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1. INTRODUCAO

0 Instituto Politécnico de Portalegre é uma instituicdo de ensino superior que integra unidades organicas
globalmente orientadas para a prossecucao, entre outras de idéntico &mbito, das seguintes finalidades:

a) A formacao de alunos, com elevado nivel de exigéncia qualitativa, nos aspetos cultural, cientifico,
técnico, artistico e profissional;

b) A realizacdo de atividades de pesquisa e de investigacao aplicada;

c) A prestacédo de servigos a comunidade;

d) OintercAmbio cultural, cientifico e técnico com instituicBes congéneres nacionais e estrangeiras;
e) A participacdo em projetos de cooperagao regional, nacional e internacional;

] 0 cumprimento de todos os principios do sistema de gestdo de responsabilidade social e conciliagédo
entre a vida profissional, familiar e pessoal;

0 Presidente assume o compromisso de desenvolver e implementar um Sistema Integrado de Gestao focado
na satisfacdo das partes interessadas. E sua missao assequrar a melhoria continua da eficacia do Sistema.

Para isso:

Comunica aos vérios niveis do Instituto a importancia do cumprimento dos requisitos legais e dos
requisitos dos nossos clientes (estudantes];

Define uma Palitica para a Organizacéo e os respetivos Objetivos;
Promove o sequimento dos objetivos e as revisdes periddicas ao Sistema Integrado de Gesté&o:

Assegura a dispanibilidade dos recursos necessarias,



Assequra o estabelecimento de processos de comunicacao apropriados dentro da ordanizacao;

Assegura que 0s processos Necessarios ao Sistema Integrado de Gestdo sdo estabelecidos, imple-
mentados e mantidos;

Avalia o desempenho do Sistema e quaisquer necessidades de melharia;

Assequra que todo o Instituto esteja consciente da necessidade de cumprimento dos requisitos dos
clientes (estudantes).

A promulgacdo do Manual do Sistema Integrado de Gest&o (MSIG) representa o compromisso escrito do
Presidente de que as Paliticas sdo planeadas, executadas e avaliadas de forma a garantir a sua continua
aplicabilidade e adequabilidade face aos nossos clientes e a evolugao das necessidades do ensino.

2. ESTRUTURA E ENQUADRAMENTO DO MANUAL DO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTAO

0 presente manual descreve o Sistema Integrado de Gestao (SIG) implantado no Poalitécnico de Portalegre
e 0s meios de que dispde para cumprimento das suas politicas, sendo um documento de referéncia para
0 Instituto e para as suas partes interessadas.

0 Manual serd revisto de dois em dois anos, ou sempre que se verifiqguem alteragdes/revisdes dos processas,
procedimentos, despachos, normas e orientacdes relacionadas com a qualidade, responsabilidade social e
conciliacao entre a vida profissional, familiar e pessoal, que o tornem desadequado.

Se se verificar a necessidade de alteracdo nos anexos, tal revisdo ndo implica revisdo do Manual. Nessas
situag@es serd identificado no anexo(s) revisto(s) a data em que se registaram as alteragoes.

0 Gabinete de Avaliacao e Qualidade (GAQ) é responsavel por atualizar o manual, sendo também responsavel



pelo seu arquivo, publicacao e divulgacdo. 0 Manual é preparado pelo GAQ e aprovado/homologado pelo
Presidente do Politécnico de Portalegre.

A presente verséo foi aprovada em janeiro de 2023 encontrando-se disponivel no site do Instituto.

Qualquer alteracdo ao contetdo do Manual implica a emissdo de uma nova revisdo do mesmo, sendo o
respetivo nimero incrementado de uma unidade. A primeira revisao é a zero.

Na tabela sequinte registam-se as vérias alteracdes efetuadas ao manual, desde a sua primeira edicao.

MES/ANO
janeiro/2007

junho/2007

outubro/2007

janeiro/08

janeiro/2009

janeiro/2010

outubro/2010

DESCRICAQ DA ALTERACAD
Primeira edigdo

Revisdo geral

Correcdes de texto ao longo do Manual; Alteragdo do ponto 1.5 Organogramas,
ponto 2.1 Desenho do SIG, ponto 2.2 Formulagéo Estratégica e ponto 2.3 0
Balanced Scorecard

Alteragdes aos pontos: 1.2 Compromisso da Gestado de Topo, 2.2.7 Objetivos da
qualidade; 2.3.4 Politica da qualidade; 2.6.1 Metodologias dos processos

Alteragdes aos pontos: 1.2 Compromisso da Gestdo de Topo - C Ambito do SGQ;
1.4 Histéria do Palitécnico de Portalegre; 1.5 Organogramas; 2.1 Desenho do SIG;
2.6.2 Circulo de Progresso; 2.2.7 Objetivos da qualidade; 2.3.3 Mapa estratégico;
2.4 SIADAP; 3.1 Mapa de processas; 3.2 Processos operacionais; 3.3 Processos
de suporte; 4.1 Ambito; 4.2 Exclusdes; 4.8 Correspondéncia dos Requisitos 1SO
9001 no SIG do Palitécnico de Portalegre; 4.9 Revisdo do Sistema de Gestao

Revisdo geral, correcdo do texto e adequagao a norma NP IS0 9001:2008.

Revisdo geral, corregdo do texto e adequacdo a norma NP 4469-1:2008.
- alteragdo dos processos operacionais;

- fusao de alguns processos de suporte;

- criacdo do processo transversal de RS;

- alteracdo da estrutura do Circulo de Progresso;

- criagao de uma estrutura permanente operacional (GOA).



setembro/2011

dezembro/2012

novembro/2013

marco/2014

janeiro/2016

10

11

12

Revisdo geral; Corregdes de texto ao longo do Manual.
2.1 Alteracdo do desenho do SIG.
4.7 Reviséo de Procedimentos.

Revisado geral; Correges de texto ao longo do Manual

1.3 Caracterizag&o do Politécnico de Portalegre - retirado o nimero de alunos e
trabalhadores, por répida desatualizagao.

2. Todo este ponto sofreu reformulagdo e atualizacdo, foram retirados toda a
informag&o passivel de atualizagdo periédica.

3. Atualizacdo do mapa de processos, por revisdo dos mesmos.
4.1 Estrutura Documental - alterada a piramide

4.4 DefinigBes e abreviaturas — atualizado

4.5 Procedimentos - atualizada a listagem e identificagdo

Revisao geral; Corregdes de texto ao longo do Manual

2.1.6. Politica da Qualidade e da Responsabilidade Social

2.4.2. Circulo de Progresso

2.4.3. Grupos de Melhoria Continua

3.5. Articulagdo dos Processos do SIG com os referenciais da ASES
4.4 Definicdes e Abreviaturas

Revisao geral; Corregdes de texto ao longo do Manual
1.1.Introducéao

1.3.Caracterizagao do Politécnico de Portalegre
1.4.0rganograma

2.2.1.Principios e metodologia

2.2.2 Perspetivas do BSC

2.1.Formulag&o Estratégica

2.1.6.Politica da Qualidade e da Responsabilidade Social
2.2.3.Mapa Estratégico

2.2.4.Sofware Cognos

2.4.2 Circulo de Progresso

3.1.Mapa de Processos

3.2 .Processos Operacionais/Nucleares

3.3.Processos de Suporte

3.4.Processo Transversal

3.5.Articulacao dos Processos do SIG com os Referenciais da A3ES
4.4 DefinigBes e Abreviaturas

4.6.Correspondéncia dos Requisitos IS0 9001, NP 4469 na SIG do Politécnico
de Portalegre

4.7 Revisao (andlise critica) do Sistema de Gestao

2.4.3.Grupos de Melhoria Continua
4.5. Procedimentos

(@)



janeiro/2017

abril/2018

13

14

1.1. Introducéo

1.3.Caracterizagdo do Politécnico de Portalegre
1.4.0rganograma

2. Sistema integrado de gest&o (SIG)

2.1.6. Politica da qualidade e da responsabilidade social
2.2.3. Mapa Estratégico

2.2.4.Sofware Cognos

2.4.1. Metodologia dos processos

2.4.2.Gestdo do Sistema

2.4.3. Grupos de melhoria continua

3.1.Mapa de Processos

3.2 Processos Operacionais/Nucleares

3.3.Processos de Suporte

3.5.Articulacdo dos Processos do SIG com os Referenciais da A3ES
4.2. Organizagao do manual

4.3. Alteragdes ao manual de gestao

4.4 DefinigBes e Abreviaturas

4.5. Procedimentos

4.6.Correspondéncia dos Requisitos IS0 9001, NP 4469 no SIG do Politécnico
de Portalegre

4.7 Revisdo (andlise critica) do Sistema de Gestao

Revisdo geral; Correges de texto ao longo do Manual
1.2. Compromisso da gestdo de topo

2. Sistema integrado de gest&o (SIG)

2.1.4. Andlise SWOT

2.1.6. Politica da qualidade e da responsabilidade social
2.2.3. Mapa Estratégico

2.5. SIADAP e SIADDOC

2.4.2.Gestdo do Sistema

3.1.Mapa de Processos

3.3.Processos de Suporte

3.5.Articulacdo dos Processos do SIG com os Referenciais da A3ES
4.3. Alteragdes ao manual de gestdo

4.4 DefinigBes e Abreviaturas

4.6.Correspondéncia dos Requisitos IS0 9001, NP 4469 na SIG do Politécnico
de Portalegre
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Revisdo geral; Correges de texto ao longo do Manual
Sistema Integrado de Gestao (SIG)
Grupos de Melhoria Continua

Junho/2018 1 Processos do Sistema de Gestao da (Qualidade
DefinicBes e Abreviaturas
Procedimentos
Margo/2020 16 Reviséo geral
Integragado do sistema de gestdo da conciliagao entre a vida profissional, familiar
Novembro/2021 17 e pessoal/revisdo dos estatutos do Politécnico
Janeiro/2022 18 Revisdo geral/correges de texto
Janeiro/2023 19 Revisdo geral/corregdes de texto

3. CARATERIZACAO DO INSTITUTO

0 Instituto Palitécnico de Portalegre é uma instituigdo publica de Ensino Superior.

0 Politécnico de Portalegre integra quatro Escolas - Escola Superior de Educacéo e Ciéncias Sociais (ESECS),
Escola Superior de Tecnologia e Gestdo (ESTG), Escola Superior de Saude (ESS), em Portalegre, e a Escola
Superior Agréria de Elvas (ESAE] - vocacionadas para projetos de ensino e formagdo que asseguram o ensino,
aformacado, ainvestigacao e outras atividades no respetivo &mbito cientifico, pedagagico, técnico e artistico.

Integra também unidades funcionais de suporte a atividade académica, a atividade de investigacéo e
inovacgao, a atividade de gest&o e servicos a comunidade. Sao estas a 0 Centro de Linguas e Culturas (CLIC),
o0 Gabinete de Comunicacao e Imagem (GCl), o Gabinete de Empreendedorismo e Emprego (GEE), o Gabinete
de Investigacao e Inovagao (Gll) e o Gabinete de Relagdes Internacionais (GRI).

0 Politécnico Integra ainda os Servigos de Acdo Social (SAS) que incluem Alimentacdo, Alojamento e Gabinete
Psicopedagogico e que constituem também uma unidade organica do Politécnico.
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Os Servigos asseguram fungdes permanentes orientadas para o apoio técnico ou administrativo as atividades
do IPP e das suas diversas unidades organicas.

0s Servigos Gerais englobam os Servicos Académicos, os Servicos de Aquisicdes e Aprovisionamentg, 0s
Servicos de Arquivo e Gestdo Documental, os Servigos Auxiliares e de Manutencdao, os Servicos de Gestao
Financeira e Orcamental, os Servicos de Informética e os Servicos de Recursos Humanos.

0 Gahinete de Avaliacdo e Qualidade (GAQ) constitui um servigo de suporte técnico ao sistema integrado
de gestdo do Instituto.

0 Politécnico de Portalegre foi criado legalmente em 1980, mas iniciou 0 seu funcionamento, com a
nomeacdo do Presidente da primeira comissao instaladora em 1989.

A ESECS deuinicio as suas atividades em 1985, a ESTGem 1989 e a ESAE em 1995. A atual ESS (ex-Escola
Superior de Enfermagem) integrou o Politécnico de Portalegre em 2001.

Nas suas quatro Escolas, o Politécnico oferece varios cursos de licenciatura e de mestrado, bem como
pos-graduaces e cursas de técnicos superiores profissionais (CTeSP), havendo também jé a possibilidade
de ensino em regime b-learning nos cursos de mestrado e pGs-graduagao.

A oferta formativa do Politécnico de Portalegre abarca dreas diversificadas do saber, de acordo com a matriz
formativa de cada uma das suas escolas. A educacao/formacao, a acdo social, o turismo, o jornalismo/
comunicagao, a destdo, a engenharia e tecnologia, a informatica, o design, o marketing, a agricultura, a
equinicultura, a enfermagem e as tecnologias da satde sdo as areas fundamentais do saber que sustentam
a formacéo, a investigacao e a intervengao do Politécnico e das suas escolas.

0 Politécnico de Portalegre tem como uma das suas grandes preocupacdes o desenvolvimento regional,
tendo uma forte relagdo com a comunidade envolvente. Por outro lado, preocupa-se em acompanhar a
insercao profissional dos seus alunas, criando condicdes para a sua fixagdo na regido. Apesar desta forte
apostaregional, o Politécnico nao descura o intercambio e as relagdes externas nacionais e internacionais.

Neste sentido, o Gabinete de Investigagao e Inovagao, o NUcleo de Formac&o Continua, o Centro de Linguas
e Culturas, o Gabinete de Empreendedorismo e Emprego, o Gabinete de Relagdes Internacionais e o Gabinete
Europe Direct, sdo apostas fortes e consolidadas de unidades de intervencdo do Instituto Politécnico de
Portalegre.
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Em 2015, surge uma nova aposta do Politécnico de Portalegre, na participacao ativa no desenvolvimento da
reqiao a BioBIP. A BioBIP - Bioenergy and Business Incubator of Portalegre - € uma estrutura do Politécnico
vocacionada para a incubagdo de empresas e/ou projetos, essencialmente de base tecnoldgica, relacionados
com as areas formativas do Instituto, ou com o aproveitamento dos recursos da regido. A direcdo da BioBIP
¢ assequrada pelo Gabinete de Empreendedorismo e Emprego do Politécnico de Portalegre, cabendo-lhe
a gestdo global das atividades da estrutura e do conjunto dos recursos materiais e humanos que se lhe
encontrem adstritos.

Articulando as areas do Empreendedorismo e Emprego com a Investigacao e Inovacao a BioBIP incubadora
de base tecnoldgica possui espagos para incubacao de empresas e uma nave de producdo de bioenergias.
Este equipamento integra igualmente o Laboratdrio Circular do Alentejo, em parceria com a CCDRA, bem
como o Férum de Enerdia e Clima, e o Laboratério de apoio a floresta, 0 AGIFR. Em 2020 e 2021, a BioBIP,
a partir de um novo projeto, BioBIP2 TECH TRANSFER, vé aumentado o seu espago de incubagao, tendo em
vista a inclusdo de outros laboratérios nas areas tecnoldgicas e digitais para apoiar o desenvolvimento
das empresas e para cruzar formagao-investigagcdo-empresas, e aproximar em definitivo o ensino e a
aprendizagem deste triangulo estratégico para o desenvolvimento do Politécnico e da regido.

Desde 2019, o Palitécnico dispde de uma unidade de investigacdo acreditado pela Fundacédo para a Cién-
cia e a Tecnologia (FCT). Esta unidade - o VALORIZA - tem o seu foco na investigagado e valorizagdo dos
recursos enddgenas, assumindo os territdrios desfavarecidos, de baixa densidade e de carateristicas
transfronteiricas, como um campo de pesquisa com caracteristicas especificas, enquadréveis na missao
institucional de uma instituicao de ensino superior politécnico, de implantacdo regional e transfronteiriga,
como é o Politécnico de Portalegre.

0 VALORIZA tem ligagOes privilegiadas ao tecido socioecondmico da regido envolvente, mediante uma
abordagem préxima e envolvente das entidades ligadas aos setores publico e privado, com especial destaque
para algumas empresas que operam na regido, consubstanciando uma forte rede de parcerias.

A sua equipa de investigadares, com diferentes afiliagdes institucionais a universidades e politécnicos, retne
competéncias, reconhecidas e validadas cientificamente, no plano nacional e internacional, em multiplos
dominios do conhecimento (ciéncias da engenharia e da agronomia, economia e gestéo, ciéncias sociais,
educacéo e tecnologias de informagao).
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0 VALORIZA esté organizado, de forma inter e transdisciplinar, num grupo de investigacao Unico, concentrando
o seu foco de investigacdo principal em trés &reas tematicas:

(i)  energia e valorizacdo de residuos
(i) produgado sustentavel e ambiente

(i) valorizacdo de territérios transfronteiricos de baixa densidade

Assumindo-se como uma Ul fortemente comprometida com o territério onde a sua entidade de gestao
principal opera, integra um conjunto de preocupagdes, de natureza cientifica e tecnoldgica, a saber: a
Alimentacao e Floresta, a Economia dos Recursos Minerais, Naturais e Ambientais, as Tecnologias Criticas
e a Energia, bem como a Economia Social.

Neste contexto, assume particular relevancia arealizacdo de projetos e de outras dindmicas de investigacao
cientifica, potenciando o trabalho em rede e de cooperacdo transfronteirica, dando continuidade a uma
pratica levada a cabo pela respetiva equipa de investigacao. A participacado e integracao do Politécnico de
Portalegre no Laboratdrio Colaborativo Nacional para as Bio refinarias, 0 COLAB BIOREF, conjuntamente com
outras instituicdes de ensino superior, centros de investigacado e empresas, é deste aspeto um bom exemplo.

A preocupacdo social tem sido lema e aposta do Politécnico, desde a sua fundacdo. A criacdo e
aprofundamento dos servicos de acdo social, o desenvolvimento de ensino de qualidade e de exceléncia,
0 apoio a comunidade escolar, 0 apoio aos diplomados na insercdo na vida ativa e a interagdo com 0 meio
envolvente séo preocupacdes dominantes. Mas também a inclusdo social, a criagcdo de condicfes para
a pratica desportiva, a preocupacdo com a salde e a sequranca de alunos, docentes e funciondrios sao
praticas sociais do Politécnico de Portalegre que se vao afirmando institucionalmente.

De forma coerente com as suas preocupacdes e principios, o Palitécnico de Portalegre vai criando condicdes
cada vez mais sustentaveis de apoio a comunidade, favorecendo a pratica do voluntariado de alunos e
colaboradores, bem como criando condi¢des para fazer frente a situagdes internas de emergéncia social,
nomeadamente desenvolvendo o Gabinete de apoio psicopedagdgico, que possui um conjunto alar¢ado
de programas de trabalho e de intervencéo.

Na sequéncia deste caminho institucional ja percarrido, surge em 2019 aintencdo de concretizar mais um passo
determinante, numa perspetiva de melhoria continua, em torno da tematica da conciliagdo da vida profissional,
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familiar e pessoal. Neste sentido, o Palitécnico integrou os requisitos da Norma NP 4552: 2016 no seu
sistema integrado de gestao, , tendo obtido a certificacdo em fevereiro de 2022..

ORGANOGRAMA
POLITECNICO DE PORTALEGRE

POLITECNICO
= DE PORTALEGRE

’ Conselho Geral H

Presidéncia do
Politécnico de Portalegre

J |

Fiscal Unico ‘

‘ Conselho de Gestao ‘ Conselho Académico

J J

. . Gabinete de Centro de Investigagdo Gabinete de Gabinete de Gabinete de i . 3 |
Nucleg de formacao --1 Empreendedorismo para a Valorizagao -- Investigacao Comunicagéo Relagdes i Dentrncdle Ungyes | i Europe Direct
ontinua e Emprego de Recursos Enddgenos & Inovagao e Imagem Internacionais. ! BUIETES o
bemmo Y ] L
POLITECNICO POLITECNICO \ \ POLITECNICO POLITECNICO POLITECNICO POLITECNICO i)
. DEPORTALEGRE - DE PORTALEGRE VALDRIZA o DEPORTALEGRE  __ DE PORTALEGRE oo DEPORTALEGRE ~ _—_ DE PORTALEGRE S
NFC GEE N Gl 6Cl GRI cLic Cilagad
Nicleo Gabinete Gabinete Gabinete Gabinete Centro
de Formagdo de Empreendedorismo Investigagao de Comunicagao de Relagdes de Linguas
Continua prego e Inovagao e Imagem Internacionais e Culturas
Esd‘;og‘i“gegf' Escola Superior de Escola Superior Escola Superior Servigos Servigos
G s S%cia\'s Tecnologia e Gestao Agréria de Elvas de Satde de Agéo Social Comuns
POLITECNICO POLITECNICO POLITECNICO POLITECNICO POLITECNICO POLITECNICO
mmm DE PORTALEGRE mmm DE PORTALEGRE mmm DE PORTALEGRE e DE PORTALEGRE ammm DE PORTALEGRE ammm DE PORTALEGRE
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Servigos de Agdo Social

Servigos Comuns
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MISSAD

0 Instituto Palitécnico de Portalegre € a Instituigao Publica de Ensino Superior que cria, transmite e difunde
0 conhecimento, orientado profissionalmente, através da formacdo e qualificacdo, de alto nivel, para
pUblicos diferenciados, em momentos vérios dos percursos académico e profissional, e da investigacao e
desenvolvimento tecnoldgico para a promogao das comunidades, em cooperagdo com entidades regionais,
nacionais e internacionais.

VISAO

UM POLITECNICO GLOCAL - que seja capaz de desenvolver respostas locais aos desafios globais; que seja
motor de desenvolvimento fomentando a participacdo publica e a cidadania; que crie condices para garantir
aigualdade de oportunidades para todos; que promova os objetivos do desenvolvimento sustentdvel (0DS),
fomentando a gestdo colaborativa baseada em principios de rigor, transparéncia e reconhecimento do
mérito; que valarize a criatividade, a inovagao, o empreendedarismo e liberdade cientifico-pedag6gica; e que
promova a saude, o bem-estar e respeito pelo préximo, exercendo a sua missdo com total independéncia
face aos poderes instituidos, qualquer que seja a sua origem, natureza e forma, valorizando acima de tudo
as pessoas e a autonomia institucional.

VALORES
S&o valores do Instituto Politécnico de Portalegre:

Exceléncia organizacional - Exceder as expectativas das partes interessadas externas com elevado
padrdo motivacional dos colaboradores.

Etica e transparéncia - Uinculo dos colaboradares do Politécnico de Portalegre a uma conduta de
rigor, zelo e transparéncia, estimulando o didlogo e a partilha de informacéao.
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Subsidiariedade - 0 Politécnico de Portalegre acredita na capacidade e na autonomia das partes
interessadas, internas e externas, para manterem a ordem social e 0 bem comum, intervindo apenas
na incapacidade destas.

Envolvimento e orientacdo para as partes interessadas - Trabalhar sempre e com as partes
interessadas.

Desenvolvimento sustentavel - Alcancar de maneira equilibrada o crescimento do Palitécnico de
Portalegre e 0 bem-estar das Partes Interessadas, fazendo um uso racional dos recursos disponiveis

Na definicdo da sua Politica, o Politécnico de Portalegre assume os principios de Qualidade
Focalizagao no Cliente
Lideranca
Comprometimento das pessoas
Abordagem por processos
Melhoria
Tomada de decisfes baseada em evidéncias

Gestao das relagdes

Na definicdo da sua Politica, o Politécnico de Portalegre assume os principios de Responsabilidade Social

Cumprimento da lei, dos instrumentos de regulamentacgao coletiva e dos regulamentos aplicaveis;
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Respeito pelas convengdes e declaragdes reconhecidas internacionalmente;

Conduta ética no desenvolvimento da atividade de acordo com os principios aceites de correta ou
boa conduta;

Transparéncia, partilha de informagao e comportamento aberto narelagdo com as partes interessadas;

Reconhecimento do direito das partes interessadas em serem ouvidas e o dever de reagir por parte
da organizacao;

Reconhecimento dos aspetos da responsabilidade social diretos e indiretos da organizagao, tendo
em conta todo o ciclo de vida dos seus produtos;

Adocao do principio da precaucao;
Privilégio a prevencédo da poluicdo na origem:
Atuacdo transparente, partilha de informacdo e comportamento aberto;

Responsabilizagdo pelas agOes e omissdes da ordanizacao e prestacao de contas pela sua conduta
face as legitimas preocupacdes das partes interessadas;

Integracao dos aspetos da responsabilidade social nos sistemas de ¢estao da organizagao e no seu
processo de tomada de decisao;

N&o reqressao, isto é, ndo utilizando as disposicdes desta Norma como fundamento para a redugao
dos niveis de desempenho em responsabilidade social j& alcancados pela organizacao.

Na definicao da sua Politica, o Politécnico de Portalegre assume os principios da Conciliagao:
Igualdade e nao discriminacdo perante todas as pessoas;

Conciliacdo na ordanizacdo do trabalho, levando em conta as necessidades familiares, pessoais e

18



sociais dos trabalhadores;

Responsabilizacao pelas a¢des e omissdes da organizagdo no impacto nas partes interessadas, na
economia e na sociedade;

Transparéncia ao nivel das politicas, decisoes e atividades;

Conduta Etica baseada em valores de honestidade, equidade e integridade perante os seus traba-
Ihadores, partes interessadas e sociedade em geral;

Respeitar, considerar e responder aos interesses das suas partes interessadas.

0 Politécnico de Portalegre, através dos seus 6redos dirigentes e da sua comunidade académica, compro-
mete-se com o desenvolvimento de uma politica de cumprimento dos requisitos leqais, regulamentares
e outros que o Instituto subscreva, com o envolvimento das partes interessadas, nas suas diferentes
atividades e no seu sistema de gestdo, com a implementagdo de um processo dindmico de melhoria
continua no desenvolvimento dos seus processas e atividades, e com total respeito pelos principios de
responsabilidade social e da conciliacdo, definindo os objetivos de qualidade, responsabilidades social e
conciliagdo emresposta aos aspetos de responsabilidade e conciliagdo significativos identificados, visando
a satisfacdo das suas partes interessadas significativas.

No desenvolvimento da politica de Responsabilidade Social, assente no seu Cadigo de Etica, o Politécnico
de Portalegre identificou as seguintes preocupacdes:

0 ensino de qualidade e exceléncia;
0 apoio aos diplomados na insercdo na vida ativa;
Aincluséo social;

A saude;
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0 apoio a comunidade escolar;

A sequranga;

0 voluntariado;

A sustentabilidade dos postos de trabalho dos colaboradores;
0 apoio em situacdes de crise resultantes de emergéncias sociais;
0 reconhecimento do mérito;

A prética desportiva;

0 impacte no ambiente;

A interacdo com 0 meio envolvente;

0 desenvolvimento de investigacao aplicada;

A valorizacdo dos recursos enddgenos.

A resposta a estas preocupacdes esta refletida nos programas de Responsabilidade Social, disponiveis na
pagina de internet do Politécnico de Portalegre.

As partes interessadas e 0s aspetos de Responsabilidade Social depois de definidos sdo revistos periodicamente,
de acordo com procedimento estabelecido para o efeito.

A politica da Qualidade e Responsabilidade Social enquadra e sustenta o Plano Estratégico de Desenvol-
vimento plurianual.

Comprometemo-nos, igualmente, a implementar uma politica de conciliagdo entre a vida pessoal, familiar
e profissional, como condicdo para uma efetiva igualdade entre homens e mulheres, de bem-estar e de
sustentabilidade de qualidade de vida dos nossos colaboradores. Nesse sentido, assumimos 0s seguintes
COMPromissos:

20



Adotar medidas orientadas para a melhoria do bem-estar e qualidade de vida dos trabalhadores,
com vista a conciliacdo da vida profissional, familiar e pessoal dos colaboradares;

Garantir o cumprimento dos principios e valores fundamentais da Conciliagao, assumindo o
compromisso com 0s colaboradores em trés areas de atuacdo: boas praticas laborais, servicos e
beneficios, e apoio profissional e desenvolvimento pessoal.

0 Plano Estratégico de Desenvolvimento plurianual assenta em vérios dominios de intervencao que se
concretizam em diversos objetivos estratégicos.

Cada um destes objetivos pressupde a determinacéo de acBes que conduzam a sua concretizacdo. O
desempenho do politécnico, orientado pela estratégia definida, € monitorizado e avaliado través dos
indicadores associados as diversas acdes, cujas metas sdo definidas previamente pela Presidéncia do
Instituto. 0 Plano Estratégico de Desenvolvimento esta descrito em documento préprio.
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4. SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE

Foi definido como ambito do Sistema de Gestao da Qualidade, do Sistema de Responsabilidade Social e do
Sistema de Gestado da Conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal o seguinte:

“Formacao, investigacdo e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, Servigos a comunidade, Servigos
sociais e conciliagdo, em todas as unidades organicas do Politécnico de Portalegre”.

Na Politica de Qualidade, Responsabilidade Social e Conciliagao, o Politécnico de Portalegre assume o compro-
misso com a satisfacdo das suas partes interessadas. Neste sentido, identificou as partes interessadas bem
como as suas necessidades e expetativas, procurando identificar as agfes que vao ao encontro daquelas
necessidades e expetativas, com particular atencdo as Partes Interessadas significativas, através de
diversos mecanismos de envolvimento. Regularmente, é feita a revisdo de partes interessadas, necessidades
e expetativas, conforme definido em procedimento préprio. O Politécnico de Portalegre mantém, permanen-
temente, uma lista das suas Partes Interessadas, bem como das necessidades e expetativas associadas.

0 Sistema Integrado de Gestdo do Politécnico, integra-se numa filosofia de gestdo integrada, onde se inclui
0 sistema de destéo da qualidade, o sistema de gestdo da responsabilidade social, 0 sistema de gestao da
Conciliacdo, o sistema de avaliacdo de trabalhadores docentes e ndo docentes, bem como a metodologia
BSC - Balanced Scorecard, configurando-se, assim, num Sistema Integrado de Gestao (SIG).

Os sistemas de gestdo da qualidade, da responsabilidade social e da conciliagdo estado certificados pelas
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Normas IS0 9001:2015eNP 4469:2019, respetivamente. 0 sistema de ¢arantia da qualidade foi certificado
pela Agéncia de Avaliagdo e Acreditacao do Ensino Superior (ASES).

A presente organizagao do SIG, teve em linha de conta os referenciais da ASES para os sistemas internas
de garantia da qualidade nas instituicdes de ensino superior, aprovados em outubro de 2016.

A atual revisdo do sistema teve ainda como principio orientador, a nova versao dos estatutos do Politécnico
de Portalegre e suas Escolas, aprovados e implementados durante o ano 2016 e revistos em 2021.

Aresponsabilidade pela garantia da qualidade, da responsabilidade social e conciliagdo ndo € exclusiva dos
responsaveis da Gestdo de Topo, mas sim um privilégio repartido por todos os colaboradores do Politécnico
de Portalegre e dos elementos que em seu nome desenvolvem atividades.

A Gestdo do sistema é assequrada por duas estruturas: o Conselho Estratégico para a Avaliacdo e Qualidade
(CEAQ) e o Gabinete de Avaliacdo e Qualidade (GAQ).

0 CEAQ é constituido pelo Presidente, pelo Vice-Presidente do Politécnico de Portalegre, pelos Diretores
das Escolas, pelo Administrador do Paolitécnico e por um elemento da coordenacéo do GAQ. Integra ainda
um consultor interno, um consultor externo e um estudante.

0 GAQ é um servigo do Politécnico de Portalegre, previsto nos seus estatutos, cujas fungdes e competéncias
se resumem de seguida:

Recolher e fornecer os dados para o desenvolvimento da autoavaliacdo e avaliagao externa dos ciclos
de estudo do Politécnico de Portalegre;

Assequrar em permanéncia o reporte de informacado a Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino
Superior (A3ES] relativamente a acreditacao dos ciclos de estudo, a acreditacéo do sistema interno
de garantia da qualidade e avaliagdo institucional;
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Auscultar regularmente as necessidades e 0s niveis de satisfacdo das partes interessadas, bem
como proceder ao tratamento, anélise e divulgacdo dos respetivos resultados;

Operacionalizar os questiondrios a aplicar as diversas partes interessadas que lhe venham a ser
solicitados pelas diversas estruturas e servicos do Politécnico de Portalegre;

Garantir o suporte técnico e operacional do Sistema Integrado de Gestao (SIG) e garantir a atualizagdo
do repositério documental do sistema;

Assegurar a gestao integrada e a melhoria continua do SIG, bem como as interfaces com as estruturas
em cada Unidade Organica, assegurando, simultaneamente, o acompanhamento das atividades dos
grupos de melhoria continua;

Acompanhar e controlar o tratamento de ocarréncias, reclamacdes e ndo conformidades;
Preparar e acompanhar o desenvolvimento do programa de auditorias;

Garantir a atualizagdo dos indicadores do Mapa Estratégico e Quadro de Avaliagao e Responsabilizagéo
(QUAR);

Assequrar a disponibilizagao e atualizagao da informacao requerida pelo Regime Juridico das Insti-
tuicdes de Ensino Superior e padrdes europeus de qualidade;

Assegurar em permanéncia o reporte de informac&o as entidades certificadoras das normas I1S0;

Acompanhar o cumprimento do plano de Prevencao de Riscos de Corrupgao e Infracdes Conexas,
assegurando a implementacao de auditorias e elaboracdo de relatérios anuais.

0 GAQ é coordenado por um chefe de divisdo, que reporta ao Presidente do Politécnico de Portalegre.

Todas as questdes de gestdo corrente do SIG séo discutidas com o Presidente que as aprova e estabelece
as linhas de acdo necessdrias a prossecucao da Politica de Qualidade aprovada pelo CEAQ.
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ANUAL DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DO POLITECNICO DE PORTALEGRE

Compete genericamente ao Conselho Estratégico para a Avaliagao e Qualidade:

a) Colaborar com a Presidéncia na definicdo da Politica de Qualidade, Responsabilidade Social e
Conciliacdo do Politécnico de Portalegre

b) Articular a Palitica de Qualidade e Responsabilidade Social e Conciliagdo com os 6r¢dos e estruturas
do Politécnico de Portalegre, Escolas, Unidades de Investigacao e Unidades Funcionais.

c) ldentificar os fatores externos que influenciam o Politécnico de Portalegre.

d) Identificar as necessidades e expectativas das partes interessadas do Politécnico de Portalegre
e) Aprovar organizacdo do SIG e respetivas revisdes

f) Designar os membros e gestores de processo dos grupos de melhoria continua

g] Coordenar os trabalhos de Revisdo pela Gestéo

h) Avaliar os resultados do desempenho do sistema
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A abordagem por processos consiste na organizacdo do trabalho por dreas funcionais, congregando todos
os trabalhadores, docentes e ndo docentes, que, em diferentes Unidades Organicas (UO), desempenham
as mesmas fungdes. Neste sentido, para implementar a Politica de Qualidade, Responsabilidade Social e
Conciliagdo, foram constituidos Grupos de Melhoria Continua (GMC). Criados com o propésito de fomentar
o trabalho em equipa, sdo 0 elemento chave na busca das Melhores Praticas, gue nos permitam maximizar
todos 0s nossos recursos. Em todos estes grupos predomina uma metodologia comum: matriz, atas de
reunides, planos de melharias, avaliacéo de resultados e relatorios.

0s GMC, que abrangem todas as areas funcionais do Instituto, desenvolvem atividades que promovem o
cumprimento dos objetivos definidos no Plano Estratégico de Desenvolvimento, tendo em consideracao
os referenciais da A3ES.

Para constituicao do GMC o CEAQ convida um elemento de cada uma destas &reas para integrar um grupo
de primeiralinha, reunindo os representantes das diversas areas que, pela sua natureza, melhor se poderao
articular para, em conjunto, dar resposta aos objetivos definidos nos referenciais da ASES.

Os representantes das &reas ndo sdo necessariamente dirigentes, sendo que esta fungao pode ser rotativa.
A escolha do representante, em cada momento, resulta do consenso entre as areas e o CEAQ.

Sempre que possivel, 0s GMC dos processos nucleares deverdo contar com a participacao de estudantes.
A escolha dos estudantes serd da responsabilidade dos respetivos gestores do processo e das direcdes
das Escolas.

A presenca dos estudantes ndo é obrigatdria em todos 0s momentos da atividade do grupo, devendo, porém,
ser convocados sempre gue 0S assuntos a tratar sejam direcionados aos seus interesses.

A presenca dos estudantes nos GMC deverad obedecer a rotatividade correspondente a presenca dos
estudantes na Escola e/ou 6redos.

Com esta filosofia de constituicao e gestdo € assegurada a participacao de todas as UQ e &reas funcionais.
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Estes grupos de trabalho sdo o garante da melhoria permanente, de forma equilibrada, em todas as Unidades
Organicas do Instituto, gerando ganhas de eficiéncia bastantes significativos.

Os grupos retinem periodicamente. Tém a responsabilidade da gestao do processo, respondem pelo cumprimento
da matriz, analisam os relatérios do Balanced Scorecard, com os indicadores que lhe dizem respeito, e
propdem aos 6redos de gestao solucdes para melhorarem 0s seus Servigos.

Cada grupo estabelece os modos de atuacgdo (incluindo responsaveis e calendarizacdo) através de Instrucoes
de Trabalho.

Dependendo daimportancia das matérias, os grupos de melhoria continua propdem ao Conselho Académico ou ao
Conselho de Gestao (dependendo da natureza dos assuntos) a realizagdo de procedimentos genéricos, cuja
implementacdo se deve aplicar a todo o Instituto, estabelecidos através de Deliberaces daqueles 6rgéos.

Os préprios grupas podem sugerir a inclusdo ou saida de novos elementas, sendo esta proposta apreciada
e validada pelo CEAQ.

Cada Grupo tem um coordenador (gestor de processo), ao qual, para além das fungdes inerentes a todos
0s elementos do grupo, acresce a missdo de convocar e garantir, em termos logisticos, o funcionamento
do grupo, bem como articular com o GAQ, designadamente na elaboragcdo do documento anual de Revisao
pela Gestao.

Preferencialmente, o Gestor de Processo deverd ter formagéo nas Normas pelas quais o Politécnico de
Portalegre estéa certificado.

A semelhanca do que acontece com a selecdo dos representantes das areas, a escolha do Gestor de
Processo resulta do consenso entre os membros do GMC e o CEAQ.

Tendo em vista a melharia continua do sistema, cada grupo assenta o seu trabalho na:

Compreensdo e antecipacdo das necessidades dos nossas clientes internos e externos procurando
elevar, permanentemente, os padrdes de satisfacdo dos mesmos;

Maximizacdo dos impactos positivos e a minimizacao dos impactos negativos sobre as partes
interessadas;
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Compreensao por todos os funcionérios internas ou em nome do Palitécnico de Portalegre, de
todos objetivos da qualidade, da responsabilidade social e da conciliagdo e da sua importancia e o
encorajamento para contribuir com ac@es e sugestoes de melhoria;

Correcdo imediata dos erros detetados e a melhoria dos processos para eliminar a sua ocorréncia
no futuro;

Evolucdo profissional dos colaboradores através da qualificacdo, de uma adequada conjugacao
entre formacao e pratica e disponibilizacdo de um ambiente de trabalho salutar e desafiante;

Consolidacao de uma cultura de inovagdo como mais-valia organizacional.

Ao longo dos anos os processos do SIG tém vindo a ser revistos de acordo com a alteragdo do contexto
interno e externo da Instituicao.

A identificacdo dos processos, bem como a sua articulacdo com os referenciais da A3ES, esta descrita
no ponto sequinte. A articulacdo com os requisitos das Normas ISO 9001 e NP 4469, esté identificada
no anexo 5.1

0 Sistema de Gestdo de Responsabilidade Social e o Sistema de Gestao da Conciliagdo sdo transversais
a toda a Instituicdo. Assim, os diferentes grupos de melhoria continua incorporam nos seus objetivos,
atividades e indicadores, os principios de responsabilidade social e conciliagdo assumidos pela Instituicdo e
desenvolvem programas que possibilitem ou facilitem os objetivos de Responsabilidade Social e Conciliagao
definidos pelo Politécnico de Portalegre.

No gue concerne ao sistema de gestao da conciliacao, terdo particular importancia, na implementacéo e
gestdo de programas de conciliagdo o processo de gestdo de recursos, onde se inclui o servigo de recursos
humanos, o gabinete de avaliacdo e qualidade e, naturalmente, a ¢estao de topo.
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A atual organizacao do sistema vigora desde abril de 2019 e integra 0s sequintes processos:

ENSINO E FORMAGAD

Objetivos: definir procedimentos para criacdo, aprovacao e avaliacdo da oferta formativa; promover a
uniformizacao de procedimentos e respetiva regulamentacéo aplicada aos estudantes, designadamente
a referente a admissao, progressao, avaliacdo, reconhecimento e certificacdo, garantindo as condicdes e
apoio necessarios para que os estudantes progridam normalmente nas suas carreiras académicas.

INVESTIGAGAO INOVACAO E DESENVOLVIMENTO

Objetivos: promover, valorizar e avaliar a atividade de 16D / Investigacao orientada e desenvolvimento
profissional de alto nivel; promover a colaboragdo interinstitucional e com a comunidade.

INTERNACIONALIZAGAOD

Objetivos: promover, monitorizar, avaliar e melhorar as atividades de cooperagao internacional

GESTAO DE RECURSOS

Objetivos: estabelecer mecanismos que permitam planear, gerir e melhorar 0s Servicos e recursos materiais e
humanos, comvista ao desenvolvimento adequado das aprendizagens dos estudantes e demais atividades
cientifico-pedagogicas.

COMUNICAGAO E SISTEMAS DE INFORMAGAO

Objetivos: desenvolver ferramentas que garantam a recolha, anélise e divulgacdo de informacgao as diferentes
Partes Interessadas.
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Articulacao dos processos com os referenciais da ASES

REFERENCIAIS DA A3ES

GRUPO DE MELHORIA CONTINUA/SERVIGOS

Referencial (2)
Concecdo e aprovacdo da oferta formativa

Referencial (3)
Ensino, aprendizagem e avaliagdo centrados no estudante

Referencial (4)
Admissdo de estudantes, progressao, reconhecimento e certificacdo

Referencial (5)
Monitorizagdo continua e revisdo periddica dos cursos

ENSINO E FORMAGAD

Referencial (6)
Investigacdo e desenvolvimento / Investigagdo orientada
e desenuvolvimento profissional de alto nivel

Referencial (7)
Colaboragdo interinstitucional e com a comunidade

INVESTIGAGAO, INOVACAD E
DESENVOLVIMENTO

Referencial (8)

o INTERNACIONALIZAGAO
Internacionalizacéo
Referencial (9)
Recursos Humanos .
GESTAO DE RECURSOS

Referencial (10)
Recursos materiais e servigos

Referencial (11)
Gestdo da informagdo

Referencial (12)
Informagdo publica

COMUNICAGAO E SISTEMAS
DE INFORMACAD

Referencial (1)
Adocdo de politica para a garantia da qualidade e prossecugdo de objetivos
de qualidade

Referencial (13)
Caracter ciclico da garantia externa da qualidade

CONSELHO ESTRATEGICO
PARA A AVALIACAO E QUALIDADE
GABINETE DE AVALIAGAO E QUALIDADE
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0s documentos constituintes do Sistema Integrado de Gestao encontram-se organizados da seguinte forma:

PLANO ESTRATEGICO DE o A.
DESENVOLVIMENTO

MAPA DE PROCESSOS H-
-H MATRIZ DE PROCESSO

PROCEDIMENTOS o—o-
-—0 INSTRUGOES DE TRABALHO

IMPRESSOS H_

MANUAL

PLANO ESTRATEGICO DE DESENVOLVIMENTO

Documento quadrienal que estabelece os objetivas e indicadores determinados para fazer face a Politica
definida na Instituicao.
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MANUAL

Documento orientador da organizagdo do sistema.

MAPA DE PROCESSOS

Documento arientador do sistema que estabelece as relagcfes entre processos e 6rgéos do Instituto, por
forma a garantir o cumprimento dos objetivos definidos no Plano Estratégico de Desenvolvimento (anexo 5.2).

MATRIZ DE PROCESSO0S

0s Grupos de melhoria continua orientam as suas atividades de acordo com o definido na respetiva Matriz de
processo. Neste documento sdo estabelecidos 0s objetivos e indicadores do grupo, as atividades desenvalvidas
para atingir os objetivos definidos, explicitando para cada uma das atividades os intervenientes, bem como
informacdo/documentacdo associada para as entradas e saidas, de suporte ao inicio e final da atividade,
respetivamente (anexo 5.3).

PROCEDIMENTOS:

Com a implementacao do sistema integrado de gestdo foram estabelecidos diversos procedimentos que
visam regular a execucao de tarefas de &mbito geral e cuja aplicagdo se refere atodo o Instituto. Os procedimentos
sdo revistos periodicamente pelo GAQ, de modo a garantir a manutencgado da sua adequagado. Sempre que
necessario, 0s procedimentos sdo corrigidos/adaptados as atuagfes que se consideram convenientes
para garantia da manutencgao do sistema integrado de gestao.

Por iniciativa da gestao do sistema poderao ser criados e/ou eliminados procedimentos.

0 GAQ disponibilizara, permanentemente, na plataforma PAE, todos os procedimentos em vigor, divulgando
as alteracdes que ocorrerem a todo o Paolitécnico de Portalegre.
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INSTRUGOES DE TRABALHO

Cada grupo estabelece os modos de atuacdo, onde determina as tarefas, responsaveis e calendarizacao
através de Instrucdes de Trabalho. As instrucdes de trabalho s&o verificadas pelo GAQ e aprovadas pelo
Conselho de Gestao. Apds aprovacgao, serdo disponibilizadas no PAE.

IMPRESSOS

Todos os impressos, documentos e registos, sao controlados de acordo com o estabelecido no Procedimento 5.

Toda a documentacdo do sistema esté disponivel na plataforma PAE.

QUAR

Sendo o Plano Estratégico de Desenvolvimento um documento que reflete um programa plurianual, existe,
no entanto, um outro instrumento de gestdo e planeamento que define para o Politécnico de Portalegre
0s objetivos a atingir anualmente. Este instrumento é o Quadro de Avaliagdo e Responsabilizacdo (QUAR],
no ambito do SIADAP, aprovado pelo Conselho Coordenador da Avaliagdo do Instituto.

Elaborado o QUAR, tendo por base este instrumento, cada Grupo de Melhoria Continua define os objetivos
associados aos respetivos processos do Sistema de Gestao da Qualidade, disponiveis nas matrizes de processo.

INDICADORES

A avaliagdo de desempenho dos Grupos de Melhoria Continua faz-se através de indicadores. A sua determinagao
e prossecugado sdo efetuadas em intervalos definidos com o objetivo de quantificar e consequentemente
permitir melhorar continuamente a sua eficiéncia e a sua eficécia.
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0 Conselho Estratégico para a Avaliacdo e Qualidade, através do Gabinete de Avaliacdo e Qualidade, assegura
avidilancia continua do desempenho dos diferentes processos.

Sempre que os indicadores ndo atingem as metas previamente definidas, sdo elaborados planos de acao,
tendo em vista a correcdo dos desvios registados.

0 mapa de indicadores integra todos os indicadores do Sistema, com todos os detalhes (célculo do indicador,
periodicidade, responsével, meta) que esclarecem quer a sua interpretacdo quer aresponsabilidade da sua
determinacdo e monitorizacao/avaliacao.

AVALIAGAO DO DESEMPENHO

Cada Grupo de Melhoria Continua estabelece os seus préprios mecanismos de monitorizacdo e autoavaliacao,
de acordo com as atividades que desenvalve.

A compilagdo destes instrumentos estéa disponivel no anexo 5.6

BALANCED SCORECARD

Na construgdo do Balanced Scorecard foi seguida a metodologia original do modelo, de Kaplan e Norton,
composta pelas quatro perspetivas - financeira, cliente, processos internos, aprendizagem e crescimento.

Quatro perspetivas ligadas entre si através de relagdes de causa e efeito, em torno do eixo central que é
a estratégia.

Sinteticamente, sobre as perspetivas, pode-se referir o seguinte:

1° - Perspetiva dos Clientes/Alunos/Comunidade: como somos vistos pelos nossos Clientes/
Alunos/Comunidade.

2° - Perspetiva dos Processos Internos: onde temos de ser excelentes.

3° - Perspetiva da Aprendizagem e Crescimento: como podemos continuar a melhorar e a criar valor.
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42 - Perspetiva Financeira: como gerir bem os recursos que administramos.

Em cada perspetiva foram identificados os correspondentes objetivos e indicadores, anteriormente definidos
no Plano Estratégico de Desenvolvimento.

MAPA ESTRATEGICO

0 mapa estratégico permite identificar a ligacdo causa-efeito determinante na organizacao, transversal
a todas as perspetivas, requerendo uma atencéo especial no acompanhamento dos resultados obtidos
nos diversos indicadores.

Pela analise do Mapa Estratégico, o Conselho de Gestdo estabelece planos de acdes corretivas para 0s
desvios registados, relativamente as metas definidas.

REVISAO PELA GESTAQ

Anualmente, durante os meses de dezembro e janeiro, o CEAQ efetua a anélise critica ao Sistema Integrado
de Gestao, remetendo o relatdrio preliminar a gestdo de topo que é posteriormente apresentado numa
sessao alargada do Conselho Académico do Politécnico de Portalegre, com dirigentes e representantes
de 6rgdos e estruturas, pessoal nao docente e estudantes. Nesta reunido, é feita uma reflexdo de onde
resultam conclusdes as quais sao depois consideradas no documento final da revisao pela gestéo.

Este relatdrio pretende avaliar o desempenho e resultados de cada ano. Resulta dos contributos dos Grupos
de Melhoria Continua, sendo depois completado, harmonizado e discutido no CEAQ.

As decisdes serdo contributos para a elaboracdo dos documentos previsionais do ano seguinte.

AVALIACAO DE SATISFACAQ

Anualmente, o GAQ promove a consulta as Partes Interessadas, para determinagao do nivel de satisfacdo
das mesmas. Os relatérios produzidos sdo remetidos ao conselho de gestdo que os avalia, definindo um
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plano de agdes corretivas para 0s resultados menos conseguidos.
Para além destes instrumentos, de aplicagdo generalizada em todo o Instituto, os Grupos de Melhoria

Continua desenvolvem e aplicam os seus préprios instrumentas, identificados no anexo 5.6.

AUDITORIAS

Anualmente, o sistema € alvo de auditorias internas e externas. Fazem parte do programa anual uma auditoria
externa por parte da entidade certificadora e uma auditoria interna, sob a responsabilidade do GAQ.

0 GAQ ¢ ainda responsavel pela organizagdo da auditoria interna aos ciclos de estudo, que em cada ano
letivo serao avaliados pela A3ES. Esta auditoria decorre no ano civil anterior a auditoria da A3ES.

Em cada ano é desenvolvida uma auditoria ao Plano de Prevencao de Corrupcao de Riscos de Corrupgao
e Infragdes Conexas, assequrada pelo GAQ, bem como ao sistema de controlo interno na érea financeira e
recursos humanos, sob a responsabilidade do Fiscal Unico.
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0 desempenho do sistema é planeado e avaliado a diversos niveis:

INTERVENIENTES RESPONSABILIDADES NO SISTEMA

Presidéncia Define Politica

Estabelece objetivos e indicadores estratégicos no Plano Estratégico de
Desenvolvimento

Conselho Académico Emite pareceres sobre resultados e planos anuais de agao
Emite pareceres sobre procedimentos relacionados com a rea académica

Conselho de Gest&o Analisa os resultados e estabelece planos de agao

CEAQ Estabelece linhas orientadoras do sistema
Elabora a Revisdo pela Gestao

GAQ Garante o funcionamento do sistema: definicdo de modelos e instrumentos
do sistema; implementacdo dos mecanismas de monitorizagdo (auditorias e
avaliacdo de satisfacdo); articulacdo entre os GMC e CEAQ

GMC Definem objetivos em fungao do PED
Criam instruc@es de trabalho de suporte a sua atividade
Estabelecem mecanismos de autoavaliacédo

No Politécnico de Portalegre existem diversas plataformas/sistemas de informacao: SIGES, para a gestao
académica; Primavera para a gestdo de informacéo contabilistica, fimnanceira e gestdo de recursos
humanos; Cognos, para a gestdo de indicadores de todo o sistema; edoclink para a gestdo documental;
PAE - Plataforma de Arquitetura Empresarial do Politécnico de Portalegre - como plataforma de gestao de
informacdo, integrando os varios sistemas utilizados na Instituicdo, para além de diversas funcionalidades
de monitorizagdo e gestdo de diversas dreas de atividade da Instituicao.

Com o objetivo armazenar, preservar, divulgar e dar acesso a produgao intelectual do Politécnico (artigos
publicados, comunicagdes aceites e publicadas em conferéncias, teses e dissertacfes aprovadas) em
formato digital, é utilizado o Repositério comum, indexado pelo portal RCAAP.
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A gestao de informacédo nas bibliotecas € feita com recurso ao software PRISMA.

Para a disponibilizacdo da informacdo a comunidade, recolhida nos diferentes sistemas de informacéao
existentes, é peca fundamental o sistema PAE, na medida em que facilita a ligagao entre os diversos
sistemas, permitindo melhorar a eficécia dos processos de tomada de decisdo numa perspetiva de melhoria
continua, permitindo a anélise de resultados e a tomada de decisdo fundamentada, sobre as principais
atividades na Instituicao.

Descrevem-se de sequida algumas funcionalidades dos sistemas que, pelas fungdes que asseguram, Sao
utilizados por todos os colaboradores docentes e ndo docentes: PAE e EDOC

PAE-IPP (PLATAFORMA DE ARQUITETURA EMPRESARIAL DO POLITECNICO DE PORTALEGRE)

Ao longo dos anos, o Politécnico de Portalegre tem vindo a reforgar a sua aposta no digital, uma aposta
efetuada com recurso a uma plataforma prépria de apoio aos processos afetos a Comunidade Académica
do Politécnico Portalegre - o PAE-IPP. A base tecnoldgica do PAE é composta na sua totalidade por software
livre e 0 desenvolvimento do sistema foi totalmente concebido por Recursos Humanos do Politécnico
de Portalegre. Desde cedo que esta plataforma se revelou capaz de superar todas as necessidades de
integracao dos inumeros sistemas de informacao, processamento e gestao documental do Politécnico,
motivo pelo qual passou a ser a base central de muitos dos processos que o Politécnico tem hoje, e que
sd0 na sua maioria de processamento digital.

0 Sistema PAE foi desenhado e pensado, desde a sua génese, para ser um sistema centralizado acessivel na
WEB e nos dispositivos moveis da comunidade, tendo como objetivo dar suporte aos processos integrados
e pensados, para uniformizar os métodos de trabalho e de acesso a informacao no Instituto Politécnico
de Portalegre.

Todos os processos de melharia dao entrada no processo de desenvolvimento do PAE. Os problemas sao
analisados numa perspetiva global, garantindo que permitam o maximo de automatizacdo e re-aproveitamento,
numa optica de desenvalvimento de servigos, com uma base sélida e sistémica. Um exemplo deste
desenvolvimento sistémico foi a adogdo de praticas de producdo de relatérios de avaliacdo dos cursos,
dos docentes, entre outros, gerados de forma automatica, com base em informacdo académica produzida
durante o0 ano. Esta funcionalidade facilita o trabalho de anélise da informagao pelo corpo docente e 6rgaos

38



cientifico-pedagdgicos, visando a melhoria do processo ensino - aprendizagem. Qutro exemplo deste facto
¢ a CLOUD IPPDrive, que foi especialmente desenvolvida para ser a base de toda a informacéo que existe na
forma de ficheiros. O sistema de controlo de acesso a informacado, bem como a sua recuperacéo e difusao,
passa por uma zona bastante coesa e generalizada de um repositério digital, que considera autoridade,
controlo de acesso, controlo de versdes, agregacao de duplicados e cépias de seguranca. Para este efeito 0s
sistemas de permissdes baseados em ACL's foram desenvolvidas, especialmente para o universo académico,
onde existem sujeitos e perfis adaptados.

0 PAE constitui-se também com uma das grandes mais-valias no apoio a realizagao de aulas a distancia.
A integracdo do PAE com os sistemas de ensino a distancia da FCCN, desde praticamente a sua génese,
constituiu, de facto, uma excelente forma de adaptacdo as metodologias e ferramentas de ensino a distancia,
que apesar de nao estarem embebidas na plataforma, sdo uma extensdo da mesma, o que permite aos
docentes e estudantes uma extraordindria facilidade na marcagdo das aulas sincronas assim como a
disponibilizacao de sessdes assincronas, videos e conteudas offline através da sua CLOUD IPPDrive.

Também aqui o ntcleo funcional do PAE, que permite suportar a rede social de relacionamentos essenciais
ao funcionamento do Politécnico de Portalegre, seja narelacdo docente-estudante, seja na relagao entre os
6redos colegiais, se mostra crucial ao bom funcionamento das novas metodologias de ensino-aprendizagem.

0 facto do PAE ter vindo progressivamente a ser utilizado, ao logo dos ultimaos anos, como forma de
comunicagao entre docentes e estudantes e vice-versa, considerando a facilidade de utilizacdo seja
na disponibilizacao de qualquer tipo de documentacdo através da CLOUD IPPDrive, seja na colocacgdo de
anuncios e outras informagdes que, para além de ficarem disponiveis na plataforma, sdo também objeto
de notificacdo a comunidade interessada no mesmo momento em que sdo disponibilizadas, facilitou de
forma preponderante a passagem para 0 ensino a distancia.

Considerando a excelente resposta desta plataforma as necessidades decarrentes das novas metodologias
de ensino a distancia, foram desenvolvidas novas funcionalidades, como o chat para comunicacgao direta
entre utilizadores da plataforma, o mddulo de testes de avaliagdo online, e o0 médulo de votacdo para
reunides de 6rgdos colegiais.

No PAE estao disponiveis diversos mddulos de apoio a gestdo e monitarizacao dos processos de melhoria
continua: construcao, aprovacao e atualizacado de fichas de unidade curricular; gestdo dos dossiers técnico
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pedagogicos das unidades curriculares; monitorizacao e gestdo do sistema de sugestdes, preocupacoes,
ocorréncias e reclamacdes (helpdesk]); repositdrio documental do sistema de gestdo da qualidade, res-
ponsabilidade social e conciliagdo; repositario de requlamentacao e legislagdo de apoio as diversas areas
de trabalho; gestdo dos questiondrios de avaliacdo pedagogica das Unidades Curriculares, por parte dos
estudantes; destdo de consentimentos e perfis de acesso, em conformidade com o Regulamento Geral
de Protecdo de Dados, entre outros.

A grande vantadem deste sistema, é a sua enorme capacidade de adaptacao as necessidades institucionais,
a cada momento, uma vez que a equipa responsavel pela sua criacao e desenvolvimento é constituida na
totalidade por docentes e ndo docentes do Politécnico de Portalegre.

EDOC - SOFTWARE DE GESTAO DOCUMENTAL E BALCAO UNICO PARA A EDUCAGAO

A plataforma edoc - Software de Gest&o Documental e Balcao Unico para a Educacdo-é uma plataforma de
suporte a desmaterializagdo de procedimentos, integrando, entre outros as sequintes aplicaces e madulos:
gestdo documental, que disponibilizard simultaneamente as funcdes de gestdo documental e de repositério
de documentos; funcionalidades de assinatura digital e digitalizada através de certificados eletrénicos ou
Cartdo de Cidadao; plataforma de suporte ao “Balcdo Unico”, que permite disponibilizar servigos/formulérios
on-line integrados com a Gestdo Bocumental; plataforma de suporte a Gestao Desmaterializada de Reunides;
elaboracdo de documentos em formato de processo numerado.

Esta solucdo permite a desmaterializacdo dos processos com a consequente diminuicao da circulagéo de
papel; disponibilizar um repositdrio Unico e centralizado de arquivo de documentos digitais; disponibilizar um
mecanismo de arquivo/repositdrio centralizado de documentos, assim como assegurar um acesso rapido e
um controlo efetivo de acessos sobre toda a informacgao que circule dentro do Politécnico; Implementar uma
plataforma de Balcao Unico (on-line, em qualquer local e a qualquer momento) de forma a disponibilizar todos
0S Seus servicas requlares aos estudantes, candidatos, professores, antigos estudantes e pablico em geral.
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5. Anexos:

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DO INSTITUTO POLITECNICO DE PORTALEGRE
ARTICULACAQ COM 0S REFERENCIAIS DA A3ES E REQUISITOS DA 1S0 9001:2015

REQUISITOS DA NP 4469: 2019
REQUISITOS DA NP 4552: 2016

Rev 3: janeiro/2022

REFERENCIAL A3ES: 1 - Adocao de politica para a garantia da qualidade e prossecucao de objetivos de qualidade

REQUISITOS 9001:2015

4.1. Compreender a organizagdo e 0 seu
contexto

4.2. Compreender as necessidades e as
expectativas das partes interessadas

4.3. Determinar o ambito do sistema de
gestdo da qualidade

4.4. Sistema de gestdo da qualidade e
respetivos processas

REGISTOS

Plano Estratégico de desenvolvimento;
Mapa de partes interessadas; Procedimento 7

Mapa de processos; MSIG; Matrizes; Pastas dos processos
no PAE; Cognos; Planos de agao; Planos de melhorias; andlise
Swar

3.1, Lideranga e compromisso

5.2. Politica

9.3. Fungdes, responsabilidades e autoridades
organizacionais

6.2. Objetivos da qualidade e planeamento
para 0s atingir

Codigo de Etica; MSIG
Plano Estratégico de desenvolvimento;
Plano de atividades

6.3. Planeamento das alteragdes

Planos de transicao

7.3. Consciencializacéo

7.4. Comunicag&o

Reunides de trabalho do GAQ/ GMC;
Plano de comunicagédo; Site

7.5. Informacgdo documentada

Procedimento 5

8.1. Planeamento e controlo operacional

Matriz (objetivos, atividades, indicadores); Planas
de acao

RESPONSAVEL

Gestao de Topo; CEAQ; GAQ;

Processos; Comisséo de
Etica
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8.5. Producdo e prestagdo do servigo/
Identificacdo e rastreabilidade/proprie-
dade do cliente

Registos de sumérios; Pautas; DTP, Relatdrios de avaliagdo
de UC; Organizagao de processos de alunos, docentes e ndo
docentes; Processos de clientes (prestagéo de servigos);
Dossiers de projetos; Regulamentos de bibliotecas e arquivo,

Sistema de backup;

8.7. Controlo de safdas ndo conformes

Helpdesk

10.2. Nao conformidade e agao corretiva | Controlo dos planos de agéo

9.1.Monitorizagdo, medicdo, anéalise e | Cognos; Avaliacdo de satisfagdo de Pl Tratamento
de ocorréncias e reclamacdes; Controlo dos planos
de acgéo

avaliagao
9.1.2. Satisfagdo do cliente

9.2. Auditoria interna

Programa e Relatdrios de auditoria; procedimento
de auditoria

9.3. Revisdo pela Gestao

Revisdo pela gestao

10.3. Melhoria Continua

Planos de melhorias

REFERENCIAL A3ES: 2 - Concecao e aprovacao da oferta formativa

REQUISITOS 9001:2015

REGISTOS

RESPONSAVEL

4.1. Compreender a organizagdo e 0 seu
contexto

Plano Estratégico de desenvolvimento; MSIG;
analise SWOT

4.2. Compreender as necessidades e as
expectativas das partes interessadas

Mapa de Partes interessadas; Procedimento 7

8.2.2. Determinacdo de requisitos para
produtos e servigos

8.3. Design e desenvolvimento de produtos
€ Servicos

Regulamentas; Instrucdes de trabalho de EF
Fichas de UC; DTP

Gestdo de Topo; CEAQ
Ensino e Formagéo;

Investigacao, Inovacéo e
Desenvalvimento
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REFERENCIAL A3ES: 3 - Ensino, aprendizagem e avaliagdo centrados no estudante

REQUISITOS 9001:2015

REGISTOS

RESPONSAVEL

4.2. Compreender as necessidades e as
expectativas das partes interessadas

Documento IPP.SGRS.51; Procedimento 7

7.4. Comunicacao

site

7.5. Informacé&o documentada

Regulamentagdo de avaliagdo de estudantes

8.2.2. Determinacao de requisitos para
produtos e servigas

Fichas de UC; DTP

8.2.1 Comunicagao com o cliente

Questiondrios de avaliacao de satisfagao; Questiondrios
de avaliago de UC; Provedor do Estudante

9.1.Monitorizagdo, medigdo, anélise e
avaliagao

Cognos; Tratamento de ocorréncias e reclamagdes;
Controlo dos planos de acdo

9.1.2. Satisfacéo do cliente

Avaliagao de satisfacao de PI; avaliagao pedagdgica
de UC

9.2. Auditoria interna

10.2. Nao conformidade e agao corretiva

Programa e Relatérios de auditoria; relatérios de
avaliacdo de CE

Controlo dos planos de agéo

10.3. Melhoria continua

Revisao pela gestao; Plano de melharias

Gestdo de Topo; CEAQ; GAQ; EF;
csl

REFERENCIAL A3ES: 4 - Admissdo de estudantes, progressao, reconhecimento e certificagdo

REQUISITOS 9001:2015
7.4. Comunicagado

REGISTOS

Plano de comunicagédo; Site

7.5. Informag&o documentada

Procedimento 5; Regulamentos

8.1. Planeamento e controlo operacional

8.2. Requisitos para produtos e servicos

Requlamentacao de concursos especiais;
Regulamentos de creditagdo de competéncias;
regulamentos de avaliagao |...)

8.6. Libertacdo de produtos e servicos

Controlo de certificados

9.1.Monitorizagdo, medicédo, andlise e
avaliagao

SIGES; processos individuais de estudantes

Gestao de Topo; CEAQ; GAQ; EF; CSI

RESPONSAVEL
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REFERENCIAL A3ES: 5 - Monitorizacao continua e revisao periédica dos cursos

REQUISITOS 9001:2015

4.1. Compreender a organizagao e o seu
contexto

REGISTOS

Plano Estratégico de desenvolvimento; MSIG;
analise SWOT

4.2. Compreender as necessidades e as
expectativas das partes interessadas

Mapa de partes interessadas; Procedimento
7

6.1. AcBes para tratar riscos e
oportunidades

Mapa de gestéo de riscos; Procedimento 14

8.2.3. Revisado de requisitos para produtos
e Servigos

8.2.4. Alteragbes aos requisitos para
produtos e servigos

Guides de avaliag&o; relatérios de avaliagao;
planos de agao

9.1. Monitorizacdo, medigdo, andlise e
avaliagao

DTP; relatérios de avaliagdo

9.1.2. Satisfac@o do cliente

Questionérios de avaliagdo de satisfagao;
(Questionarios de avaliagdo de UC; Tratamento
de ocorréncias e reclamag@es; Controlo dos
planos de agao

9.3. Revisdo pela gestdo

Revisdo pela gestdo

10.3. Melhoria continua

Revisao pela gestdo; Plano de melhorias

RESPONSAVEL

Gestdo de Topo; CEAQ; GAQ; EF
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REFERENCIAL A3ES: 6 - Investigagao e desenvolvimento / Investigacao orientada e desenvolvimento profissional de alto nivel

REQUISITOS 9001:2015

REGISTOS

RESPONSAVEL

4.1. Compreender a organizagao e o seu
contexto

Plano Estratégico de desenvolvimento;
MSIG; anélise SWOT

4.2. Compreender as necessidades e as
expectativas das partes interessadas

Mapa de partes interessadas; Procedi-
mento 7

6.1. AcBes para tratar riscos e
oportunidades

Mapa de gestdo de riscas; Procedimento
14

7.1. Recursos

7.1.2. Pessoas

7.1.4. Ambiente para a operacionalizacdo
dos processos

7.1.5. Recursos de monitorizagdo, medicao,
andlise e avaliacao

Sistemas de avaliagdo de desempenho

8.1. Planeamento e controlo operacional

Instructes de trabalho; Plano de atividades

8.2. Requisitos para produtos e servigos

8.3. Design e desenvolvimento do produtos
e Servigos

8.5. Produgao e prestagao do servigo

Projetos; Atividades de prestacédo de
servicos; Req. de propriedade intelectual

9.1.2. Satisfacéo do cliente

Questiondrios de avaliagdo de satisfagao;
Tratamento de ocorréncias e reclamacgoes;
Cognos

9.3 Revisdo pela gestao

Revisdo pela gestdo

10.3. Melhoria continua

Controlo dos planos de agdo; Plano de
melhorias

Gestdo de Topo; CEAQ; Comunicagao;
IID (NFC, laboratérios); Investigagao
(C3i - prestagao de servigos); Gestdo de
recursos
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REFERENCIAL A3ES: 7 - Colaboracéo interinstitucional e com a comunidade

REQUISITOS 9001:2015

REGISTOS

RESPONSAVEL

4.1. Compreender a organizagao e 0 seu contexto

MSIG; anélise SWOT

Plano Estratégico de desenvolvimento;

4.2 .Compreender as necessidades e as expectativas

das partes interessadas

mento 7

Mapa de partes interessadas; Procedi-

8.1. Planeamento e controlo operacional

Planos de atividades; protocolos

Gestdo de Topo; CEAQ; GAQ; 11D

8.2. Requisitos para produtos e servicos

InstrucBes de trabalho

8.3. Design e desenvolvimento do produtos e servigos

Regulamento de prestagdo de servigos

8.5. Producao e prestagao do servigo

Instrucdes de trabalho; Regulamentos;

8.6. Libertacdo de produtos e servigos

Controlo de certificados

REFERENCIAL A3ES: 8 - Internacionalizagao

REQUISITOS 9001:2015

4.1. Compreender a organizagdo e 0 seu
contexto

REGISTOS

Plano Estratégico de desenvolvimento;
MSIG; anélise SWOT

4.2. Compreender as necessidades e as
expectativas das partes interessadas

Mapa de partes interessadas; Procedi-
mento 7

8.1. Planeamento e controlo operacional

Planos de atividades; protocolos; programas
de mobilidade

8.2. Requisitos para produtos e servigos

InstrucBes de trabalho; Regulamentos

8.5. Producao e prestagao do servigo

Regulamentos

8.6. Libertacdo de produtos e servigos

Controlo de certificados

9.1.Monitorizagdo, medigdo, anélise e
avaliagao

Cognoas; relatdrios de atividades

10.3. Melhoria continua

Revisdo pela gestdo; Plano de melhorias

RESPONSAVEL

Gestdo de Topo; CEAQ; GAQ; |
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REFERENCIAL A3ES: 9 - Recursos humanos
REQUISITOS 9001:2015

5.3. Fungdes, responsabilidades e autoridade
organizacionais

ANUA SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO D

REGISTOS

Matriz de fungoes

7.1. Recursos

7.1.2. Pessoas

Sistemas de avaliagdo de desempenho;
Instrucdes de trabalho; Cognos

7.1.6. Conhecimento organizacional

7.2. Competéncias

Matriz de fungdes; Programa de formacao

7.3. Consciencializagao

Reunides de trabalho do GAQ/ GMC

7.4. Comunicagao

Plano de comunicacao; Site

9.1.Monitorizacéo, medic&o, anélise e avaliagéo

9.1.2. Satisfacdo do cliente

Cognos; Avaliacao de satisfagao de PI;
Tratamento de ocorréncias e reclamacdes

9.3. Revisdo pela gestédo

Revisdo pela gestdo

10. Melhoria

Plano de melhorias

RESPONSAVEL

Gestdo de Topo; CEAQ; GAQ;
Gestao de Recursos
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REFERENCIAL A3ES: 10- Recursos materiais e servigos

REQUISITOS 9001:2015

4.1. Compreender a organizagao e o seu
contexto

REGISTOS

Plano Estratégica de desenvolvimento; MSIG; anélise SWOT

4.2. Compreender as necessidades e as
expectativas das partes interessadas

Mapa de partes interessadas; Procedimento 7

6.1. AcBes para tratar riscos e
oportunidades

Mapa de gestao de riscos

7.1.2. Pessoas

7.1.3.Infraestruturas/equipamentos/TIC

7.1.4. Ambiente para a operacionalizagdo
dos processos

Sistemas de avaliagdo de desempenho; Plano e registos
de manutencao; Instrugdes de trabalho; Regulamentos
dos servicos

7.1.5. Recursos de monitorizagdo, medigao,
andlise e avaliacao

7.1.6. Conhecimento organizacional

Cognos; Questionérios de avaliagdo de satisfagdo

8.2. Requisitos para produtos e servigos

Instrugdes de trabalho

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

Avaliacao de fornecedores (bens e prestacao de servigos);
Avaliacdo de docentes contratados

8.5. Produgao e prestagao do servigo

Instrugdes de trabalho; Regulamentos dos servigos
Programas de RS

8.6. Libertacao de produtos e servicos

Controlo de certificados

9.1.Monitorizagdo, medicao, anélise e
avaliagao

Cognos; Avaliacdo de satisfagao de PI;

9.1.2. Satisfagdo do cliente

Tratamento de ocorréncias e reclamacgdes; Controlo
dos planos de agao

RESPONSAVEL

Gestao de Topo; CEAQ; RS;

Gest&o de recursos; CSI; GAQ;

EF; 11D (NFC, laboratérios);

Investigacao (C3i-presta-

cdo de servigos)
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REFERENCIAL A3ES: 11 - Gestao da informacéo

REQUISITOS 9001:2015

REGISTOS

RESPONSAVEL

4.1. Compreender a organizagao e o seu
contexto

Plano Estratégico de desenvolvimento; MSIG; anélise
SWoT

4.2. Compreender as necessidades e as
expectativas das partes interessadas

Mapa de partes interessadas; Procedimento 7

6.1. AcBes para tratar riscos e
oportunidades

Mapa de gestao de riscos

7.1.3.Infraestruturas/equipamentos/TIC

Cognos

7.1.5. Recursos de monitorizagdo, medicao,
andlise e avaliagdo

Sistemas de avaliagao de desempenho

7.4. Comunicagao

Plano de comunicacdo; Site

7.5. Informacé&o documentada

Regulamentos dos servigos

9.1. Monitorizagao, medicao, anélise e
avaliagao

9.1.2. Satisfacdo do cliente

Cognos; Avaliacdo de satisfagdo de PI; Tratamento
de ocarréncias e reclamacdes; Controlo dos planos
de acéo

9.3. Revisdo pela gestao

Revisdo pela gestdo

10.. Melhoria

Revisao pela gestdo; Plano de melhorias; Controlo dos
planos de acao

Gest&o de Topo; CEAQ; GAQ;
Gestao de recursos; CSI

REFERENCIAL A3ES: 12 - Informacé&o publica

REQUISITOS 9001:2015

REGISTOS

RESPONSAVEL

tivos processos

4.4 Sistema de gestao da qualidade e respe-

MSIG; Plano Estratégico de desenvolvimento

5.2. Politica da qualidade

MSIG;

5.3. Fungdes, responsabilidades e autoridade

Matriz de funcgdes; Estatutos, organograma

6.2. Objetivos da qualidade e planeamento para

MSIG; Plano Estratégico de desenvalvimento;

0s atingir Plano de atividades

7.4. Comunicagao Site

7.5. Informagdo documentada Regulamentacgao interna
8.2. Requisitos para produtos e servigos Fichas de UC

8.2.1. Comunicacao com cliente

Relatérios de avaliagdo de satisfagdo de PI; resultados
de colocagoes, resultados de empregabilidade

9.1.2 Satisfagado do cliente

Relatérios de avaliacao de CE
Relatérios de avaliagdo de satisfacao de Pl

Presidéncia;GAQ; Processos
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REFERENCIAL A3ES: 13 - Caracter ciclico da garantia externa da qualidade

REQUISITOS 9001:2015
9.1.Monitorizacdo, medicado, anélise e
avaliagdo

de acéo

N

Cognos; Avaliacdo de satisfagdo de PI; Tratamento
de ocorréncias e reclamag6es; Controlo dos planos

9.2. Auditoria interna

Programa e Relatdrios de auditoria
Relatérios de avaliagéo de CE

9.3. Revisdo pela gestdo

Revisdo pela gestao

10.2. Nao conformidade e agdo corretiva

10.3. Melhoria continua

Controlo dos planos de agdo
Controlo dos planos de acao

RESPONSAVEL

GAQ; Processos

REQUISITOS NP 4469

4.1 Compreender a organizacdo e 0 seu contexto

REGISTOS

Plano Estratégico de desenvolvimento;
MSIG; anélise SWOT

RESPONSAVEL

Gestdo de topo

4.1.1 Valores e principios da responsabilidade social

MSIG

Gestdo de topo

4.2 Compreender as necessidades e expetativas das
partes interessadas

Mapa de partes interessadas

Gest&o de topo

4.3 Determinar o &mbito do sistema de gestdo da | MSIG ~
responsabilidade social Gestao de topo
4.4 Sistema de gestdo da responsabilidade social | MSIG Gestdo de topo
5.1 Lideranga e compromisso MSIG Gestdo de topo
5.2 Politica MSIG Gestdo de topo
5.2.1 Estabelecer a politica de responsabilidade | MSIG .

social Gest&o de topo
5.2.2 Comunicacdo da politica de responsabilidade | Site;MSIG N

social Gestao de topo
5.3 Funcgdes, responsabilidades e autoridades | MSIG

organizacionais

Gestao de topo

6.1 AgBes para abordar riscos e oportunidades Mapa de gestdo de riscos GAQ
6.1.1 Geral Mapa de aspetos GAQ
6.1.2 Aspetos da responsabilidade social IPP.SGRS.5 GAQ
6.1.3 Obrigacdes de conformidade Procedimento 11 GAQ
6.2.1 Objetivos da responsabilidade social PED Gestao de topo
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6.2.2 Planeamento das a¢Bes para atingir os objeti- | Programas GMC

vos da responsabilidade social

7.1 Recursos Organizagdo do SGRS/Mapa de processos | Gestdo de topo/GAQ

7.2 Competéncias MSIG/Matrizes de competéncias/Mapa de | Gestdo de recursos/GAQ
processos

7.3 Consciencializacao Portal; site; newsletter Comunicagao/GAQ

7.4 Comunicagao Plano de comunicagéo Comunicacao/GAQ

7.5.1 Generalidades Procedimento 5 Arquivo

7.5.2 Criag&o e atualizagéo Procedimento 5 Arquivo

7.5.3 Controlo da informagdo documentada Procedimento 5 Arquivo

8.1 Planeamento e controlo operacional Procedimentos RS; Plano de agdes; Plano | GAQ/GMC
de melhorias

8.2 Preparacdo e resposta a emergéncias Procedimento 13 GAQ

9.1.1 Indicadores da responsabilidade social Mapa de indicadores GAQ/GMC

9.1.2 Avaliagao da conformidade Programa e Relatérios de auditoria GAQ

9.2 Auditoria interna Programa e Relatérios de auditoria GAQ

9.3 Revisdo pela gestao Revisdo pela gestdo GAQ

10.1 N&o conformidade e acéo corretiva Planos de agdo GMC

10.2 Melhoria continua Planos de melhorias GMC

REQUISITOS NP 4552 REGISTOS RESPONSAVEL

4.1 Compreender a organizagao e o seu
contexto

Plano Estratégico de desenvolvimento;
MSIG; andlise SWOT

Gest&o de topo

4.2 Compreender as necessidades e
expetativas das partes interessadas

Mapa de partes interessadas

Gestao de topo

4.3 Determinar o ambito do sistema de | MSIG Gestao de topo
gestdo da conciliagao

4.4 Sistema de gestdo da conciliagdo MSIG Gestao de topo
5.1 Principios e valores MSIG Gestdo de topo
5.2 Lideranga e compromisso MSIG Gestdo de topo
5.3 Politica da conciliagao MSIG Gestao de topo
5.4 Funcdes, responsabilidades e autori- | MSIG Gestdo de topo

dades organizacionais

6.1 AcbBes para abordar riscos e
oportunidades

Mapa de gestao de riscos

GAQ

ol




6.2 Identificacdo das partes interessadas

Mapa de partes interessadas

GAQ

6.3 Identificagcdo dos aspetos da
conciliagcdo

Mapa de aspetos

GAQ

6.4 Objetivos de conciliagéo

Mapa de objetivos e indicadores

Gestdo de topo

7.1 Recursos

MSIG

Gestdo de topo/GAQ

7.2 Competéncias

MSIG/Matrizes de competéncias/Mapa
de processos

Gest&o de recursos/GAQ

7.5 Consciencializacao

Portal; site; newsletter

Comunicagdo/GAQ

7.4 Comunicacéao Plano de comunicagdo Comunicagao/GAQ

7.5.Informagdo documentada Procedimento 5 Arquivo

8.1 Planeamento e controlo operacional | Programas; Plano de acdes; Plano de | GAQ/GMC
melhorias

8.2 Partes interessadas Procedimento 13 GAQ

8.3 Avaliacdo da significancia dos aspetos | Mapa de aspetos GAQ

da conciliagdo

8.4 Programas de conciliagéo Fichas de programas GAQ/GMC

9.1 Monitorizacdo, medicdo, andlise e | Mapa de objetivos e indicadores GAQ/GMC

avaliagdo

9.2 Satisfacdo das partes interessadas | Questiondrios/relatérios OA GAQ

9.3 Auditoria interna Programa e Relatdrios de auditoria GAQ

9.4 Revisdo pela gestdo Revisdo pela gestdo GAQ

10.1 Generalidades Planos de melhorias GMC

10.2 Nao conformidade e agdo corretiva | Planos de agéo GMC

10.3 Melhoria continua Planos de melhorias GMC
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9.2. Mapa de Processos

Rev 2:janeiro/2022
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PROCESSO:

GESTOR DE PROCESSO:

OBJETIVO GERAL:

INDICADORES DE DESEMPENHO:

E RESPONSAVEL PELA ATIVIDADE

MATRIZ DE PROCESSO

GRUPO DE TRABALHO:

ESTA ENVOLVIDO NA ATIVIDADE

Revis&o:

Data:

Objetivos Especificos

Atividades

Entradas / Doc.Associados

Intervenientes

Saidas / Doc. Associados
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5.4. Lista de Procedimentos

PROCEDIMENTOS DO SISTEMA

Rev 4:janeiro/2022

Procedimento Data da ultima revisado

Procedimento 1 - Auditorias internas janeiro/22
Pracedimento 2 - Ocorréncia e ndo conformidades janeiro/22
Procedimento 3 - Tratamento de reclamagdes janeiro/22
Pracedimento 5 - Controlo de documentos e registos novembro/21
Procedimento 7 - Partes interessadas, aspetos, objetivos e programas de responsabilidade social novembro/21
Procedimento 10 - Registo e transmiss&do de preocupacdes janeiro/22
Pracedimento 11 - Conformidade Legal novembro/21
Procedimento 12 - Envolvimento da Partes Interessadas Significativas novembro/21
Procedimento 13 - Emergéncias - identificagdo, prevencao e resposta outubro/19
Procedimento 14 - Gestao do risco janeira/22
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ANUA SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DO POLITECNICO DE PORTALEGRE

3.9. Mapa de inquéritos
INQUERITOS DO SISTEMA

Rev 2: janeiro/2022

Questionarios Periodicidade

Avaliagdo da satisfagdo das Pl

Trabalhadores docentes e ndo docentes - servigos/motivagdo/conciliagcao Anual

Trabalhadores docentes e ndo docentes - programas de caonciliagcao Anual”
Trabalhadores docentes - bibliotecas Anual

Estudantes - processo de matricula Anual

Estudantes - servicos Anual

Diplomados - curso obtido Anual

Entidades empregadoras/externas Anual

Outros estudos Anual

Praveniéncia geogréafica dos estudantes Anual

Aproveitamento escolar dos estudantes Anual

Sucesso escolar dos estudantes Anual

Empregabilidade dos diplomados Anual

Oferta formativa de nivel secundario dos distritos de Portalegre e Evora Anual

Avaliagao dos cursos do CLIC Anual

Candidatos, colocados e nao colocados no Politécnico de Portalegre Anual™
Resultados do CNAES distrito de Portalegre Anual

Identificacao de Pl (estudantes e trabalhadores) com a politica, objetivos de Responsabilidade social Anual

Identificacao de Pl (estudantes e trabalhadores) com aspetos de Responsabilidade social Bienal

“com inicio em 2022
“*com inicio em 2021/2022
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3.6. Instrumentos de avaliacdo e monitorizagao

INSTRUMENTOS DE AVALIACAO E MONITORIZAGAO DO SISTEMA

Processo: Ensino e Formagéao

A0 DO POLITECN

CO DE PORTALEGRE

Rev 2: dezembro/2020

Instrumento de avaliagdo e monitorizacéo Periodicidade
Relatério de Unidade curricular Semestral
Relatério de Curso Anual
Questiondrio de avaliagdo pedagdgica das unidades curriculares pelos estudantes Semestral
Procedimento de avaliagdo interna de ciclos de estudo em funcionamento Anual
Procedimento de avaliagdo interna para novos ciclos de estudo Anual
Manual de Procedimentos para Auditorias no ambito do RABEEES Anual

Processo: Investigagao, Inovacéo e Desenvolvimento
Instrumento de avaliagdo e monitorizagao

Periodicidade

Relatério de atividades

Anual

Avaliagdo de satisfagdo de clientes

Por prestagao/servico

Relatdrios de execugdo de projetos

Anual

Processo: Internacionalizagao
Instrumento de avaliacdo e monitorizagéo

Periodicidade

Relatério de atividades

Anual

Relatdrios finais dos beneficidrios de mobilidade submetidos na plataforma Mobility Tool

Ap6s cada perfodo de mobilidade

Avaliacao de satisfacdo dos participantes na Semana Internacional

Ap6s cada edicdo




Processo: Gestao de Recursos

Instrumento de avaliacdo e monitorizagéo Periodicidade
Relatdrio de atividades: Manutencao, Bibliotecas, e Seguranga, Saude, Ambiente e Prevengdo Anual

de Riscos

Avaliagdo dos servigos de referéncia (download do nimero de artigos) - SCOPUS (mensal) e Anual
B-on (Bibliotecas)

Relatdrios de avaliagcao de desempenho - SIADAP - PND Bienal
Relatdrios de avaliagao de desempenho - SIADDOC - PD Trienal
Relatdrios de assiduidade Anual
Relatério da formacao Anual
Relatdrio do controlo de exclusividade dos docentes Anual
SIOE - Sistema de Informag&o da Organizagdo do Estado Trimestral
Balanco Sacial Anual
IEESP - Inquérito ao Emprego no Ensino Superior Publico Anual
Validagdo e avaliagdo da prestacédo de contas (mapas e relatdrios) pelo Tribunal de Contas, Anual
Fiscal Unico e Conselho Geral

Validagao e avaliagcdo da execug&o financeira e orgamental (mapas e relatdrios) - Conselho Mensal

de Gestdo, DGO e Unileo

Validagao e avaliagdo da execucao financeira e argamental (mapas e relatdrios) - MCTES Trimestral
Avaliacao dos fornecedores de bens e servigos Em cada aquisicao
Avaliacdo dos fornecedores de bens e servigos - Relatério Anual
Avaliacao dos contratos de fornecimento de bens e servigos - pelo gestor de contrato Durante a execugao do contrato

Processo: Comunicagao e Sistemas de Informagéo

Instrumento de avaliagcdo e monitorizacéo Periodicidade
Avaliagdo de satisfagdo trabalhadores (sistemas de informagao) Anual
Avaliagdo de influéncia da comunicag&o na procura de estudantes Anual
Monitorizagao do sistema helpdesk Didrio
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