Anual de Processo, Balanco de Gestdo, Avaliagdo da Satisfacéo Bolsas de Estudo, Inquérito Avaliagao
da Satisfacéo - Academia Sénior, Survey Assessment of satisfaction - Digital Platforms, Inquérito de Avaliagdo da Qualidade de
Ensino, Inquérito SST - Maquinas - Equipamentos de Trabalho, Aspetos da Responsabilidade Social e Conciliagéo - Significativos,
Avaliacéo da Satisfagédo dos Colaboradores, Questionario (Aspetos de Responsabilidade Social e Conciliagdo), Impresso Gestores
do Processo, Ata de Reunido, Significancia do Envolvimento das Partes Interessadas, Plano de Auditoria, Programa de Auditorias,
GESTAO E MELHORIA DO SISTEMA Objetivos de Gestéo, Inquérito Avaliagéo da Satisfacéo - Plataformas Digitais, Questionario Consulta aos Trabalhadores

(GMS) (Seguranga - Saude no Trabalho), Inquérito Ideias Sustentaveis, Avaliagéo da Satisfacéo Utilizadores BIRA, Satisfaction
Assessment Survey (Traineeship Providing Entities for CTeSP Courses), Inquérito Avaliagdo da Satisfacéo (Entidades de
Acolhimento de Estagio CTeSP), Survey Evaluation of Satisfaction - Event/Action, Evaluation of library user satisfaction, Avaliagéo
da Satisfacéo dos/as utilizadores/as da Biblioteca, Avaliagdo da Satisfagdo Bar, Evaluating student satisfaction - Snack bars,
Evaluating student satisfaction - Canteens, Avaliagdo da Satisfagdo Cantinas, Programa da Qualidade, Relatério de Auditoria,
Evaluation of the satisfaction - Accomodation, Survey Aspects of Social Responsibility, Avaliacdo da Satisfacdo Gabinete de
Saulde, Avaliagdo da Satisfacéo - Bolsa de Apoio Social, Avaliagdo da Satisfacéo - Evento/Iniciativa, Avaliacéo da Satisfagdo Bus
Académico, Avaliagdo da Satisfacéo Alojamento, Questionario de Avaliagdo de Satisfacéo Utilizadores Servigos IPVC, Gestores de
Processo do SG do IPVC, Recolha de Indicadores, Mapa Geral de Indicadores, Ficha de Ocorréncias.

- Manual de Gesté&o; Sistema de Gestéo IPVC, PGRCIC

ESCOLA INCLUSIVA (EIN)

NOTA: O documento Mapa de Processo inclui Matriz de Processo, Descricdo, Controlo de Registos, Mapa de Indicadores e Lista de
Documentos. Em complemento, todos os processos tém uma matriz de Riscos e Oportunidades gerida numa plataforma partilhada
pelo GAQ.
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2.15. Relagdao entre Processos do SG-IPVC e os SC da Presidéncia, as UO, Ul e UF

PROCESSO/SUB-PROCESSO SC SAS ESA ESE ESCE ESDL ESS ESTG | UI/UGP
&}
O | PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA (PGE) X X X X X X X X X
O E
' < | COOPERAGAO INTERNACIONAL (CIN) X X X X X X X X X
9=
© % | CRIACAO/REESTRUTURACAO DE CURSOS (CRC) X X X X X X X X X
< | FORMAGAO (FOR)
I w G| (ENSINOBAPRENDIZAGEM) X X X X X X X x
<z ~ -
O >| GESTAO DA INVESTIGAGAO (GIN) (IDI&T) X X X X X X x X X
ACADEMICOS (ACA) X x X X X X X X
ALIMENTACAO (ALI) X X X X X X X X
ALOJAMENTO (ALO) X X X X
X X
AGAO SOCIAL BOLSAS (BOL)
CULTURA (CUL) X X X X X X x X
DESPORTO (DES) X X X X X X x X
EMPREGO (EMP) X X X X X X X X X
MOBILIDADE SUSTENTAVEL (MSU) X X X X X X X X
LABORATORIOS (LAB) X X x
AMBIENTE (AMB) X X X X X X X X X
GESTAO DE EMPREITADAS E INFRA-ESTRUTURAS X X X X X X X X X
(GEI)
GESTAO DOCUMENTAL (GDO) X X X X X X X X X
tw PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X X X X X X X X X
i DOS SISTEMAS DE INFORMAGAO
5 GESTAO DE AQUISICAO E IMPLEMENTAGAO X X X X X X X X X
o SISTEMAS DE DOS SISTEMAS DE INFORMAGAO
INFORMACAO -
(GSI) DISPONIBILIZACAO E SUPORTE X X X X X X X X X
DOS SISTEMAS DE INFORMAGAO
MONITORIZAGAO E AVALIAGAO X X X X X X X X X
DOS SISTEMAS DE INFORMAGAO
i APROVISIONAMENTO (APR) X X X X X X X X X
GESTAO
ECONOMICO- CONTABILIDADE E TESOURARIA X X X X X X X X X
FINANCEIRA (CTE)
PATRIMONIO (PAT) X X X X X X X X M
PROMOCAO E IMAGEM (PIM) X X X X X X X X x
ACADEMIA SENIOR (ASE) X X X X X X X X
ESCOLA INCLUSIVA (EIN) X X X X X X X X
RECURSOS HUMANOS (RHU) X X X X X X X X X
SAUDE (SAU) X X X X X X X X
BIBLIOTECAE | BIBLIOTECA (BIB) X X X X X X X X
ARQUVO
EXPEDIENTE E ARQUIVO X X X X X X X X X
MEDIGAO, ANALISE, OBSERVATORIO (OBS) X X X X X X X
AVALIAGAO E N
MELHORIA GESTAO E MELHORIA DO SISTEMA X X X X X X X
(GMS)

X — abrange a maioria das atividades do processo; X- abrange apenas algumas atividades do Processo
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2.16. Relacdo entre Processos e Orgéos, Servigcos e Gabinetes do IPVC

PROCESSO/SUBPROCESSO | CG | GT | CTC | Cg [ GD | CP | CC | SAS | SAC | SAF | DRH | SI | ST | SEA | GAQ | GMCI | GCI | UGP | Cig | SJ | Ul | CE | Provedor | FA/AE
s |PeE e|le|oO o|o o) o|o|o o
oG
BE |on ° o o o ° o o o
o E
4 | cre o0 o) o) o|o
| ror e|lo|o]|e o|o oo o| |o|o| o
L 9o
L ®©
T >
3 GIN e|lo|@|O e |0 e|o
ACA e|oO o|lo|o|o|e o) o) oo
ALl ° ° o)
ALO ° ° o) o)
BOL ° e|oO0 |0 o)
ASO
cuL ° ° o)
DES ° ° o)
EMP ° ° o)
MsU ° ° o o)
AMB ° o ° o
GDO ° o o| e ole
GEI ° ° o ° o|o
POSI [ ] [ ] (o]
o
S AlSI [ [ o
a GSI
DSSI [ ] [ ] (o]
MASI [ ] o (o]
APR ° ° ° ° o)
GEF CTE [ ] [ )
PAT [ ] [ ]
PIM ° o o) o
ASE ° o o
EIN ° o|o|o| o olo|o o) o) o)
RHU ° ° ol|o
SAU ° e | O ° o o)
BIB ° o o)
BAR
EAR ° o) e | O
MepicRo, | gms o|e o|o|o e | O o|le|o|o o) o
ANALISE,
AVALIACAO
£ o8BS ° o) o o ° o o o o
MELHORIA
® E responsavel atividade O Esta envolvido na atividade
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APENDICES:

APENDICE |: MAPA DE INDICADORES

APENDICE II: MAPA DE INQUERITOS

APENDICE lll: REFERENCIAIS A3ES, ESG e ISO 9001:2015, NP 4469, NP 4552 e correla¢cio com Processos
do SG-IPVC
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INDICADOR
N° total de alunos - IPVC 5000
N° total de alunos - Licenciatura 23400
N° total de alunos - CTeSP 2830
N° total de alunos - Mestrado =700
N° total de alunos - Pés-Graduagdo 270
Reviséo dos Estatutos IPVC Estatutos revistos
Execucéao de Projetos e Iniciativas por Eixo 100% Proj e Inc. executados e metas 2024 atingidas
Cumprimento de Prazos - Implementacdo do Plano Estratégico (VER METAS DE Eixos por A¢&o) Anual
PGE Cumprimento de Prazos - definicdo de linhas orientadoras anuais do IPVC com base em PE Antes de Apresentagdo do plamngig)e atividades e Orgamento (até Anual
JULHO-preparacao de PA E ORCAMENTO (planeamento
Taxa cumprimento de Atividades - Plano de Atividades (PA) e Orcamento IPVC |nternq), AGOSTQ-A_]usFes conforme plafor}d. atribuido e Anual
perspetiva de O.Privativo; Carregamento definito, em prazo
definido pela tutela, no SIGO; Aprovacdo em CG
Plano para Igualdade Entrega Anual
Programa de Gestéo da Conciliagdo média indice de satisfacéo (-3 a 3) Anual
Relatério Atividades e contas 100% - Abril de cada ano Anual
N° estagios internacionais OUT 255
indice de satisfacdo dos alunos com servicos - Programa Mobilidade (GMCI) 24,0
N° estudantes outgoing 2150
N° estudantes incoming 2150
N° estudantes internacionais 290
N° estudantes estrangeiros (inclui internacionais) 2180
N° docentes/investigadores em mobilidade in 260
N° docentes/investigadores em mobilidade out 260
N° staff em mobilidade in 260
N° staff em mobilidade out >7
CIN Execucdo de bolsas de mobilidade 100%
N° de UC lecionadas em inglés (disponiveis) 130
indice de satisfacio com a mobilidade (docentes e staff) 4.8
indice de satisfacdo dos estudantes estrangeiros com a informacéo do portal IPVC >4
N° estagios/projetos com CPLP 24
N° parcerias internacionais para a mobilidade 2155
Nimero de Parcerias Internacionais para mobilidade 30% Ano Letivo
Envio de estudantes mobilidade >1 Ano Letivo
Rececdo de estudantes mobilidade >1 Ano Letivo
Envio de Docentes / Ndo Docentes em Mobilidade >1 Ano Letivo
Rececdo de Docentes / Nao Docentes em Mobilidade >1 Ano Letivo
Inquérito de Mobilidade 50% Ano Letivo
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Apéndice |: Mapa de Indicadores (continuacao)

Instituto Politécnico
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PROCESSO INDICADOR META ACOMPANHAMENTO
Portal Internacional >1 Ano Letivo
CIN %l:maegézrso ndmero de parcerias internacionais com os paises da CPLP para mobilidade e Duplas >4 Ano Letivo
(cont.) Numero de projetos Erasmus + KA107 - International Credit Mobilty (ICM) =1 Ano Letivo
Aumentar o nimero de Estudantes Internacionais 260 Ano Letivo
N° Licenciaturas em parceria =1
N° Mestrados em parceria >4
Taxa de Aprovacao-registo CTESP 100%
Taxa de Acreditacdo de novos ciclos de estudo (NCE) 100%
N° cursos em parceria internacional (N° de titulacdes grau conjunto ou duplo grau) =1
Réacio aluno/docente doutorado Tl <30
CRC Ré&cio aluno/docente doutorado ETI <30
Racio aluno/docente doutorado + especialista ETI <30
% Cursos do 1° Ciclo Acreditados pela ASES 100% Anual
% Cursos do 2° Ciclo Acreditados pela ASES 100% Anual
% CTESP registados pela DGES 100% Anual
Revisé@o dos Cursos em Funcionamento de CTeSP, 1° e 2° Ciclo (pelo menos no ano letivo seguinte 100% A
> (] nual
ao fecho de um ciclo n anos)
% Reestruturacao dos Cursos em Funcionamento: CTeSP, 1° e 2° Ciclo aprovadas 100% Anual
N° de estagios, dissertagées ou projetos fim de curso em parceria com Instituicdes do Alto Minho 235% (L) ; = 25%(M); = 90% (CTESP)
N° de Diplomados - IPVC (por ano) >1100
N° de Diplomados - Licenciatura 2700
N° de Diplomados - CTeSP 2220
N° de Diplomados - Mestrado 2120
N° de Diplomados - Pés-Graduagédo 260
Taxa de diplomados (em n anos) - IPVC 245%
Taxa de diplomados (em n anos) - Licenciatura >50%
Taxa de diplomados (em n anos) - CTeSP 265% (financiamento)
Taxa de diplomados (em n anos) - Mestrado >25%
FOR indice de satisfac&o dos estudantes com as UC's 291%
indice de satisfacio dos estudantes com o Curso >85%
indice de satisfacdo dos estudantes com a Escola >85%
indice de satisfac&o dos estudantes com os Docentes 292%
N° de matriculados 1°ano, 1°vez - Geral IPVC 1970
N° de matriculados 1°ano, 1°vez - Licenciaturas 1150
N° de matriculados 1°ano, 1°vez - Mestrados 2320
N° de matriculados 1°ano, 1°vez - CTeSP > 450
N° de matriculados 1°ano, 1°vez - P6s-Graduagdes >50
Taxa de ocupacédo (matriculados 1°ano, 1°vez) - Geral IPVC 275%
Taxa de ocupacdo (matriculados 1°ano, 1°vez) - Licenciaturas CNA 278%
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Apéndice |I: Mapa de Indicadores (continuacao

PROCESSO INDICADOR ACOMPANHAMENTO

Taxa de ocupacdo (matriculados 1°ano, 1°vez) - Licenciaturas Todos os regimes >80%
Taxa de ocupacédo (matriculados 1°ano, 1°vez) - Mestrados 270%
Taxa de ocupacdo (matriculados 1°ano, 1°vez) - CTESP >80%
Taxa de ocupacéao (matriculados 1°ano, 1°vez) - Pés-Graduacao 270%
N. matriculados final- Licenciatura (todos os regimes, reingressos, transferéncias) 21200
INDICE OCUPACAO: n° colocados 12fase/vagas (Lic) 272%
INDICE OCUPACAO: n° colocados 13fase/12opcéo/vagas >35%
Taxa de aprovacao / inscritos por UC (apenas UC’s com 2 5 alunos inscritos) >80%
Taxa de aprovacao / avaliados (apenas UC’s com 2 5 alunos avaliados) >89%
N° de formacdes em e-learning ou b-learning 22
N° de cursos que abriram vagas - Geral IPVC 265
N° de cursos que abriram vagas - Licenciatura 227
N° de cursos que abriram vagas - Mestrado 215
N° de cursos que abriram vagas - CTeSP 218
N° de cursos que abriram vagas - P6s-Graduagdes 23
N° de cursos em funcionamento - Geral IPVC 289

FOR N° de cursos em func?onamento CTESI? 225

(cont.) N° de cursos em func!onamento Licenciatura =27
N° de cursos em funcionamento Mestrado 225
N° de cursos em funcionamento Pés-Graduacéo >3
N° de cursos de curta duracéo (formacdo especializada) 26
N° parcerias concretizadas em programas de 3° ciclo (coorientacdo, lecionagéo) 1
Satisfacdo das entidades de acolhimento de estagio CTESP com todo o processo 291%
Taxa de Acreditacdo de ciclos de estudo em funcionamento (ACEF/PERA) 100%
Réacio alunos do distrito Viana - CTeSP 263%
Réacio alunos do distrito Viana - Mestrado >53%
Taxa de abandono curso - CTESP <18% (ver financiamento)
Taxa de abandono curso - Licenciatura <9,5%
Taxa de abandono curso - Mestrado <24%
Taxa de abandono curso - Global IPVC <14%
Taxa de abandono IPVC - CTESP <16% (ver financiamento)
Taxa de abandono IPVC - Licenciatura <9%
Taxa de abandono IPVC - Mestrado <24%
Taxa de abandono IPVC - Global IPVC <13%
Taxa de empregabilidade licenciaturas >96% (e nenhum curso abaixo de 85%)
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Apéndice |I: Mapa de Indicadores (continuacao

PROCESSO

INDICADOR

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

ACOMPANHAMENTO

N° cursos em parceria internacional (N° de titulag6es grau conjunto ou duplo grau) >1
N° de doutoramentos em consorcio 21
Criagao/atualizagdo dos programas das UC’s (PUC’s) 100% Semestral
Taxa de disponibilizacdo de sumarios 100% Semestral
Taxa de lancamento das classificagées finais das Ucs 100% Semestral
Taxa de lancamento das classificagGes de Estagios/Ensinos Clinicos/IPP/projeto Dissertacdo 100% Semestral
FOR Taxa de lancamento das classificag6es de mobilidade 100% Semestral
(cont.) Calendarizacao das avaliagbes (exame) - Cumprimento do prazo estipulado 100% Semestral
Grau de satisfacéo dos alunos relativamente ao curso 285% Anual
Grau de satisfacéo dos alunos relativamente aos docentes >92% Semestral
Grau de satisfacéo dos alunos relativamente as UCs do curso 291% Semestral
Taxa de apresentagdo do Relatério da UC (RUC’s) 100% Semestral
Taxa de apresentacdo do Relatério de Curso (RAC’s) 100% Anual
taxa de conclusdo de Curso em estudantes regulares de Lic e de TESP 70% Anual
Receitas préprias geradas de prestacoes de servicos 400 000,00 €
% de projetos em parceria 290%
N° de projetos de criagdo de empresas apoiados (Start-up; Spin-off) >1.5%
N° Projetos internacionais =5
N° de investigadores integrados nas Ul IPVC (préprias e participadas por nicleo ou consércio) 2100
N° Ul IPVC acreditadas pela FCT 24
Unidade funcional apoio a IDI implementada com respetivo regulamento -
Orcamento FCT para Ul IPVC na préxima avaliacao >gue anterior
N° de docentes com ficha curricular publicada (TI) 100%
N° de newsletters IDI 24
N° de docentes com obras no repositério > 80%
GIN Taxa de projetos aprovados 30%
Taxa de projetos nacionais aprovados 240%
Taxa de projetos internacionais aprovados >20%
Receita dos projetos aprovados Aumentar receita em 15%
N° Patentes >1
N° de publicacdes - global 2300
N° de publicacdes - Webofknowledge >200
N° de publicacdes - Scopus 2260
Récio publicacdo por docente - global 21
Récio publicacdo por docente - Webofknowledge >0,3
Racio publicacéo por docente - Scopus >1
N° projetos financiados (em curso) =260
indice de satisfac&o dos clientes com servicos prestados - GIN 295%
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Apéndice |I: Mapa de Indicadores (continuacao

Instituto Politécnico
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PROCESSO INDICADOR ACOMPANHAMENTO
Projetos cujo periodo de
realizacéo é:
R . ~ . - 21 ano, calcular
Taxa de execucdo fisica projetos /Prestacdes de Servico (PS) 85% semestre;
- <um ano, calcular a
meio do projeto
Projetos cujo periodo de
realizacéo é:
Taxa de execucdao financeira projetos /PS 85% -2 1ano, cal§ular
semestre;
- <1 ano, calcular a meio
do projeto
Taxa de execucdo financeira Global 85% Sempre que solicitado
Taxa de Satisfacdo com OTIC 90% Anual
Volume de Vendas de Servicos 150.000€ Anual
N.° de Projetos em que participa como prestador de servigos 10 Anual
GIN Receitas obtidas 1.000.000€ Anual
(cont.) N.° de projetos financiados 24 Anual
N.° de novos projetos financiados 8 Anual
N° de Projetos candidatados 24 Anual
N° de projetos em parceria 50% Anual
N.° de Spin-off passadas para incubacéo 1 Anual
N.° de Patentes registadas 1 Anual
N° de Registo de Design 1 Anual
N° de Registos de Modelos de Utilidade 1 Anual
N.° Parques Tecnolégicos e Incubadoras que o IPVC integra 2 Anual
N.° de parcerias com entidades concorrentes 6 Anual
N.° de Projetos com impacto em territérios de baixa densidade 4 Anual
N.° de projetos com temética ambiental e de sustentabilidade 3 Anual
N.° de Fichas Curriculares* 100% Anual
n° documentos 20% acima do ano anterior Anual
n° de conteldos carregados* 90% Anual
N° de artigos publicados em SCOPUS e WOS 10% acima do ano anterior Anual
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Apéndice I: Mapa de Indicadores (continuacdo
PROCESSO INDICADOR META ACOMPANHAMENTO
Reconhecimento EFQM nivel C2
Renovacéo certificagdo-ASIGQ- ASES SG certificado pela A3ES 6 anos
. SG-IPVC certificado
SEHEVE iz yiEeE 120 SOl 2 3P 2aek (Qualidade e Responsabilidade Social) renovado
. ~ . ~ SG certificado
SEHFVE EUT INETEEE ) 50 2500 (S2UIEns: 0f MisnmE ) (Qualidade, Responsabilidade Social e Seguranca da Informacao)
GMS - . Ty SG certificado
SO PYE ear ITEGREEs 2 NP 4582 (Eanslants) (Qualidade, RS, Seguranca da Informacéo e Conciliacdo)
Satisfacdo com plataformas digitais 23,5
Questionario de Avaliacédo de Satisfacdo a Colaboradores/as >3,7 Anual (letivo)
Avaliacdo satisfacé@o alunos-qualidade ensino (escola) 90% Anual (letivo)
Avaliacdo da Satisfacao — Plataformas Digitais 23,5 Bienal
Avaliacdo da Satisfacdo dos/as utilizadores/as de Servicos 23,5 (média cada servico avaliado) Anual
Concretizacdo dos objetivos de Gestdo (PE IPVC) 70% Anual
Candidatos distrito Viana matriculados IPVC/total de candidatos matriculados no IPVC vindos de
p >35% anual
todo pais (%)
Candidatos distrito Viana matriculados IPVC/total candidatos distrito matriculados no pais (%) >27% anual
CLASSIFICACAO MEDIA DO ULTIMO ALUNO em cada curso relativamente & média de acesso a
p . >128,2 anual
nivel Nacional 12 fase (N)
— = : : S : 5 5 = : = -
Indlce de atratividade das licenciaturas (N° Candidatos 12 Fase, 12 Opc¢éao por vaga disponibilizada) <5 lic. com < 10% de atratividade anual
Lic com <10%
= = = : : P 2 =
Indlce .gllo.bal de atratividade das licenciaturas IPVC (Total de candidatos 12 Fase, 12 Opgao por vaga S45% anual
disponibilizada)
Taxa de abandono curso - Global IPVC <18% (ver financiamento) semestral
Taxa de abandono IPVC - Global IPVC <16% (ver financiamento) semestral
0BS Taxa de empregabilidade licenciaturas >96% (e nenhum curso abaixo de 85%) semestral
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (Umultirank) - Nacional até 102 posicao anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (Umultirank) - IP até 32 posicao anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (Scimago) - Nacional até 232 posicao anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (Scimago) - IP até 52 posicao anual
Posi¢céo do IPVC nos Rankings Internacionais (THE) Cumprir requisitos para integrar ranking anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (Webometrics) - Nacional <25 anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (Webometrics) - IP 42 posicao anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (UniRank) - Nacional 202 posicao anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (UniRank) - IP 52 posicéo anual
Ré&cio aluno/docente doutorado Tl <30 semestral
Réacio aluno/docente doutorado ETI <30 semestral
Racio aluno/docente doutorado + especialista ETI <30 semestral
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Apéndice |: Mapa de Indicadores (continuacéo
INDICADOR
N° de publicacbes — global 2300 semestral
N° de publicacdes - Webofknowledge 2200 semestral
N° de publica¢bes - Scopus 2260 semestral
Récio publicacédo por docente - global >1 semestral
Ré&cio publicacéo por docente - Webofknowledge 20,3 semestral
Réacio publicagdo por docente - Scopus 21 semestral
Pontuacao no ranking GreenMetric - Global >5300 pontos anual
Posi¢c&o no ranking GreenMetric - nacional dentro da 52 posicao anual
Taxa de Resposta ao Inquérito de Avaliagdo da Qualidade de Ensino/por unidade Organica CTeSP: 40% LlcenC|aturas.~30% Mestrados: 40% Pos- Semestral
Graduacoes: 30%

N° respostas ao Inquérito a Entidades Externas =100 Bienal
Taxa de Resposta aos Inquéritos a Colaboradores, por unidade organica 50% Bienal
Taxa de Resposta aos Inquéritos a Diplomados, por curso 50% Anual
Taxa de Resposta ao Mobility Survey - Incoming 50% Semestral
Taxa de Resposta ao Inquérito Mobilidade - Outgoing 50% Semestral
Taxa de Resposta ao Inquérito aos Gabinetes Orientacdo Profissional e Psicélogos das Escolas >80% Anual
Taxa de Resposta aos Inquéritos aos Alunos colocados no IPVC no ato da matricula 1° ano 12 vez 100% Anual
(12 e 22 fases) CNA

OBS Taxa de Respo§ta ao0s Inquéritgs de Avaliacdo da Satisfacdo dos/as utilizadores/as das Bibliotecas 20% Anual
CLASSIFICACAO MEDIA DO ULTIMO ALUNO em cada curso relativamente a média de acesso a >128,2

(cont.) p . Anual
nivel Nacional 12 fase (N)
indice de atratividade das licenciaturas (N° Candidatos 12 Fase, 12 Opgéo por vaga disponibilizada) - <5 lic. com < 10% de atratividade Anual
Lic com <10%
indice global de atratividade das licenciaturas IPVC (Total de candidatos 12 Fase, 12 Op¢&o por vaga >45% Anual
disponibilizada)
Taxa de abandono curso - Global IPVC <18% (ver financiamento) Semestral
Taxa de abandono IPVC - Global IPVC <16% (ver financiamento) Semestral
Taxa de empregabilidade licenciaturas >96% (e nenhum curso abaixo de 85%) Semestral
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (Umultirank) - Nacional até 102 posicao Anual
Posicéo do IPVC nos Rankings Internacionais (Umultirank) - IP até 32 posicao Anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (Scimago) - Nacional até 222 posicao Anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (Scimago) - IP até 52 posicdo Anual
Posi¢&o do IPVC nos Rankings Internacionais (THE) Cumprir requisitos para integrar ranking Anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (Webometrics) - Nacional <25 Anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (Webometrics) - IP 42 posicao Anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (UniRank) - Nacional 202 posicao Anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (UniRank) - IP 52 posicéo Anual
Pontuacéo no ranking GreenMetric - Global >7000 pontos Anual
Posicdo no ranking GreenMetric - nacional 22 posicéo Anual
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Apéndice I: Mapa de Indicadores (continuacdo
INDICADOR ACOMPANHAMENTO

indice de satisfacdo dos/as colaboradores/as - Global 23,7

indice de satisfacdo dos/as colaboradores/as aos objetivos atribuidos no ambito das suas funcdes 23,6

Indice de satisfacdo dos/as colaboradores/as - PD 23,7

indice de satisfacdo dos/as colaboradores/as - PND 23,7

N° horas de formacéo/colaborador 40h/ano/colaborador

Manual de Funcdes implementar Manual até 2021

N° Total de colaboradores com vinculo a instituicdo > 10 anos 2280

N° de Colaboradores/as IPVC =
N° de Colaboradores/as PD =
N° de Colaboradores/as PND -
Docentes ETI >260

Docentes TI 2200
Docentes doutorados/as ETI 2190
Docentes doutorados/as Tl 2170

250% - Licenciatura
260% - Mestrados
250% - Licenciatura
250% - Mestrados
260% - Licenciatura
275% - Mestrados

Réacios de docentes doutorados/as /docentes (curso)

Réacios de docentes doutorados/as ou especialistas na area fundamental/docentes (curso) ETI

Réacios corpo docente carreia/docentes (curso) ETI

RHU Ré&cio de docentes doutorados/as em Tl/docentes >35%
Racio de docentes doutorados/as em Tl/docentes Tl >85%
Réacio de docentes doutorados/as ETl/total docentes ETI >70%
Réacio corpo docente carreira/docentes ETI 270% docentes de carreira
Réacio docentes doutorados/as de carreira/ docentes de carreira ETI 250% docentes de carreira
Réacio especialista ETI / total docentes ETI >35%
Racio coordenadores de carreira / Total docentes carreira <50%
Réacio coordenadores principais de carreira / Total coordenadores de carreira <15%
Réacio de PND com formagao superior 250%
Taxa de empregabilidade de colaboradores/as dos distritos de Porto, Braga e Viana do Castelo >96%
indice de envelhecimento Docentes referéncia PORDATA Alto Minho
indice de envelhecimento N&o Docentes referéncia PORDATA Alto Minho
N° de acdes de formacgéo pedagdgica docentes =5
Elaboracéo Plano Gestdo PD Plano elaborado
Elaborac&o Plano Gestdo PND Plano elaborado
Plano de Conciliacéo Plano implementado
Taxa de absentismo <4%
Acidentes em servico <0,2%
N° médio de horas de formacéo por colaborador (Pessoal Ndo Docente) >40h Anual
Taxa de cobertura da execuc¢édo do plano de formacgéo (Pessoal Nao Docente) 2 45% Trimestral
Taxa de Pessoal Nao Docente com formagéo superior 249,5% Anual
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Apéndice I: Mapa de Indicadores (continuacdo)
PROCESSO | INDICADOR [ META | ACOMPANHAMENTO

Taxa de eficacia dos cursos de formacéo > 30% Semestral
Taxa de Absentismo <10% Anual
Nivel médio de satisfagdo dos/as utilizadores/as do servico de RH =>3,5 Anual
RHU Taxa média de cumprimento do prazo de notificagao das delibera¢des do Jari aos candidatos no
(cont.) A - - até 5 dias uteis Anual
ambito dos procedimentos concursais
Desvio no prazo de processamento de remuneragfes por UO até 3 dias Uteis apds o dia 12 de cada més Mensal
Taxa de empregabilidade de colaboradores dos distritos de Porto, Braga e Viana do Castelo 296% Anual
indice de satisfacéo dos alunos com servicos - Gabinete de Satde 24,2
N° acdes do gabinete de salude para promocao da salde e bem-estar 220
Taxa de realizacdo de atividades promotoras da salde e bem-estar 80% Trimestral
Numero de participantes por sessdo (presencial ou online) promotora da satde e bem-estar e/ou Entre 10 a 15 participantes Trimestral
que fomente a literacia em salde
Numero de informativos divulgados com o intuito de aumentar a literacia em satde Entre 2 a 4 informativos por més Trimestral
Numero de Estudantes com Necessidades Educativas Especiais (ENEE) acompanhados, em 100% .
A () Trimestral
consonancia com o Plano de Igualdade
Numero de Estudantes com necessidade de apoio de emergéncia acompanhados, em consonancia 100% Tri
SAU com o Plano de Igualdade 0 rimestral
Numero de colaboradores/as com incapacidade 60% que beneficiaram de ajustes no posto de
trabalho e que foram, previamente, referenciados/as ao Gabinete de Salide e Bem-Estar pelos RH, 100% Trimestral
em consonancia com o Plano de Igualdade
Nivel médio de satisfacéo 4,3 Anual
Numero de colaboradores com resultado de aptiddo condicional que foram reavaliados, no mesmo 80% .
. S T f () Trimestral
ano, e cuja aptidao foi restabelecida
NUmero de acidentes em servico Inferior a 10 Trimestral
Numero de incidentes em servico Inferior a 5 Trimestral
NUmero de acdes realizadas em consonancia com o Programa de Gestédo da Conciliagdo Superior a 2 Trimestral
indice de satisfacdo dos alunos com servicos - Académicos (IASQE) 290%
Emitir certiddes/Diplomas de conclusao de unidades curriculares efetuadas 5 dias Uteis Anual
Disponibilizar conteddos programaticos 8 dias Uteis Anual
ACA Taxa de analise dos processos individuais, no dmbito do plano GRCIC e respetiva conformidade 100% Anual
indice de Satisfacdo dos alunos pelos SAC > 90% / semestre (satisfeitojmuito satisfeito]totalmente satisfeito) Semestral
Numero de queixas, reclamagdes, ocorréncias de ndo conformidade relacionadas a praticas < 6 queixas, reclamacgdes, ocorréncias de ndo conformidade, Semestral
laborais. formalmente apresentadas / ano
indice de satisfacéo dos alunos com servicos - Bibliotecas (IASQE e Ing. BIB) 292%
indice de satisfacio dos colaboradores - Bibliotecas - ing. bib 24
indice de Satisfacéo dos alunos pelas Bibliotecas > 92% (satisfeito-muito satisfeito-totalmente satisfeito) Anual
BAR - BIB Avaliacdo da Satisfagdo dos proponentes >75% Anual
Tempo de disponibilizagdo do documento < 5 dias uteis Anual
N°. de formagbes/Grau/ano 3 < N.° formacéo por grau < 18 Anual
Indice de Dissertag6es/Trabalho de Projeto/Relatorio de Estagio/Relatério Final de Préatica de 100% ou 1 Anual
Ensino Supervisionada disponibilizadas no RIIPVC
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Mapa de Indicadores (continuacao
INDICADOR

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

META ACOMPANHAMENTO
6

N° Eco-escolas galardoadas
Nivel de classificagio, separagio e tratamento de residuos melhorar em todas as areas e aumentar eficiéncia na separacao,
recolha e tratamento

Pontuacéo no ranking GreenMetric - Global 5300 pontos

Posicao no ranking GreenMetric - nacional dentro da 52 posicao

Consumo de papel e tinteiros: Tinteiros 56,64

Consumo de papel e tinteiros: Toners 60,48

Consumo de papel e tinteiros: Papel A4 2 177,28

Consumo de papel e tinteiros: Papel A3 17,28

Configuracdes predefinidas de impressao (frente e verso, baixa qualidade e preto e branco) 100% Anual
AMB Consumo de papel por utilizador 2% reducéo por ano Semestral

Consumo de energia elétrica por utilizador 2% reducao por ano Semestral

Consumo de gés por utilizador 2% reduc¢&o por ano Semestral

Emissdes CO, por utilizador 2% reducao por ano Semestral

Consumo de agua por utilizador 2% reduc¢&o por ano Semestral

Quantidade média de residuos por utilizador 100% Semestral

Percentagem média de residuos indiferenciados 2% reducao por ano Semestral

Quantidade média de residuos indiferenciados por utilizador 2% reduc¢&o por ano Semestral

Desperdicio alimentar 2% reducdo por ano Semestral

Numero de galarddes Eco-Escolas 6 por ano Anual

Pontuac&o no Ranking Manter Anual

Alunos envolvidos em projetos Escola inclusiva (ApS) 260

Alunos envolvidos no Programa INPEC+ constituir grupos semente e pares em cada UQO) 6 UO com INPEC; n° alunos/UQO a definir

N° acdes de voluntariado em que o IPVC participa com parceiros 10/ano

N.° de iniciativas de apoio a comunidade local (recolha de alimentos, caminhadas solidarias, ...) 10/ano

N° programas de voluntariado 4/ano

N° de UO com Programa INPEC+ implementado Todas as UO até julho 2021

N° Projetos escola inclusiva (APS) 215

N.° Instituigbes parceiras-destinatarios de projetos ApS >=1 por UO Semestral
EIN N.° total projetos ApS e N° projetos/UO >= ano anterior Semestral

N. cursos com projetos ApS >= ano anterior Anual

UO envolvidas no projeto (diagnostico; constituicdo de grupo semente) 6 Anual

Formacéo Pares 6

% Abandono < ano anterior (metas diferenciadas por CTESP, Lic., Mestrado) Anual

% ENEE apoiados 100% dos que aceitam ser apoiados Anual

satisfacdo de pares apoiados e ENEE >=3,5 Anual

n.° A¢Bes Voluntariado 4 Anual

n.° Acdes formacao sobre voluntariado e participantes /colaboradores e estudantes) 4 Anual
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Eficiéncia energética - combustiveis

Combustivel a granel 2SI

Eficiéncia energética - combustiveis -

Combustivel at?tomével ZZLUIes

Eficiéncia energética — combustiveis

Gés natural LT [N

Eficiéncia energética - eletricidade <300 000 €

Eficiéncia energética - agua <70000€

Eficiéncia energética - gas <135 000 €

Eliminacéo de barreiras arquiteténicas 10% Anual

Seguranca contra incéndios 100% Anual

E.E - consumo Gas natural (kWh) 5% Anual

E.E. - Combustivel auto 20% Anual
GEl E.E. Consumo de eletricidade 20% Anual

E.E. Producéao de energia renovavel 20%

E.H - Agua 10% Anual

E.E - Reducéo do consumo de Gas GPL 7% Anual

Consumo de 4gua filtrada 1000!I Anual

Qualidade do Ar interior - Radéo < 300 Bg/m3 Anual

Manutencéo preventiva - obrigatéria 100% Anual

Manutencao preventiva - facultativa 50% Anual

Legionella <100 Anual

Tratamento de Aguas residuais (AR) 2; 10% Anual

Materiais reciclaveis ou incorporando materiais reciclaveis (MR) 5% Anual

Reutilizacdo de materiais 100% Anual

Consumo de &gua néo tratada 2% Anual
GDO Conformidade com os requisitos normativos (7.5) 0 Semestral

Conformidades na identificacdo de legislacio 0 Semestral

Horas de formacéo > 10h Semestral

Atratividade =50 Semestral
ASE Taxa de execucao 100% Trimestral

Nivel de satisfacdo dos participantes 23,5 Semestral

Desisténcia <5% Semestral

RADA - arquivo organizado e eliminagao RADA implementado em todas as areas (até final de 2021)

N.° de reclamacdes relacionadas com o atendimento telefénico e presencial <3 Semestral

BAR - EAR | N° de documentos pedidos para consulta e ndo satisfeitos <5 Semestral
. N A o Semestral por
Tempo de resposta para o cumprimento do Despacho da Direcao/Presidéncia < 3 dias uteis amostragem
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Apéndice |I: Mapa de Indicadores (continuacao
PROCESSO INDICADOR

Plataforma de Gestdo da Comunicacéo com Comunicagéo Social (via GCI)

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

META ACOMPANHAMENTO
a definir

Implementacdo de Sistema Integrado de Gestéo de Indicadores na ON-IPVC

Plataforma indicadores disponibilizada (dez.2020) Plataforma
implementada
Indicadores disponiveis/ Indicadores previstos

Implementacédo de um "BUSINESS INTELLIGENCE" para o Sistema de Informacao do IPVC

Mecanismo implementado até dez. 2021

Plano de transparéncia da informacéo institucional associado com RGPD

Cumprimentos de informagéo institucional e regras associadas a
protecéo de dados

N° de ocorréncias de seguranca/ataques informaticos com impacto na seguranga 0

Configuracdes predefinidas de impressao (frente e verso, baixa qualidade e preto e branco) em todas as impressées que seja aplicavel

Ocorréncia de anomalias informaticas por quebra de servico com prioridade média ou alta < 4/ horas Trimestral

Ocorréncia de anomalias informéticas por quebra de servico com prioridade baixa < 48 / horas Trimestral

Taxa de pedidos executadas dentro do tempo solicitado para a execucao da solicitacao. >=80% Semestral

Taxa de solicitacdes resolvidas >=95% Semestral

Taxa de sucesso das cépias de seguranca realizadas de forma automatica >=95% Trimestral

Taxa de solicitacdes por inadequada formacdo dos/as utilizadores/as <30% Semestral

Gsl [_ic com <10% de Indice de atratividade (N° Candidatos 12 Fase, 12 Opcéo por vaga disponibilizada) <5 lic. com < 10% de atratividade

Indice global de atratividade das licenciaturas IPVC (Total de candidatos 12 Fase, 12 Opcao por >45%

vaga disponibilizada)

Criacdo Plataforma de Rede Alumni Rede criada (2021) e Plataforma implementada

N° de alumni integrados na plataforma Diplomados associados no 1° ano de funcionamento: 3000 (2022);

10000 (2024)

Portal IPVC

N.° de referéncias IPVC na imprensa >1700

Taxa de Novos Visitantes ao Portal IPVC >82%

Taxa de Acessos Internacionais ao Portal IPVC >25%

N° de seguidores nas Redes Sociais >30%

Plano de marketing/comunicacéo Plano de Marketing elaborado (marco 2021)

Agenda global do IPVC Agenda implementada via Portal e ON.IPVC

Canal Video e IPVC TV IPVC TV redefinicdo contel]dos-.mgio 2021;

Canal Video conteudos diarios
Newsletter IPVC Newsletter IPVC reativada em maip 2021com nova abordagem a
contetdos e periodicidade mensal

N° Visitas a Escolas (sec., prof) e % aumento por NUT >90 visitas (e 270%)

Divulgacéo 80% Anual

Grau de satisfagcao Maximo 5%, sendo 0% o ideal Anual

PIM N° de seguidores nas Redes Sociais >10% Anual
(cont.) Referéncias na Imprensa >900 Anual
NUT 1 - Minho - Lima - >90%
Escolas que visitam as UO (open days, visitas de estudo, Terra. Eco, etc) NUT 2 — Céavado - >50% Anual
NUT 3 — Ave - >40%
Acessos ao portal IPVC >10% Anual
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Mapa de Indicadores (continuacao

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

INDICADOR
Taxa de atribuicdo de bolsas de estudo a estudantes 285%
% estudantes bolseiros (DGES)
N° Alunos apoiados com bolsa de apoio social
indice de satisfag&o dos alunos com servicos - Bolsas de estudo 23,1
Indice de satisfacio dos alunos com servicos - Bolsas de Apoio Social 23,1
% Entrevista realizadas a alunos candidatos a bolsa de estudo 23% Ano Letivo
N.° de Visitas domicilidrias 22% de alunos bolseiros do IPVC Ano Letivo
SAS - BOL | Nivel médio de satisfacdo da Area de Bolsas >3,5 (escalade 1a5) Ano Letivo
N°. De candidaturas despachadas (a data de 31 de dezembro 2022) 287% Ano Letivo
Nivel médio de satisfacéio da Area de Bolsas de Apoio Social >3.5 (escalade 1a5) Ano Letivo
Percentagem de bolsas atribuidas sobre aluno inscrito/candidato =28 % Ano Letivo
Taxa de atribuicdo de bolsas de estudo a estudantes 280% Ano Letivo
% estudantes bolseiros (DGES) 240% Ano Letivo
N° Alunos apoiados com bolsa de apoio social 220 Ano Letivo
% de ofertas aprovadas no SASocial >60% Ano Letivo
indice de satisfacdo dos alunos com servicos - Bares (ALI) 23,5
indice de satisfacdo dos alunos com servicos - Cantinas (ALI) 23,5
SAS - AL Custo Médio em Géneros 50-60% do valor da refeicdo social Mensal
% de Utentes nas cantinas 10-15% Mensal
Nivel médio de satisfagcdo - Cantinas >3,6 (escalalab) Anual
Nivel médio de satisfagcdo - Bares >3,6 (escala 1 a 5) Anual
indice de satisfac&o dos alunos com servicos - Alojamento 241
Taxa de Ocupacdao nas residéncias c/ exploracéo direta pelos SAS (excluindo o més de agosto) > 95% Ano Letivo
SAS - ALO indice de Satisfac&o >4 (escala1ab) Ano Letivo
Taxa de desisténcia nas residéncias ¢/ exploracéo direta pelos SAS Média mensal < 5% Ano Letivo
Valor de receita por cobrar em 31 julho nas residéncias c/ exploracéo direta pelos SAS Até 5.000,00€ Ano Letivo
Taxa de Ocupacdao nas residéncias c/ exploracéo direta pelos SAS (excluindo o més de agosto) > 95% Ano Letivo
indice de satisfacdo dos alunos com servicos - Centro Desportivo >3,8
Ne° inscritos no centro desportivo IPVC (média mensal) >80
Nivel médio de satisfacdo > 3,5 (escala1ab) Ano Letivo
Numero médio de acessos ao centro de fithess do CDIPVC 800 Ano Letivo
SAS - DES | N°inscritos no centro desportivo IPVC (média mensal) =55 Ano Letivo
Numero de representantes IPVC em CNU's FADU 60 Ano Letivo
NUmero de alunos inscritos no Desporto Universitario de competicdo 60 Ano Letivo
Numero de torneios de AE's em colaboragdo com o CDIPVC 3 Ano Letivo
Numero de eventos desportivos desenvolvidos para a comunidade IPVC 1 Ano Letivo
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Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

N° Alunos ou diplomados do IPVC registados no portal de emprego IPVC =3000
N° de ofertas totais (por ano) de estagio ou emprego no Portal de Emprego 23000
N° total de Empresas registadas no portal emprego =800
Organizacao de workshops e seminarios na area do emprego Até 5 workshops Anual
Grau de satisfacéo de alunos diplomados registados no Portal do Emprego = 65% Anual
SAS - EMP | Grau de satisfac@o das empresas registadas no Portal do Emprego > 3,5 (escalade 1ab5) Bianual
Satisfacéo obtida em Workshops 277% Anual
N° de ofertas totais (por ano) de estagio ou emprego no Portal de Emprego =150 Anual
N° total de Empresas registadas no portal emprego 2130 Anual
N° Alunos ou diplomados do IPVC registados no portal de emprego IPVC > 220 Anual
% Emprego de alunos do IPVC =90 % Anual
indice de satisfacdo dos alunos com servicos - Oficina Cultural 24,2
N° de exposicdes ou outros eventos/Ano na oficina cultural >3
SAS - CUL | Nivel médio de satisfacdo >4 (escala1ab) Anual
Seminario aberto a comunidade, tendo como orador o artista que expoe 24 Anual
N° de exposicdes ou outros eventos organizados 24 Anual
indice de satisfacdo dos alunos com servicos - Bus Académico >4
indice de satisfac&o dos alunos com servicos - U-Bike 24,0
N° de utilizadores da BIRA 2180
N° de utilizadores do BUS-ACADEMICO 200
N° Total de bilhetes diarios BUS-ACADEMICO (mensal) =>1000
Utilizadores com passe no 1.° semestre letivo 100 Semestral
MSU Utilizadores com passe no 2.° semestre letivo 100 Semestral
Utilizadores pontuais 1000 Ano Letivo
Grau de satisfacao dos/as utilizadores/as BUS 3,9 Ano Letivo
Utilizadores com contrato 110 Ano Letivo
Grau de satisfacéo dos/as utilizadores/as BIRA-IPVC 4,0 Ano Letivo
valor minimo mensal de quilémetros efetuados por utilizador (servigo "U-Bike" ou "Bira-IPVC") 100 Ano Letivo
valor minimo mensal de quilémetros efetuados por viatura elétrica (servigo "E-car") 2000 Ano Letivo
Numero de utilizadores dos laboratérios Semestral
LAB Utilizagdo de Equipamentos pedidos > 50% Bimensal
Satisfacdo Global na utilizacéo dos equipamentos do Laboratério 3 Bimensal
indice de Satisfac&o dos/as utilizadores/as 3,5 Bimensal

55



o

Apéndice I:
PROCESSO

Sy
MANUAL de GESTAO

Qualidade | Responsabilidade Social | Conciliagéo

edicdo 23 ¢ 2023.05.04

Mapa de Indicadores (continuacao

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

INDICADOR
Vendas e Prestacfes de Servicos/Gastos totais 21,5%
Receitas Resultantes de Projetos =4 000 000 €
Fundos comunitarios/Receitas totais 215%
(Receitas proprias+FC)/Receitas totais 235%
OE/Receitas totais <65%
Receita cobrada liquida =20 000 000 €
Despesas Pessoal/Despesas Totais <75%
GEF Despesas capital/despesas totais > 10%
Receitas proprias 25 000 000€
Solvabilidade (Patriménio Liquido/Passivo) >1,1
EBITDA (RLE+Amortizacdes+Provisoes) > 900 000€
Liguidez Geral (Ativo/Passivo) >3
Volume de Negbécios =400 000 €
Transf. OE/Gastos com Pessoal > 88%
Rédito relativo a Financiamento Europeu/Total dos Gastos > 10%
Gastos com Pessoal Financiados/Total dos Gastos *
Tempo médio de realizacdo de procedimentos de valor superior a 5.000,00 euros < 10 dias Semestral
Tempo médio de aprovagdo dos PSN < 10 dias Semestral
Tempo médio de duracdo de procedimentos na plataforma de compras publicas < 45 dias Semestral
GEF-APR Taxa de incumprimentos < 5% Semestral
Classificagdo Fornecedores Meta a atingir (50% dos fornecedores com valor > 90 pontos) Semestral
Ruptura de stocks <5 Semestral
N.° fornecedores locais (morada associada ao Distrito de Viana do Castelo) 40% Semestral
Volume das aquisi¢6es aos fornecedores locais (morada associada ao Distrito de Viana do Castelo) 20% Semestral
Auditorias internas a
realizar pelo SAF-
. o ’ - ~ . _— Patrimonio/BU, de
N.° de bens inventaridveis existentes fisicamente e n&o registados contabilisticamente <10% acordo com  definido
no procedimento PAT-
01
GEF-PAT Auditorias internas a
realizar pelo SAF-
N.° de bens inventariaveis registados contabilisticamente e néo existentes fisicamente na <10% Patriménio/BU, de
localizag&o em anélise acordo com definido
no procedimento PAT-
01
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PROCESSO | INDICADOR

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

GEF-CTE | Solvabilidade

ACOMPANHAMENTO

Receitas proprias cobradas liquidas totais)/Receitas cobradas liquidas totais (inclui FC no
Elumeradof) (Eéo incluir SGA)q ) q ( 240% Semestral
OE/Receitas cobradas liquidas totais (Sem SGA) <60% Semestral
Receita cobrada liquida (Sem SGA) 220 000 000 €, anual Semestral
Despesas Pessoal Processadas (s6 assim serd comparavel com anos anteriores)/Despesas Totais o
Pagas <8% Semestral
Despesas capital/despesas totais 2 8% Semestral
Receitas préprias cobradas liquidas (incluindo FC e sem SGA) =6 000 000€, anual Semestral

>1 Anual
EBITDA > € 750.000 Anual
Liquidez Geral 227 Anual
Volume de Negdcios = 300 000 €, anual Anual
Contribuicéo do OE para financiamento dos gastos com pessoal > 86% Anual
Peso dos gastos com pessoal no total dos gastos da instituicdo <75% Anual
Contribuicdo do FC para financiamento dos gastos incorridos > 10% Anual
Prazo médio de recebimento de clientes < 60 dias Trimestral
Prazo médio de pagamento a fornecedores < 60 dias Trimestral

Legenda:
Indicadores Operacionais — Processos SG-IPVC

[ ]indicadores Estratégicos — PE IPVC2024
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Apéndice II: Mapa de Inquéritos

Ambito / Referenciais

Inquérito

Objetivo

Publico-Alvo

Metodologia de

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

Responsavel pela

Periodicidade

A3ES

Inquérito a Diplomados/as

Observar as questdes relacionadas com a
empregabilidade e a sua relagdo com a formacéo
adquirida no IPVC.

Diplomados/as IPVC

Inquérito a Entidades

Caracterizar as entidades parceiras e empregadoras e a
sua percegao sobre o IPVC;

Perceber quais as formas de recrutamento favorecidas
pelas entidades empregadoras;

Obter informag&o sobre os empregadores e os seus

Aplicacdo

Aplicacdo

OBS

Anual, 12/18 meses
apds concluséo curso

Externas diplomados, permitindo avaliar condi¢des de Entidades Externas OBS/PGE (GT) Bianual
CONCECAO E empregabilidade; Auscultar sobre o perfil de
APROVACAO DA competéncias dos diplomados IPVC; Identificar
OFERTA FORMATIVA necessidades do mercado, para reflexdo interna sobre a
2) adequacéo e inovacao oferta formativa e IDI. Questionério
- Caracterizar entidades parceiras e empregadoras e sua eletrénico
MONITORIZACAO percecdo sobre o IPVC; Perceber formas de recrutamento
CONTINUA E REVISAO favorecidas pelas entidades empregadoras;
PERIODICA DE Obter informagé&o sobre empregadores, permitindo avaliar
CURSOS (5) Survey (External Entities) Z°”d"?°e5 de empregabilidade; . Entidades Externas OBS/PGE (GT) Bianual
uscultar sobre perfil de competéncias dos diplomados
IPVC;
Identificar necessidades do mercado, para reflexdo
interna sobre a adequacéao e inovagao da oferta formativa
e IDI.
auerto s Envaaes e | e PIOTRGRS sobre o ssegos s TS e | cucaces e
Acolhimento de Estagio ¢ P 0 stag Acolhimento de FOR (CP; CC) Anual
CTesp acompgnhamento do_ estagio, avaliar condi¢des e Estagio CTeSP
sugestdes de melhoria.
CONCECAO E
APROVAGAO DA Conhecer o perfil dos/as novos/as estudantes IPVC;
OFERTA FORMATIVA Inquérito a novos/as Perceber motivacdes para escolha do IPVC e do curso; Questionario
2) estudantes Conhecer o nivel de notoriedade do IPVC; Novos/as estudantes cletrénico OBS/PIM (GCl) Anual
Conhecer as fontes de informacéo sobre o IPVC;
INFORMAGAO PUBLICA Definir politicas de comunicag&o orientadas.
(12)
ENSINO,
APRENDIZAGEM E
AVALIACAO (3), Avaliacdo da Satisfagdo da | Conhecer os niveis de satisfagcdo e propostas de melhoria Questionario em
MONITORIZACAO Qualidade de Ensino dos alunos com a Qualidade de Ensino (Escola, Docente, Estudantes suporte eletronico FOR (CP) Semestral
CONTINUA E REVISAO | (IASQE) Curso, UC, ECTS).
PERIODICA DE
CURSOS (5)
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Apéndice Il: Mapa de Inquéritos (cont.)

Ambito / Referenciais

Inquérito

Objetivo

Publico-Alvo

Metodologia de

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

Responsavel pela

Periodicidade

A3ES

Conhecer a satisfagéo e propostas de melhoria dos

Estudantes e

Aplicacdo

Aplicacdo

ENSINO, - . ~ =~ » Questionario em
APRENDIZAGEM E Survey Mobility Incoming Estu_d_antes, Docentes e Nao Docentes em relagéo a Colaboradores/as suporte eletronico OBS/CIN (GMCI) Semestral
< mobilidade IN. IN
AVALIACAO (3) % - - Conhecer a satisfacéo e propostas de melhoria dos Estudantes e S
I(;\I-(I—SE)RNACIONALIZAQA gﬂtu (-,;rilrt10 a Mobilidade Estudantes, Docentes e Nao Docentes em relagéo a Colaboradores/as S(Sugrst?:lglr%r?i?o OBS/CIN (GMCI) Semestral
going mobilidade OUT. ouT P
Conhecer os niveis de satisfacdo, propostas de melhoria e
Inquérito de Avaliacédo da envolvimento dos/as colaboradores e, sequentemente, Questionério em
Satisfacédo de alinhar estratégias que permitam que todos se sintam parte Colaboradores/as P GMS/RHU Bianual
; 97e> M ) suporte eletrénico
Colaboradores/as integrante da instituicdo e que contribuam para o sucesso da
organizacao.
Questionario Seguranga e | Consulta anual aos trabalhadores tendo em vista a obtencéo Colaboradores/as Questionarioem | RHU (Gab. Saude; Semestral
Saude no Trabalho de parecer em matéria de Seguranga e Salde no Trabalho suporte eletrénico Tec. SST)
Questionario Seguranca e Consulta anual aos trabalhadores tendo em vista a obtengéo
RECURSOS HUMANOS Sa,ude_z no Trabal_ho - de parecer em matéria rielatlva as questdes de seguranca e Colaboradores/as Questlonarlq em RHU (Gab. Saude; Anual
©) Magquinas e Equipamentos | de s_aude para a utilizacao pelos trabalhadores de suporte eletrénico Tec. SST)
de Trabalho equipamentos de trabalho.
Avaliacédo de Riscos Observar as questdes relacionadas com Riscos Laborais e Colaboradores/as Questionarioem | RHU (Gab. Saude; Anual
Laborais e Psicossociais Psicossociais dos/as colaboradores/as do IPVC suporte eletrénico Tec. SST)
Questionario do Estudo
Covid-19 - Resposta das Avaliar a percecgdo dos colaboradores/as relativamente a
Organlzalgoes na resposta das Organizagbes em Pgrtggal na adaptacdo dos Colaboradores/as Questlonarlq em GMS/RHU Pontual
Adaptacdo dos Sistemas de | Sistemas de Recursos Humanos a situagdo decorrente da suporte eletronico
Recursos Humanos - Pandemia de Covid-19.
ONRH
Avaliacao da Satisfagao - Conhecer os niveis de satisfacéo e propostas de melhoria Estudantes com Questionario em
P ASO - BOL Anual
Bolsas de Estudo para as bolsas de estudo. bolsa de estudo suporte eletrénico
- . = . . = - Estudantes com L
Avaliacao da Satisfagao - Conhecer os niveis de satisfacéo e propostas de melhoria . Questionario em
; . . ) bolsa de apoio P ASO - BOL Anual
Bolsa de Apoio Social para as bolsas de apoio social. social suporte eletronico
RECURSOS MATERIAIS A\{a[lagao da Satisfacéo - Conhecer os niveis .de.satlsfagaq e propostas de melhoria Estudantes Questlonanq em ASO - CUL Pontual, apos gada
E SERVICOS (10) Oficina Cultural para os evento_s/|n|c~|at|vas da Ofl(zlna_ Cultu_ral. Colaboradores/as | suporte eletronico evento/iniciativa
RECURSOS MATERIAIS Sc?rsn%c;r(;i?rrl:nfgug;;:veessdceafémngiragse gf:?nfﬁ?;:il?;s e sociais
E SERVICOS (10) provocadas diretamente pela pandemia da COVID-19,
Linha de Emergéncia designadamente desemprego, doenga, dificuldades de Estudantes Questionario em ASO Pontual

COVID-19

acompanhamento de atividade letiva ou outras situacdes de
fragilidade social, que limitam fortemente a capacidade do
estudante manter ou suportar a frequéncia do curso no
IPVC.

suporte eletrénico
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Apéndice Il: Mapa de Inquéritos (cont.)

Ambito / Referenciais

Metodologia de

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

Responsavel pela

A3ES

RECURSOS MATERIAIS
E SERVICOS (10)

Inquérito Objetivo Publico-Alvo Aplicacio Aplicacio Periodicidade

- . ~ Lo . = - Estudantes L
Avaliacdo da Satisfagao - Conhecer os niveis de satisfacéo e propostas de melhoria ; Questionario em
Alojamento para o alojamento a_loladc_)s nas suporte eletrénico ASO-ALO Anual

) residéncias IPVC
Survey - Accomodation Conhecer os niveis de satisfagdo e propostas de melhoria allzjglgc?smneass Questionario em ASO - ALO Anual
Y para o alojamento. vojadc suporte eletronico
residéncias IPVC

- . ~ Conhecer os niveis de satisfacéo e propostas de melhoria S
Avaliacdo da Satisfago - " : ” Estudantes Questionario em ;
Cantinas _dos/as l{tlllzadOTes/as das cantl.na}s (atendimento, Colaboradores/as | suporte eletrénico ASO - ALI Anual

instalacdes/equipamentos, refeicdes).

o ) A Conhecer os niveis de satisfagdo e propostas de melhoria S
Avaliagdo da Satisfagdo dos/as utilizadores/as dos bares (atendimento, Estudantes Questlonanq em ASO - ALl Anual
Bares . ~ . o Colaboradores/as | suporte eletronico

instalacdes/equipamentos, refeicdes).
Avaliacdo da Satisfacéo oo ; = . S
dos/as utilizadores/as das dCon/hecerl_os glvelsdde s;t_tklj_fagao e propostas de melhoria c IE;tudzntes/ Questlonlanq em GAQ/BIB Anual
Bibliotecas os/as utilizadores das Bibliotecas. olaboradores/as | suporte eletrénico
Avaliacédo da Satisfacéo- Conhecer os niveis de satisfagéo e propostas de melhoria Utilizadores do Bus | Questionéario em MSU Anual
BUS Académico dos/as utilizadores/as do BUS Académico. Académico suporte eletrénico
Avaliacao da Satisfagao- Conhecer os niveis de satisfacéo e propostas de melhoria Utilizadores da Questionario em MSU Anual
BIRA IPVC dos/as utilizadores/as da BIRA IPVC BIRA IPVC suporte eletrénico
Comissdes

Avaliacao da Satisfagao-
Evento/Iniciativa

Conhecer os niveis de satisfagdo e propostas de melhoria
dos participantes nos(as) eventos/iniciativas realizadas.

Participantes dos
Eventos/Iniciativas

Questionario em
suporte eletrénico

Organizadoras dos
eventos/iniciativas

Pontual, apés cada
evento/iniciativa

Evaluation of Satisfaction —
Event/Action

Conhecer os niveis de satisfacéo e propostas de melhoria
dos participantes nos(as) eventos/iniciativas realizadas.

Participantes dos
Eventos/Iniciativas

Questionario em
suporte eletrénico

Comissdes
Organizadoras dos
eventos/iniciativas

Pontual, apés cada
evento/iniciativa

Avaliacao da Satisfagao-
Centro Desportivo

Conhecer os niveis de satisfacéo e propostas de melhoria
dos/as utilizadores/as do Centro Desportivo.

Utilizadores do
Centro Desportivo

Questionario em
suporte eletrénico

ASO - DES

Anual

Avaliacao da Satisfagao
dos/as utilizadores/as de
Servicos IPVC

Conhecer os niveis de satisfacéo e propostas de melhoria
para os Servigos do IPVC (aplicado apenas em alguns
servi¢os que efetuam ligac@o a SIADAP).

Utilizadores de
Servigos IPVC

Questionario em
suporte eletrénico

GAQ/Servigo a
avaliar

Anual, em cada
servi¢o avaliado

IPVC Service User

Conhecer os niveis de satisfagéo e propostas de melhoria
para os Servicos do IPVC (aplicado apenas em alguns

Utilizadores de

Questionario em

GAQ/Servigo a

Anual, em cada

Satisfaction Survey senvicos que efetuam ligacio a SIADAP). Servigos IPVC suporte eletrénico avaliar servico avaliado
Avaliacao da Satisfagao- Conhecer os niveis de satisfacéo e propostas de melhoria Utentes do Gab. de | Questionario em SAU Anual
Gabinete de Saude da comunidade atendida no Gabinete de Salde. Saude suporte eletrénico
Estudantes com Lo . ~ . Questionario em
Necessidades Educativas Conhecer. 0s nivers de satlsfaga_o e propostas de m(.elhor|a~ suporte eletrénico

que permitam implementar medidas adequadas de inclusdo ENEE GAQ Anual

Especiais — Questionério de
Acompanhamento

e de acompanhamento de ENEE.

e outros suportes
necessarios
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Apéndice Il: Mapa de Inquéritos (cont.)

Ambito / Referenciais . o - Metodologia de | Responsavel pela L

RECURSOS MATERIAIS

Ideias Sustentaveis -

Recolher ideias e sugestdes de melhoria ou diagnosticar

Estudantes

Questionario em

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

E SERVICOS (10) Qﬁg:g;relz;\,/ﬁ\gblentals . situag@es a corrigir relativos a questdes ambientais. Colaboradores/as suporte eletronico AMB (Eco-Escolas) Continuo
Avaliacdo da Satisfagao Conhecer os niveis de satisfacéo e propostas de melhoria Todos os _aud_ltam Questionario em .
“ . " - LY nas auditorias . GAQ Bianual
Auditores dos participantes nas auditorias internas. ) suporte eletrénico
internas IPVC
B ) Auscultar as partes interessadas sobre os Aspetos de Estudantes Questionario em
ADOCAO DE POLITICA | Aspetos RS e Conciliag&o Responsabilidade Social e Conciliagao, de acordo com as Colaboradores/as | suporte eletrénico GAQ (GT) 5 em 5 anos
PARA A GARANTIA DA atividades do IPVC. p
QUALIDADE (1) Valores IPVC Identificar os Valores orientadores da atuacéo do IPVC. Estudantes Questlonarlq em Presidéncia 5 em 5 anos
Colaboradores/as | suporte eletrénico
Questionario de Recolher a opinido, no que respeita aos critérios do Modelo Estudantes Questionério em
autoavaliacdo - Modelo de | de Exceléncia da EFQM, de forma a permitir efetuar uma P GAQ (GT) Pontual
Py o Colaboradores/as | suporte eletronico
Exceléncia da EFQM autoavaliacéo.
GESTAO DA Avaliacao da Satisfagao Utilizadores de
INFORMACAO (11) § 30 | Conhecer os niveis de satisfacdo e propostas de melhoria Questionario em .
% : com as Plataformas Digitais . o Plataformas . PIM/GSI (GCI/SI) Bianual
INFORMACAO PUBLICA do IPVC da comunidade para com as Plataformas Digitais do IPVC Diaitais IPVC suporte eletrénico
12) [¢] igitais
Estudantes e
Colaboradores/as
~ . Lo . ~ . IPVC, L
REORMAGRO PLRLICA | i e Goece ca i e it b de e | gpresis, | OO pogpmen | A
P ’ Professores e P
estudantes
visitantes
INVESTIGAGAO Avaliagdo da Satisfacé@o dos oo e . : . L
ORIENTADA E Parceifos nos PROJETOS | Conecer os niveis de satisfagdo dos parceiros de projetos | Eniidades | Questiondrioem | gy () Anual
DESENVOLVIMENTO (6) | liderados pelo IPVC P P p
COLABORAGAO Assessment of Partner
INTERINSTITUCIONAL . o Conhecer os niveis de satisfagdo dos parceiros de projetos Entidades Questionario em
Satisfaction in PROJECTS - ] P GIN (UGP) Anual
E COM A COMUNIDADE | liderados pelo IPVC parceiras suporte eletrénico
@) ed by the IPVC
Inquérito de satisfagdo com | Conhecer os niveis de satisfacéo e propostas de melhoria Participantes Questionario em
AP - A L - GAQ/ASE Semestral
a Academia Sénior dos participantes para com a Academia Sénior. Academia Sénior | suporte eletrénico
COLABORACAO Inquérito de avaliagéo da Avaliar o grau de satisfacao relativamente a participacdo em Particiantes Questionario em
INTERINSTITUCIONAL | satisfacéo - Participacdo em | agdes de voluntariado e obter sugestdes que permitam acBes voIFlJJntariado suporte eletrénico GAQ Pontual
E COM A COMUNIDADE | acao de voluntariado melhorar continuamente. & p
(@) Bolsa de Voluntariado - . . B Questionario em
Covid 19 - Comunidade Recolher candidaturas para bolsa de voluntariado Covid 19 - Estudantes suporte eletronico EIN Pontual

IPVC

Comunidade IPVC.

Colaboradores/as
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Apéndice lll: Referenciais SG-IPVC (baseado em A3ES e ESG)

Quadro Apéndice A lll.1 - Correspondéncia entre Referenciais A3ES e Processos SG-IPVC

Subitem

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

Processos
SG-IPVC

1- Adogéao de politica paraa
garantia da qualidade e
prossecucdo de objetivos de
gualidade- cultura de qualidade,
apoiada numa politica e objetivos de
qualidade formalmente definidos e
publicamente disponiveis

Estratégia institucional para a melhoria continua da qualidade e padrdes de qualidade

PGE

Organizacgao do SG, (clareza das responsabilidades dos diferentes 6rgéos e niveis de gestdo)

PGE; GMS

Envolvimento dos estudantes e demais partes interessadas (internas e externas) nos processos de garantia da
qualidade

PGE, GMS, FOR

Formas de assegurar a integridade académica e a vigilancia contra a fraude académica e intolerancia ou discriminacéo

GMS, ACA, PGE

Modo de implementagdo, acompanhamento e revisdo da politica para a qualidade e tradugdo eficaz no SIGQ

PGE, GMS

2 —Concecéo e Aprovacgéo da
Oferta formativa

2.1 - cursos concebidos e estruturados
de modo a que possam atingir
objetivos fixados. Habilitagdo e a
qualificagdo dos cursos e nivel nos
guadros nacional e europeu de
qualificagBes especificados e
publicitados

Concebidos a partir de objetivos alinhados com a estratégia institucional de oferta formativa e definem explicitamente os
objetivos de aprendizagem (conhecimentos, aptiddes e competéncias); Sujeitos a um processo institucional formal de
aprovacdo final.

PGE, CRC; FOR

Envolvem os estudantes e outras partes interessadas na sua concecao; Beneficiam do contributo de peritos e referenciais
externos

-Sistemas de recolha e anélise de informacgéo, incluindo o feedback proveniente de antigos alunos, empregadores e
outros parceiros externos relevantes, para servir de base a tomada de decis6es quanto a manutencéo, atualizagdo ou
renovacéo da oferta formativa

CRC, GMS;
OBS; ACA

Concebidos de modo a permitir a normal progresséo dos estudantes; Definem a carga expectavel de trabalho dos
estudantes, expressa em ECTS; Incluem oportunidades de experiéncia profissional na area de formagéao devidamente
estruturadas

FOR

Tem em conta os propésitos do ensino (Recomendagéo (20076) relativa a responsabilidade publica do ES e investigacao:
- A criagdo de uma base de conhecimento abrangente e avangada que estimule a investigacéo e a inovagéo

- Contributo para a empregabilidade; - Preparacao para a cidadania ativa; - O apoio ao desenvolvimento pessoal dos
estudantes;

FOR, GIN,
EMP, CUL, SAU,
DES

3 - Ensino, aprendizagem e
avaliagdo centrados no estudante: -
procedimentos adequados a assegurar
gue o ensino é ministrado de modo a
favorecer um papel ativo do estudante
na criagdo do processo de
aprendizagem, bem como processos
de avaliacdo dos estudantes que
sejam consonantes com essa
abordagem

Respeita e atende a diversidade de estudantes e das suas necessidades, permitindo percursos flexiveis de aprendizagem;

- Considera e usar diferentes métodos de ensino e aprendizagem, conforme necessidades dos estudantes e com os
objetivos de aprendizagem; - Avalia e ajusta regularmente os métodos de ensino e aprendizagem; - Assegura um sentido de
autonomia no estudante, garantindo orientagédo e apoio adequados por parte do professor; - Promove o respeito mituo na
relacao aluno-professor;

CRC; FOR, EIN

Tem procedimentos para monitorizar, avaliar e melhorar os processos e resultados do ensino e aprendizagem, o
envolvimento de estudantes, docentes e outras partes interessadas relevantes

CRC; FOR

Garante que a avaliacdo dos estudantes é efetuada de acordo com critérios, regulamentos e procedimentos
previamente definidos e publicitados, e que sdo aplicados de forma consistente

FOR; ACA; PIM

Define mecanismos para lidar com reclamacg6es e sugestdes

GMS; EAR; GSI
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Subitem (CONTINUACAO quadro A lIl. 1)

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

Processos
SG-IPVC

4 — Admisséo de estudantes,
progresséo, reconhecimento e
certificagdo: regulamentos

- As politicas de acesso e os procedimentos e critérios de admisséo, implementados de forma consistente e transparente,
incluindo a oferta de processos de inducéo a instituicdo e ao curso

CRC; FOR, ACA

devidamente aprovados e publicitados As condicbes e apoio para que os estudantes progridam normalmente nas suas carreiras académicas iéi BIB, LAB,

cobrindo todas as fases do ciclo de Processos e ferramentas para a recolha, monitorizacé tuaca bre inf & lativa dod tudant ACA, GSI, OBS

estudos do estudante na instituicio p , itorizagcdo e atuagdo sobre informagao relativa a progressao dos estudantes , , ,

(e.g. a admissé&o do estudante, a - - . e . : — GMS.’ FOR

progressao, o reconhecimento e a Procedimentos justos de reconhecimento de qualificag6es, periodos de estudos e aprendizagens prévias FOR; ACA

certificagao) Processos de certificagdo suficientemente elucidativos quanto aos resultados de aprendizagem alcangados e ao contexto, ACA, CIN
nivel, contetdos e estatuto dos estudos completados, designadamente pela emisséo do Suplemento ao Diploma

5 — Monitorizagdo continua e Os procedimentos de monitorizacéo, avaliacao e revisao dos cursos incluem a avaliagdo dos seguintes elementos: CRC; FOR

revisdo periédica dos cursos: - Os conteldos do programa a luz da investigacéo mais recente no dominio disciplinar em causa, assegurando a sua

-monitorizagdo e a reviséo periddica atualidade; OBS, GMS

dos CE, assegurar que alcangcam - As novas necessidades da sociedade;

objetivos fixados e d&o resposta as - A carga de trabalho dos estudantes e as taxas de progresséo e conclusao;

necessidades dos estudantes e da - A eficécia dos procedimentos de avaliacéo dos estudantes;

sociedade. As revisdes efetuadas - As expectativas, necessidades e satisfagao dos estudantes em relagdo ao curso;

conduzem a melhoria continua do - O ambiente de aprendizagem e servigos de apoio aos estudantes e a sua adequagédo as necessidades do curso.

curso e as agdes

planeadas/executadas em resultado

desse processo sao comunicadas a

todos os interessados

6 — ID / Investigacao orientada e Mecanismos de institucionalizagcdo e gestdo da investigacao

desenvolvimento profissional de alto | -Procedimentos e critérios para a criacéo, extingao e gestéo de unidades de investigacao e de unidades de interface; PGE; GIN

nivel -Procedimentos e critérios para captagdo de financiamentos;

- A instituicdo esta dotada de - Incentivos a producdo cientifica RHU

mecanismos para promover, avaliar e
melhorar a atividade cientifica,
tecnoldgica, artistica e de
desenvolvimento profissional de alto
nivel adequada a sua misséo
institucional.

Mecanismos de articulacao entre o ensino e a investigagao, designadamente no que se refere ao contacto dos
estudantes com atividades de investigacéo e inovagdo desde os primeiros anos

CRC; FOR; GPR

Mecanismos de valorizagdo econémica do conhecimento PGE; GIN
Procedimentos de monitorizacdo, avaliagdo e melhoria:

- dos recursos humanos e materiais afetos a investigacéo e desenvolvimento; GIN, RHU, GEE
- da producéo cientifica, tecnoldgica e artistica; GIN, GMS, OBS
- dos resultados da valoriza¢do do conhecimento e dos resultados da articulagdo entre o ensino e a investigacao. GIN, FOR
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Subitem (CONTINUACAO quadro A 111.1)

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

Processos
SG-IPVC

7 — Colaboracéo Interinstitucional e

Procedimentos para promover, monitorizar, avaliar e melhorar as atividades de interface e agao externa, no que se refere:

com a Comunidade - A colaborag&o interinstitucional; PGE; CIN, CRC,

- mecanismos para promover, avaliar e | - A prestac&o de servigos ao exterior; GIN, AMB, EIN

melhorar a colaboragdo - Aintegracdo em projetos e parcerias nacionais; GIN

interinstitucional e com a comunidade, | - Ao contributo para o desenvolvimento regional e nacional, adequado a misséo institucional; PE, GIN

e contributo para desenvolvimento GIN, GEF

nacional e regional - A obtenc&o de receitas proprias através da atividade desenvolvida FOR, SAS, PIM
- A acéo cultural, desportiva e artistica no exterior; ASE

8 - Internacionalizagao: No ambito das politicas de internacionalizac¢éo, a instituicao definiu procedimentos para promover, monitorizar, avaliar e | CIN

- mecanismos para promover, avaliar e
melhorar as suas atividades de
cooperacéo internacional

melhorar as atividades de indole internacional, designadamente as relativas: .
- A participagé@o/coordenacgdo em atividades internacionais de educacédo e formacao; - A mobilidade de estudantes, docentes
e pessoal nao-docente;

CRC/ FOR/ACA

- A participagéo/coordenagdo em projetos internacionais de investigagéo; GIN

9 - Recursos humanos- assegurar - Adocgdo e aplicagdo de processos claros, transparentes e justos de recrutamento e condigées de emprego que RHU

que recrutamento, gestao e reconheg¢am a importancia do ensino; - Promocao e oferta de oportunidades de desenvolvimento profissional;

formacao do pessoal docente e de - Incentivar a que a atividade académica promova a ligacéo entre educacao e investigacao; - Encorajar a inovagao nos FOR

apoio se efetua com garantias de métodos de ensino e o uso de novas tecnologias.

qualificagdo e competéncia para que Compete a instituicao a responsabilidade primeira pela qualidade do desempenho do seu pessoal. Nesse sentido, a

possam cumprir com eficacia as instituicao:

funcdes - Dispde de normas e procedimentos para a recolha e tratamento de informagéo relativa as competéncias e aos resultados
da atuacao do pessoal docente e pessoal ndo-docente, com vista a avaliagdo de desempenho, a formacao, & promocéo e
ao reconhecimento do mérito;

- Dotou-se de procedimentos para regular e garantir os correspondentes processos de tomada de decisdo, implementacao e
follow-up.

10 - Recursos materiais e servigos Disponibiliza uma variedade de recursos de apoio as aprendizagens, desde recursos fisicos (instalagdes, bibliotecas, GEl, GEl, LAB;
recursos TIC, equipamentos pedagodgicos e cientificos, ..., incluindo aspetos relacionados com a seguranga e 0 meio BIB; GSI, SAS,
ambiente, bem como com necessidades especificas de estudantes portadores de deficiéncia) a apoio de tutoria, supervisdo | GEF, EIN, MSU,
e aconselhamento, promovendo a respetiva publicitacdo junto aos estudantes; AMB

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

- Dispde de mecanismos que permitem a recolha e andlise de informagao relativa & manutengéo, gestéo e adequacéo dos
recursos materiais e servigos de apoio;

- Dotou-se de procedimentos para regular e garantir os correspondentes processos de tomada de decisé@o, implementagéo e
follow-up.
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11 - Gestéo da informacéo:
A instituicdo esta dotada de

Dispbe de mecanismos que permitem obter informac&o sobre as necessidades e expectativas das diferentes partes
interessadas em relagdo a qualidade das formagdes e servigos oferecidos;

mecanismos que - Conta com sistemas de recolha de informagao fiavel para o levantamento de resultados e outros dados e indicadores GSI, ACA, GMS,
permitem garantir a recolha, andlise e relevantes, que incluem, nomeadamente (cf. orientagdes do padréo 1.7 dos ESG): « Indicadores-chave de desempenho; + O | OBS
utilizacé@o dos resultados perfil da populagdo estudantil; » As taxas de progressao, sucesso e abandono dos estudantes; ¢ A satisfagdo dos estudantes

com os seus cursos; * Os recursos de aprendizagem e apoio aos estudantes disponiveis; « A empregabilidade e percursos

profissionais dos graduados

CRC, FOR

— Definiu procedimentos para regular e garantir os processos de tomada de decisao relacionados com a utilizagédo dos

resultados, bem como as estratégias de atuacédo para a melhoria dos processos e resultados e o correspondente follow-up;

- Disp6e de formas de envolvimento das partes interessadas, designadamente estudantes e pessoal docente e ndo-docente,

na afericdo, analise e melhoria dos resultados.
12 - Informagcdo publica: - A missao e objetivos da instituicdo, os seus estatutos e regulamentos, bem como os das unidades organicas que a GSlI, PIM,

mecanismos que permitem a
publicacado periddica de informacéo
atualizada, imparcial e objetiva, tanto
guantitativa como qualitativa, acerca
dos cursos, graus e diplomas
oferecidos e das demais atividades
que desenvolve

constituem; - A oferta formativa; - Os objetivos de aprendizagem e qualificacdes conferidas, e as perspetivas de
empregabilidade, em relagdo a cada curso; - A qualificagdo do pessoal docente e o seu regime de vinculo a instituicdo e de
prestagado de servicos; - As politicas de acesso e orientagdo dos estudantes; - A planificagédo dos cursos; - As metodologias
de ensino, aprendizagem e avaliagdo dos estudantes; - As oportunidades de mobilidade; - Os direitos e deveres dos
estudantes; - Os servicos de agao social escolar; - Os mecanismos para lidar com reclamagfes e sugestdes; - O acesso aos
recursos materiais e servigos de apoio ao ensino; - Os resultados do ensino, expressos nos resultados académicos, de
insercao laboral (incluindo a monitorizagdo do trajeto dos seus diplomados por um periodo razoavel de tempo, na perspetiva
da empregabilidade) e de grau de satisfagdo das partes interessadas; - As politicas de garantia interna da qualidade, titulos
de acreditacdo e resultados da avaliacéo da instituicdo e dos seus ciclos de estudos
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SG-IPVC

1.1 POLITICA PARA A | Politicas e procedimentos s&o os principais pilares de um sistema de garantia da qualidade institucional coerente que forma um ciclo de melhoria | PGE, GMS
GARANTIA DA QUALIDADE continua e contribui para a responsabilizacéo da instituicéo.
Deve ser tornada publica e faz parte | Suporta o desenvolvimento da cultura de qualidade em que todas as partes interessadas (internas) assumem a responsabilidade pela qualidade e | PGE, GMS
da sua gestéo estratégica. As partes | participam na sua garantia em todos os niveis da instituicdo. Para facilitar o processo, a politica tem um estatuto formal e esta disponivel publicamente.
interessadas internas devem | Politicas de garantia da qualidade sdo mais eficazes quando refletem a relagéo entre investigacdo, ensino e aprendizagem e tém em conta o contexto | PGE, GIN
desenvolver e implementar esta | regional no qual a instituic&o atua mas também o nacional e internacional e a orientac&o estratégica. A politica suporta a organizagdo SG; as Escolas, | GMS
politica através de estruturas e | Areas Cientificas, 6rgdos e outras unidades organizacionais, assim como as de lideranca institucional, colaboradores e estudantes assumem
procedimentos adequados, | responsabilidade na garantia da qualidade; a integridade e liberdade académica esta alerta contra a fraude e ha prote¢do contra a intolerancia de
enquanto envolvem as partes | gualquer tipo ou discriminagéio; ha envolvimento de partes interessadas externas na garantia da qualidade.
externas. A politica é posta em pratica através de varios procedimentos de garantia da qualidade interna que permitem a participacdo. Cabe a institui¢cdo decidir | PGE, GMS
como a politica é implementada, acompanhada, e revista.
A politica de garantia da qualidade também abrange quaisquer elementos de atividades da instituicdo que sejam subcontratadas ou realizadas por | PGE, GMS,
terceiros. GEF
1.2 CRIACAO E APROVACAO DE | Os Programas/Planos de estudos estdo no centro da missdo de ensino das IES. Proporcionam aos estudantes conhecimentos e competéncias | CRC
PROGRAMAS (PLANOS) académicas, incluindo as transversais, o que pode influenciar o seu desenvolvimento pessoal e podem ser aplicadas nas suas carreiras futuras. FOR
Estabelecidos objetivos, incluindo os | Programas/PLANOS: - séo criados com objetivos gerais do programa que coincide com a estratégia institucional e tem explicito os resultados de | CRC
resultados de aprendizagem. A | aprendizagem pretendidos; envolver no trabalho os estudantes e outras partes interessadas; beneficiam de especialistas e pontos de referéncia | FOR
qualificacéo deve ser especificada e | externos; refletem as quatro finalidades do ensino superior do Conselho da Europa (cf. Scope and Concepts); fornegam ao estudante uma progresséo | CIN
comunicada (competéncias), | integrada; definem a carga horaria, por exemplo em ECTSs;- incluem experiencias fora da IES estruturadas (ex. estagios e outros programas); sujeitos
explicitar quadro nacional e europeu | a um processo formal de aprovag&o institucional.
de qualificagbes
1.3 APRENDIZAGEM, ENSINO E | A aprendizagem e ensino centrados no estudante desempenham um papel importante ao estimular a motiva¢éo, a autorreflexdo e empenho durante | FOR
AVALIACAO CENTRADA NO | o processo de aprendizagem dos estudantes. Isto significa uma atengéo cuidada para a criagéo e execucéo de programas de estudo e avaliagdo dos | ACA
ESTUDANTE resultados.
Certificar-se que os programas sdo | A implementagdo da aprendizagem e ensino centrados no estudante:- respeita e atende a diversidade de estudantes e as suas necessidades, | FOR, BIB,
implementados de forma aincentivar | possibilitando caminhos de aprendizagem flexiveis; LAB
os estudantes a assumir um papel | - considera e usa diferentes formas de execucgao, se for o caso;- utiliza diversos métodos pedagdgicos; - avalia e ajusta regularmente as formas de | GMS
ativo no processo de aprendizagem, | execugdo e métodos pedagdgicos;- estimula o senso de autonomia no estudante, assegura a orientacéo e apoio adequados;- promove o respeito | ASE
e que a avaliagdo dos estudantes | mutuo na relacéo estudante-docente;- tem procedimentos adequados para lidar com as sugestdes e reclamagdes dos estudantes.
reflita essa abordagem. Considerando a importancia da avaliagéo para a progressado dos estudantes e das suas futuras carreiras, os procedimentos de garantia da qualidade | FOR
para avaliacdo tém em conta o seguinte: ACA

- Avaliadores estdo familiarizados com métodos de avaliagdo, recebem apoio no desenvolvimento das competéncias nesta area; Os critérios e
métodos de avaliagdo e os critérios para calendarizacdo sdo publicados com antecedéncia; A avaliagdo permite aos estudantes demonstrarem
em que medida os resultados de aprendizagem pretendidos foram atingidos. Os estudantes recebem o feedback, e, se necessério, aconselhamento
sobre o processo de aprendizagem; Quando possivel, a avaliagéo é feita por mais do que um examinador; Os regulamentos de avaliagdo tém em
conta circunstancias atenuantes; A avaliagdo é consistente, aplicada a todos os estudantes e realizada conforme procedimentos indicados; ha
procedimento formal de recurso/reviséo de provas.
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1.4 ADMISSAO, PROGRESSAO, | Fornecer condicées e apoios que s&o necessarios para os estudantes fazerem progressos no percurso académico. SAS, FOR,
RECONHECIMENTO E | Procedimentos de admissédo, reconhecimento e conclusdo adequados a sua finalidade, especialmente quando os estudantes tém mobilidade tanto | BIB, LAB
CERTIFICACAO DOS | dentro como entre sistemas do ensino superior. ACA, CIN
ESTUDANTES Critérios, regulamentos e procedimentos de acesso, admissao implementados de forma consistente e clara. CRC, FOR,
As instituicbes devem aplicar os | Desenvolvidas agdes de integragédo na Instituicdo e no curso. ACA,
regulamentos  pré-definidos e PGE, SAS
publicados, de forma consistente, | Procedimentos e ferramentas para recolher, monitorizar e agir segundo as informagdes sobre a progresséo dos estudantes. FOR, ACA,
abrangendo todas as fases do OBS
“ciclo de vida académica” do | Reconhecimento das qualificacdes do ensino superior, dos periodos de estudo e aprendizagem anteriores, incluindo o reconhecimento da | ACA, CIN
estudante. aprendizagem nao formal e informal, sdo componentes essenciais para garantir o progresso dos alunos nos seus estudos, enquanto promovem a

mobilidade.

Os procedimentos de reconhecimento apropriados dependem da pratica institucional e devem estar em conformidade com os principios da Convencéo

de Lisboa; cooperagdo com outras instituicdes, agéncias de garantia da qualidade e entidades nacionais de reconhecimento, com vista a assegurar

o reconhecimento coerente.

A graduagao representa o auge do periodo de estudo dos alunos. Estes precisam de receber a documentagdo que explica a qualificagdo obtida, | ACA

incluindo os resultados de aprendizagem alcangados, o contexto, nivel, conteddo e o estatuto dos estudos realizados e concluidos com éxito.
1.5 PESSOAL DOCENTE O papel do docente é essencial para a realizagdo de uma experiéncia de qualidade pelo estudante, permitindo a aquisicdo de conhecimento, | CRC, FOR,
As instituicdes devem certificar-se | competéncias e habilidades. RHU
da competéncia dos seus | A populagdo estudantil diversificada e a maior énfase nos resultados, exigem que o ensino e aprendizagem sejam centrados no estudante (1.3).
professores. Eles devem utilizar | As IES tém a principal responsabilidade pela qualidade do seu pessoal docente e por proporcionar-lhes um ambiente favoravel que lhes permite
procedimentos justos e claros para | realizar o seu trabalho de forma eficaz.
o0 recrutamento e desenvolvimento | Procedimentos claros, transparentes e justos de recrutamento do pessoal docente e condi¢es de trabalho, reconhecimento da importancia do ensino; | RHU
do pessoal docente. oportunidades para/ e promocao do desenvolvimento profissional do pessoal docente; incentivo ao refor¢o da ligag&o entre ensino e investigagéo;

Incentivo a inovagdo nos métodos de ensino e a utilizagdo de novas tecnologias. FOR, GSI
1.6 RECURSOS DE | Recursos para apoio a aprendizagem: recursos fisicos tais como bibliotecas, instalacdes de estudo e infraestruturas de TI, até ao apoio humano sob | GEl, GEl,
APRENDIZAGEM E APOIO AOS | aforma de tutores, conselheiros e outros consultores. LAB, BIB,
ESTUDANTES O papel dos servicos de apoio é de particular importancia para facilitar a mobilidade dos estudantes tanto dentro como entre sistemas de ensino | GSI, FOR,
As instituicbes devem ter um | superior. SAS
financiamento adequado para as | A necessidade de uma populag&o estudantil diversificada (como alunos adultos, em part-times, empregados e internacionais, mas também estudantes | ACA, FOR;
atividades de ensino e | com deficiéncias), e a mudanca no sentido da aprendizagem centrada no estudante e os modos flexiveis de aprendizagem e ensino, séo tidos em | GEl, GSI
aprendizagem e garantir que esses | conta ao atribuir, planear e fornecer os recursos de aprendizagem e apoio ao estudante.
recursos sejam facilmente | As atividades e instalagbes de apoio podem ser organizadas de variadas formas, dependendo do contexto da IES. No entanto, deve-se garantir que | SAS,  ACA,
acessiveis e seja fornecido apoio | sejam adequados e acessiveis a finalidade e que os estudantes sejam informados sobre os servicos disponiveis. BIB, GSI
ao estudante.

Na prestacédo de servigos de apoio, o papel do apoio e do pessoal administrativo (ndo docente) é fundamental e, portanto, precisam ser qualificados | RHU

e ter oportunidades para desenvolver as suas competéncias.
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1.7 GESTAO DE INFORMACAO Dados fidedignos s&o cruciais para a tomada de decisdo esclarecedora e para saber o que esta a funcionar bem e o que precisa de melhorar. | GSI, ACA,
As instituicbes devem garantir que | Processos eficazes para recolher e analisar informag8es sobre os programas de estudo e outras atividades, que alimentam o sistema de garantia da | OBS, GMS
sdo recolhidas, analisadas e | qualidade interna.
utilizadas informacdes relevantes . _ . - S S - . .
para a gestdo eficaz de seus As informacdes re_colhldas dep~endem, de_certa forma, do t|p0~e da misséo da '|nsAt|tu'|gao. Séo |mport_ante§ 0s seguintes Indlcadoreslchave de | ACA/FOR
programas e outras atividades.. desempenho: Perfil da populagéo estudantil; Taxas de progresséo, sucesso e desisténcia/abandono; Satisfacéo dos estudantes em relacéo ao seu | GMS
curso, recursos de aprendizagem e de apoio ao estudante; Percurso profissional dos diplomados. BIB, SAS
Podem ser usados varios métodos de recolha de informac&o. E importante que os estudantes e colaboradores participem na recolha e andlise de | FOR
informacdes e organizem atividades de acompanhamento. GMS, OBS
1.8 INFORMACAO PUBLICA A informac&o sobre as atividades da instituicdo € Util para os potenciais e atuais estudantes, diplomados, outras partes interessadas e para o publico. | GSI
As instituicbes devem publicar PIM
informacGes sobre suas atividades, | As instituicdes fornecem informacgdes sobre as suas atividades, incluindo a oferta formativa e os seus critérios de selecdo, os resultados de | FOR
incluindo dos programas/cursos, | aprendizagem pretendidos, as qualificagdes que Ihes concedem, os procedimentos de ensino, aprendizagem e avaliagédo utilizados, a taxa de | PIM, GSI
de forma clara, precisa e facilmente | aprovagGes e as oportunidades de aprendizagem disponiveis para os estudantes, assim como informag&o de emprego para os diplomados.
acessiveis,
1.9 MONITORIZACAO | Para garantir que os objetivos definidos s&o alcancados e para responder as necessidades dos estudantes e da sociedade. Estas revisées devem | CRC
CONTINUA E REVISAO | conduzir a uma melhoria continua dos programas/Planos de estudos. Qualquer agéo planeada ou tomada deve ser comunicada a todos os | FOR
PERIODICA dos PROGRAMAS interessados. Monitorizagéo, analise e revisdo regular dos programas de estudo.
1.10 GARANTIA DA | E incluido a avaliagdo dos contetidos dos programas: & luz das mais recentes pesquisas na area, garantindo assim, que o programa esta atualizado; | FOR
QUALIDADE- AVALIACAO | As mudancas das necessidades da sociedade; A carga horéaria dos estudantes, a sua progress&o e a sua conclus&o; A eficacia dos procedimentos | CRC
EXTERNA PERIODICA de avaliag8o dos estudantes; As expectativas, necessidades e satisfacdo dos alunos em relagdo ao programa; O ambiente de aprendizagem, os | GMS
As instituicbes devem submeter-se | servigos de apoio e sua adequagéo a finalidade do programa.
a verificagéo externa da qualidade | Os programas s&o analisados e revistos regularmente, envolvendo os estudantes e outras partes interessadas. A informag&o recolhida é analisada e | FOR, CRC
em consonancia com a ESG, numa | o programa é adaptado para garantir que esta atualizado e as reformulacGes séo publicadas PIM
base periodica. A avaliagdo externa da qualidade nas suas variadas formas permite verificar a eficacia da garantia da qualidade interna, agir como um catalisador | PGE
para melhorar e oferecer a instituicdo novas perspetivas e fornecer informagées para garantir a instituicdo e ao publico a qualidade das atividades da | GMS
instituicdo.
As instituiges participam na avaliagdo externa que tem em conta, se for caso, os requisitos do quadro legislativo no qual operam. A avaliacédo externa | PGE
podera assumir diferentes formas e concentrar-se em diferentes niveis organizacionais (como programa/curso, escola ou institui¢cdo). A garantia da | GMS
qualidade € um processo continuo, que ndo termina com a opinido externa ou com relatério ou com o seu processo de acompanhamento dentro da | FOR/CRC

instituicdo. Portanto, as instituicdes garantem que o progresso realizado desde a Ultima atividade de garantia da qualidade externa é levado em
consideracdo aquando da preparacgdo para a proxima.
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Quadro Apéndice A 1ll.3 — Matriz de Correspondéncia dos Requisitos ISO 9001:2015 e Processos do SG-
IPVC

PROCESSOS SG-IPVC
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4. Contexto da Organizagdo

4.1.

4.2
4.3.

4.4.

5. Lideranga

5.1.

5.2,

5.3.

6. Planeamento
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Quadro Apéndice A 1ll.3 — Matriz de Correspondéncia dos Requisitos NP 4469:2019 e Processos do SG-
IPVC
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Quadro Apéndice A 1ll.3 — Matriz de Correspondéncia dos Requisitos NP 4552:2016 e Processos do SG-
IPVC

PROCESSOS SG-IPVC
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