Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

~ MANUAL DE GESTAO
N~ > ,, |

edicao 24 e 2024.04.11




APROVACAO DO MANUAL DE GESTAO:

Nome e assinatura Data
Autoria
) . : : — : 2024/04 /11
Gabinete de Avaliacdo e Qualidade (Ana Sofia de Sa Gil Rodrigues)
Aprovacgéo

3 : : 2024/04 /11
Presidente do IPVC (Carlos Manuel da Silva Rodrigues)



A B
\ MANUAL de GESTAO
L J) Qualidade | Responsabilidade Social | Conciliacao

Instituto Politécni
edicio 24 o 2024.04.11 pshiito Foritecnico

de Viana do Castelo

INDICE
1. APRESENTAGCAO DO INSTITUTO POLITECNICO DE VIANA DO CASTELO ....ccocveveveeieercrea 5
1.1. Caraterizag8o do Manual e GESIAD .........ciiiuriiiiiiiiie ettt 5
1.2. Objetivos do Manual d& GESIEO .......cccccviiiiiieie e e e e e e e e s s e ba e e e e e e e e snnnrnreees 6
1.1. Organizacao do Manual de GESIEO..........uuuiiiieiiiiiiiieie e e e s e e e e e s s e e e e e e s st e e e e e e e e snnenreees 7
1.2.  Apresentacdo do Instituto Politécnico de Viana do Castelo........ccccccevvviviiiiieee e 8
1.3. [ 1153 10 4 = PP SPPPRPTRPRPN 8
1.4. (@] 7o =T aToTe] =T o T e [0 TN | =AY PSR 13
1.5. Grupos DiSCIPlINArES O IPVC ...ttt 14
0L T = F= 1 (o I sy 1 = 1 (=T o oo USRI 15
1.7. L 0] 10111 (o F OO TP TPPPPPPP 16
1.8. 1757 T T USRS 16
1.9. Y1 o PR SPRSRRR 16
RO V=1 (o] £ L SO T PO PP PPPP PP 16
00 I = o o= W o (oI 1T = (o SRR RTPRR 17
R @ o111 1Yo T30 [ ] T = Lo Tt 18
2. SISTEMA DE GESTAO - QUALIDADE, RESPONSABILIDADE SOCIAL E CONCILIAGAO (SG-
1Y TP P PP RPTOPRP 20
2.1.  Ambito da Qualidade (certificado pela ISO 9001:2015) .......ccccvevevereeererereeeeeiereeeeeeeeee e 20
2.2.  Ambito da Responsabilidade Social (certificado pela NP 4669:2019) ...........cccceveveveevevererennnan. 20
2.3.  Ambito da Conciliag&o (com base Na NP 4552:2016)............ccccceuererrreereeeererereeeseseeeseseeseenenans 20
2.4, ReqUISItOS NA0 GPIICAVEIS ......eeiiiiiiiii ettt s 20
2.5.  Contexto da organizag@o € pPartes iNEreSSAUAS ........c.uveeiiiiiieiiiiiiee et 21
2.6. Partes Interessadas SignIfiCAtiVAS.........uuuuuuuurieiiiiieiiiiieieieieiee e 22
2.7. Aspetos de Responsabilidade Social @ CONCIlIaGa0 ...........coeveeiiiiiiiiiiiiiei e 24
2.8. P oTo] o F=To [T g TN o Lol gl = o Lot 11T oL PP 25
2.9. Interacdo de Referenciais A3ES com Eixos Estratégicos IPVC e Processos do SG-IPVC ....... 26
2.10. Planeamento, Operacionalizacdo, Avaliaco e Melhoria ..o 27
2.10.1. Cronograma de Planeamento, Balangos e Relatérios e Revis@o do SG-IPVC .........cccccovvveeene 28
2.11. Estrutura de GeSta0 U0 SG-IPVC.....ooii ittt e e e e r e e e e e e s annteneneeeeeeeanns 29
2.12.  EStrutura DOCUMENTAL ... ..cciieiiiiiiiiiii et e et e e e e e e st e e e e e e e ssntntareeeeeessnnnrnnaeeneeeeeanns 34
2.13. Lista de Documentos do SG (NtPS://ONIPVC.PL) ..eeiiiiiiiiiiiiiie e 35
2.14. Relacéo entre Processos do SG-IPVC e os SC da Presidéncia, as UO, Ule UF...................... 40
2.15. Relacéo entre Processos e Orgaos, Servicos e Gabinetes do IPVC...........cccccoveveveveeeeeeenane. 41
Apéndice I: Mapa de INAICATOIES .......cooii i 43
ApENndice Il: MapPa d€ INQUETITOS ..ooieeiiiiiiiieiie et e e et e e e e e s et e e e e e e e e seatabeeeeeeesssantrsaeeeeeeseaaans 54
Apéndice lll: Referenciais SG-IPVC (baseado em ASES € ESG) ..., 58



’\
=)

LISTA DE SIGLAS E ACRONIMOS

Agéncia de Avaliagéo e Acreditacédo do
Ensino Superior
&7\ Académicos
Avaliacéo de Ciclos de Estudos em
Funcionamento
VA= Associacdes de Estudantes
\RR Alimentacéo
A\NeN Alojamento
A= Ambiente
RS Aprovisionamento
A=) Academia Sénior
2{[=} Biblioteca
2[6]l Bolsas
(6/68 Coordenador/a de Curso
Ciclo de Estudos
(¢{ef Conselho Geral
(of[ef|2Y/68 Comissao para a Igualdade IPVC
(®{[\§ Cooperacao Internacional
Conselho Pedagégico
Criagdo/Reestruturacdo de Cursos
(83188 Conselho Técnico-Cientifico
Contabilidade e Tesouraria
Cursos Técnicos Superiores Profissionais
(68| Cultura
D=8 Desporto
BIRIEN Divisdo de Recursos Humanos
BESIPN Distribuicdo de Servigo Docente
=28 Expediente e Arquivo
=[\N Escola Inclusiva
=S\VIsN Emprego
I=57AW Escola Superior Agraria
=5{®4=8 Escola Superior de Ciéncias Empresariais
=S5{B] Escola Superior de Desporto e Lazer
[=5]= Escola Superior de Educacao
=SSN Escola Superior de Saude
|=SJI€N Escola Superior de Tecnologia e Gestao
¥ Federacdo Académica
(e7\\6}l Gabinete de Avaliacdo e Qualidade
(€{elf Gabinete de Comunicacgado e Imagem
(€158 Grupo Disciplinar
(€IpJo} Gestdo Documental
(€15} Gestdo de Empreitadas e de Infraestruturas

Gest&o da Investigacdo

MANUAL de GESTAO

Qualidade | Responsabilidade Social | Conciliacao

edicao 24 ¢ 2024.04.11

>

3

>
(@)
m m
m n

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

Gestor Institucional do Processo

GMCl Gabinete de Mobilidade e Cooperacéo
Internacional

Gestdo e Melhoria do Sistema

Gestor/a de Processo

Gestdo de Sistemas de Informagao

Instituicées de Ensino Superior
Mobilidade Sustentavel
Novo Ciclo de Estudo
Observatdrio

2NN Patriménio
IBER) Pessoal Docente
Pessoal Ndo Docente
Planeamento e Gestéo Estratégica
Promog&o e Imagem
Prestacéo de Servico
Programa de Unidade Curricular
Relatério de Atividades
Relatério Anual de Curso
Relatério Anual de Processo

Recursos Humanos
Responsabilidade Social

Relatério de Unidade Curricular

Servigos Académicos

Servigos Administrativos Financeiros
Servigos de Agéo Social

Saulde

Servigos Centrais

Servicos de Expediente e Arquivo
Sistema de Gestéo

Servigos de Informatica

SIADAP Sistema Integrado de évallzflga.\o de
Desempenho da Fungéo Publica
Direc L
SIACI |rggag de SeI’VI(;OS.jUI’IdICOS ede
auditoria e controlo interno

Servigos Técnicos

Unidade Curricular

Unidade Funcional

Unidade de Gest&o de Projetos
Unidade de Investigacéo
Unidade Organica




A B
\ MANUAL de GESTAO
L J) Qualidade | Responsabilidade Social | Conciliacao

Instituto Politécni
edicio 24 o 2024.04.11 pshiito Foritecnico

de Viana do Castelo

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 A!teja(;éo f:Ig Rodap'é;'Corregéo de legislagdo associada & criagao de UO/Servicos; Alteracao de I\/jissép,
o Visao, Politica e Objetivos; Alteracdo do organograma; Reorganizacdo de Processos; Alteracdo 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 Introducao de processo GEl, alteracdo do ponto 2.2 ExclusGes
Alterac@o do ponto 2.4-Lista de Documentos; alteragdes resultantes dos novos estatutos e alteracdo do
4 2008.10.31 FERPEAR <
ambito; inclusdo de Processo PGE
5 2009.10.30 Alteracéo do ambito (extensdo a Mestrados); Alteracdo de documentacédo de diversos Processos
Reorganizacdo de Processos (Gestéo Estratégica); Inclusdo de GGQ no GAQ); Alteracdo de documentagdo
6 2010.02.08 ;
de diversos Processos
7 2010.11.15 Alteracédo de documentacao de diversos Processos
8 2010.12.10 Alteracéo de documentacao de diversos Processos; Incluséo de nova Unidade Orgénica criada no IPVC;
T atualizacdo de 1.2, 1.5 (PE e PQ) el.6 (Organograma); Alteracédo de SGQ para SGGQ
Alteracéo do indice e de documentacéo de diversos Processos; alteragdo de referéncia a PE (2011-2014)
9 2011.11.04 e ajustamento de Missdo, Visdo, Valores; revisdo de Estrutura da Qualidade; atualizacdo do ambito
(especificar processos SAS)
10 2012.01.05 Alteracéo do indice e de documentacéo de diversos Processos
11 2014.01.27 Alteracéo do indice, revisdo tabela 2.4 (documentagdo de Processos), revisdo de tabela 3.3
Alteracéo do indice e referéncia ao Plano Estratégico (IPVC 1519), Missao, Visao, Valores, Objetivos do
SGGQ-IPVC e seu alcance; alargamento do &mbito (novos subprocessos SAS: CUL/DES/SAU/EMP/BUS);
12 2015.11.06 s . ~ o
clarificagdo de partes interessadas e relagdo entre Processos e Orgdos do IPVC e entre processos e
referenciais ABES/ESG-2015
13 2016.04.07 Alteracéo do Mapa de Processos do SGGQ-IPVC.
14 2016.12.22 Alteracéo de documentacao de diversos Processos do SGGQ-IPVC; atualizacao relativa a documentacéo
15 2017.03.31 Alteracédo de documentacéo de Processos; atualizacéo de referenciais A3ES; transi¢do 1ISO 9001:2015
Alteracéo de documentacéo de diversos Processos do SGGQ-IPVC; alteragdo do mapa de indicadores;
16 2017.12.05 ~ - .
alteracdo do mapa de inquéritos.
17 2018.09.14 Ambito, manuais A3ES, inclusdo de Eixos IPVC1519 e de Ul; documentacédo de diversos Processos do

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

Integracdo de aspetos de Responsabilidade Social, Reviséo 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, Revisdo do Mapa de Processos (MTR passou a MSU, incluidos ASE e

19 2020.06.09 EIN), Revisdo das Unidades de Investigacao, 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 correlagcdo 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; AtualizagBes de Imagens descritivas de estrutura do Sistema e nas tabelas da

documentacéo dos Processos; Revisdo de Lista de Siglas; Descricdo de Servicos 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; Atualizac&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 evolucédo do SG; Integracédo de unidades de investigagdo; Revisdo das Partes
23 2023.05.04 Interessadas; Revisdo do Cronograma de Planeamento do SG-IPVC; Atualizagéo da lista de documentos

do SG-IPVC; Apéndice |: Mapa de Indicadores; Apéndice Il: Mapa de Inquéritos

Atualizag&o do resumo da evolucdo do SG; Atualizacdo das Ul; Adaptacdo a PE IPVC 24-28; Reviséo de
24 2024.04.08  Ambito; Atualizagsio da lista de documentos do SG-IPVC; Apéndice |: Mapa de Indicadores; Apéndice II:

Mapa de Inquéritos
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1.1.2. Resumo da Evolucédo do Sistema de Gestéo:

150 9001:2008 Referenciais A3ES e ESG

2008 2010 2014-2016 2018 2022
2009 2012-2013

ISO 9001:2008 Fecho PE IPVC 10-14 1SO 9001:2015 Certificagio NP4552 (Conciliagio)
ISO 9001:2000 Implementagio PE IPVC 15-19 Certificagio FISU
Adaptagdo a ESG 2015

1.2. Objetivos do Manual de Gestédo

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

o Apresentar o Instituto Politécnico de Viana do Castelo (IPVC)

o Comunicar a Politica de Gestao do IPVC e a estrutura do seu Sistema de Gestdo (SG-IPVC),
organizado por Processos, respetivos Procedimentos e impressos;

o 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,
verificagdo e retroacdo, associados a dimensdo da Acreditagdo dos Ciclos de Estudos e
Certificagdo do SG-IPVC com base nos principios da melhoria e pensamento baseado no risco; e

contribuir para as fungdes de transparéncia e de melhoria continua do Sistema de Gesté&o.
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1.1. Organizacdo do Manual de Gestao

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

O MG é revisto sempre que ocorra qualquer alteracédo que o torne inadequado, enquadrada em revisao
regulamentar ou normativa, em acao de melhoria ou de correcdo. 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 alteragdo ao conteddo do MG implica a emissdao de uma nova edigdo do mesmo, sendo o
respetivo numero incrementado de uma unidade. A primeira emissédo do documento corresponde a edicéo
1 (um). No cabecalho é indicado o nimero de edicdo e data de elaboracéo.

A publicacdo do MG é realizada no Portal do IPVC (&rea Sistema de Gestdo-SG-IPVC) e na plataforma
ON.IPVC (https://on.ipvc.pt) na area Sistema de Gestédo na qual este se encontra disponivel para consulta,
sendo a sua atualizacdo garantida pelo GAQ sempre que se verifiqguem revisdées 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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1.2. 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 os processos que o integram e que visam a implementacéo 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 Conciliacao 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 Avaliacao Institucional (2022), da A3ES;

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

Guido 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 N&o-Alinhados

(PERA), da A3ES.

Guiao para a Elaboracdo 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

(@]

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 ) e inquéritos de auscultacdo as Partes Interessadas
(Apéndice II).

1.3. 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 néo funciona como UF). Cabe aos Servicos Centrais e da Presidéncia (SC) do
Instituto assegurar a coordenacéo institucional da gestdo 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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Servigcos 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 Cooperacéao Internacional;

o Gabinete de Comunicacdo e Imagem;

o Gabinete de Avaliacdo e Qualidade;

o Unidade de Gestao de Projetos;

o Secretariado da Presidéncia;

o Servigos 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 vérios 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 publico, dotadas de
autonomia cientifica e pedagogica e possuem 0rgdos préprios: Direcdo, Conselho Técnico-Cientifico,

Conselho Pedagédgico, 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 EDUCACAOQ
[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 Instituicbes de Ensino
Superior). Autorizag¢éo para funcionamento a 11 de maio
de 2011 por Despacho do Ministro da Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior.
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Unidades de Investigacédo (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

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:
SPRINT - Unidade de Investigagdo em Desempenho Desportivo, Recreacgdo, Inovacéo e Tecnologia

CIMO - Centro de Investigacdo de Montanha (coordenado pelo IPBraganga e com um po6lo no IPVC)

UNIAG - Unidade de Investigacdo Aplicada em Gestdo (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), com um nucleo na ESS-IPVC)

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

CIAUD - Centro de Investigacdo em Arguitetura, Urbanismo e Design da Faculdade de Arquitetura da
Universidade de Lisboa

INED - Centro de Investigacdo e Inovacdo em Educacédo (coordenado pelo IPPorto e com um pélo no
IPVC)
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Servi¢cos de Acado 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 implementacédo da politica de Acdo Social do IPVC é assegurada pela prestacéo 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 servigos de saude e bem-estar;
o Apoio a atividades culturais e desportivas;

o Acesso a outros apoios educativos.

|12


https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos-de-acao-social/

A .
\ MANUAL de GESTAO
L ) Qualidade | Responsabilidade Social | Conciliacao
V ‘ Instituto Politécnico

edicdo 24 e 2024.04.11 de Viana do Castelo

1.4. Organogramado IPVC

Provedor/ado

Estudante

Estudantes das
olas

Conselho Geral

Conselho de Gestdo Presidente

Conselho técnico-cientifico
coordenador

Administrador/a

Grupos Disciplinares

Unidades de Investigagdo
Direcdo
Conselho cientifico

do Consultiva

Escolas Unidades Funcionais

Direcédo
Conselho técnico—cientifico Unidade de Gestéo de Projet !
Biblioteca, arquivo e documentacéo (BAD)

Outras unidades que venham a ser
criadas

Servigos
de servigos administrativos e financeiros
de servigos de sistemas de informagio
de servigos juridicos e de auditoria e controlo interno
de infraestruturas e manutencdo de equipamentos
de servigos académicos
de recursos humanos
Servigo de expediente e arquivo
Gabinete de comunicacdo e imagem
Gabinete de mobilidade e cooperacdo internacional
Gabinete de avaliacdo e qualidade
Gabinete de apoio a presidéncia

Balcdo Unico
Gabinete de Apoio aos Cursos
Secretariado da Diregdo
Servigos Académicos
Servigo de Expediente, Arquivo e
Biblioteca

Servigos Auxiliares de Apoio Geral

Laboratérios

A descricdo das funcbes dos Orgaos, 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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1.5. Grupos Disciplinares do IPVC

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

Artes, Design e

Engenharia Humanidades
Informatica e
Multimédia

Engenharia
Alimentar

Eletrotecniae
Telecomunicacbes

Engenharia Civil

Educacio e
Formacdo de
Professores

Engenharia
Mecinicae
Materiais

Ciéncias
Psicologicas e
Sociais

Enfermagem

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

Ciénciasdo Ciéncias

Desporto, Turismo
e Lazer

Matemadtica

Fisica e Quimica

Agrondmicas e
Veterindrias

Ciéncias
Ambientais

Ciéncias Biologicas

Organizagio,
Logistica e
Marketing

Economia,
Finangas e
Contabilidade
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1.6. Plano Estratégico

O IPVC definiu um Plano Estratégico para o periodo 2024-2028, 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 IPVC 2024-2028 (PE IPVC 24-28) foi submetido a Conselho Geral 6 meses apés
tomada de posse do Presidente IPVC, tendo sido aprovado em Conselho Geral a 23 de fev.2024.

Apos aprovacgéo do PE IPVC 24-28, definiu-se uma fase (2 meses) de definicdo de Metas e Acdes e

definicdo da estrutura do Balanced Scorecard IPVC, seguido de fase de desdobramento para as Escolas
e SAS.

O Plano Estratégico IPVC esta estruturado em 9 Eixos Estratégicos:

EIXO 4

IDI&T
s T
Y ) 6a&

EIXO 3
FORMACAO, | i I
INOVACAO CURRICULAR DN
E PEDAGOGICA p I.].I
S —r—
K — EIXO 6
-_— PARCERIAS E RELACAO
COM A COMUNIDADE
EIXO 1 174

GOVERNACAO

EIXO 8 EE

CAMPUS SUSTENTAVEL
E INCLUSIVO

000 EIXO 7

VALORIZACAO
DAS PESSOAS

= [

I
EIXO 9

TRANSICAO DIGITAL

L

g | af

ﬂ;: l&
ol | &

De seguida apresentam-se o Propésito, a Missao e a Visao, enquanto elementos do Plano Estratégico

PE IPVC 24-28, bem como a Politica de Gestao definida pela Presidéncia do IPVC.
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1.7. Propésito

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

desenvolvimento do Alto Minho.

1.8. Missao

O IPVC é uma instituicdo publica de ensino superior, ao servico do desenvolvimento das pessoas e da
sociedade, que cria e partilha conhecimento, ciéncia, tecnologia e cultura. O IPVC promove a formacéo
integral dos estudantes ao longo da vida, combinando ensino com investigagédo, numa atitude pro-ativa de
permanente inovacao, cooperacdo e compromisso, centrado no desenvolvimento da regido e do pais, e na

internacionalizacéo.

1.9. Visao

Ser uma instituicdo de exceléncia no ensino superior politécnico portugués, centrada na sua afirmacéo
regional, nacional e internacional, através da sua oferta formativa, cooperacédo, investigacdo, projetos e

parcerias que permitam o seu crescimento sustentavel e inclusivo e de todos os seus parceiros.

1.10. Valores

COMPORTAMENTO RELAGCOES

- Compromisso - Mérito
- Etica - Respeito

- Honestidade - Lealdade
I P E - Pensamento critico

A ORGANIZAGCAO E O DIREITO

SEU FUNCIONAMENTO - Equidade
- Transparéncia - Justica

- Trabalho em Equipa - Liberdade

- Comunicacéao
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1.11. Politica de Gestéo

A Presidéncia do IPVC compromete-se a:

o Manter um adequado planeamento estratégico e empenho na lideranca institucional;

o Garantir as condicdes necessarias a prossecucado dos objetivos da Instituicao;

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;

o Promover uma politica de investigacdo mediante a definicdo de linhas estratégicas de investigacao
gue possam diferenciar o IPVC no contexto global do ensino superior;

o Reforgar as condigGes de apoio a uma politica e a uma pratica de investigacédo aplicada da qual
resulte a producéo e transferéncia de conhecimento que reforce a qualidade do ensino e promova
a inovacéo dos tecidos empresarial e social, com retorno do investimento realizado;

o Apostar de forma enérgica numa politica de investigacdo que conduza, a breve trecho, a
implementacdo de Programas Doutorais, por intermédio do apetrechamento cientifico das
Unidades de Investigacdo do IPVC;

o Promover o estabelecimento de parcerias com IES visando a participacdo em programas doutorais;

o Compreender o contexto organizacional, as necessidades e expectativas das partes interessadas
(internas e externas), assegurando 0 seu envolvimento e participagdo 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 Garantir as condi¢gBes para a implementacéo do modelo pedagdgico do IPVC, contribuindo para
uma oferta formativa comprometida com a qualidade e com a inovac¢éo educacional;

o Apoiar o envolvimento civico dos estudantes e a sua participacdo comprometida na academia,
desenvolvendo espacos de aprendizagem vivos de colaboracdo e de flexibilidade com
transferéncia de conhecimento inter e intra disciplinar;

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

o Assegurar a comunicacgdo e reconhecimento do SG junto da Comunidade IPVC, considerando a
centralidade das/os estudantes e a garantia da qualidade do ensino, da investigacdo e dos
servicos;

o Fortalecer na comunidade IPVC praticas socialmente responsaveis para um "Desenvolvimento
Sustentavel", em todas as suas atividades, em particular no ensino, na investigagao e prestacéo
de servigos, na gestdo do Campus e suas infraestruturas e na interagdo com a comunidade;

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

o Promover a valorizacdo, 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 a igualdade, valorizar a diversidade e proteger no exercicio de parentalidade as
nossas pessoas;
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o Prevenir os riscos laborais e psicossociais e promover uma comunicacao aberta e permanente,
visando um ambiente de trabalho saudavel, contribuindo para a qualidade de vida e a resiliéncia
da nossa instituicéo;

o Cumprir todos os requisitos legais, regulamentares e normativos aplicaveis, garantir o respeito
pelas convencdes reconhecidas internacionalmente e a adocdo do principio da precaucao e da
néo regressao e da transparéncia.

1.12. Objetivos de Gestdo

Com base no Plano Estratégico e na Politica de Gestéo, séo 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 A¢do (Matriz de Riscos & Oportunidades), revisto no minimo

anualmente, com acdes, objetivos, responsaveis e prazos de implementacao.
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EIXO 1 i

GOVERNAGCAO

1 - Melhorar a eficiéncia e eficacia dos servicos.
2 - Promover a simplificacdo e a satisfacdo.
3 - Assegurar a sustentabilidade financeira.

S LS

INOVACAO CURRICULAR
E PEDAGOGICA

®

1 - Introduzir melhorias e inova¢des na oferta formativa,
que permita a transi¢do para a implementacdo do novo
modelo pedagdgico

2 - Criar Gabinete de Ensino e Aprendizagem.

3 - Promover modelos de ensino e aprendizagem que
desenvolvam a criatividade e o espirito empreendedor,
alinhados com a estratégia europeia.

EIXO 5

INTERNACIONALIZAGAO

®

1 - Desenvolver programas formativos conjuntos e
projetos Erasmus.

2 - Refor¢ar atratividade da oferta formativa para os
estudantes internacionais.

3 - Potenciar a mobilidade e a criagdo de vinculos
duradouros com os estudantes internacionais.

EON O

DAS PESSOAS

1 - Promover a estabilidade nas carreiras e a valorizacao
das pessoas.

2 - Atrair talento nas varias carreiras.
3 - Promover o sentimento de pertenca.

EIXO 9 @

TRANSICAO
DIGITAL

®

1 - Incrementar e otimizar a desmaterializacdo de processos.

2 - Modernizar e fortalecer a Infraestrutura Tecnologica.

3 - Otimizar a gestdo, analise e disponibilizacdo de dados

para apoio a decisao.

EIXO 2 @

ESTUDANTES

1- Aumentar a centralidade do estudante e da sua voz.
2 - Proporcionar ao estudante uma experiéncia de
ensino e aprendizagem com qualidade, comprometida
e inspiradora.

3 - Reforgar a identidade, o sentimento de pertenca e o
compromisso do estudante alinhando-o com o seu
proprio sucesso académico.

EIXO 4 q

IDI&T

®

1 - Dotar o IPVC de Unidades de investigacdo que
abranjam todas as suas areas cientificas

2 - Fortalecer as estruturas e os recursos humanos de
suporte a investigacdo, transferéncia de tecnologia e
empreendedorismo.

3 - Criar condi¢bes favoraveis para valorizar o capital de
conhecimento existente.

EIXO 6 =

PARCERIAS E W4
RELACAO COM A
COMUNIDADE

1 - Promover a cria¢do de estruturas de interface para a
investigacao aplicada e a transferéncia de tecnologia e
conhecimento.

2 - Manter a acao do ipvc alinhada com as necessidades
e expectativas dos atores econémicos e sociais.

3 - Capacitar os recursos humanos da regiao para os
desafios emergentes.

EIXO 8

CAMPUS
SUSTENTAVEL
E INCLUSIVO

®

1 - Melhorar a articulacao entre os projetos de sustenta-
bilidade e inclusdo e o modelo pedagogico do IPVC.

2 - Diminuir a pegada carbénica do IPVC por via do
refor¢co continuo do modelo de campus sustentavel.

3 - Capacitar a comunidade IPVC para uma cultura de
campus neutro e inclusivo.
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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)

Ensino e aprendizagem, investigacdo e desenvolvimento, colaboracdo interinstitucional e com a
comunidade, internacionalizacéo e servigos de apoio no Instituto Politécnico de Viana do Castelo, em todas
as suas unidades.

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

Ensino e aprendizagem, investigacdo e desenvolvimento, colaboragéo interinstitucional e com a
comunidade, internacionalizacéo e servigos de apoio no Instituto Politécnico de Viana do Castelo, em todas
as suas unidades.

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 Servigos.

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 CONFIANCA

DESENVOLVIMENTO
DE COMPETENCIAS

CONTEXTO IPVC

" e MONITORIZAGAO, MEDIGAO
o rans PARTES ANALISE, AVALIAGAO, MELHORIA

INTERESSADAS E INOVAGAC

Colaboragao
Interinstitucional e
com a Comunidade

ESTUDANTES

ALUMNI
ENSINO&APRENDIZAGEM; COLABORADORES/AS
IDI+T GARANTIA DA QUALIDADE DOS PARCEIROS/COMUNIDADE
PRESTACAO DE CICLOSDEESTUDOS, IDI&TE DOS ENVOLVENTE
SERVICOS: SERVIGOS PRESTADOS FORNECEDORES

SERVICOS DE APOIO TUTELA
REGULADORES
JAVALIADORES

CUMPRIMENTO DE REQUISITOS,
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 estudantes, colaboradores/as, 6rgéos, tutela, que em conjunto
constituem a COMUNIDADE IPVC. Outras partes interessadas sdo a comunidade envolvente, a

comunicagdo social, alumni e familias dos/as colaboradores/as.
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Partes Interessadas Significativas

Qualidade e Responsabilidade Social

Estudantes de mobilidade
IN

[Z3ILET
(comum paratodosos
perfis dealunc)

Estudantes (conferente de grau)

Colaboradores,/ascom defi

Investigadores/as  Pessoal nodocente

Estudantes Internacionais

EstudantesT-Ef
Federac8o Académicae estatutos especias
AssociagBes de Estudantes

EstudantesNEE
Docentes Carreira
(tempo indeterminado)

Estudantes (ndo conferente
de grau, inclui isoladas)

Docentes tempo
integral/exclusividade
Pessoalem perspetivade
final de carreira
Tunas e outrosgrupos [P (T opara|
estudantis OBregos|CP, CTC, 06, €. Gestio;
Provedor/ade Estudante__)

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

- Partes Interessadas Significativas
- Restantes Partes Interessadas

Comunidat

Diplomados/as

Familiares diretos d
IPVC

isisestudantesdo IPVC

ARS Norte, DGS, ULSAM

Entidades Financiadoras SESETRIE
Entidadesde Inspecoe Reguladoras (ACT,
CITE, CIG, ASAE, )
Prestadoresde servicos nas instalacdes
da InstituigSo (vigilancia, limpez
salideeseguranca, etc) Companhiasde Bombeiros Sap
ANEPC
Empresasde pres

Entidades recetorasde est

istériodo EnsinoSuperior
clui DGES)

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

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

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

A3ES: Entidade de AvaliacBoe Acreditacio
{institucionzl SIGQ e Ciclos de Estudos)

Conséreios(UI, outros) e Redes

programasde benef
o e IPVC

omuni

is, culturas ou

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

SYNY31X3
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2.6.2. Conciliacdo

ESTUDANTES (
nferentes de grau, NEE, T-§
especiais, mobilidade IN, interna
FA, AEs e Tunas)

EscolasProfisionaise Secundérias
Entidadesde Inspegoe Reguladoras (ACT,

Orgaos(CP, CTC, CG, €. Gestdo;
Provedor/a de Estudante...)

ntes a tempo parc

Pessoalndo docente

Docentes Carrei
(tempo indeterminado)

e uperior
Colaboradores/as com deficiéncia (incluiDGES)
Entida IPVCesta
representad
Docentes tempo
integral/exclusividade Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

Pessoalem perspetivade
al de carre

INTERNAS
SYNHY3I1X3

permanente (material de |

bens alimentare

Investigadores/as.

Comissdes e gruposde
trabalho (aveliacdo, ética,
igualdade, GAQ, RH, 5aide,
IPVConcila, .}

5 (CCPFC, 5GS,

- Partes Interessadas Significativas
- Restantes Partes Interessadas

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 Conciliacéo

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

que estes se tratam de uma dimenséo da responsabilidade social.

Q

\g

VJ)
GOVERNO DAS ORGANIZACOES

- Transparéncia e caracter ético das atividades

- Informagéo, consulta e participacao das partes interes-

sadas

- Relacdes com clientes/consumidores

S

=3
IGUALDADE DE OPORTUNIDADES

- Diversidade

- Nao discriminacéo

- lgualdade de Género

- Conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal

- Direitos de Personalidade

S

[\

VJ)
AMBIENTE

- Consumo de energia, incluindo energias renovaveis

- Consumo de agua

- Produc¢ao de residuos, incluindo residuos perigosos

- Mobilidade Sustentavel

&Q

374
CONSUMIDORES

- Saude e seguranga do consumidor

- Privacidade e protecdo de dados pessoais

- Satisfagdo de necessidades e expectativas

- Qualidade de bens e servigos

- Publicidade responsavel (informagédo publica sobre

oferta formativa, cursos, info. sobre reconhecimentos,

certificagdes,...)

S
SN

das comunidades locais

S

\a

VJ)
DIREITOS HUMANOS

- Direito a Liberdade de expressido

- Direito ao trabalho e condi¢des dignas de trabalho

- Direito a educacgéo

- Direito a liberdade religiosa, pensamento, orientagédo

sexual e cultura

&S
Sy

PRATICAS LABORAIS
- Reconhecimento e recompensa do trabalho
- Higiene no trabalho
- Seguranc¢a no trabalho
- Formacgéo Profissional
- Desenvolvimento de Carreiras
- Desenvolvimento de competéncias
- Equidade
- Estagios profissionais e curriculares

N
S
PRATICAS OPERACIONAIS

- Cooperagdo com instituicdes
- Envolvimento na realizagao de fins publicos
- Relagdes de parceria
- Partilha de conhecimento
- Desenvolvimento mutuo e sinergias
- Inovagao tecnoldgica em prol do desenvolvimento
sustentavel
- Atracao e retencao de talentos
- Respeito pelas patentes, direitos de autor e proprieda-
de intelectual

DESENVOLVIMENTO DA SOCIEDADE
- Educacdo/formacéo para a vida/formacado da sociedade e

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

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

Interessadas em que impactam encontram-se descritos em GMS-05/02.

24



A _
MANUAL de GESTAO
LVJ; Qualidade | ResponsabilidEje Social | Conciliacao

Instituto Politécni
edicio 24 o 2024.04.11 pshiito Foritecnico

de Viana do Castelo

2.8. Abordagem por Processos
A abordagem e descri¢do de processos foram realizadas tendo por base o modelo “Mapa de Processo”
onde se definem:
o Os objetivos
o Os inputs 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 (informacao retida) produzidos na execucao de cada atividade (quando aplicavel)
o Os indicadores de desempenho do processo (Apéndice I: Mapa de Indicadores)

o Os documentos (informagéo documentada interna e externa) e/ou meios que Sao necessarios
a execucao 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 1ISO
9001:2015, da NP 4469:2019 e da NP 4552:2022.

E proposito 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 Gestédo 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 Formagédo
(Ensino&Aprendizagem) de cursos de formacao superior (CTeSP, 1° e 2° Ciclo) e Cursos nédo
conferentes de grau, incluindo Formacao 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 Medic&o, 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.

Participagao das Partes Interessadas (internas e
externas) nos processos de Garantia da Qualidade

Articulagdo entre o SG e a Gestdo Estratégica (6rgdos
de governagao e gestao) do IPVC

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

Processos de
Gestdo
e Estratégica
] e b o
.. Issao. - o : 1435, 6; 8;10) 2,5 811]
Plano Estratégico | Politica e Objetivos =
(ref.1); PGE/GMS -
| 023 2 £
Eixo2e3 o FORMAGAO
COLABORAGAOQ INTERINSTITUCIONAL v 23,45 9,11) z
a m [ a
E COM A COMUNIDADE = . ; 2
(] ©
pomossneozictn | SR ey poeicrcrromammstien | & wvestcacko g
(ref.2a5); 2 o (ref.6); G BRLCTEAE AR secursos s g
INTERNACIONALIZAGAO < E : g
em Articulagdo com — rocessos ;'I?I'“‘" R GE;:% SISTEMAS g
Ensino&Aprendizagem e IDI 1:.5;[;??]2 $ Bag-;bm‘ e 110, 11, 12] %
05 0 Q
=
RECURSOS HUMANOS (Gest3o de Pessoal) AN D ESERI0S Df APE)IO § “ - 8
L v g ¢ S | ¢
- A/GSI/SAU o 7] 3
- - — 2 DADE SUSTENTAVEL GESTAO ECONOMICO-FINANCEIRA
- GESTAO DA INFORMAGAQ INFORMAGAO PUBLICA - 3 0] 1, 9
5 12]
: ~: g GESTAODE EMPREITADAS E o
- - DE INFRA-ESTRUTURAS
® AVALIAGAO EXTERNA PERIODICA o &
= (ref. 13) Ml Brodessosde T ToTTTTTTTTTmomomes
Medicédo, H
- Andlise, Avaliaca
ACOMPANHAMENTO, AVALIAGAO E MELHORIA CONTI 0 sG e ehora
(ref. 1); PG E/GMS/0BS (4:6;9:10) Referenciais: (ISO 9001, NP 4469 e NP 4552) [A3ES]

MAPA Referenciais A3ES e Relagdo com Eixos Estratégicos e Processos IPVC

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 24-28 [ Referencial 1 A3ES e Processos de Gestdo Estratégica

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

Interacd@o de Referenciais A3ES com Eixos Estratégicos IPVC e Processos do SG-IPVC

MAPA DE PROCESSOS

@B Referenciais 2 a 8 A3ES e Processos Nucleares da Miss3o IPVC

MAPA Processos do SG-IPVC e relagdo com Referenciais A3ES, ISO 9001, NP 4469 e NP 4552

[ 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 Avaliacédo Externa
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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 elaboragéo do Plano Estratégico (ver capitulo 1.8) e, anualmente, os Planos e Relatorios de
Atividades. Este processo, em estreita ligacdo com o Processo de Gestdo e Melhoria do Sistema (GMS),
asseguram a organizacdo do SG-IPVC e a implementacdo, acompanhamento e revisdo da Politica de
Gestao, ligagdo aos objetivos e aplicagdo aos processos e a revisao anual do proprio SG (ver esquema
2.10.1.). Os processos de auscultacdo, incluindo a gestdo de ocorréncias e 0s 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 informacdes 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 extingées, com base na avaliacdo periddica da
oferta formativa, pela auscultacdo das partes interessadas para detecdo das necessidades e
oportunidades, em particular as necessidades de formacgéo 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 inovacdo 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, Coordenac¢éo de Curso (CC), Grupos Disciplinares (GD,
onde as UC'’s e docentes estdo alocados), Diregdes, CTC e Conselhos Pedagdégicos (CP) das UO e, a nivel
central, o CTC Coordenador e a Presidéncia, em particular na alocagcédo de recursos (definicdo anual da
oferta formativa, Servigco Docente, entre outros).

Da monitorizacdo 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 a Reviséo 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), Cooperacdo Internacional e pelos Recursos e Servicos de
Apoio (Processos de Suporte), até a meta-avaliagdo substantiva do SG, permite a Reviséo peridédica do
mesmo (Processo de Gestéo e Melhoria do Sistema-GMS) (ver esquema 2.10.1.).
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2.10.1. Cronograma de Planeamento, Balancgos e Relatérios e Reviséo do SG-IPVC

Planeamento Responsaveis Prazos

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

Plano Anual Atividades IPVC Presidéncia/CG novembro

Objetivos e Programade Gestdo GAQ/Presidéncia maio

AtualizagBes Documentacdo SG GAQ (GIP/GP)/Presidéncia margo

PUC’s Docentes/CC/CTC Até 15 dias apésinicio do semestre
Definigio de Oferta Formativa— preparagio DSD Dire¢Bes/AC/GD/CTC/GT margo-julho

Relatérios e Revisdo Responsaveis Prazos

RUC Docente Até 2 meses apds 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

BALANGCOS ANUAIS UO/SAS e RA UI

[ RAC ][ RAP ]

R. AUDITORIAS INTERNAS
R. AVALIAGAOEXTERNA CE (A3ES)
R. AVALIAGAOUI (FCT)

R. AVALIACAOAINST (A3ES),

R. INSPECOES/FISCALIZAGOES

[ Protocolos / ] [ Informag&o ] [ RUC ] B
i ATIV. LETIVA, IDI&T, COOPERACAO/MOBILIDADE, RECURSOS/S. APOIO:
Rel. Mobilidade Encerramento - AUSCULTAGAO A PARTES INTERESSADAS
- MONITORIZAGAO DE INDICADORES

; - MONITORIZAGAO DE OCORRENCIAS
Pr_OtDCOIOSI 'de'? de PUC (SUGESTOES/ELOGIOS/RECLAMAG OES/NC/OBS)
Learning Agreement Projeto

—MON\TOR}ZA(;AO A(;f)ES DE PLANOS DE MELHORIAS E DE MATR\Z R&0O ~
lcrihler:—:]ear‘l:r:z::tau'ggggz |D|+_|_ AprEenns‘:?;a:em - AVALIAGOES INTERNAS E EXTERNAS (AUDITORIAS/INSPECOES/FISCALIZAGOES)
OBJETIVOS GESTAO; Matriz Riscos&Oportunidades
PLANO ESTRATEGICO = PAIPVC < 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
Organicas (UO) e Unidade Funcional-SAS, a saber:

o Gestédo de Topo do IPVC - Vice-Presidente para a Qualidade e Responsabilidade Social 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).

Gabinete de Avaliacéo e
Qualidade do IPVC

- Representante da Gestio
deTopo

Gabineteda Gabineteda Gabineteda Gabineteda Gabineteda
Qualidade Qualidade Qualidade ESE Qualidade ESS Qualidade ESTG
ESCE ESDL

Gabineteda
Qualidade
5C

Gabineteda
Qualidade
SAS

Gabineteda
Qualidade
ESA

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

Ao GIQ-IPVC e GQ nas SC/UO/SAS, compete-lhes:

o Assegurar que 0s processos hecessarios 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 prestagéo de servigos,
da cooperagédo com a comunidade, da internacionaliza¢do, dos recursos humanos e materiais e dos

servigos de apoio, da adequada gestao da informacéo incluindo a informacéo publica;

o Avaliar o desempenho do Sistema, com definicdo e indicadores de desempenho, incluindo resultados
de auscultagdo as partes interessadas (Apéndice I: Mapa de Indicadores) com Meta-Avaliacdo anual
(Revisao resultante de niveis sucessivos de avaliagcdo, desde a Unidade Curricular, passando pelo
Curso, Processos, Servicos e UO e Ul, até ao Sistema no seu todo) e quaisquer necessidades de
melhoria identificadas pelas partes interessadas, incluindo recomendacdes e condi¢des de entidades

externas de avaliagdo/acreditagéo;

o Assegurar que toda a organizacdo esteja consciente da necessidade de cumprimento dos requisitos
das partes interessadas.
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1. O Gabinete de Avaliacdo e Qualidade (GAQ), coordenado pelo GIQ do IPVC, integra os GQ de
SC/UO/SAS e tem as seguintes atribuigfes:

1.1. Coordenar, promover e rever 0 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 Gestdo de Topo (com base nos Balancos de Gestao dos(as)
SC/UO/SAS e Relatoérios Anuais de Processo, Relatérios 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 a¢es 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 um estudante.
O GaQ tem as seguintes atribui¢des:
2.1. Coordenar, promover e garantir a reviséo 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;
2.3. Analisar as ocorréncias (elogios, sugestdbes de melhoria, reclamacdes, ndo conformidades e
observagfes) 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, 0s processos da respetiva Unidade;
2.6. Colaborar no processo de avaliagdo/acreditacdo dos ciclos de estudos da respetiva Escola e da

gestdo da formacao continua.

3. Os Grupos de Coordenacédo 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 praticas 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), retine periodicamente (sempre
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gue se justifique, 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 solucdes para
melhorarem 0s seus servicos.

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

Avaliacdo e Qualidade.

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

4.1. Apoiar a Gestao de Topo no planeamento e gestéo estratégica da Institui¢éo;

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

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

4.4. Garantir a adequada atualizagdo e utilizag&do da plataforma de gestdo do SG-IPVC,;

4.5. Planear, convocar e conduzir a realizacdo periddica de reunides 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 acdes de informacao/formacéo/capacitacdo especificas em areas determinantes para a
Qualidade, Responsabilidade Social e Conciliacdo, em fungéo 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 agdes;

4.9. Coordenar a revisdo anual do SG;

4.10. Coordenar o processo administrativo de acreditacéo dos ciclos de estudos e da formacao continua
e de certificacdo do SG;

4.11. Canalizar as comunicacdes internas/externas do IPVC em matéria de Qualidade, Responsabilidade
Social e Conciliacdo (eventos; medidas/praticas, objetivos, sugestdes, ...);

4.12. Assegurar a comunicagdo com as entidades de avaliagdo/acreditacéo e certificadoras.

5. O(s) Gestor(es) da Qualidade (GQ) dos SC/UO/SAS, nomeados, respetivamente, pelo Presidente,
Diretores/as das UO e Administrador/a dos SAS, tém as seguintes funcdes:
(NOTA: o Gabinete da Qualidade das UO tem sempre, pelo menos, um elemento da Direcdo da UO e
um estudante)
5.1. Apoiar a Gestéo de Topo da Unidade no planeamento e gestéo estratégica da Unidade;
5.2. Coordenar o Gabinete da Qualidade da Unidade; implementar, manter e promover o SG-IPVC;

5.3. Colaborar na concretizacéo das disposi¢des definidas no MG;
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5.4. Colaborar no planeamento e realiza¢do 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 a SC/UO/SAS e os Planos de
Melhoria dos Cursos da respetiva UO;

5.7. Propor a¢bes de informacédo/formacédo 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, ag6es de correcao, 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 comunicag¢des internas/externas do IPVC em matéria de Qualidade, Responsabilidade
Social e Conciliagcao (eventos; medidas/praticas, objetivos, sugestoes, ...);

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 Orgaos e Servicos, sdo por ineréncia os responsaveis desses 6rgaos e
Servicos).
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 o0 mapa do processo de que sdo responsaveis, procedimentos, instrucbes de
trabalho e impressos associados, com a colaboracédo dos intervenientes nas atividades, dando
conhecimento ao Gabinete de Avaliacdo e Qualidade;

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 atualizacdo semestral;

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

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

6.1.6. Acompanhar a andlise 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;
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6.1.8. Registar e/ou dar seguimento as ocorréncias; verificar o seguimento de ocorréncias e colaborar
na proposta de ac¢es para tratar riscos e oportunidades, associadas ao processo incluindo as
acOes de melhoria, acdes de corre¢do, 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 funcdes:

6.2.1. Colaborar com GIP na Elaboracéo/revisdo do mapa de processo, procedimentos, instru¢des 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 a¢des constantes
nos Planos de Acéo 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 informagdo/formacéo especificas ou em &reas determinantes para o Processo
em funcéo das necessidades de formacéo 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.

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

previstas no Sistema.
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2.12. 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

INFORMAGAO MANTIDA
(PROCEDIMENTOS E INSTRUGCOES DE TRABALHO)

INFORMAGAO RETIDA (IMPRESSOS)-
EVIDENCIAS DE REALIZACAO
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS

PROCESSO | Subprocesso ™—s=—Tgsx | 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¢do de Atividades a integrar RA, Plano de A¢6es do PE, Programa de Gestao
(PGE) da Conciliagao.
Plano Estratégico; Plano de Atividades; Relatério 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 Espago Luséfono. outros servigos
- 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 INTERNACIONAL eqyiyaléncias, Relatério Final, Acordo de Aprendizagem, Ficha dg AAIuno, Confirmatio.n‘ of teaching and staff Ga?inete de
(CIN) training exchange, Letter of acceptance for teachers land staff training exchalnge, 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.ipvc.pt/internacional/video-de-apresentacao-2/
https://academicos.ipvc.pt/mobilidadenet/page?stage=browservalidator&acknoledge=true
CRIACAO/ - Mapa de Processo: CRC (analise
REESTRUTURA - Procedimentos: Criacé@o de Cursos, Reestruturagéo de Cursos, Suspenséo ou Extingéo de Cursos. necessidades de
CAODE - Impressos: Proposta de Criagdo de cursos, Proposta de Reestruturagdo de Cursos, Proposta de Suspensédo | servigos de
CURSOS (CRC) ou Extincéo de Cursos; Guides da A3ES e DGES; Atas CTC apoio)

(atividade | - Mapa do Processo FOR Ligacdo a: Bolsas
de PGEe | - Procedimentos/Instrugdes de trabalho: Identificagdo de Necessidades, Elaboragdo de horarios, reprovacéao e
avaliacéo Criagéo 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‘z“"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) Identificagdo de Necessidades Fisicas (salas/espacos pedagogicos, 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 Distribuigio de
Servico Docente. Planos de estudos dos cursos existentes ou propostos.
- Mapa de Processo: GIN (projetos

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 Prestagédo de Servigos, Informagéo de Encerramento,
Inquérito PROJETOS liderados pelo IPVC.

Formularios de candidatura, Regulamento do Programa Financiador, Termo de Aceitagéo/Contrato/Protocolo;
Pedido de Reembolso/Saldo final (Ligagéo a Processo FOR por uso de procedimentos para Formacéo
especializada e continua (quando aplicavel)) TECH-IPVC

financiados dos
SAS seguem 0s
procedimentos
GIN e apoio e
acompanhamento
da UGP);

RECURSOS HUMANOS (RHU)

- Mapa de Processo: RHU

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

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

- Impressos: Pedido de Deslocacéo em Servico/Formagéo, Ficha Biografica Externos, Proposta de servigo de horas
extraordinarias, Teletrabalho, Guido de Entrevista de Saida, Diagnéstico de Necessidades de Formagéo, Requerimento para
Acumulagéo de Funcges, Boletim Itinerario, Pedido de deslocagdo em servigo, Registo de Trabalho Suplementar, Registo de
recibos ADSE, Justificagéo de auséncia ao servigo, Ficha Biogréfica, Avaliagéo da Eficacia da Formagé&o, Plano de Formagéo,
Pedido de Formag&o, Acolhimento e Formagéo no Posto de Trabalho, Abertura de Processo Individual, Proposta de Contratagdo
de Pessoal Docente, Declaragédo de incompatibilidades impedimentos e escusa, Declaragéo de IRS, Formulério de Opgéo de
Inscricdo como Beneficiario Titular, Trabalho Normal Nocturno, Manual de Fungdes, 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), Declaragdo de Presenca em Formagéo, Registo de presencas e sumarios, Relagédo de

Necessidades de Formagao, Formagéo Avancada, Proposta de Abertura de Concurso para Pessoal Docente.
Manual de Acolhimento Colaboradores IPVC, Manual de Fungdes
https://www.ipve.pt/ipve/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 servigo e doengas 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, Declaracédo de presenca, Ficha de aptiddo para o trabalho, Participagdo e qualificagio do
acidente em servigo, Anexo |l Boletim de acompanhamento médico, Inquérito anual de avaliacédo da satisfacéo, Ficha clinica.

https://www.ipvc.pt/sas/servicos-comunidade-ipvc/gabinete-de-saude-e-bem-estar/
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS

ACADEMICOS (ACA)

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-Gradugéo/...., Declaragdo 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/reducéo 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 Creditacédo académica e profissional, Requerimento
Creditagcdo de UC de CTeSP para Licenciatura, Requerimento Creditacéo de UC isoladas,
declaracéo de Presenca, Dispensa de frequéncia as aulas, Relevacgao de faltas, Corregédo de pautas,
Reviséo de Prova, Reembolso de alteracéo da nota na sequéncia da Reviséo de Prova, Ata da
Comissao de estagios de fim de curso - nomeagao do jari de avaliagdo de estagio da ESA — aplica-se
apenas na ESA, Ata do juri de avaliacéo de estagio da ESA — aplica-se apenas na ESA, Pauta de
classificagdo final de estagio da ESA — aplica-se apenas na ESA, Pedido de Certificados/Diplomas,
Diploma de CTeSP, Certificado de CTeSP, Diploma Pés-Graduacéo, Certificado Pés-Graduagéo,
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, Calendario Escolar , Proposta de dissertagéo, trabalho de
projeto ou estagio, Requerimento para apreciacdo e discusséo publica da dissertagéo, trabalho de
projeto ou relatério de estagio ou relatério 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 estégio ou pratica de ensino supervisionada.

- Regulamento Pedagdégicos especificos das Escolas com regras de Avaliagéo, transicdo e
frequéncia, Despachos e oficios DGES, Portal de Servicos Académicos netP@;
https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos/servicos-academicos-apresentacao/

BIBLIOTECA
E ARQUIVO

BIBLIOTECA
(BIB)

PROCESSO | Subprocesso——c=—TF5x T s [ EScE | ESDL | ESS | ESTG Ur's 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/Declaragdes, 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 Especializagéo 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, icom
Provas de ingresso especificas dos titulares de CET e dos titulares de CTeSP, Regimes de matriculas de
Reingresso, Regimes de Mudanca de par institui¢do / 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

divulgacéo de
lapoios sociais)

- Mapa de Processo: BIB

(apoio - Procedimentos/Instrugdes de Trabalho: Funcionamento e Gestdo, Aquisi¢do, Tratamento Técnico
de SI Documental e Difusdo da Informagéo, Gestdo e Acesso a Documentagéo, Servicos de apoio ao ensino
€ -aprendizagem e a investigagéo, Biblioteca Digital, Manual de Funcionamento da Aplicagdo

PAT) RADA _IES.

- Impressos: Horéario 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, Declara¢éo 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

EXPEDIENTE
E ARQUIVO
(EAR)

- Mapa de Processo: EAR
- Procedimentos/ Instru¢es de Trabalho: Expediente, Arquivo da documentacéo relativa a avaliagéo letiva e Registo de
Consulta de Unidades de Instalag&o, Eliminagado da Documentacdo 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 Automaticas 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, Glossério
de Termos Chave,

LABORATORIOS (LAB)

- Mapa de Processo: LAB

- Procedimentos: Gestdo do Espacgo, Gestdo de Equipamentos, Gestédo de Recursos Consumiveis, Execugdo da
Atividade, Manual de Boas Praticas, Regulamento dos Laboratérios, Regulamento de Utilizagdo dos Laboratérios.
- Impressos: Pedido de Laboratdrio, Utilizacdo do equipamento, Pedido de Utilizagao de Equipamento e/ou
Material (N&o Consumiveis), Quebras ou danos de Material, Movimentos de Armazém, Pedido de Cedéncia de
Consumiveis, Declaragéo de Responsabilidade dos/as utilizadores/as; Questionario de Satisfacao dos/as
utilizadores/as, Modelo de Protocolo Laboratorial, Instru¢éo de Seguranca e Higiene no Trabalho, Registo de
residuos gerados, Listagem de equipamentos, Plano de Manutenc&o/Calibragédo, Plano de
Manutencao/Calibracédo (Registo), Lista de Verificagdo de Seguranca.

- Manual de Boas Préticas - Laboratérios, Manual de Seguranca dos Laboratérios.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS

PROCESSO | Subprocessor—gy; ESA | ESE | ESCE | ESDL | ESS | ESTG | Urs | SAS
Ligacédo a - Mapa de Processo: ALI
GEl e AMB, - Procedimentos/Instrugées de Trabalho: Manual de Boas Praticas - Alimentag&o, Suspeita de Toxinfe¢&o
GMS- Alimentar, Verificag&o interna de equipamentos de medig¢&o, Manual HACCP Cantinas, Manual HACCP Bares,
Rastreabilidade - Instrugéo de Trabalho, Proposta de novo prato, Divulgacédo de Ementas e Venda de produtos e
refei¢Ges, Definicdo de Ementa e Requisicéo de Bens, Retirada de produto.
ALIMENTAGAO - Impressos: Recolha de Produto, Calibragéo Medidor Oleos de Fritura, Inventario, Temperatura e estado de
(ALI) degradacéo dos 6leos de fritura, Relatdrio de Verificagdo, Inquérito Suspeita de Toxinfegéo Alimentar, Desinfe¢éo
de Frutas e Legumes, Ementa, Ficha Técnica de Produto, Requisi¢éo de Servicos de Catering, Ficha de
Produgéo, Plano Anual de Analises 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/
Ligacéo a - Mapa de Processo: ALO
ACA e BOL, - Procedimentos/Instrucées de Trabalho: Candidatura a Alojamento, Controlo dos Quartos, Funcionamento das
GEI 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
ALOJAMENTO Protocoladas, PIanegr_nento _de; :’\(;G_es - Residéncias Protocolada§, Planeamento de Agdes - Residéncias
(ALO) Protocqladqs, Relatorlq de vigilancia, M_apa Semanal de_Ocupaqao, Mapa dg Cpntrolo de Roupa da Em_presa,
Relatério - Area do Alojamento, Requerimento Geral Alojamento, Mapa Monitorizagdo Cobrancga do Alojamento,
Limpeza e Higienizacéo de Instalagdes Sanitarias das Zonas Comuns, Manutengdo 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; Precéario — Residéncias; Tableau de bord
https://www.ipvc.pt/sas/servicos-comunidade-ipvc/alojamento/
Ligacéo com - Mapa de Processo: BOL
ACA e FOR - Procedimentos/Instrucées de Trabalho: Reposicdo de Bolsa de Estudo, Atribuicdo de Complemento de
(sucesso Alojamento, Processo contratualizado de atribui¢éo de bolsa de estudo, Funcionamento do Programa de
escolar e Mecenato Social, Pagamento, Sele¢éo, Divulgacéo da Oferta de Oportunidades de Experiéncias, Acdes de
controlo da Fiscalizagdo e Controlo Interno, Realizacéo de Entrevistas, Analise dos Processos de Bolsas de Estudo, Normas
assiduidade) Técnicas para auxilios de emergéncia e alteracéo significativa de rendimentos ao abrigo do Regulamento de
SERVICOS DE Atribuicdo de Bolsas de Estudo a Estudantes do Ensino Superior.
ACAO - Impressos: Declaragio de Reposicéo de Bolsa de Estudo, Mapas de pagamentos, Certificado de Experiéncia,
SOCIAL: BOLSAS (BOL) Registo de Formagéo, Relatério, Acompanhamento Mensal da Experiéncia Obtida pelo Aluno, Oferta de
(SAS) Oportunidades de Experiéncias para Alunos, Registo de Visita Domicilidria, Registo de Entrevista, Declaragdo sob

compromisso de honra - Situacéo socioeconémica, Declaracéo sob compromisso de honra - Trabalho
Independente, Declaragéo - Composicédo do Agregado Familiar, Declaragéo - Situagao Profissional, Declaragdo
sob compromisso de honra - Patriménio Mobiliario.

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

Ligacéo com - Mapa de Processo: CUL
CULTURA FOR e PIM - Procedimentos/lnstrugﬁgs Trabalho: Manual de Funcionamento i o
(cuy) - Impressos: Plano de A¢des/Acompanhamento, Balanced Scorecard, Ficha de Controlo, Requisigéo de
equipamento.
https://www.ipvc.pt/sas/servicos-comunidade-ipvc/oficina-cultural/
Ligacéo a GEI | - Mapa de Processo: DES
(seguranca de | - Procedimentos: Regulamento Interno Desporto Universitario de Competi¢cdo CDIPVC, Manual de Operagdes
Equip.; saude | Centro de Fitness, Desporto Universitario de competi¢éo, Avaliagdo da Atividade, Elaboragdo do Plano Anual de
utilizadores/as | 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, Verificagdo
DESPORTO de Equipamentos Desportivos, Regulamento do Centro Desportivo, Legislagcdo Desportiva, Procedimento
(DES) Inscrigdes, Procedlmentq I_Dlvulgagao. B o o ) )
- 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 Verificagéo de Equipamentos, Plano de Manutengdo 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
Atividades.
https://www.ipvc.pt/sas/servicos-comunidade-ipvc/centro-desportivo/
Ligacéo - Mapa de Processo: EMP
CRC/GIN e - Procedimentos/Instrugdes de Trabalho: Gestéo de pedidos de estagios/oferta de emprego por empresas, Gestdo
EMPREGO FOR do e-mail do Emprego IPVC, Pagamento de Estagios, Gestéo das Ofertas de Emprego.
(EMP) (RARAC; https://www.ipvc.pt/sas/servicos-comunidade-ipvc/gabinete-de-emprego/, Portal Emprego IPVC
ACEF) ea
GClI
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2.14. (continuagdo) Lista de Documentos do SG (https://on.ipvc.pt/)

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

PROCESSO | Subprocesso
P e | ESA | ESE | ESCE | ESDL | ESS | ESTG | Urs | sAs
- Mapa de Processo APR
- Procedimentos/Instrugdes de Trabalho: Procedimento aquisitivo, Avaliagéo de Fornecedores, Avaliagdo dos prestadores de servigos
letivos, Avaliacéo formal e material das propostas, Aquisi¢do de servicos de Viagens e alojamento através da Internet, Manual de
APROVISIONAME e . h
NTO Utilizagéo de Ped_u_io de Nect_a35|dades na plataforma. ) _ ) ) )
- Impressos: Justificagcéo da inobservancia do prazo minimo de 10 dias em deslocagdes, Pedido de Satisfacdo de Necessidades,
(APR) oY e . : > %
Proposta de constituicéo do técnico responsavel pelo procedimento, Proposta de constitui¢céo do juri, Caderno de Encargos,
Programa do Procedimento, Incumprimentos/Anomalias, Requisic&o Interna, Avaliacdo de Prestadores de Servigos Letivos, Lista de
Fornecedores Avaliados, Avaliacédo de Fornecedores, Relatério Preliminar/Final, Entrega/Rececdo Equipamentos.
- Mapa de Processo CTE
GESTAO - Procedimentos: Liquidagio e Cobranca de Receita SAS, Controlo do Fundo de Maneio, Procedimento de Tesouraria, Liquidagao e
! CONTABILIDADE | Cobranca de Receita, Processamento contabilistico de despesas relativas a deslocag6es, Procedimentos inerentes a despesas com
ECONOMICO- . o S bEoeS . A :
E TESOURARIA pessoal, Procedimentos de conferéncia contabilistica e auditoria financeira, Liquidagéo e cobranca de receita no software CXA e
FINANCEIRA } S ) L ! :
(CTE) 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-Educacao, Circulares da DGO/GEFCES, Lei do orcamento, Decreto-Lei de execucéo orcamental.
- Mapa de Processo PAT
- Procedimentos: Manual de Procedimentos do Patriménio do IPVC, Manual de Procedimentos do Patriménio dos SAS.
PATRIMONIO - Impressos: Auto de abate, Auto de transferéncia, Documento comprovativo do transporte de bens pertencentes ao ativo imobilizado,
(PAT) Documento comprovativo do transporte de bens pertencentes ao ativo imobilizado — SAS, Verificagdo Fisica de Bens Registados no

Patriménio, Declaracéo de Posse de Bens, Verificacédo Fisica De Bens Registados No Patriménio (SAS).
- Etiquetas; Ficha de identificagdo do bem; Folha de carga; Mapa sintese dos bens inventariados; Ficha de amortizagdes 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 Protecdo de Dados, Aquisi¢cdo de componentes para a
infraestrutura tecnolégica, Instalagéo, reinstalacéo e configuragdo de componentes na infraestrutura tecnolégica, Manutencéo dos
componentes da infraestrutura tecnolégica, Servico de Apoio a Utilizadores, Servigo de Apoio aos Servigos e Infraestrutura
Tecnoldgica, Monitorizagdo da Execugédo do Plano de Atividades dos Sl e T, Monitorizagdo da Execugédo da Politica de cépias de
seguranca, Monitorizagdo da Politica de Seguranca e Protecéo de Dados, Escalonamento de Atividades de Monitorizagédo, Politica de
gestdo de palavras-passe da organizagao.

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

Orientagfes Gestéo do Risco de Fornecedores, Orientagdes Requisitos Gerais de Tratamento de Dados Pessoais Principios e
Licitude, Orientagdes Ponderagao sobre o Fundamento de Licitude “Interesse Legitimo do Responsavel”, Orientagdes Clean Desk,
OrientacGes Atualizagdo dos Dados Base dos Titulares, Orientacdes Cépia e Conservagdo do Cartdo de Cidadao, Orientagdes
Tratamento de Categorias Especiais de Dados, Orientacdes Medidas Preventivas para a Minimizagéo de Documentacao que contém
Dados Pessoais, Orientagdes Comunicagdo e Envio de Dados, Orientages Tratamento de Imagem Video e Som, Orientagfes
Realizacdo e Atualiza¢Bes aos Registos Internos de Atividades de Tratamento, Orientacdes 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 Protecédo de Dados Pessoais do IPVC, Politica de Tratamento de Dados Pessoais de
Trabalhadores e Prestadores de Servigos.

Isaca Cobit 4.0 http://help.ipve.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 |l - Modelo de
Procedimento.

PROMOGAO E IMAGEM (PIM)

- Mapa de Processo — PIM
- Procedimento: Requisi¢ao
https://on.ipve.pt

GESTAO DE EMPREITADAS E DE
INFRA-ESTRUTURAS (GEI)

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

- Procedimentos / Instrugdes de trabalho: Projeto, Avaliacédo de pretenséo e Projeto, Execucé@o de Empreitada, Gestédo da
Manutencéo, Plano Geral de Manutencgéo 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, Utilizagdo de viaturas.

- Impressos: Nomeag&o da equipa de projeto, Nomeagao do coordenador de seguranca, Plano de Gestédo de residuos da construgao
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 medicéo, Auto de vistoria, Conta da Empreitada, Conta corrente, Nomeag&o do coordenador de seguranc¢a da
obra, Proposta do diretor de fiscalizagéo e fiscais, Registo de Residuos da Construcéo e Demoli¢éo, 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 seguranga 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, Caracterizacéo dos PT's, Caracterizagdo dos grupos eletrogéneos ,
Caracterizacgéo da instalagéo elétrica de utilizagdo, Caracterizacgéo das fontes internas de energia elétrica , Caracterizagéo das fontes
de alimentagéo a iluminagéo de seguranga, 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
higienizagéo das instalagdes, Recursos Humanos afetos a higienizagdo e limpeza das instalagdes , 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 préticas, Despacho utilizagdo de viaturas, Regulamento de utilizacdo de viaturas.
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PROCESSO Subprocesso

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

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

AMBIENTE (AMB)

- 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, Gestédo de Residuos de Sinistros.

- Impressos: Caraterizagéo dos residuos, Operadores de gestdo de residuos, Restricdes ao uso de plastico, Redugéo ao uso do

MOBILIDADE SUSTENTAVEL (MSU)

papel.

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

Ligacédo a - Mapa de Processo: MSU

GEF - Procedimentos/Instru¢ées de Trabalho: Procedimento de pagamento, Procedimento de funcionamento.

(req. 8.4 - Impressos: Plano de Atividades (BSC), Auto de aprovacéo de equipamentos de transporte, Declaragdo de Divida
da ISO Auto de Entrega/Rececgéo, Termo de Aceitagdo, Impresso de requisi¢do das viaturas elétricas, Mapa de ocupagéo
9001) das viaturas elétricas.

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

ACADEMIA SENIOR (ASE)

- Mapa de Processo: ASE
- Impressos: Ficha de Inscri¢éo, Folha de presenca.
https://www.ipvc.pt/estudar/academia-senior/

ESCOLA INCLUSIVA (EIN)

- Mapa de Processo: EIN

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

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

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

OBSERVATORIO (OBS)

- 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
Anual de Atividades de IPVC.

- Impressos: Plano de Atividades Observatdrio, Inquérito a Gabinetes Orientagéo 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.

GESTAO E MELHORIA DO SISTEMA
(GMS)

- Mapa de Processo GMS;

- Procedimentos: Agdes Corretivas e Preventivas, Avaliacdo da Satisfacédo, Auditorias Internas, Revisdo do Sistema, Identificagcéo
e avaliacdo 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 Gestéo, Avaliagdo da Satisfacéo Bolsas de Estudo, Inquérito Avaliagéo
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,
Objetivos de Gestédo, Inquérito Avaliagcdo da Satisfacdo - Plataformas Digitais, Questionario Consulta aos Trabalhadores
(Seguranga - Saude no Trabalho), Inquérito Ideias Sustentaveis, Avaliagéo da Satisfacdo 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 Satisfagdo dos/as utilizadores/as da Biblioteca, Avaliacéo da Satisfagdo Bar, Evaluating student satisfaction - Snack bars,
Evaluating student satisfaction - Canteens, Avaliagcdo da Satisfagdo Cantinas, Programa da Qualidade, Relatério de Auditoria,
Evaluation of the satisfaction - Accomodation, Survey Aspects of Social Responsibility, Avaliagio da Satisfacdo Gabinete de
Saude, Avaliagio da Satisfacéo - Bolsa de Apoio Social, Avaliagio da Satisfacédo - Evento/Iniciativa, Avaliagédo da Satisfacio Bus
Académico, Avaliagdo da Satisfacdo 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

NOTA: O documento Mapa de Processo inclui Matriz de Processo, Descrigdo, 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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2.14. Relagdao entre Processos do SG-IPVC e os SC da Presidéncia, as UO, Ul e UF
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de Viana do Castelo

(GMS)

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=
08 | CRIACAO/REESTRUTURACAO DE CURSOS (CRC) X X X X X X X X X
o W %| FORMAGAO (FOR) X X X X X X X X
<<= R _
O < £| GESTAO DAINVESTIGACAO (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
w PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X X X X X X M X M
x DOS SISTEMAS DE INFORMACAO
5 GESTAO DE AQUISICAO E IMPLEMENTACAO X X X X X X X X X
@ SISTEMAS DE DOS SISTEMAS DE INFORMACAO
INFORMAGAO N
(GSI) DISPONIBILIZACAO E SUPORTE X X X X X X X X X
DOS SISTEMAS DE INFORMACAO
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
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 x
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
MEDICAO, ANALISE, OBSERVATORIO (OBS) X X X X X X X X
AVALIAGCAO E -
MELHORIA GESTAO E MELHORIA DO SISTEMA X X X X X X X X

X — abrange a maioria das atividades do processo; X- abrange apenas algumas atividades do Processo
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PROCESSO INDICADOR META ACOMPANHAMENTO
Criacéo do Centro de Inovacdo tecnolégico em energias e tecnologias oceanicas Em funcionamento Semestral
Criacdo do Centro de Inovacao tecnolégico para o setor agroalimentar Em funcionamento Semestral
N° de sessdes do férum /ano 1 Semestral
Cumprimento de Prazos - Implementacao do Plano Estratégico (VER METAS DE Eixos por Agdo) Anual
Cumprimento de Prazos - defini¢cdo de linhas orientadoras anuais do IPVC com base em PE Antes de Apresentacdo do plarggig;e atividades e Orgamento (até Anual
PGE JULHO-preparagao de PA E ORCAMENTO (planeamento
. - o interno); AGOSTO-Ajustes conforme plafond atribuido e
Taxa cumprimento de Atividades - Plano de Atividades (PA) e Orgamento IPVC perspetiv)a de O. Privatjivo; Carregamen?o definito, em prazo Anual
definido pela tutela, no SIGO; Aprovacdo em CG
Plano para Igualdade Entrega Anual
Programa de Gestéo da Conciliacdo média indice de satisfacdo (-3 a 3) Anual
Relatério Atividades e contas 100% - Abril de cada ano Anual
N° de cursos (CTeSP, Licenciatura, Mestrado e Pés-Graduagdo) em parceria com outras IES 10 Semestral
N° de cursos (CTeSP, Licenciatura, Mestrado e Pés-Graduagdo) em parceria com entidades =2 Semestral
% Cursos do 1° Ciclo Acreditados pela A3ES 100% Anual
CRC % Cursos do 2° Ciclo Acreditados pela ASES 100% Anual
% CTESP registados pela DGES 100% Anual
% Revisdo dos Cursos em Funcionamento de CTeSP, 1° e 2° Ciclo
. : e 100% Anual
(pelo menos no ano letivo seguinte ao fecho de dois ciclos n anos)
% Reestruturacao dos Cursos em Funcionamento: CTeSP, 1° e 2° Ciclo aprovadas 100% Anual
Nimero de Novas Parcerias Erasmus >5 Ano Letivo
Numero de Novas Parcerias (excluindo estados-membros da EU) com planos de acao 27 Ano Letivo
Envio de estudantes em mobilidade >1 Ano Letivo
Rececdo de estudantes em mobilidade >1 Ano Letivo
Envio de Docentes/Investigadores / Ndo Docentes em Mobilidade >1 Ano Letivo
Rececédo de Docentes/Investigadores / Nao Docentes em Mobilidade >1 Ano Letivo
Erasmus Survey >1 Ano Letivo
CIN Nimero de programas formativos conjuntos e duplos graus 50% Ano Letivo
N.° cursos lecionados em lingua inglesa 25 Ano Letivo
N.° de Erasmus guide-friends 1 Ano Letivo
Desisténcias de Estudantes OUT durante o processo de Mobilidade =210 Ano Letivo
% de Projetos submetidos com avaliacdo acima do limite minimo <30% Ano Letivo
% de Estudantes Internacionais no IPVC 213% Ano Letivo
% de Estudantes Estrangeiros (inclui internacionais) >3% Ano Letivo
Numero de Estudantes Outgoing por tipologia de curso 212% Ano Letivo
N.° de reclamacdes relacionadas com o atendimento telefénico e presencial <3 Semestral
EAR N° de documentos pedidos para consulta e nédo satisfeitos <5 Semestral
Tempo de resposta para o cumprimento do Despacho da Diregao/Presidéncia < 3 dias Uteis Semesitral por
amostragem
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PROCESSO INDICADOR META ACOMPANHAMENTO
n° de investigadores/ Bolseiros /estagiarios/utilizadores externos Semestral
LAB Utilizacdo de Equipamentos pedidos > 50% Semestral
Satisfacdo Global na utilizacdo dos equipamentos do Laboratério 3 Semestral
indice de Satisfacéo dos Utilizadores 3,5 Semestral
indice de satisfacdo dos/as utentes do Gabinete de Saide e Bem-Estar 24,3 Anual
Numero de espacos de salude e bem-estar (re)criados nas Escolas, em parceria com as 4 Anual
Autarquias
Nidmero de consultas de Enfermagem > 300 Anual
Numero de consultas de Psicologia 2> 300 Anual
Nidmero de consultas de Nutricdo =30 Anual
Nidmero de atendimentos em formato de teleconsulta =50 Anual
Nimero de dicas saudaveis enviadas em cada més 22 Trimestral
Nidmero de informativos +Salde partilhados em cada més 22 Trimestral
Manual de apoio a promogéo da salude e do bem-estar: casos SOS Manual elaborado até 09/2024 Anual
Ndmero de atividades de manutencéo do IPVC como parceiro na Campanha Nacional de 2 A
~ S nual
Prevencéo do Suicidio
Numero de consultas SOS de Psicologia <20 Anual
SEQX{V(IJ de distribuicdo de métodos contracetivos, nas Escolas e UO, em parceria com a USP da > 2 por Escola Trimestral
Nimero de campanhas de informacéo/sensibilizacéo, em contextos recreativos >3 Anual
Numero de rastreios VIH, em parceria com GAF, nas varias Escolas 1 por Escola Anual
Numero de lembretes e/ou sessfes realizadas de pausa laboral ativa 23 Anual
indice de satisfacdo dos/as colaboradores/as que usufruem da pausa ativa laboral 24 Trimestral
SAU % de exames medico desportivos realizados a estudantes-atletas 100% Bianual
Numero de campanhas de informacéo/sensibilizacéo sobre dopping 1 Anual
indice de satisfac&o laboral/académica >4 Anual
Nimero de visualizacBes do podcast sobre consumo de substancias > 500 Anual
Numero de atividades de promogao da alimentagéo saudavel, em parceria com o servico ALl e 3 A
= : nual
com celebracéo de protocolo com entidade externa
Numero de informativos partilhados acerca da temética Integracdo de ervas nas ementas Anual
Reestruturagdo do Regulamento ENEE 3 Anual
Elaboracdo de modelo PIAP (Plano Individual de Apoio Pedagdgico) Regulamento ENEE revisto até 09/2024 Anual
Elaboracédo de Manual de apoio académico e pedagdgico ENEE Modelo PIAP elaborado e implementado até 10/2024 Anual
% Estudantes que solicitaram o nome social e que foi implementado Manual elaborado até 10/2024 Anual
% de casos de auxilio de emergéncia acompanhados com base nos sinalizados ao Gabinete de 100% A
. () nual
Saude e Bem-Estar
Nimero de casos encaminhados ao Gabinete de Salde e Bem-Estar e que reverteram decisdo .
100% Trimestral
de abandono
Nidmero de atividades = 50% Anual
Numero de donativos (mecenato social) 3 Anual
Numero de protocolos celebrados no ambito do mecenato social 3 Anual
Nidmero de visualizacdes do podcast sobre primeiros socorros 3 Anual
Numero de NC associadas a manutencao das caixas de primeiros socorros =100 Trimestral
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PROCESSO INDICADOR META ACOMPANHAMENTO
Nidmero de formacdes presenciais sobre primeiros socorros 0 Anual
Ndmero de iniciativas realizadas no sentido de promover a conciliagao e que se relacionem com

e o . 2 Anual
a prética de atividade fisica
Numero de colaboradores que respondem ao inquérito/consulta SST 22 Anual
Aplicacdo de diagnoéstico de riscos psicossociais = 300 colaboradores Anual
indice de risco psicossocial Relatério publicado Anual
Aplicacao das listas de verificagdo da ACT 0 Anual
Nidmero de colaboradores que respondem ao inquérito/consulta SST <50 Anual
Reducédo do nimero de ndo comparéncias a(s) consulta(s) 2> 300
Nilmero de acidentes em servico <20 Bianual
Numero de incidentes em servico <4 Trimestral
Cumprimento do cronograma definido para o Plano de investimento SST 0 Trimestral
Nidmero de Unidades/Escolas gue usufruiram na implementacéo do Pl SST 2 Trimestral
Numero de visitas aos postos de trabalho em conjunto com as empresas SST e Medicina no 3 A
nual
Trabalho
Questionario de Avaliacdo de Satisfagdo dos/as Colaboradores/as 23,7 Ano Letivo
GMS Avaliacao satisfacdo estudantes-qualidade ensino (escola: Infraestruturas) 90,3% Ano Letivo
Avaliacdo da Satisfacdo — Plataformas Digitais 23,5 Bienal
Avaliacdo da Satisfacdo de Utilizadores/as de Servicos 2 3,5 (média cada servico avaliado) Anual
Taxa de Resposta ao Inquérito de Avaliagdo da Qualidade de Ensino/por unidade Orgéanica >40% Semestral
N° respostas ao Inquérito a Entidades Externas 2100 Bienal
Taxa de Resposta aos Inquéritos a Colaboradores/as, por unidade organica 50% Bienal
Taxa de Resposta aos Inquéritos a Diplomados/as, 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 a novos/as estudantes 100% Anual
Taxa de Resposta aos Inquéritos de Avaliacdo da Satisfacdo dos Utilizadores das Bibliotecas 20% Anual
CLASSIFICACAO MEDIA DO ULTIMO ALUNO em cada curso relativamente a média de acesso >128.2 A
f ! 2 , nual
a nivel Nacional 12 fase (N)
gjdlce qQ_atrat|V|d§1de dgs licenciaturas §N° Candidatos 12 Fase, 12 Opc¢ao por vaga <5 lic. com < 10% de atratividade Anual
OBS C |sp0n|b|||zada\ Llce_nglaturas com <1Q/o i _
Indice global de atratividade das licenciaturas IPVC (Total de candidatos 12 Fase, 12 Opgao por
: L >45% Anual
vaga disponibilizada)
Taxa de abandono curso - Global IPVC <18% Semestral
Taxa de abandono IPVC - Global IPVC <16% Semestral
Taxa de empregabilidade licenciaturas >96,2% (e nenhum curso abaixo de 85%) Semestral
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (Umultirank) - Nacional <12 Anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (Umultirank) - IP <2 Anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (Scimago) - Nacional <22 Anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (Scimago) - IP <4 Anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (THE) <15 Anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (Webometrics) - Nacional <21 Anual
Posicao do IPVC nos Rankings Internacionais (Webometrics) - IP <5 Anual
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Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (UniRank) - Nacional <29 Anual
Posicdo do IPVC nos Rankings Internacionais (UniRank) - IP <10 Anual
Classificacdo na certificagdo FISU Platina Anual
Organizacao de workshops e seminarios na area do emprego =10 Anual
% de alunos participantes ESA = 3% Anual
% de alunos participantes ESE 2 3% Anual
% de alunos participantes ESTG 2 3% Anual
% de alunos participantes ESCE = 3% Anual
% de alunos participantes ESS 2 3% Anual
% de alunos participantes ESDL > 3% Anual
EMP Grau de satisfacdo de alunos diplomados registados no Portal do Emprego > 65% Anual
Grau de satisfacao das empresas registadas no Portal do Emprego > 3,5 (escalade 1a5) Bianual
Grau de satisfacao de empregadores com diplomados >4,2 (escalade 1a5) Bianual
Satisfacdo obtida em Workshops 277% Anual
N° de ofertas totais (por ano) de estagio ou emprego no Portal de Emprego =500 Anual
N° total de Empresas registadas no portal emprego 2100 Anual
N° Estudantes ou diplomados do IPVC registados no portal de emprego IPVC =220 Anual
% Empregabilidade das licenciaturas do IPVC 290 % Anual
Custo Médio em Géneros 50-60% do valor da refeicdo social Mensal
Taxa de Utilizadores nas cantinas 10-15% Mensal
ALI Nivel médio de satisfacdo - Cantinas 23,6 (escalalab) Anual
Nivel médio de satisfacéo - Bares 23,6 (escalalab) Anual
Nidmero de refeicdes servidas nas cantinas < 140 000 refeices Anual
Nivel médio de satisfagcdo >4 (escala1ab) Anual
Seminério aberto a comunidade, tendo como orador o artista que expde >3 Anual
Seminério aberto a comunidade, tendo como orador o artista que expde >3 Anual
Seminério aberto a comunidade, tendo como orador o artista que expde >3 Anual
CUL Seminério aberto a comunidade, tendo como orador o artista que expde >3 Anual
N° de exposicdes ou outros eventos organizados >3 Anual
N° de exposicdes ou outros eventos organizados >3 Anual
N° de exposi¢fes ou outros eventos organizados >3 Anual
N° de exposicdes ou outros eventos organizados >3 Anual
% Entrevista realizadas a alunos candidatos a bolsa de estudo 24% Ano Letivo
N.° de Visitas domicilidrias 22% de alunos bolseiros do IPVC Ano Letivo
Nivel médio de satisfacéo da Area de Bolsas 23,5 (escalade 1 a 5) Ano Letivo
N°. de candidaturas despachadas 287% Ano Letivo
BOL Nivel médio de satisfacéio da Area de Bolsas de Apoio Social 23.5 (escalade 1a5) Ano Letivo
Percentagem de bolsas atribuidas sobre aluno inscrito/candidato =28 % Ano Letivo
Taxa de atribuicéo de bolsas de estudo a estudantes >70% Ano Letivo
N°. de alunos bolseiros com grau de incapacidade superior a 60% 5 alunos Ano Letivo
% estudantes bolseiros (DGES) 240% Ano Letivo
N° Alunos apoiados com bolsa de apoio social 223 Ano Letivo
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PROCESSO INDICADOR META ACOMPANHAMENTO
% de ofertas aprovadas no SASocial 270% Ano Letivo
Nivel médio de satisfacao > 3,8 (escala1ab) Ano Letivo
Nidmero médio de acessos ao centro de fithess do CDIPVC 1200 Ano Letivo
N° inscritos no centro de fitness do CDIPVC (média mensal) =100 Ano Letivo

DES Nidmero de representantes IPVC em CNU's FADU 90 Ano Letivo
Numero de alunos inscritos no Desporto Universitario de competicao 90 Ano Letivo
Numero de torneios de AE's em colaboragédo com o CDIPVC 3 Ano Letivo
Nimero de eventos desportivos desenvolvidos para a comunidade IPVC 1 Ano Letivo
N° de estudantes alojados nas residéncias/ano >1000 Semestral
N.° de alunos alojados / N.° total de camas > 95% Ano Letivo

ALO > Classificagdes por questéo x grau de satisfacdo / N.° de Respostas >4 (escala1ab) Ano Letivo
N.° de alunos desistentes / N.° de alunos alojados Média mensal < 5% Ano Letivo
Mapa de controle de pagamentos em atraso Até 5.000,00€ Ano Letivo
Criagdo/atualizacdo dos programas das UCs 100% Semestral
Taxa de disponibilizacdo de sumarios 100% Semestral
Taxa de langamento das classificac@es finais das UCs 100% Semestral
Taxa de lancamento das classificagées de Estagios/Ensinos Clinicos/IPP/projeto Dissertacdo 100% Semestral
Taxa de langamento das classificacbes de mobilidade 100% Semestral
Calendarizacdo das avaliacdes (exame) - Cumprimento do prazo estipulado 100% Semestral
Grau de satisfacao dos alunos relativamente ao curso 290% Anual
Grau de satisfacao dos alunos relativamente aos docentes 290% Semestral
Grau de satisfacdo dos alunos relativamente as UCs do curso 290% Semestral
Taxa de apresentacdo do Relatério da UC 100% Semestral
Taxa de apresentacdo do Relatério de Curso 100% Anual
Taxa de conclusdo de Curso em estudantes regulares de Lic. e de TESP 70% Anual
N° cursos de acordo com modelo pedagégico 100% Semestral

FOR N° de Pds-Graduacdes 24 Semestral
N° de programas Doutorais préprios ou em consorcio 22 Semestral
% participacdo no IASQE 240% Semestral
N° de ACD 210 Semestral
Criacdo do Gabinete de Ensino e Aprendizagem Gabinete criado Semestral
N° projetos pedagégicos de cocriacdo de inovacédo =8 Semestral
N° de cursos com desproporcéo de género >90% <17 Semestral
Distribuicio por sexo nos estudantes do IPVC Entre 40%-60% Semestral
Criacéo do conselho externo (Advisory Board) para a Inovacdo Pedagdgica e Curricular Em funcionamento Semestral
N° estudantes >5700 Semestral
N° diplomados/as 21000 Semestral
% diplomados/as em N anos 276% Semestral
% abandono IPVC (CTESP, licenciaturas, Mestrados) <18% Semestral
% abandono curso — Global IPVC (CTESP, licenciaturas, Mestrados) <20% Semestral
% satisfacdo de Estudantes com Servicos >90% Semestral
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Nimero de trabalhos académicos alusivos aos valores de Cidadania, Igualdade, Equidade e o x
Diversidade Realizagdo de 2 trabalhos por ano Semestral
Nidmero de PUCs e RACs, associados aos ODS 5, 8 e 10 Implementado Semestral
N° de investigadores/as integrados/as nas Ul IPVC (proprias e participadas) 2150 Semestral
N° de Ul IPVC (préprias e participadas) 210 Semestral
N° de Ul IPVC préprias com classificagédo = MB 22 Semestral
N° de projetos financiados em IDI 275 Semestral
N° de projetos financiados Horizonte Europa =5 Semestral
N° de projetos Internacionais 225 Semestral
N° global de publica¢des indexadas 2460 Semestral
N° global de publicacées em Q1 e Q2 270 Semestral
N° global de publicag6es em primeiro autor 290 Semestral
N° de spin-offs criadas 22 Semestral
N° de patentes registadas >3 Semestral
Taxa de execucéo financeira 80 para 85% Anual

GIN Taxa de Satisfacdo 90% Anual
Volume de Vendas de Servicos 150 000,00 Anual
N.° total de prestacado de servicos em contrato 10 Anual
Receitas obtidas 1 000 000,00 Anual
N.° de projetos financiados 60 Anual
N.° de projetos financiados (aprovados no ano em causa) 10 Anual
N° de Projetos candidatados 25 Anual
Taxa de projetos em parceria em execucao 50% Anual
N.° de propostas de ideia de projeto associada aos ODS (6,7,11,12,13,14,15) 3 Anual
N.° de Fichas Curriculares 100% Anual
Percentagem de aumento de artigos publicados em SCOPUS e WOS 10% acima do ano anterior Anual
N° global de publica¢des 400 Anual
racio de publicacdo por docente 15 Anual
N° de processos desmaterializados 218 Semestral
N° de processos com arquivo digital 22 Semestral
N° sistemas e servicos monitorizados 26 Semestral
N° tipo de tarefas sobre as quais séo apresentadas informacdes/alertas =8 Semestral
% tickets resolvidos dentro do prazo 290% Semestral
Grau de satisfacao geral com o servico >4.25 Semestral

GSl % de bens suijeitos a registo patrimonial cuja localizagdo esté informatizada 25% Semestral
N° de plataformas com sistema de suporte auxiliado por IA 22 Semestral
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 a execuc¢éo da solicitagdo. >=80% Semestral
Taxa de solicitacdes resolvidas >=95% Semestral
Taxa de sucesso das copias de seguranca realizadas de forma automatica >=95% Trimestral
Taxa de solicitagdes por inadequada formacao dos utilizadores <30% Semestral
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Prazo médio de cobranca de taxas e emolumentos - Semestral

GEF Taxa de procedimentos de consulta previa/concursos publicos em relagao ao total de Semestral
procedimentos )
Tempo médio de duracdo de procedimentos na plataforma de compras publicas < 30 dias Semestral
Tempo médio de aprovacdo dos PSN < 20 dias Semestral

APR Taxa de incumprimentos < 5% Semestral
Classificagdo Fornecedores Meta a atingir (50% dos fornecedores com valor > 90 pontos) Semestral
Rutura de stocks <5 Semestral
N.° fornecedores locais (morada associada ao Distrito de Viana do Castelo) 40% Semestral
Receitas proprias cobradas liquidas totais)/Receitas cobradas liquidas totais (inclui FC no
gumeradof) (Séo incluir SGA)q ) q ( IPVC240%; SAS260% Anual
OE/Receitas cobradas liquidas totais (Sem SGA) IPVC <60%; SAS <40% Anual
Receita cobrada liquida (Sem SGA) IPVC =20 000 000 €, anual; SAS =2 000 000 €, anual Semestral
Despesas capital/despesas totais IPVC 2 8%; SAS 2 5% Anual
Receitas relativas a fundos comunitarios =4 000 000€, anual Semestral
Receitas Fundos comunitérios/Receitas totais > 20% Anual
Receitas proprias cobradas liguidas em sentido restrito (excluindo FC e sem SGA) =6 000 000€, anual Semestral

CTE Patriménio Liquido/Passivo IPVC > 1; SAS > 15 Anual
RLE+Amortizacdes+Provisdes IPVC > € 750.000; SAS > € 100.000 Anual
Ativo/Passivo IPVC= 2,8; SAS> 15 Anual
Vendas e Prestacfes de servicos IPVC = 300 000 €, anual; SAS = 1 200 000 €, anual Anual
Vendas e PrestacOes de servicos/Gastos Totais IPVC e SAS 2 15% Anual
Transf. OE/Gastos com Pessoal IPVC 2= 86%; SAS = 55% Anual
Gastos com Pessoal/Total dos Gastos do exercicio IPVC <75%; SAS <60% Anual
Rédito relativo a Financiamento Europeu/Total dos Gastos IPVC = 10%; SAS = 4% Anual
Apurar com base Balancete Analitico: Clientes/Vendas e Prestac8es de servico*365 dias < 60 dias Trimestral
Apurar com base Balancete Analitico: Fornecedores/FSE*365 dias < 60 dias Trimestral

Auditorias internas a
N.° de bens inventaridveis existentes fisicamente e néo registados contabilisticamente < 10% Patrgsnaéiﬁi;é)SLgastﬁri_énio
-SAS, de acordo com o
PAT L :
definido no procedimento
N.° de bens inventaridveis registados contabilisticamente e ndo existentes fisicamente na <10% PAT-01 e PAT-02, no
localizag&o em andlise caso do IPVC e dos SAS,
respetivamente.

P . ~ .- > 85%
Indice de Satisfacé@o dos alunos pelas Bibliotecas Anual
Avaliacdo da Satisfacé@o dos proponentes >75% Anual

BIB Tempo de disponibilizacdo do documento < 5 dias uteis Anual
N°. de formagfes/Grau/ano 3 < N.° formagdo por grau < 18 Anual
indice de Dissertagbes/Trabalho de Projeto/Relatério de Estagio/Relatério Final de Préatica de Anual
Ensino Supervisionada disponibilizadas no RIPVC 100%

GEI N° de intervengdes que visem a melhoria da classificagdo energética dos edificios =220 Semestral
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Eliminacéo de barreiras arquiteténicas 10% Anual
Seguranga contra incéndios 100% Anual
E.E. - Consumo Gas natural (kwWh) 5% Anual
E.E. - Combustivel auto 20% Anual
E.E. - Consumo de eletricidade 20% Anual
E.E. - Producao de energia renovavel 20%

E.H. - Agua 10% Anual
E.E - Redugdo do consumo de Gas GPL 7% Anual
Consumo de agua filtrada 1000l Anual
Qualidade do Ar interior - Rad&o <300 Bg/m3 Anual
Manutencao preventiva - Obrigatéria 100% Anual
Manutencao preventiva - Facultativa 50%
Legionella <100
Tratamento de Aguas residuais (AR) - N.° de unidades de tratamento 2 Anual
m3 de agua tratada / m3 de 4gua néo tratada 10%
Materiais reciclaveis ou incorporando materiais reciclaveis (MR) 5% Anual
Reutilizacdo de materiais 100% Anual
Consumo de 4gua néo tratada 2% Anual
Ne° utilizadores BIRA/ano >150 Semestral
Ne utilizadores BUS ACADEMICO com passe mensal >250 Semestral
Utilizadores com passe no 1.° semestre letivo 100 1.° semestre
Utilizadores com passe no 2.° semestre letivo 100 2.° semestre
MSU Utilizadores pontuais 1000 Ano Letivo
Grau de satisfacao dos utilizadores BUS 3,9 Ano Letivo
Utilizadores com contrato 110 Ano Letivo
Grau de satisfacao dos utilizadores BIRA-IPVC 4,0 Ano Letivo
valor minimo mensal de quilémetros efetuados por utilizador (servico "U-Bike" ou "Bira-IPVC") 100 Ano Letivo
valor minimo mensal de quilémetros efetuados por viatura elétrica (servico "E-car") 2000 Ano Letivo
Réacios previstos ECDESP Cumprir Anual
Ré&cio de PND licenciado 252% Anual
indice de Satisfaco Ing. Colaboradores/as 3,7 Anual
N° médio de horas de formacéo por colaborador (Pessoal Ndo Docente) = 40 horas em dois anos Anual
Taxa de cobertura da execucao do plano de formacéo (Pessoal Nao Docente) = 50% Trimestral
Taxa de Pessoal Ndo Docente com formacao superior > 50% Anual
Taxa de eficacia dos cursos de formagédo = 50% Semestral
RHU Taxa de Absentismo <6% Anual
Nivel médio de satisfacao dos utilizadores do servico de RH 23,7 Anual
Taxa média de cumprimento do prazo de notificagdo das delibera¢des do Jari aos candidatos no e g
A h - até 5 dias uteis Anual
ambito dos procedimentos concursais
Desvio no prazo de processamento de remuneracdes por UO até 3 dias Uteis apods o dia 12 de cada més Mensal
Taxa de empregabilidade de colaboradores(as) dos distritos de Porto, Braga e Viana do Castelo 296% Anual
N° de mobilidades temporarias entre servicos =5 Anual
N° de Investigadores(as) 212 Anual
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Ré&cio de docentes doutorados ETl/total docentes ETI 270% Anual
indice de Envelhecimento Pessoal Ndo Docente <340,0 Anual
indice de Envelhecimento Pessoal Docente <210,5 Anual
indice de Felicidade Interna Bruta (FIB) 259 Anual
;ndic~e de satisfagdo dos(as) colaboradores(as) aos objetivos atribuidos no ambito das suas >36 Anual
ungoes ’

Proporcao por sexo dos(as) colaboradores(as) do IPVC Entre 40%-60% Anual
Proporcao por sexo dos dirigentes do IPVC Entre 40%-60% Anual
N° Total de colaboradores(as) com vinculo a instituicdo > 10 anos 2280 Anual
Elabora¢&o Plano Gestdo PD 270% Anual
Elaboracdo Plano Gestdo PND 270% Anual
N° de colaboradores(as) no ativo que saem do IPVC <5% Anual
N.° de acidentes em servico <0,2% Anual
Proporcao de colaboradores(as) gue usufruem de modalidades de horario flexiveis e desfasados >60% Anual
Proporgao de colaboradores(as) docentes e nédo docentes e nimero de horas de trabalho em <10% Anual
horario noturno ou pés-laboral B
Numero de iniciativas de divulgacéo de informagao acerca dos direitos de articulagéo >2 Anual
trabalho/familia existentes adequadas aos varios publicos (docentes, ndo docentes e estudantes) B
Divulgagdo do procedimento interno no sentido de promover, sempre que possivel, a presenca
equilibrada de mulheres e homens em juris de selecéo e de avaliagéo e nimero de 250% Anual
colaboradores(as) informados/as
Taxa de empregabilidade de colaboradores dos distritos de Porto, Braga e Viana do Castelo 296% Anual
N° de ac¢bes de sensibilizagdo para coordenadoras/es de curso, servigos e outras pessoas chave
identificadas (orientacdes para boas praticas de atendimento de estudantes em situacédo de 1 por ano Anual
vulnerabilidade (estudantes de minorias, com NEE, estrangeiros, em risco psicossocial...))
Numero de eventos de sensibilizagcdo para as tematicas em causa por UO (palestras por 1 evento anual por UO Anual
testemunhos)
Nimero de acdes de sensibilizagédo para questdes de discriminacéo, assédio, violéncia 1 por ano Anual
implementadas (nimero de campanhas publicitarias)
Ndmero de acdes de sensibilizagédo para questdes de discriminagéo, assédio, violéncia 30
. 2 por ano Anual
implementadas anualmente (acbes de contacto)
Numero de palestras de sensibilizacdo para questdes de discriminagdo, assédio, violéncia 2 por ano Anual
EIN N° ac¢des de voluntariado implementadas 10 Semestral
N° projetos escola inclusiva por ano 215 Semestral
N° estudantes envolvidos em projetos escola inclusiva (ApS) >50 Semestral
indice satisfacdo de ENEE com acompanhamento >80% Anual
N.° InstituicBes parceiras-destinatarios de projetos ApS =1 por UO Semestral
N.° total projetos ApS (e N° projetos/UQO) > ano anterior Semestral
N. cursos com projetos ApS > ano anterior Anual
UO envolvidas no projeto (diagnostico; constituicdo de grupo semente) 6 Anual
Formacao Pares 6 Anual
N° ENEE apoiados (e %) 100% dos que aceitam ser apoiados Anual
n.° Agdes formacao sobre voluntariado e participantes /colaboradores e estudantes) 4 Anual
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N° de inscritos =50 Semestral
ASE Nivel de satisfagdo dos participantes 23,5 Semestral
Desisténcia <5% Semestral
N° de alumni inscritos na rede (cumulativo) 150 Anual
Divulgacdo 80% Anual
Grau de satisfacao (reclamag6es / pedidos) Maximo 5%, sendo 0% o ideal. Anual
Numero de seguidores nas redes sociais >10% Anual
Nidmero de interagdes nas redes sociais >10% Anual
Referéncias na Imprensal noticias nos media >900 Anual
N° de Visitas as Escolas Secundérias e Profissionais (escolas e IPVC) >90% Anual
indice satisfacdo com Plataformas Digitais >50% Anual
Implementacéo de modelo de comunicacéo direcionada >40% Anual
Escolas que visitam as UO (open days, visitas de estudo, Terra. Eco, etc) >=30 Anual
N° Acessos ao portal IPVC >10% Anual
Manual Eventos 1 Anual
Tempo de resposta >=15 dias Anual
Comunicagdes sobre cursos com linguagem inclusiva e sensivel ao género Anual
PIM Acbes desenvolvidas (no acolhimento a novos/as estudantes ou em outros momentos 3 Anual
I por ano
significativos)
(I}ever mate~r|al comunicacional dirigido ao puablico em menor representa¢do nos cursos com material revisto Anual
esproporcéo de sexo
N° de pecas de comunicagéo para divulgacao estatuto de estudante/mae ou pai (Portal, redes Anual
- . . . 3 por ano
sociais, email, Guia de Acolhimento)
Manual de linguagem inclusiva/neutra (GCI) com orientagdes/diretrizes publicado e divulgado 1 Anual
Criagcdo e manutencédo da pagina no Portal sobre Igualdade 1 Anual
Nimero de publicacdes/aces de comunicacdo contelidos periédicos para as redes sociais sempre que se justificar Anual
Nimero de pegas de comunicagdo analisadas de modo a garantir o uso de linguagem visual e . . Anual
. material revisto
escrita neutra
Adaptar o portal a utilizadores com deficiéncia em cumprimento do DL n°83/2018 portal adaptado Anual
Produc¢éo do manual de estilo referente a utilizagéo institucional de linguagem inclusiva ou neutra 1 manual Anual
(plataformas online e offline)
N° de suportes comunicacionais no dmbito da conciliagdo (ex: videos, portal, brochuras, ...) 3 por ano Anual
Criacdo Plataforma de Rede Alumni 1 Anual
N° de projetos em sustentabilidade 22 Anual
N° Eco-escolas galardoadas 6 Anual
% consumo de energia elétrica renovavel face a adquirida 4% Anual
% reducao do consumo de papel 2% Anual
AMB % reducao do consumo de agua 2% Anual
Pontuacéo no ranking Greenmetric - global <219 Anual
Posicdo no ranking Greenmetric - nacional <3 Anual
Configuracdes predefinidas de impresséo (frente e verso, baixa qualidade e preto e branco) 100% Anual
Consumo de energia elétrica por utilizador 2% reducéo por ano Anual
Consumo de gas por utilizador 2% redugdo por ano Anual
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Emissdes CO, por utilizador 2% reducéo por ano Anual
Quantidade de residuos tipo B 2% reducao por ano Anual
Emitir certid6es/Diplomas de conclusdo de unidades curriculares efetuadas 7 dias Uteis Anual
Disponibilizar contetdos programaticos 8 dias Uteis Anual

ACA Taxa de analise dos processos individuais, no dmbito do plano GRCIC 100% Anual
Indice de Satisfacédo dos alunos pelos SAC > 90% Semestral
Numero de queixas, reclamacdes, ocorréncias de ndo conformidade relacionadas a préticas < 6 queixas, reclamacdes, ocorréncias NC formalmente Semestral
laborais. apresentadas / ano

Legenda:

[ ]indicadores Operacionais — Processos SG-IPVC
[ ]indicadores Estratégicos — PE IPVC 24-28
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Apéndice II: Mapa de Inquéritos

Ambito / Referenciais

Inquérito

Objetivo

Publico-Alvo

Metodologia de

Responsavel pela

Periodicidade

A3ES

CONCECAO E
APROVACAO DA OFERTA
FORMATIVA (2)

MONITORIZACAO
CONTINUA E REVISAO
PERIODICA DE CURSOS

(©)

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
Externas

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
diplomados, permitindo avaliar condi¢Bes de
empregabilidade; Auscultar sobre o perfil de
competéncias dos diplomados IPVC; Identificar
necessidades do mercado, para reflexdo interna

sobre a adequacdo e inovacao oferta formativa e IDI.

Entidades Externas

Survey (External Entities)

Caracterizar entidades parceiras e empregadoras e
sua percec¢éo sobre o IPVC; Perceber formas de
recrutamento favorecidas pelas entidades
empregadoras;

Obter informagédo sobre empregadores, permitindo
avaliar condi¢Ges de empregabilidade;

Auscultar sobre perfil de competéncias dos
diplomados IPVC;

Identificar necessidades do mercado, para reflexao
interna sobre a adequacéao e inovagao da oferta
formativa e IDI.

Entidades Externas

Inquérito a Entidades de
Acolhimento de Estagio
CTeSP

Obter informac&o sobre os estagios dos CTeSP, em
relacéo a entidade formadora (IPVC), ao estagiario e
acompanhamento do estagio, avaliar condicdes e
sugestdes de melhoria.

Entidades de
Acolhimento de
Estagio CTeSP

Aplicagao

Questionario
eletrénico

Aplicacao

OBS

Anual, 12/18 meses
apds concluséo
curso

OBS/PGE (GT)

Bianual

OBS/PGE (GT)

Bianual

FOR (CP; CC)

Anual

CONCECAO E
APROVAGAO DA OFERTA
FORMATIVA (2)

INFORMACAO PUBLICA
(12)

Inquérito a novos/as
estudantes

Conhecer o perfil dos/as novos/as estudantes IPVC;
Perceber motivac¢des para escolha do IPVC e do
Ccurso;

Conhecer o nivel de notoriedade do IPVC;
Conhecer as fontes de informacgéo sobre o IPVC;
Definir politicas de comunicacéo orientadas.

Novos/as
estudantes

Questionario
eletrénico

OBS/PIM (GCI)

Anual

ENSINO, APRENDIZAGEM
E AVALIACAO (3)
MONITORIZAGAO
CONTINUA E REVISAO
PERIODICA DE CURSOS

5)

Avaliacéo da Satisfagéo da
Qualidade de Ensino
(IASQE)

Conhecer os niveis de satisfagdo e propostas de
melhoria dos alunos com a Qualidade de Ensino
(Escola, Docente, Curso, UC, ECTS).

Estudantes

Questionario em
suporte eletrénico

FOR (CP)

Semestral

54



Ambito / Referenciais

’\
)

Inquérito

MANUAL de GESTAO

Qualidade | Responsabilidade Social | Conciliacao

edicao 24 e 2024.04.11

Objetivo

Publico-Alvo

Instituto Politécnico

de

Metodologia de

Viana do Castelo

Responsavel pela

Periodicidade

A3ES

Conhecer a satisfagéo e propostas de melhoria dos

Estudantes e

Aplicagao

Questionario em

Aplicacao

ENSINO, APRENDIZAGEM | Survey Mobility Incoming Estudantes, Docentes e Nao Docentes em relagdo a Colaboradores/as suporte eletrénico OBS/CIN (GMCI) Semestral
E AVALIACAO (3) mobilidade IN. IN P
INTERNACIONALIZACAO Inquérito a Mobilidade Conhecer a satisfagéo e propostas de melhoria dos Estudantes e Questionério em
(8) OSI oin Estudantes, Docentes e Nao Docentes em relagéo a Colaboradores/as suporte eletrénico OBS/CIN (GMCI) Semestral
going mobilidade OUT. ouT p
Conhecer os niveis de satisfagdo, propostas de
Inquérito de Avaliagdo da melhoria e envolvimento dos/as colaboradores e, L
- ~ A . ) Questionario em .
Satisfacédo de sequentemente, alinhar estratégias que permitam que | Colaboradores/as P GMS/RHU Bianual
; ; A suporte eletrénico
Colaboradores/as todos se sintam parte integrante da instituicdo e que
contribuam para o sucesso da organizacao.
Questionario Seguranca e gl;)tgsnl:;l; ?jgug;?eise:rgaamg?;:gsdfg(tje%Srrgn\gztz ° Colaboradores/as Questionario em RHU (Gab. Saude; Tec. Semestral
Saude no Trabalho Satde no Trabalho suporte eletrénico SST)
Questionario Seguranca e | Consulta anual aos trabalhadores tendo em vista a
Saude no Trabalho - obtencgédo de parecer em matéria relativa as questdes Questionario em RHU (Gab. Saude; Tec.
Maquinas e Equipamentos | de seguranca e de salide para a utilizagéo pelos Colaboradores/as suporte eletrénico SST) Anual
de Trabalho trabalhadores de equipamentos de trabalho.
RECURSOS HUMANOS . . Observar as questdes relacionadas com Riscos L .
9) Avallag_ao de R'SCOS . Laborais e Psicossociais dos/as colaboradores/as do Colaboradores/as Quesnonanq em RHU (Gab. Saude; Tec. Anual
Laborais e Psicossociais IPVC suporte eletrénico SST)
Questionario do Estudo
Covid-19 - Resposta das Avaliar a percecgédo dos colaboradores/as relativamente
Organizagdes na a resposta das Organizag6es em Portugal na Questionario em
Adaptacgéo dos Sistemas adaptacao dos Sistemas de Recursos Humanos a Colaboradores/as suporte eletrénico GMS/RHU Pontual
de Recursos Humanos - situacdo decorrente da Pandemia de Covid-19.
ONRH
Conhecer o Indice de Felicidade Interna Bruta (FIB)
P - dos/as colaboradores/as do IPVC, de forma a identificar L
Indice de Felicidade Interna h itir imol Colaborad y Questionario em GMS/ |
Bruta os asget_os a melhorar e a permltlr imp emer_]tar olaboradores/as suporte eletrénico MS/RHU Pontual
estratégias que promovam a qualidade de vida e de
bem-estar dos/as colaboradores/as do IPVC.
Avaliacdo da Satisfacéo - Conhecer os niveis de satisfacao e propostas de Estudantes com Questionario em ASO - BOL Anual
Bolsas de Estudo melhoria para as bolsas de estudo. bolsa de estudo suporte eletrénico
RECURSOS MATERIAIS E | Avaliagdo da Satisfagéo - Conhecer os niveis de satisfagdo e propostas de isg:;iagée: Cc?i? Questionario em ASO - BOL Anual
SERVICOS (10) Bolsa de Apoio Social melhoria para as bolsas de apoio social. socialp suporte eletrénico
Avaliacdo da Satisfagéo - Conhecer os niveis de satisfagdo e propostas de Estudantes Questionario em ASO - CUL Pontual, apés cada
Oficina Cultural melhoria para os eventos/iniciativas da Oficina Cultural. | Colaboradores/as | suporte eletronico evento/iniciativa
o . x Lo . ~ Estudantes L
RECURSOS MATERIAIS E | Avaliagéo da Satisfagéo - Conhecer os niveis de satisfacdo e propostas de alojados nas Questionério em ASO - ALO Anual

SERVICOS (10)

Alojamento

melhoria para o alojamento.

residéncias IPVC

suporte eletrénico
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Aplicagao

Aplicacao

Lo . = Estudantes S

Survey - Accomodation Conhec_:er os nlvels_de satisfacdo e propostas de alojados nas Questlonarlq em ASO - ALO Anual

melhoria para o alojamento. A suporte eletrénico

residéncias IPVC
Avaliacdo da Satisfacéo - Conhe(_:er 0s n|ve|§_de satisfagéo e prop_ostas de Estudantes Questionario em
: melhoria dos/as utilizadores/as das cantinas . ASO - ALl Anual

Cantinas - . ~ - . Colaboradores/as suporte eletrénico

(atendimento, instalag6es/equipamentos, refeicdes).

- ) x Conhecer os niveis de satisfagdo e propostas de S

Avaliacdo da Satisfacéo - : I : Estudantes Questionario em
Bares _melhone} dos/as_ utilizadores/as .dgs bares (atendimento, Colaboradores/as suporte eletronico ASO - ALI Anual

instalacdes/equipamentos, refeicdes).
Avallagaq _da Satisfacdo Conhecer os niveis de satisfagéo e propostas de Estudantes Questionario em
dos/as utilizadores/as das Ihoria dos/. ilizad d ibli laborad / letroni GAQ/BIB Anual
Bibliotecas melhoria dos/as utilizadores das Bibliotecas. Colaboradores/as | suporte eletrénico
Avaliacédo da Satisfacéo- Conhecer os niveis de satisfagéo e propostas de Utilizadores do Questionario em MSU Anual
BUS Académico melhoria dos/as utilizadores/as do BUS Académico. Bus Académico suporte eletrénico
Avaliacao da Satisfagao- Conhecer os niveis de satisfagdo e propostas de Utilizadores da Questionario em MSU Anual
BIRA IPVC melhoria dos/as utilizadores/as da BIRA IPVC BIRA IPVC suporte eletrénico

Participantes dos Comissdes

Avaliacao da Satisfagao-
Evento/Iniciativa

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

Eventos/Iniciativa
s

Questionario em
suporte eletrénico

Organizadoras dos
eventos/iniciativas

Pontual, apés cada
evento/iniciativa

Evaluation of Satisfaction —
Event/Action

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

Participantes dos
Eventos/Iniciativa

Questionario em
suporte eletrénico

Comissdes
Organizadoras dos

Pontual, apés cada
evento/iniciativa

realizadas. s eventos/iniciativas
Avaliacédo da Satisfacéo- Conhecer os niveis de satisfacao e propostas de Utilizadores do Questionario em
: ; i . Centro . ASO - DES Anual
Centro Desportivo melhoria dos/as utilizadores/as do Centro Desportivo. Desportivo suporte eletronico

Avaliacdo da Satisfacéo
dos/as utilizadores/as de
Servigos IPVC

Conhecer os niveis de satisfagcao e propostas de
melhoria para os Servicos do IPVC (aplicado apenas
em alguns servicos que efetuam ligacdo a SIADAP).

Utilizadores de
Servigos IPVC

Questionario em
suporte eletronico

GAQ/Servigo a avaliar

Anual, em cada
servigo avaliado

IPVC Service User
Satisfaction Survey

Conhecer os niveis de satisfacao e propostas de
melhoria para os Servigos do IPVC (aplicado apenas
em alguns servicos que efetuam ligacdo a SIADAP).

Utilizadores de
Servigos IPVC

Questionario em
suporte eletronico

GAQ/Servigo a avaliar

Anual, em cada
servigo avaliado

Avaliacdo da Satisfagcéo-

Conhecer os niveis de satisfacao e propostas de

Utentes do Gab.

Questionario em

Gabinete de Satde rSnaelI]r:joerla da comunidade atendida no Gabinete de de Sadde suporte eletronico SAU Anual
Avaliacdo da Satisfacao - Conhecer os niveis de satisfacao e propostas de Estudantes Questionario em

; s GAQ Anual
Ano Zero melhoria dos/as estudantes no Programa Ano Zero. Ano Zero suporte eletrénico
Estudantes com Conhecer os niveis de satisfagéo e propostas de Questionario em
Necessidades Educativas melhoria que permitam implementar medidas ENEE suporte eletrénico e GAQ Anual

Especiais — Questionario
de Acompanhamento

adequadas de inclusé@o e de acompanhamento de
ENEE.

outros suportes
necessarios

56



Ambito / Referenciais

’\
)

Inquérito

MANUAL de GESTAO

Qualidade | Responsabilidade Social | Conciliacao

edicao 24 e 2024.04.11

Objetivo

Publico-Alvo

Instituto Politécnico

de

Metodologia de

Viana do Castelo

Responsavel pela

Periodicidade

A3ES

Ideias Sustentaveis -

Recolher ideias e sugestdes de melhoria ou

Estudantes

Aplicagao

Questionario em

Aplicacao

Inspetores Ambientais - diagnosticar situagées a corrigir relativos a questdes - AMB (Eco-Escolas) Continuo
; ; : Colaboradores/as suporte eletrénico
Brigada IPVC ambientais.
Avaliacédo da Satisfacéo Conhecer os niveis de satisfagdo e propostas de T?]C;?a%s dﬁgﬂg:m Questionario em GAQ Bianual
Auditores melhoria dos participantes nas auditorias internas. internas IPVC suporte eletrénico
B ) Auscultar as partes interessadas sobre os Aspetos de Estudantes Questionario em
ADOGCAO DE POLITICA Aspetos RS e Conciliagdo | Responsabilidade Social e Conciliagdo, de acordo com Colaboradores/as suporte eletrénico GAQ (GT) 5em 5 anos
PARA A GARANTIA DA as atividades do IPVC. p
QUALIDADE (1) o . = Estudantes Questionario em A
Valores IPVC Identificar os Valores orientadores da atuacéo do IPVC. Colaboradores/as suporte eletrénico Presidéncia 5em 5 anos
Questionario de Recolher a opinido, no que respeita aos critérios do Estudantes Questionario em
autoavaliagdo - Modelo de | Modelo de Exceléncia da EFQM, de forma a permitir Colaboradores/as suporte eletrénico GAQ (GT) Pontual
Exceléncia da EFQM efetuar uma autoavaliacéo. P
ﬁ\:f:%-r;"\? A%}O (11) Avaliacao da Satisfagao Conhecer os niveis de satisfagdo e propostas de Utilizadores de Questionério em
INFORMAGA - com as Plataformas Digitais | melhoria da comunidade para com as Plataformas Plataformas P PIM/GSI (GCI/SI) Bianual
CAO PUBLICA d A i suporte eletrénico
(12) o IPVC Digitais do IPVC Digitais IPVC
Estudantes e
Colaboradores/as
n . . . = IPVC S
INFORMACAO PUBLICA . Conhecer os niveis de satisfacao e propostas de ! Questionéario em
(12 Cimeira IPVC melhoria da comunidade para com a Cimeira IPVC. Empresas, suporte eletrénico PGE/PIM (GT) Anual
Professores e
estudantes
visitantes
~ Avaliacao da Satisfagao
g‘%%ﬁ?ﬁgféo dos Parceiros nos Conhecer os niveis de satisfacdo dos parceiros de Entidades Questionario em GIN (UGP) Anual
DESENVOLVIMENTO (6) :DPI?/(():JETOS liderados pelo | projetos liderados pelo IPVC parceiras suporte eletrénico
ﬁﬁ%ﬁ?ﬁgﬁ.ﬁg ONAL E Assessment of Partner oo . = . . S
- S Conhecer os niveis de satisfacdo dos parceiros de Entidades Questionario em
Satisfaction in PROJECTS . ) . - GIN (UGP) Anual
COM A COMUNIDADE (7) led by the IPVC projetos liderados pelo IPVC parceiras suporte eletrénico
- . = Conhecer os niveis de satisfacao e propostas de - S
Inquérito de satisfagdo com ; e ; Participantes Questionario em
COLABORACAO a Academia Sénior ggrl]?gr”a dos participantes para com a Academia Academia Sénior suporte eletrénico GAQIASE Semestral
INTERINSTITUCIONAL E o —= — - < - N —
COM A COMUNIDADE (7) Inquentg de aval_la}c;ao~da Ava!la}r o grau de s:iltlsfagao relatlv_amente a Partnmpantes Questionario em
satisfacédo - Participacédo participacdo em agdes de voluntariado e obter acles GAQ Pontual

em ac¢édo de voluntariado

sugestdes que permitam melhorar continuamente.

voluntariado

suporte eletrénico
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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

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

Organizacgdo 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 tradugéo 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
qualificagédo 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
aprovacao 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 decisdes quanto a manutenc¢ao, atualizagéo ou
renovacéo da oferta formativa

CRC, GMS;
OBS; ACA

Concebidos de modo a permitir a normal progressao 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 propositos do ensino (Recomendagado (20076) relativa a responsabilidade publica do ES e investigacao:
- A criagdo de uma base de conhecimento abrangente e avangada que estimule a investiga¢do e a inovagéo

- Contributo para a empregabilidade; - Preparacéo 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; CRC; FOR, EIN
- Considera e usar diferentes métodos de ensino e aprendizagem, conforme necessidades dos estudantes e com 0s

objetivos de aprendizagem; - Avalia e ajusta regularmente os métodos de ensino e aprendizagem; - Assegura um sentido de

autonomia no estudante, garantindo orientagéo e apoio adequados por parte do professor; - Promove o respeito mdtuo na

relacé@o aluno-professor,

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

Garante que a avaliagdo dos estudantes é efetuada de acordo com critérios, regulamentos e procedimentos FOR; ACA; PIM
previamente definidos e publicitados, e que sdo aplicados de forma consistente

Define mecanismos para lidar com reclamacgées e sugestdes GMS; EAR; GSI
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Subitem (CONTINUAGCAO quadro A lll. 1)

Processos

SG-IPVC

4 — Admissao de estudantes,
progresséo, reconhecimento e

- 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 instituicao e ao curso

CRC; FOR, ACA

certificagdo: regulamentos

devi . As condicOes e apoio para que os estudantes progridam normalmente nas suas carreiras académicas SAS, BIB, LAB,

evidamente aprovados e publicitados ACA

cobrindo todas as fases do ciclo de —— = - = — =

estudos do estudante na instituic&o Processos e ferramentas para a recolha, monitorizacéo e atuagao sobre informacao relativa a progresséo dos estudantes ACA, GSI, OBS,

(e.g. a admisséo do estudante, a - . - Pr—— - - o GMS.' FOR

progressao, o reconhecimento e a Procedimentos justos de reconhecimento de qualifica¢des, 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 — Monitorizagao continua e Os procedimentos de monitorizagéo, avaliacao e revisdo dos cursos incluem a avaliagdo dos seguintes elementos: CRC; FOR

revisdo periédica dos cursos: - Os contetdos 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 alcancam - As novas necessidades da sociedade;

objetivos fixados e dao 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 satisfagdo dos estudantes em relagdo ao curso;

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

curso e as agodes

planeadas/executadas em resultado

desse processo sdo 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, extin¢cao e gestédo de unidades de investigacdo e de unidades de interface; PGE; GIN

nivel -Procedimentos e critérios para captagdo de financiamentos;

- A instituicao esta dotada de - Incentivos a produgdo cientifica RHU

mecanismos para promover, avaliar e

melhorar a atividade cientifica,
tecnoldgica, artistica e de
desenvolvimento profissional de alto

Mecanismos de articulagdo entre o ensino e a investiga¢éo, designadamente no que se refere ao contacto dos
estudantes com atividades de investigag&o e inovagéo desde os primeiros anos

CRC; FOR; GPR

nivel adequada a sua misséo
institucional.

Mecanismos de valorizagdo econémica do conhecimento

PGE; GIN

Procedimentos de monitorizagéo, avaliacdo e melhoria:

- dos recursos humanos e materiais afetos a investigagéo e desenvolvimento;

- da producgéo cientifica, tecnolégica e artistica,;

- dos resultados da valorizag&@o do conhecimento e dos resultados da articulag&o entre o ensino e a investigacao.

GIN, RHU, GEE
GIN, GMS, OBS
GIN, FOR
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Subitem (CONTINUACAO quadro A I11.1)

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 colaboracao interinstitucional; PGE; CIN, CRC,

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

melhorar a colaboracao - 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 acdo cultural, desportiva e artistica no exterior; ASE

8 - Internacionalizagéo: No ambito das politicas de internacionalizag¢éo, a instituicdo 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 educacao e formacgao; - A mobilidade de estudantes, docentes
e pessoal nao-docente;

CRC/ FOR/ACA

- A participagéo/coordenacdo 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 ligacao entre educagao e investigagdo; - Encorajar a inovagdo 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 - Disp6e de normas e procedimentos para a recolha e tratamento de informacao relativa as competéncias e aos resultados
da atuacao do pessoal docente e pessoal ndo-docente, com vista a avaliagdo de desempenho, a formacao, a promogéo 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 (instala¢des, bibliotecas, GEl, GEl, LAB,;
recursos TIC, equipamentos pedagodgicos e cientificos, ..., incluindo aspetos relacionados com a seguranga e o meio BIB; GSI, SAS,
ambiente, bem como com necessidades especificas de estudantes portadores de deficiéncia) a apoio de tutoria, supervisao GEF, EIN, MSU,
e aconselhamento, promovendo a respetiva publicitagdo 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;

- Disp6e de mecanismos que permitem a recolha e andlise de informacao relativa @ manutencéo, gestao e adequagédo dos
recursos materiais e servigos de apoio;

- Dotou-se de procedimentos para regular e garantir os correspondentes processos de tomada de deciséo, implementacéo e
follow-up.
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Subitem (CONTINUACAO quadro A I11.1)

Processos
SG-IPVC

11 - Gestéo da informacgéo:

A instituicdo esta dotada de
mecanismos que

permitem garantir a recolha, andlise e
utilizacé@o dos resultados

Dispde de mecanismos que permitem obter informacao sobre as necessidades e expectativas das diferentes partes
interessadas em relagdo a qualidade das formagdes e servigos oferecidos;

- Conta com sistemas de recolha de informagao fiavel para o levantamento de resultados e outros dados e indicadores
relevantes, que incluem, nomeadamente (cf. orientagbes do padrdo 1.7 dos ESG): « Indicadores-chave de desempenho; ¢ O
perfil da populagdo estudantil; » As taxas de progressao, sucesso e abandono dos estudantes; ¢ A satisfagdo dos estudantes
com 0s seus cursos; * Os recursos de aprendizagem e apoio aos estudantes disponiveis; « A empregabilidade e percursos
profissionais dos graduados

— Definiu procedimentos para regular e garantir os processos de tomada de decisao relacionados com a utilizagédo dos
resultados, bem como as estratégias de atuacdo 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.

GSI, ACA, GMS,
OBS

CRC, FOR

12 - Informacéo publica:
mecanismos que permitem a
publicacao periddica de informacéo
atualizada, imparcial e objetiva, tanto
guantitativa como qualitativa, acerca
dos cursos, graus e diplomas
oferecidos e das demais atividades
que desenvolve

- A missao e objetivos da instituicdo, os seus estatutos e regulamentos, bem como os das unidades organicas que a
constituem; - A oferta formativa; - Os objetivos de aprendizagem e qualifica¢des 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
prestacao de servicos; - As politicas de acesso e orientagdo dos estudantes; - A planificagdo 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 reclamagées 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 monitorizacéo do trajeto dos seus diplomados por um periodo razoavel de tempo, na perspetiva
da empregabilidade) e de grau de satisfacéo das partes interessadas; - As politicas de garantia interna da qualidade, titulos
de acreditacéo e resultados da avaliacdo da instituicdo e dos seus ciclos de estudos

GSI, PIM,
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Quadro Apéndice A lll.2 - Correspondéncia entre os European Standard Guidelines (ESG, 2015) e os Processos do SG-IPVC

Subitem (CONTINUACAO quadro A 111.2)

Processos
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 instituicdo.
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 gestdo 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 investigagao, 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 organizacéo 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 protegéo 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 participagdo. Cabe a instituigdo 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 APROVAGCAO 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 horéria, 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 motivacéo, 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 avaliagéo 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, | execucédo e métodos pedagdgicos;- estimula o senso de autonomia no estudante, assegura a orientacdo 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 reclamacdes dos estudantes.
reflita essa abordagem. Considerando a importancia da avalia¢éo para a progressado dos estudantes e das suas futuras carreiras, os procedimentos de garantia da qualidade | FOR
para avaliagdo 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 calendarizagéo sao 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 necessario, aconselhamento
sobre o processo de aprendizagem; Quando possivel, a avaliagéo é feita por mais do que um examinador; Os regulamentos de avaliacdo tém em
conta circunstancias atenuantes; A avaliacdo é consistente, aplicada a todos os estudantes e realizada conforme procedimentos indicados; ha
procedimento formal de recurso/revisdo de provas.
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1.4 ADMISSAO, PROGRESSAO, | Fornecer condigdes e apoios que s&0 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, admisséo 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 informagées sobre a progress&o 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

0 reconhecimento coerente.

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

incluindo os resultados de aprendizagem alcancados, o contexto, nivel, contetido 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¢Ges de trabalho, reconhecimento da importancia do ensino; | RHU
do pessoal docente. oportunidades para/ e promogédo do desenvolvimento profissional do pessoal docente; incentivo ao refor¢o da ligacéo entre ensino e investigagao;

Incentivo & inovagao nos métodos de ensino e a utilizagédo de novas tecnologias. FOR, GSI
1.6 RECURSOS DE | Recursos para apoio a aprendizagem: recursos fisicos tais como bibliotecas, instalagfes de estudo e infraestruturas de Tl, 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, sdo tidos em | GEIl, 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 informag8es relevantes . - . . S— S — . -
para a gestdo eficaz de seus As informacg8es re_colhldas dep~endem, de_certa forma, do t|p0~e da misséo da '|nsAt|tu'|(;ao. Sao |mport_antes~ 0s seguintes Indlcadoreslchave de | ACA/FOR
programas e outras atividades.. desempenho: Perfil da populagao estudant_ll; Taxas de progresséo, sucesso e demster_]ma/abandono; Satisfacdo dos estudantes em relagéo 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 informagéo. 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 informacéo sobre as atividades da instituicdo é 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 selecéo, 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 | aprovagées e as oportunidades de aprendizagem disponiveis para os estudantes, assim como informag&do 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 revisdes devem | CRC
CONTINUA E REVISAO | conduzir a uma melhoria continua dos programas/Planos de estudos. Qualquer acdo 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 avaliagéo dos contetdos dos programas: a 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 horaria dos estudantes, a sua progresséo e a sua concluséo; A eficacia dos procedimentos | CRC
EXTERNA PERIODICA de avaliacdo dos estudantes; As expectativas, necessidades e satisfagdo dos alunos em relagdo ao programa; O ambiente de aprendizagem, os | GMS
As instituicbes devem submeter-se | servigos de apoio e sua adequacéo a finalidade do programa.
a verificacéo externa da qualidade | Os programas sdo analisados e revistos regularmente, envolvendo os estudantes e outras partes interessadas. A informagéo recolhida é analisada e | FOR, CRC
em consonancia com a ESG, numa | o programa é adaptado para garantir que esta atualizado e as reformulacdes sdo 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 informagdes para garantir a instituicdo e ao publico a qualidade das atividades da | GMS
instituicdo.
As instituiges participam na avaliagao externa que tem em conta, se for caso, os requisitos do quadro legislativo no qual operam. A avaliagdo externa | PGE
podera assumir diferentes formas e concentrar-se em diferentes niveis organizacionais (como programa/curso, escola ou instituicao). 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
consideragao aquando da preparacao para a proxima.
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X XXX
X[ X[ X[ X X[ X[ XX
XX X[ X | X[ X | XX
XX X[ X X[ XXX

X

X[ XXX

XX X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[ X]|X]|X
XX X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[ X]|X]|X
XXX X X[ X[ X[ X[ X[ X]|X]|X

9. Avaliacéo do Desempenho

XX X[ X[ X[ X[ X[ XXX XX X[ XX X[ X[X|X[X]|X]|X

5. Lideranca

5.1

XXX X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[X|X|X]|X]X][X[X][X]|X]|X
XXX X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[X|X|X]|X]X][X[X][X]|X]|X
XXX X[ X[ X[ X[ XXX X[ X[ XXX X]X][X][X][X]|X]|X
7. Suporte
XXX X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[X[|X[X|X|X]|X]|X]|X]|X]|X]|X]|X
X XXX X[ XX | X[X[IX]|X[|X[|X[X|X]|X|X[|X|X]|X]|X]|X
XX | X X[ XXX | X|X[X|X]|X[|X|X]|X[|X]|X]|X|X]|X]|X|X
XXX X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[ XX X]|X]X][X]|[X]|X]|X]|X]|X
X X[ X[ X[ X[ X[ X[X|X]|X|X|X|X|X[|X|X|X[|X|X]|X]|X]|X
XX | XXX X]|X[|X]|X[X[X]|X|X[|X[X|X]|X]|X[|X|X]|X]|X
10. Melhoria
XXX XX X|X|X[X|X]|X|X]|X[|[X|X]|X]|X[|X]|X]|X]|X]|X
XXX XXX | X[ X]|X]|X|[X[|X]|X]|X|X[|X]|X]|X]|X|X]|X]|X
XX | X[ XXX X[ X]|X|X|[X[|X]|X]|X|X[|X]|X]|X]|X|X]|X]|X

4. Contexto da Organizagéo

4.1.
8. Operacionalizagao

6. Planeamento

4.2.
4.3.
4.4.
5.2.
5.3.
6.1.
6.2.
6.3
7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
9.1.
9.2.
9.3.
10.1.
10.2.
10.3.
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X
X
X

X

X
X
X
X
X
X
X

X[ X[ X[ X[ XXX | X]|X]| X[ X|X]|X]|X
X

X[ X[ X[ X[ X[ XX X]|X]| X[ X]|X]|X]|X
X[ X[ X[ X[ XX | X|X]|X]| X[ X | X]|X]|X

X[ X | X[ X | X | X|X]|X

X [ X[ X ]| X
X [ X[ X ]| X
X[ X[ X ]| X
X[ X[ X ]| X
X[ X[ X ]| X
X[ X[ X ]| X
X[ X[ X ]| X
X[ X[ X] X

X | X[ X ]| X
X | X[ X | X
X | X | X | X
X | X | X | X
X | X[ X | X
X | X[ X | X
X | X[ X | X
X | X[ X | X
X | X[ X | X
X | X | X | X
X | X[ X | X
X | X[ X | X

4. Contexto da Organizacdo
9. Avaliac8do do Desempenho

4.1.
8. Operacionalizacdo

6. Planeamento

5. Lideranca
5.1.

7. Suporte
10. Melhoria

5.3.
7.1.

6.1.1
6.1.2
6.1.3

6.2.
7.4.

4.2.
4.3.
4.4.
5.2.
7.2.
7.3.
7.5.
8.1.
8.2.
9.11
9.1.2
9.2.
9.3.
10.1.
10.2.
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X
X

X
X
X
X

X
X
X

X
X[ X[ X[ X[ X[ X|X|X]|X]| X[ X | X]|X]|X

X[ X[ X[ X[ X[ XX X]|X]| X[ X]|X]|X]|X

X[ X | X[ X[ X[ X | XX
X[ X | X[ X[ X[ X | XX
X[ X | X[ X[ X[ X | XX
X[ X[ X ] X

X[ X | X[ X[ X[ X | XX

X[ X[ X ]| X
X[ XX

X[ X[ X ] X
X[ X[ X] X

X | X | X | X
10. Melhoria

X | X | X | X

X | X | X | X

10.1.

X | X[ X | X
9. Avaliacdo do Desempenho
X | X | X | X
X | X | X | X
X | X[ X | X

9.1.

X | X[ XX
X | X[ X | X
X | X[ XX
X | X | X | X

4. Contexto da Organizacao

4.1.
8. Operacionalizacdo

6. Planeamento
8.1.

5. Lideranca

5.1.
7. Apoio

5.3.
7.1.

4.2.
4.3.
4.4.
5.2.
5.4.
6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
8.2.
8.3.
8.4.
9.2
9.3.
9.4.
10.2.
10.3.
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