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DGPI — Departamento de Gestdo do Patriménio e Infraestruturas

DGRH — Departamento de Gestdo de Recursos Humanos

DR — Diario da Republica

DSD — Distribui¢cdo do Servigo Docente

EPD — Encarregado da Prote¢do de Dados

ESAC — Escola Superior Agraria de Coimbra

ESEC — Escola Superior de Educac¢do de Coimbra

ESP — Ensino Superior Politécnico

ESTeSC — Escola Superior de Tecnologia da Saude de Coimbra

ESTGOH — Escola Superior de Tecnologia e Gestdo de Oliveira do Hospital

FUC - Ficha da Unidade Curricular

GAE — Gabinete de Apoio ao Estudante

GQ - Gabinete da Qualidade

IIA — Instituto de Investigacdo Aplicada

I&D — Investigacdo e Desenvolvimento

INOPOL — Academia de Empreendedorismo

INOVIPC - Centro de Formagao

IPC — Politécnico de Coimbra



ISCAC - Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo de Coimbra

ISEC — Instituto Superior de Engenharia de Coimbra

MP - Macroprocesso

MQ - Manual da Qualidade

0SOD - Orgdo, Servico ou Outro Designado

OEIPC — Observatério de Empregabilidade

P — Processo

PA — Plano de Atividades

PE — Plano Estratégico

Pl — Partes Interessadas

QUAR - Quadro de Avaliagdo e Responsabilizacdo

RGPD — Regulamento Geral da Prote¢ao de Dados

RJIES — Regime Juridico das Institui¢cdes de Ensino Superior
SAS — Servicos de Agdo Social

SIADAP — Sistema Integrado de Avaliagao de Desempenho na Administragado Publica
SC — Servigos Centrais

SCTN - Sistema Cientifico e Tecnoldgico Nacional

SIGQ - Sistema Interno de Garantia da Qualidade

UC — Unidade Curricular

UO - Unidade Organica

UOE — Unidade Organica de Ensino

UOI — Unidade Organica de Investigacdo



PROMULGAGAO DA POLITICA PARA A QUALIDADE

No presente Manual é descrito o Sistema Interno da Garantia da Qualidade (SIGQ) do POLITECNICO DE COIMBRA,

através do qual é garantido o cumprimento das disposicdes estabelecidas pelos normativos nacionais e

internacionais que regem o funcionamento das Institui¢cGes de Ensino Superior (IES).

O POLITECNICO DE COIMBRA firma a sua politica para a qualidade e para a melhoria continua em todas as suas

atividades comprometendo-se, como tal, a:

1.

Promover uma cultura de qualidade transversal aos seus eixos de missdo: ensino e aprendizagem,
investigacdo, envolvimento com a comunidade e internacionalizagdo;

Fomentar o envolvimento e a participagdo ativa das partes interessadas relevantes, internas e externas, no
funcionamento da instituicdo, nomeadamente na definicdo e desenho dos procedimentos e processos;

Auscultar de forma permanente as necessidades e expetativas das partes interessadas relevantes
procurando aumentar a satisfacdo das mesmas;

Procurar a transparéncia em todas as atividades desenvolvidas no ambito do SIGQ;

Promover uma cultura institucional de qualidade e de autorresponsabilizacdo com base na autoavaliagdo
regular e no subsequente controlo da implementagdo de melhorias e auto-prestagdo de contas;

Garantir as condi¢Ges necessarias a atualizagcdo do SIGQ e sua certificagdo pelos referenciais e normas
estabelecidos como referéncia;

Assegurar que as debilidades e oportunidades sdo identificadas, consideradas e controladas, aumentando
a eficacia do SIGQ e a obtengdo de melhores resultados institucionais.

Tendo em vista a concretizacdo desta politica, o Presidente do POLITECNICO DE COIMBRA, mediante parecer

favordvel do Conselho de Gestdo, aprovou a 08 de novembro de 2018, a primeira versdao do Manual da Qualidade,

através do qual assumiu que a criagdo e a implementac¢do de um sistema interno de garantia da qualidade, mais do

que uma exigéncia legal, é parte integrante dos mecanismos de gestdo e de planeamento, tendo em vista a melhoria

continua, a satisfacdo de todos os envolvidos e a concretiza¢do da respetiva missao da Instituicdo.

O Presidente do POLITECNICO DE COIMBRA, em conjunto com a sua equipa de gestdo e as equipas diretivas das suas

Unidades Organicas, ouvidos o Conselho de Gestdo e O Conselho Consultivo, renova o compromisso de cumprir e

fazer cumprir as disposi¢ées do SIGQ, na sua nova versdo (MQ-2).

Coimbra, 26 de julho de 2019

O Presidente do POLITECNICO DE COIMBRA,
Prof. Doutor Jorge Manuel dos Santos Conde



1. O MANUAL DA QUALIDADE

O presente Manual apresenta o SIGQ do POLITECNICO DE COIMBRA constituindo, para todos os que com ele se
relacionam, o documento de referéncia, quer na implementagdo, na manutengdo, no cumprimento e na melhoria
da adogdo das politicas de qualidade na Instituicdo, em consonadncia com os padrdes de referéncia europeus
[European Higher Education Area (ESG), 2015] e nacionais [A3ES - Referenciais SIGQ — Referenciais para os sistemas
internos de garantia da qualidade nas instituicGes de ensino superior (versdo de outubro de 2016, adaptada aos ESG

2015)] para a qualidade nas IES, bem como, com os requisitos legais aplicaveis.

A presente versdo do MQ do POLITECNICO DE COIMBRA apresenta, sequencialmente, os seguintes contetidos:

1) Definigdo, propdsito, enquadramento, organizagdo, elaboragdo, aprovagdo, publicagdo e revisdo do MQ;

2) O contexto institucional: apresentacdo da estrutura organica, da missdo, visdo e valores do POLITECNICO DE
COIMBRA, as opgoes estratégicas e plano de agdo para o quadriénio;

3) A descrigdo/organizacio do SIGQ: apresentacdo da estrutura organizativa e das responsabilidades e competéncias
no dominio especifico da qualidade e da garantia da qualidade dos érgaos de diregdo e gestdo e dos servigos,
definicdo dos macroprocessos, processos, subprocessos e das metodologias de monitorizagdo, avaliagdo e
desenvolvimento continuo do SIGQ do POLITECNICO DE COIMBRA no dmbito das diferentes areas que constituem a
missdo institucional e dos servigos, recursos humanos e materiais que as suportam. Adicionalmente, sdo
apresentadas ferramentas de recolha e andlise de dados que permitem a producgdo e a divulgagao de informagdo
relevante a instituicdo para que esta possa preparar os necessarios planos de melhoria, proceder a sinalizagdo,
controlo e tratamento de situagdes ndo conformes pela implementagdo de medidas preventivas e/ou corretivas e

proceder, também, a identificacdo e proliferagdo de boas praticas.

A elaboragdo do MQ é da responsabilidade da Vice-Presidente para a Qualidade e é aprovado pelo Presidente,

depois de ouvido o Conselho de Gestao.

A revisdo do MQ é efetuada com uma periodicidade anual pelo Gabinete da Qualidade (GQ), garantindo, desta
foram, a sua atualizagdo. Adicionalmente, e sempre que se identifique uma necessidade de revisdo, enquadrada em
alteragOes regulamentares ou normativas, em acdo de melhoria ou de correc¢do, serd desencadeada a realizagdo de

uma revisdo extraordinaria ao MQ.



A identificagiio do MQ do POLITECNICO DE COIMBRA é descrita pela sigla MQ-X.N/YYYY em que X indica o n? da

edi¢do, N o n2 da revisdo em vigor e YYYY o ano da edigdo/revisdo. Na contracapa do MQ existe a especificacdo da
data de edigdo (Editado em) e do responsavel pela emissdao (Emissor) do Manual e das suas revisdes. No caso de
uma revisao global, a edi¢do é incrementada em uma unidade e o nivel de revisdo comega em zero (exemplo: a
segunda edi¢do do Manual serd referenciada como MQ-2.0/YYYY). No caso de uma revisdo parcial, o nivel de revisdo
é incrementado em uma unidade, mantendo-se o nimero da edigdo (exemplo: a primeira revisdo da primeira edigdo

sera referenciada como MQ-1.1/YYYY).

Ap6s cada revisdo do MQ é da responsabilidade do GQ a disponibilizagdo online no portal do POLITECNICO DE
COIMBRA (www.ipc.pt) e no portal do SIGQ (http:sigg.ipc.pt) e a comunicagdo, por correio eletronico a toda a

comunidade do POLITECNICO DE COIMBRA.

A Tabela infra atualizada constara do Anexo 1 ao presente Manual.

Tabela 1- Registo das revisdes ao MQ

Edi¢do/Revisdo Data Origem da Revisao




2. APRESENTAGCAO DO INSTITUTO POLITECNICO DE COIMBRA

O POLITECNICO DE COIMBRA foi criado em 1979, no contexto da implementagdo do Ensino Superior Politécnico
(ESP) em Portugal. O POLITECNICO DE COIMBRA é uma pessoa coletiva de direito publico, dotada de autonomia
estatutaria, pedagdgica, cientifica, cultural, administrativa, financeira, disciplinar e patrimonial. Apesar da sua
histéria recente, o POLITECNICO DE COIMBRA herdou a tradicdo e a experiéncia das Unidades Organicas (UO) que
passaram a integra-lo: Escola Superior Agraria de Coimbra (ESAC), Instituto Superior de Engenharia de Coimbra
(ISEC), Escola Superior de Educagdo de Coimbra (ESEC), Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo de
Coimbra (ISCAC), Escola Superior de Tecnologia e Gestdo de Oliveira do Hospital (ESTGOH) e a Escola Superior de
Tecnologia da Satde de Coimbra (ESTeSC). Estas UO contribuem para que o POLITECNICO DE COIMBRA se possa
afirmar hoje como um dos maiores institutos politécnicos do pais ministrando Cursos Técnicos Superiores
Profissionais (CTeSP), Licenciaturas, Mestrados e outra formacgdo avangada numa vasta diversidade de areas de

formacao.

O POLITECNICO DE COIMBRA integra ainda os Servigos de Agdo Social (SAS), que configuram igualmente uma UO,
que procuram responder de forma adequada e oportuna as necessidades da comunidade estudantil,
disponibilizando, o apoio a gestdo de bolsas de estudo, alimentagdo e alojamento e servigos médicos; uma UO
responsavel pelo desenvolvimento da investigagdo e producdo do conhecimento cientifico — Instituto de
Investigacdo Aplicada (lIA) - e a unidade organica denominada de Servicos Centrais que integra as areas de suporte
e transversais a instituicao, tais como, a gestao financeira e aprovisionamento, a gestdo de recursos humanos, a
gestdo e manutencdo do patrimdnio, a gestdo dos recursos informaticos e tecnoldgicos, a gestdo académica na qual
se englobam as areas de trabalho nos dominios da gestdo e apoio técnico-juridico na area académica, do acesso ao
ensino superior, dos registos académicos e oferta educativa, das relagdes internacionais, da empregabilidade, da
Rede Alumni e da comunicacdo e imagem. O POLITECNICO DE COIMBRA dispde ainda de um Gabinete de Desporto

e de um Centro Cultural, com uma atuagdo transversal a todo o POLITECNICO DE COIMBRA.

Além das UO supramencionadas, O POLITECNICO DE COIMBRA incorpora: i) uma Academia de Empreendedorismo
- INOPOL — que se assume como um espaco inovador criado para apoio ao fomento do espirito empreendedor e
insercdo dos estudantes no mundo empresarial, bem como prestar auxilio a criagdo e sustentabilidade de novas
empresas e de transferéncia de tecnologia; ii) um Centro de Inovagdo e Estudo da Pedagogia no Ensino Superior —
CINEP - cuja missdo é promover a qualificacdo pedagdgica dos docentes do IPC e estimular a inovagao, qualidade e
exceléncia do ensino superior pela organizacdo de formacdes pedagdgicas e de acbes de I1&D e pela produgdo de
recursos pedagdgicos; iii) um Centro de Formacgdo — INOVIPC — que zela, através da formacdo que ministra, pela
modernizagdo da Administragdo Publica e pela atualizagdo de conhecimentos dos seus trabalhadores, tendo a

responsabilidade de concretizar o plano de formagdo dos trabalhadores ndo docentes de todas as UO do



POLITECNICO DE COIMBRA oferecendo ainda um vasto conjunto de solugdes formativas para publicos externos a

Instituicdo; e um Observatério de Empregabilidade - OEIPC - que se trata essencialmente de uma estrutura de
investigacdo, razao pela qual funciona no ambito do Instituto de Investigacdo Aplicada, com uma forte componente
de apoio aos érgdos de gestdo da Instituicdo e das suas Unidades Organicas de Ensino (UOE). O OEIPC possui um
programa de investigacdo préprio na drea da empregabilidade, e dinamicas do mercado de trabalho e do emprego,
e tem como atividade prioritaria desenvolver mecanismos de medi¢do, avaliagdo e prospecgdo regular da situagdo

de emprego e da dinamica de trabalho dos diplomados do IPC.

0O IPC, enquanto organizagdo que lida diariamente com dados pessoais, considera-se comprometido com as matérias
reguladas e as obrigacdes impostas pela nova legislagdo europeia sobre protecdo de dados - Regulamento (EU)
2016/679 do Parlamento e do Conselho | RGPD (relativo a protec¢do das pessoas singulares no que diz respeito ao
tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses dados), pelo que ja se encontra previsto na estrutura formal

da instituicdo o Encarregado da Prote¢do de Dados.

As Figuras 1A a 1D esquematizam os Macro-organogramas funcionais do POLITECNICO DE COIMBRA e de cada uma
das UOE e Servicos, sendo que o 1A representa o Macro-organograma funcional do POLITECNICO DE COIMBRA, o 1B o
Macro-organograma funcional da unidade organica de Ensino, o 1C o Macro-organograma funcional da unidade orgénica de

Investigacdo e a figura 1D representa o Macro-organograma funcional dos Servigos de Agdo Social.

Os estatutos do POLITECNICO DE COIMBRA (Despacho Normativo n2 6/2019, 22 Série, de 14 de margo) definem as
competéncias de cada um dos 6rgdos de gestdo da Instituicdo, sendo as competéncias dos Servigos Centrais
estabelecidas no Regulamento Interno dos Servigos da Presidéncia (Despacho n.2 3364/2018, 22 Série, de 04 de
abril). Os estatutos de cada UOE (ESAC- Despacho n.2 16100/2009, 2.9Série, de 14 de julho; ESEC - Despacho n.2
18158/2009, 2.9 série de 5 de agosto; ESTeSC - Despacho n.2 11719/2009, 2.2 série, de 14 de maio de 2009; ESTGOH
- Despacho n.2 19720/20009, 2.9 série de 27 de agosto,; ISCAC - Despacho n.2 16101/2009 2.9 série de 14 de julho;
ISEC - Despacho n.2 19780/2009, 2.9 série de 28 de agosto) definem a estrutura e estabelecem as competéncias dos

6rgados de gestdo e respetivos servigos.
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Figura 1A — Macro-organograma funcional do POLITECNICO DE COIMBRA.
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Figura 1B — Macro-organograma funcional da unidade organica de Ensino.
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Figura 1D — Macro-organograma funcional dos Servigos de Agao Social.

2.1. Missdo, Visao e Valores

O POLITECNICO DE COIMBRA tem, no dmbito da vocag&o prépria do subsistema politécnico e de acordo com o artigo
29 dos seus Estatutos, como missdo estatutdria: i) a realizagdo de ciclos de estudos visando a atribuigdo de graus
académicos, bem como de outros cursos pds-secundarios, de cursos de formagao pds-graduada e outros nos termos
da lei; ii) a criagdo do ambiente educativo apropriado as suas finalidades; iii) a realizagdo de investigacdo e o apoio
e participacdo em instituicOes cientificas; iv) a transferéncia e valorizagdo econdmica e social do conhecimento
cientifico e tecnoldgico; v) a realizagdo de a¢des de formagdo profissional e de atualizagdo de conhecimentos; vi) a
prestacdo de servicos a comunidade; vii) a cooperacdo e o intercdmbio cultural, cientifico e técnico com instituicdes
congéneres, nacionais e estrangeiras; viii) a contribuicdo, no seu ambito de atividade, para a cooperagdo internacional e

para a aproximacao entre os povos, com especial destaque para os paises de lingua portuguesa e os paises europeus; ix) a

11



producdo e difusdo do conhecimento e da cultura; e x) a concessdo de equivaléncias e o reconhecimento de graus

e habilitagdes académicos, nos termos da lei.

Com o cumprimento da sua miss3o, o POLITECNICO DE COIMBRA almeja formar profissionais de qualidade, aptos
para as exigéncias do mercado de trabalho, fortemente conhecedores da tecnologia necessaria e da ciéncia a usar,
mas, sobretudo, profissionais cultos e humanamente responsdveis, capazes de resolver problemas, de estudar e
investigar solugcGes e de partilhar saber, trocando ideias com os seus congéneres pelo mundo. Importa, pois, que o
POLITECNICO DE COIMBRA potencie a sua capacidade de pesquisa e investigagdo e amplie as sinergias com empresas

e instituigdes nacionais e internacionais.

O POLITECNICO DE COIMBRA assume-se como uma institui¢do aberta a cidadania e a cooperagdo entre as pessoas
e 0s povos e a interagdo de culturas, no respeito pelos valores da independéncia, da tolerancia, do humanismo e da
exceléncia. Para este fim, valoriza o trabalho dos seus profissionais, docentes e ndo docentes, e dos seus estudantes,
criando um ambiente onde o rigor intelectual, a ética, a liberdade de opinido, o estimulo a criatividade e a inovagdo

e o reconhecimento do mérito sejam a referéncia.

O POLITECNICO DE COIMBRA vé os seus atuais e antigos estudantes como baluartes da sua ligagdo e afirmacdo na
sociedade, criando e mantendo com eles lagos de grande proximidade. As instituicdes de ensino superior sdo
espacos de criatividade, de liberdade e de movimento. A constante renovagao de alunos, a mobilidade destes e dos
professores, a forma de estar e os objetivos de uns e de outros, que fazem conviver no mesmo espaco a irreveréncia,
a informalidade e a formalidade, permitem que a produgdo e transmissdo de saber diferenciem as instituicdes que
o fazem de forma diferente. A procura pelo que é novo ou desconhecido, o espaco de debate, o confronto de ideias,
de pensamentos, de experiéncias e vivéncias podem e devem fazer do POLITECNICO DE COIMBRA uma instituicdo

mais forte, mais coesa, mais integrada e mais solidaria.

2.2. Analise do Contexto Interno e Externo

O POLITECNICO DE COIMBRA identifica os contextos (interno e externo) em que atua no inicio do quadriénio
vigente, com o propdsito de delinear a definicdo da estratégia institucional, no sentido de lhe garantir um
posicionamento diferenciador, motivador e de referéncia para a instituicdo nos panoramas regional, nacional e

internacional.

Anualmente, decorrente dos mecanismos de autoavaliagdo, o POLITECNICO DE COIMBRA reanalisa os seus
contextos, identifica os riscos associados a sua atividade, bem como as eventuais ameagas e debilidades. Apds uma
necessaria reflexdo, o POLITECNICO DE COIMBRA estabelece novos objetivos, para as sua UO e para os que nele
trabalham e estudam, reorientando o que for necessdrio, de forma a que as estratégias individuais ndo se
sobreponham as estratégias coletivas e, consequentemente, ndo criem ruido e entropia ao caminho que juntos

construimos!
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A andlise de contextos encontra-se documentada e disponivel para conhecimento de todas as partes interessadas

(P1) internas no portal www.sigg.ipc.pt.

2.3. Opg¢oes Estratégicas e Plano de Agdo para o quadriénio 2017-2021

Um ensino de qualidade, uma estreita ligagdo as empresas e a internacionalizagdo sdo pilares centrais da formagao
que o POLITECNICO DE COIMBRA ministra assegurando o sucesso das carreiras dos seus diplomados, bem como
elevadas taxas de empregabilidade. Bem assim, é propdsito do POLITECNICO DE COIMBRA reforcar o seu
posicionamento ao nivel da investigacdo e da transferéncia de conhecimento, promovendo o desenvolvimento
continuo das suas UO e o incremento de uma cultura organizacional de avaliagdo interna permanente, a par com

um contributo efetivo para o desenvolvimento da regido e do pais.

Considerando que o sucesso de uma instituicdo de ensino superior € mensuravel, em termos gerais, pela qualidade
do seu ensino, pela exceléncia da sua investigacao, pela capacidade profissional dos seus diplomados, pelo seu grau
de internacionalizac3o e pela sua sustentabilidade social e econémica, o POLITECNICO DE COIMBRA assenta o seu
Plano de Ac¢do durante o quadriénio 2017-2021 em torno das 15 opgdes estratégicas que na Tabela infra se

enumeram e cruzam com os eixos da Politica da Qualidade.

Tabela 2 — Matriz com contribuicdo do Plano Estratégico para prossecugdo da Politica da Qualidade

Eixos da Politica da Qualidade
Garantir as Assegurar que as
Procurar a - .
Promover uma Fomentar o Auscultar de forma N condigdes debilidades e
) . transparéncia em Promover uma cultura M . 5
cultura de qualidade envolvimento e a permanente as L . necessarias a oportunidades sdo
T X . todas as institucional de qualidade e . . .
~ transversal aos seus participagdo ativa necessidades e - e e atualizagdo do identificadas,
Opgodes . s R atividades de autorresponsabilizagdo .

. eixos de missdo das Pl relevantes expetativas das Pl d vid SIGQ e sua consideradas e
Estratégicas esenvolvidas certificagdo controladas
Comunicagdo X X
Avaliagdo da Oferta
S X X X X

ormativa
Qualidade X X X X X X X
Requalificagdo de
Infraestruturas
Captagdo de estudantes X X
Escola Inclusiva X X X
Insergdo Prof. e
Empreendedorismo X X X
Ex-estudantes X X X
Aco Social Escolar X X
(Re)Organizagdo dos
Servigos X X X X X
Progressdo na Carreira X
Académica
Progressdo Profissional X
Internacionalizagdo X
Investigagdo X
Insergdo na comunidade X X
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3. O SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE (SIGQ do IPC)

O POLITECNICO DE COIMBRA assume a qualidade como um vetor estruturante do seu modelo de gestdo e da sua
cultura organizacional, sendo o meio, por exceléncia, para a garantia de um ensino, de uma investiga¢do e de uma

ligagdo a comunidade com elevados padrdes de cumprimento das exigéncias das agéncias nacionais e internacionais.

A garantia da qualidade é tanto mais concretizada quanto maior for a capacidade do sistema em estabelecer
mecanismos de avaliagdo, eficiente e isenta, centrados quer na ausculta¢do da opinido de docentes, estudantes,
profissionais ndo docentes, empregadores e outras Pl, quer na medicdo interna e externa do seu desempenho,
através de indicadores de referéncia. Esta medigcdo é absolutamente determinante para o propdsito de garantir a
qualidade da globalidade dos servigos prestados e a necessaria satisfagao das partes envolvidas na prestagao desses

servicos seja logrado.

0 SIGQ do POLITECNICO DE COIMBRA é vinculativo a toda a oferta de cursos de primeiro e segundo ciclos,
conferentes de grau de licenciatura ou mestrado, e aos cursos ndo conferentes de grau - Cursos Técnicos Superiores
Profissionais (CTeSP), bem como as atividades de investigacdo e desenvolvimento, a prestacdo de servicos a
comunidade e a agdo social. Como tal, é da responsabilidade de todos os colaboradores do POLITECNICO DE
COIMBRA, o cumprimento das disposi¢des plasmadas no SIGQ de forma a que este constitua uma base sdlida de

eficacia organizacional.

3.1. Normas, Legislagdao e Outras Referéncias de Suporte

O POLITECNICO DE COIMBRA construiu e implementou o seu SIGQ com base no seguinte conjunto de legislac3o,

normas, padrées e recomendagdes, nacionais e internacionais:

o Lein262/2007, de 10 de setembro — Regime Juridico das InstituicSes de Ensino Superior
Legislagdo (RIIES);
Nacional o Lein238/2007, de 16 de agosto — Regime Juridico de Avaliacdo do Ensino Superior (RJAES);
o Lei n? 66-B/2007, de 28 de dezembro — Estabelece o Sistema Integrado de Gestdo do
Desempenho na Administragdo Publica;
o Lein237/2003, de 22 de agosto — Estabelece a Lei de Bases do Financiamento do Ensino
Superior.

L o Estatutos do POLITECNICO DE COIMBRA (na sua alteragdo de 2019);
Politécnico Regulamento Interno dos Servicos Centrais (2018);
de Coimbra o Estatutos das Unidades Organicas do POLITECNICO DE COIMBRA.

O
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Manual Para o Processo de Avaliagdo Institucional no Ensino Superior (2017);

Manual Para o Processo de Auditoria - Auditoria a Sistemas Internos de Garantia da
Qualidade nas Instituigdes de Ensino Superior (2016);

Referenciais para os sistemas de garantia da qualidade nas instituicGes de ensino superior
(2016).

Processo de Avaliagdo Institucional (Jan. 2017)

Guido de Autoavaliagdo de Ciclos de Estudos em Funcionamento (ACEF)

Guido de Pedido de Acreditagdo Prévio de Novo Ciclo de Estudos (PAPNCE);

Guido para Pedido Especial de Renovagao da Acreditacdo de Ciclos de Estudos Nao-
alinhados(PERA);

Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area
(2015).

NP EN ISO 19011:2012 — Linhas de orientac¢do para auditorias a sistemas de gestdo.
Livro Verde sobre Responsabilidade Social e InstituicGes do Ensino Superior, ORSIES
(2018).

3.2. Estrutura do Sistema Interno de Garantia da Qualidade do Politécnico de Coimbra

A definigdo dos referenciais preconizados pela A3ES encontra-se sistematizada em torno dos seguintes vetores: i) a

politica para a garantia da qualidade; ii) os processos nucleares da missdo institucional — o ensino e aprendizagem,

a investigacdo e desenvolvimento (ensino universitario) ou a investigacdo orientada e desenvolvimento profissional

de alto nivel (ensino politécnico), e a colaboragdo interinstitucional e com a comunidade — incluindo a

internacionalizagdo; iii) a gestdo dos recursos humanos e dos recursos materiais e servigos de apoio; iv) a gestdo e

publicitacdo da informacdo; e v) a avaliacdo externa periddica.

O POLITECNICO DE COIMBRA definiu como principais objetivos do seu SIGQ:

i. Promover medidas de mudanca organizacional integradoras;

ii. Assegurar a aplicacdo dos instrumentos de avalia¢do, a recolha, analise e reflexdo dos respetivos resultados

e consequente tomada de decisdo baseada nos resultados;

iii. Promover a implementac¢do e monitorizacdo das a¢ées de melhoria;

iv. Garantir a divulgacdo interna das analises realizadas e respetivas conclusées e das recomendagdes/planos

de melhoria resultantes dos processos de avaliagdo;

v. Promover a revisdo e atualizagao regular do sistema de avaliagao da instituicao.
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0 SIGQ do POLITECNICO DE COIMBRA abrange, de forma sistematica, todas as suas atividades relevantes, incidindo

os diversos macroprocessos na missao institucional. Adicionalmente, identifica e relaciona todos os recursos
utilizados, bem como todas as Pl e intervenientes, conforme descrito infra. O SIGQ é constituido por um conjunto de
processos que interagem entre si, e se organizam em trés niveis hierarquicos: Macroprocessos (MP); Processos (P) e

Subprocessos (SP).

Os macroprocessos e processos do SIGQ do IPC estdo alinhados com os referenciais da A3ES, concretizam a politica da
qualidade do IPC e assentam na abordagem do ciclo PDCA - Plan, Do, Check, Act - o que garante um compromisso com a
melhoria continua do sistema e, consequentemente, da instituicdo. Desta forma, o SIGQ do POLITECNICO DE COIMBRA
foi organizado através do estabelecimento de:

1) um Macroprocesso de gestdo estratégica, governagdo e garantia da qualidade — MP 01 - que estabelece os
procedimentos que conduzem & concretizagdo das orientagdes estratégicas da gestdo do POLITECNICO DE COIMBRA
para o quadriénio e que em interligagdo com o processo de gestdo das agdes para a melhoria continua asseguram a
implementagdo, acompanhamento e revisdo da politica para a qualidade;

2) Macroprocessos nucleares — MP02, MP03, MP04, MPQ5 - que sistematizam as componentes centrais da missdo
do POLITECNICO DE COIMBRA;

3) Macroprocessos de suporte — MP06, MP0O7 - que estabelecem os processos necessarios a gestdo e alocagdo de
servigos e de recursos humanos e materiais.

A definicdo dos procedimentos que estdao associados aos Processos e Subprocessos que integram cada um dos
Macroprocessos foi efetuada com o contributo de representantes de todas as Unidades Organicas (UO) que
integram o POLITECNICO DE COIMBRA. Futuramente, novas versdes dos documentos que constituem o SIGQ serdo
preparadas, sob a coordenagdo do Vice-Presidente para a Qualidade, pelo Gestor da Qualidade coadjuvado pelos
interlocutores para a qualidade nomeados por cada uma das UO e Servigos, ouvidos os Chefes de Divisdo dos

diferentes servicos e, apds parecer do Conselho de Gestao, aprovada pelo Presidente do POLITECNICO DE COIMBRA.

MACROPROCESSO DE GESTAO ESTRATEGICA, GOVERNACAO E GARANTIA DA QUALIDADE: MP01

O Macroprocesso de gestdo estratégica, governacdo e garantia da qualidade define o compromisso e a
responsabilidade da gestdo do POLITECNICO DE COIMBRA em estabelecer e concretizar as orientaces estratégicas
para o quadriénio. Este Macroprocesso, além de incluir a metodologia de planeamento global das atividades (Ref.1),
e as atividades de governacgdo da Instituicdo com natureza ciclica anual (Ref.1), inclui também a garantia de
mecanismos para a prestagao regular da informacgao publica (Ref.12), a garantia de mecanismos de apropriacdo de

dados/indicadores e de metodologias de melhoria continua (Ref.1), conforme resume o quadro infra:
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Gestdo e Estratégica

Governagao -
Planeamento
e Gestdo de
Atividades

Gestdo da Informagdo

Informagdo Publica

Garantia da
Qualidade

Gestdo Estratégica,
Governagdo e Garantia
da Qualidade (Ref.1)

Gestdo estratégica e
governagdo nas UO
(Ref.1)

Gestdo dos Sistemas de
Informagdo (Ref.11)

Gestdo Orgamental e
Financeira (Ref.1)

Avaliagdo Anual de
Servigos e
Departamentos (Ref.1)

Medigdo do Desempenho
Institucional pelo BSC
(Ref.1)

Gestdo dos Sistemas de
Informagdo (Ref.11)

Gestdo da documentagdo
interna e sua divulgagdo:

Gestdo do expediente

Gestdo do arquivo e da
eliminacdo de
documentos

Gestdo da
documentagdo do
SIGQ

Realizar Auditorias
Internas no Ambito do
Controlo Interno (Ref.1)

Gestdo e publicitagdo da
informagdo (Ref.12)

Gestdo das AgBes para a
Melhoria Continua:
revisao ao SIGQ;
tratamento de
reclamacdes, sugestbes e
elogios; auditorias
internas (Ref.1|Ref.3)

MACROPROCESSOS NUCLEARES

Os Macroprocessos nucleares representam as componentes fundamentais da execugdo da missdo do POLITECNICO

DE COIMBRA, tendo como objetivo central a garantia de que a atuagdo da instituicdo acrescenta valor aos seus

estudantes, funcionarios docentes e ndo docentes e restantes Pl. Estes Macroprocessos decorrem do

Macroprocesso de gestdo estratégica, utilizam os recursos disponibilizados pelos Macroprocessos de suporte e sdo

o garante da qualidade no ensino e aprendizagem, da investigacdo, da interagdo com a sociedade e da

internacionalizagdo, conforme apresentado, resumidamente, no seguinte quadro:

GESTAO DA OFERTA FORMATIVA, DO ENSINO E DAS APRENDIZAGENS: MP02

Criagdo, alteragdo e

Percurso académico do

Monitorizagdo

acreditagao de ciclos de Atividade Pedagoégica do Ensino e
estudante .
estudos (CE) Aprendizagem
Concegdo e aprovagdo de Gestdo do acesso aos cursos de 12 Regulamento Académico do 12 Ciclo de | Avaliagdo do
oferta formativa conferente de ciclo (Ref.4) Estudos do Instituto Politécnico de desempenho

grau (Ref.2)

Alteragdo a ciclos de estudos
conferentes de grau ( Ref.2;
Ref.5)

Concegdo, aprovagdo e registo
de cursos ndo conferentes de
grau (Ref.2)

Gestdo do acesso aos cursos de 22
ciclo (Ref.4)

Gestdo do acesso aos cursos de
CTeSP (Ref.4)

Reconhecimento das provas,
fixadas para o estudante
internacional, no regime de

Coimbra (Ref.3)

Regulamento Académico do 22 Ciclo de
Estudos do Instituto Politécnico de
Coimbra (Ref.3)

Regulamento Académico dos CTeSP do
Instituto Politécnico de Coimbra (Ref.3)

formativo através da
avaliagdo em cascata:
UC, CE e UO (Ref.5)

Glossario Académico
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mudancga de par institui¢do /curso
(Ref.4)

Gestdo de matriculas e inscrigdes

Gestdo de valores cobrados aos
estudantes

Gestdo Administrativa da Avaliagdo
aos Estudantes (Ref.4)

Gestdo de Projetos e/ou Estagios
Curriculares (Ref.3)

Componente ndo letivas dos cursos
de 29 ciclo (Ref.3)

Emissdo de Certiddes e Carta de
Curso (Ref.4)

Registar um grau estrangeiro ou
realizar o
reconhecimento/equivaléncia de
habilitagBes estrangeiras (Ref.4)

Elaboragdo de calendario letivo e
escolar, horérios e mapa de exames

Elaboragdo de Ficha de Unidade
Curricular (Ref.3)

Creditagdo de Unidades Curriculares
(Ref.4)

Creditagdo de Unidades Curriculares
realizadas em mobilidade de estudantes
e respetiva convers3do de nota (Ref.4)

Creditagdo no ambito do acesso pelo
regime de mudanga de par
instituicdo/curso (Ref.4)

Creditagdo no ambito do acesso pelos
Concursos Especiais para DET, DTESP e
TOC (Ref.4)

Sinalizagdo do insucesso e abandono
escolar (Ref.4)

Gestdo da execugdo pedagdgica dos
CTESP (Ref.4)

GESTAO ESTRATEGICA DE INTERNACIONALIZACAO: MP03

Gestdo Estratégica de Internacionalizagdo (Ref.8)

Gestdo de Mobilidades de Estudantes, Docentes e Staff em Mobilidade ERASMUS+ (Ref.8)

Gest3o de Mobilidades de Estudantes, Docentes e Staff no Ambito do ICM (Ref.8)

Gestdo de Mobilidades de Recém-Diplomados (Ref.8)

Gestdo de Projetos KA2 (Ref.8)

Gestdo da Mobilidade ERASMUS+: Acordos Interinstitucionais ERASMUS+ KA103 (Ref.8)

Gestdo de Protocolos e Acordos de Cooperacdo Internacional (Ref.8)

GESTAO DA INVESTIGAGCAO E DESENVOLVIMENTO: MP 04

Apresentacdo de Candidatura de Projeto de Investigacdo a Programa de Financiamento (Ref.6)

Contratualizagdo e Arranque do Projeto (Ref.6)

Comunicagdo, Informacdo e Divulgagdo de Projetos Financiados (Ref.6)

Submissdo dos Pedidos de Reembolso (Ref.6)

Imputacdo de Despesas Relativas a RH aos Projetos Cofinanciados (Ref.6)

Monitorizagdo e Acompanhamento do Projeto (Ref.6)

Aquisicdo de Bens e Servigos Associados a Projetos Financiados (Ref.6)

Organizagdo Documental e Gestdo de Informagdo (Ref.6)

Promogado, Monitorizagdo e Avaliagdo da Produgdo Cientifica (Ref.6)

Gestdo das Atividades de Desenvolvimento da Investigagdo, Transferéncia de Tecnologia e Conhecimento e Inovagdo (DIt&I) (Ref.6)

GESTAO DA INTERAGCAO COM A SOCIEDADE E COLABORAGAO INTERINSTITUCIONAL: MPO5

Gestdo da Interagdo com a Sociedade e Colaboracdo Interinstitucional (Ref.7)

Controlo da Execugdo de Protocolos (Ref.7)

Gestdo de Eventos/Atividades/Iniciativas Realizadas (Ref.7)
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MACROPROCESSOS DE SUPORTE

Os Macroprocessos de suporte sdao fundamentais para que os Macroprocessos nucleares sejam realizados com a
garantia da qualidade requerida, em conformidade com os padrdes europeus e/ou internacionais, os referenciais e
os requisitos legais aplicaveis. Os Macroprocessos de suporte integram todos os Processos necessarios a gestao e
provisdao de recursos, designadamente: recursos humanos, recursos materiais e servigos, em particular, os servicos

que tém como missdo o apoio direto ao estudante em algum dominio da sua vida académica.

1) GESTAO DE RECURSOS HUMANOS: MP06

Contratagdo de profissionais docentes, ndo docentes e bolseiros (Ref.9)

Avaliacdo de desempenho de profissionais docentes e ndo docentes (Ref.9)
Formagdo e capacitagdo de profissionais docentes e ndo docentes (Ref.9)
Gestdo de encargos com pessoal (Ref.9)
Gestdo das auséncias ao servigo, férias e licengas de trabalhadores docentes e ndo docentes (Ref.9)
Gestdo das saidas em missdo (Ref.9)

Gestdo das deslocagdes em servico (Ref.9)

2) GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS E SERVICOS: MP07

Gestdo de processos de aquisi¢do de bens e servigos (Ref.10)

Registo e gestdo do imobilizado/inventariagdo patrimonial (Ref.10)
Realizagdo de manutengdo aos equipamentos de laboratdrio/oficinas (Ref.10)
Controlo de execugdo de contratos (Ref.10)

Gestdo de recursos e servigos TIC (Ref.10)

Seguranca informatica (Ref.10)

Gestdo de espacos culturais (Ref.10)

Gestdo de espagos desportivos (Ref.10)

Gestdo da agdo social (Ref.10)

Seguranca no trabalho (Ref.10)

Saude no trabalho (Ref.10)

Ambiente (Ref.10)

Gestdo de residéncias (Ref.10)

Programa de seguranca alimentar (Ref.10)

Servicos de alimentacdo social (Ref.10)

Servicos de psicologia (Ref.10)

Gestdo de servigos de apoio direto ao estudante (Ref.10)
Gestdo de Biblioteca (Ref.10)

Gestdo de Recursos Informaticos (Ref.10)

SATISFAGCAO DAS PARTES INTERESSADAS — INTERNAS E EXTERNA
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Os procedimentos necessarios a adequada realizagdo das atividades de missdo da instituicdo e respetiva

monitorizagdo — que integram o SIGQ do IPC encontram-se hierarquicamente organizados e identificados conforme

a estrutura documental descrita na Tabela 4:

Tabela 3 - Estrutura documental do SIGQ.

Opgdes Estratégicas e Plano de Agdo para o Quadriénio
Planos de Atividades Anuais
Nivel 1 Legislacdo
Estatutos
Manual da Qualidade (MQ)
Macroprocessos (MP)
Processos (P)
Subprocessos (SP)

Nivel 2 Regulamentos (RG)
OrientagBes Técnicas (OrT)
Normas técnicas (NT)
. Procedimentos (Pr)
Nivel ?'I'N Instrucdo de trabalho/responsabilidades (ITR)
(de aplicagdo nas UO) Regulamentos (RG)
Nivel 3 Modelos (Mod)

No SP_01.06.03 do SIGQ do IPC encontram-se estipuladas as regras de codificagdo e controlo de revisdes da

documentacgdo do SIGQ.

3.3. Estrutura de Responsabilidades

O desenvolvimento de uma politica de qualidade implica o envolvimento de todos os atores da comunidade
académica, considerados individual ou coletivamente. No entanto, a cada 6rgdo, estrutura interna ou de forma mais
especifica a cada um dos intervenientes na vida da instituicdo compete niveis diferentes de responsabilidade pela
execucdo e promocdo da qualidade. E nesta medida que o POLITECNICO DE COIMBRA assenta o modelo
organizacional do seu SIGQ na intervengdo dos distintos drgdos estatutarios e dos multiplos atores que integram a
comunidade académica e que se constituem nos diversos niveis organizacionais e com diferentes graus de
responsabilidade. No anexo 4 encontram-se sistematizadas, por cada area de atuagdo integrada no SIGQ, as

responsabilidades macro definidas nos estatutos.

De acordo com os estatutos e no ambito de cada UO os Orgdos/estruturas internas diferenciados(as) —
Departamento, Area Cientifica, Comiss3o Cientifica, Area disciplinar, entre outros —assumem, alinhados com o SIGQ,
distintas competéncias dentro dos processos estabelecidos por cada UO que se encontram definidos e disponiveis

em http://sigq.ipc.pt.
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3.3.1. Responsabilidades no SIGQ

Estruturalmente o SIGQ possui uma coordenacgdo central, estando as competéncias ao nivel da coordenagdo no Vice-

Presidente para a area da Qualidade. A coordenacgdo operacional do SIGQ é da responsabilidade do Gabinete da

Qualidade (GQ), coordenado pelo Gestor da Qualidade. De forma descentralizada, os Presidentes das Unidades

Organicas nomeiam um Interlocutor da Qualidade (IQ) como porta-voz da UO no SIGQ e Responsaveis de

Macroprocesso que agregados constituem o Grupo Coordenador de MP (GCMP), conforme apresentado no

esquema infra.

Coordenacao
(VP para a Qualidade)

Gabinete da Qualidade -
Gestor da Qualidade (GQ)

Interlocutores da Qualidade
nas UO (1Q)

Responsaveis de MP/Processo Grupo Coordenador de
nas UO (RMP) Macroprocesso (GCMP)

Figura 2 — Macro-Responsabilidades do SIGQ do POLITECNICO DE COIMBRA.

As atribuicGes do Vice-Presidente para a area da Qualidade no ambito do SIGQ s&o:

1.

2
3.
4

Apoiar o Presidente na definicdo da politica institucional e dos objetivos para a qualidade.

Coordenar as atividades realizadas no ambito do SIGQ.

Apresentar a avaliagdo anual do desempenho do sistema.

Apresentar proposta de acGes necessarias para a concretizacdo e melhoria do SIGQ, a integrar em plano de
atividades do IPC.

Promover uma consciencializa¢do geral para a qualidade e seus requisitos.

Ao Gabinete da Qualidade do IPC compete:

1.
2.

Assegurar a gestdo e funcionamento regular do SIGQ.

Assegurar o apoio técnico e administrativo aos diferentes intervenientes e responsaveis no SIGQ, bem
como, gerir a articulagdo entre os diferentes drgdos intervenientes, interlocutores da qualidade nas UO e
grupos coordenadores de macroprocesso.

Elaborar os documentos de caracter institucional do SIGQ, designadamente o Manual da Qualidade e os

macroprocessos e processos do SIGQ.
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10.
11.
12.
13.
14.

Assegurar o ajustamento do SIGQ as normas legais e critérios das entidades reguladoras.

Acompanhar a execugdo dos processos do SIGQ cuja responsabilidade é do Gabinete da Qualidade.
Elaborar o Programa Anual de Auditorias Internas ao SIGQ, bem como assegurar a sua execugao.
Monitorizar a concretizagdo do SIGQ, bem como a recolha, sistematizagdo e andlise da informacdo.
Acompanhar a concretizagdo das tarefas operacionais especificas da gestdao da qualidade relacionadas com
os requisitos de controlo geral de documentos e registos, auditorias internas, ndo conformidades, a¢des
corretivas, agcdes de melhoria e reclamagses.

Apoiar as Unidades Organicas na realizagdo da autoavaliagdo de Unidades Curriculares, Ciclos de Estudos e
Unidades Organicas.

Apoiar a elaboragdo dos relatérios de autoavaliagdo institucional.

Preparar a revisdo anual ao SIGQ para reporte em sede de Relatério Anual de Atividades do IPC.

Propor sugestdes de desenvolvimento ao portal do SIGQ.

Elaborar o Boletim da Qualidade ou outros materiais de comunicagdo interna.

Outras responsabilidades no ambito do SIGQ.

S3do competéncias dos Interlocutores da Qualidade,

1.

Dinamizar as praticas da qualidade dentro da sua unidade, promovendo a implementagdo da politica da
qualidade e o cumprimento dos respetivos objetivos, tendo por base a missao, visdo e politica da qualidade
do POLITECNICO DE COIMBRA.

Manter a monitorizacdo permanente sobre os assuntos da qualidade na sua unidade, garantindo que
eventuais situacGes de ndo conformidade sdo registadas e comunicadas ao GQ.

Assegurar que a documentagao de suporte a garantia da qualidade é identificada e mantida atualizada pela
Unidade, reportando essa informagdo de forma periddica ao GQ.

Participar nas reunides de coordenagdo promovidas pelo GQ.

Assumir a figura de coordenador de Grupo Coordenador de Macroprocesso.

Acompanhar as auditorias internas realizadas colaborando com o GQ na implementagao de eventuais agdes

de melhoria decorrentes dessas auditorias.

Os Grupos de Coordenagdo dos Macroprocessos (GCMP), constituidos pelos responsaveis de MP de cada UO e

Servigo do IPC tém como competéncias:

1.

2
3.
4

a adequacdo, articulagdo e revisdo do contetdo descrito no Macroprocesso;

a analise da viabilidade de uniformizagdo de processos;

a identificagdo das melhores préticas;

a concretizacdo de agGes de benchmarking pela analise dos indicadores, resultados de auditorias internas,

reclamacgdes, elogios e sugestbes respeitantes ao MP;
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5. aelaboragdo do relatdrio anual de revisdo ao SIGQ, no que aos resultados do MP diz respeito;

6. a promogdo da melhoria continua dos processos.

Cada GCMP é coordenado por um dos Interlocutores da Qualidade.

A Comissao de Estatistica, constituida por um docente indicado por cada UOE, tem como competéncias:

1. facultar informagdes altamente especializadas provenientes de uma vasta gama de fontes cientificas e de
Pl associadas aos SIGQ do ensino superior a nivel nacional e internacional sob a forma de pareceres e
recomendagdes;

2. aconselhar a Presidéncia do IPC em matéria de:

a) operacionalizacdo dos objetivos pretendidos pelo SIGQ;

b) definigdo do universo a analisar e respetivos critérios de inclusdo;

c) design amostral caso a opgdo ndo seja realizar censos ao universo;

d) construgdo e validagdo de instrumentos de recolha de dados ou adaptagdo de instrumentos validados ja
existentes;

e) elaboragdo do protocolo de administragdo do instrumento;

f) analise de dados e elaboragdo de relatérios adequados aos objetivos do SIGQ e aos varios agentes que

vao usar esta informacgao.

Por fim, a Bolsa de Auditores Internos, atualmente constituida por funciondrios docentes e ndo docentes com
formacgdo especifica para a tarefa, tem como principal competéncia a execu¢do do programa de auditorias

anualmente fixado para o SIGQ.

3.4. Partes interessadas

A politica institucional para a qualidade privilegia a participacdo das PI, internas e externas, sendo esta relagdo

vantajosa nos dois sentidos:

1) O POLITECNICO DE COIMBRA ambiciona dar resposta as necessidades e expetativas das suas principais PI;

2) AS PARTES INTERESSADAS, ao serem monitorizadas e chamadas a participar nas reflexdes internas, potenciam
o sucesso do POLITECNICO DE COIMBRA, nomeadamente, na antecipacdo de problemas, na previsdo de

tendéncias, na criagdo de novas ideias ou na melhoria dos processos organizacionais.

O POLITECNICO DE COIMBRA identifica e classifica as suas Pl de acordo com a sua importancia e capacidade de

influenciar a forma como sdo concretizados os seus trés eixos de missdo. Para este efeito recorre-se, com as devidas
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adaptacdes, a construgdo da matriz de poder/interesse proposta por Mendelow, sendo os resultados validados pelos

Presidente e Vice-Presidente para a Qualidade, e cujo resultado se apresenta na Tabela seguinte:

Tabela 4 — Mapeamento Partes Interessadas do POLITECNICO DE COIMBRA.

. Parte . A Necessidades e Expetativas Relevantes ~
Ordenagdo Envolvimento / Relevancia p MONITORIZAGCAO E CONTROLO
Interessada do SH
. - Recursos e instalagdes adequadas para
- Fazem funcionar a ~ - =
e - o desempenho das fungdes; - Inquérito sobre a percegdo dos
instituigdo e a sua missdo; x
L - Remuneracdo; docentes sobre o processo de
- Produzem a atividade da . R .
e - Boas condigdes de trabalho; ensino/aprendizagem;
1 Docentes instituigdo; ix «
N . - Formar recursos humanos; - ReuniGes de coordenagdo de curso;
- Detém as competéncias - R ~ ~
. - Transmitir conhecimento; - Reclamacgdes e Sugestdes;
nucleares para transmitir o ) . o -
. - Desenvolvimento profissional e pessoal; | - Conselho e Comissdes Pedagdgicas.
conhecimento. .
- Prestigio.
- Fonte de formagdo;
- Boas condigdes (instalagBes, bibliotecas,
recursos tecnoldgicos, equipamentos
pedagdgicos e cientificos, higiene e
seguranga, acessos); - -
. g ~ : R ) - Inquéritos Pedagdgicos;
- Fonte de receitas sendo - Ligagdes estreitas com o mercado de - ) .
- Relatério de Unidade Curricular;
uma das formas de trabalho; . -
. X N . . - Relatério de Avaliagdo de Curso;
financiamento da instituigdo; | - Incentivos ao empreendedorismo; - . N
o , R - Relatério de Unidade Organica;
- Arazdo de ser da - Conteutdos inovadores; . o o
2 Estudantes . A R - ReuniGes periddicas com a Diregdo na
organizag3o; - Crescimento da instituigdo; o
> . .. . forma da Associagdo de Estudantes;
- Sdo o resultado do que a - Métodos e técnicas de aprendizagem . N
T . L - Reclamagdes e Sugestdes;
institui¢do faz — inputs do cada vez mais inovadoras;
X L - Provedor do Aluno;
processo de aprendizagem. - Taxas de empregabilidade altas; - P
. ~ e - Conselho e Comissdes Pedagodgicas.
- Consideragdo por grupos especificos de
alunos (tempo parcial, empregados,
estudantes internacionais e portadores
de deficiéncia);
- Diploma.
- Formagdo adequada;
- - Recursos e instalagdes adequadas para
- Conhecedores do negdcio; . -
" o desempenho das fungdes; - Inquérito aos colaboradores;
~ - Exercem fungdes de . . . . .
3 N3o docentes . - Remuneragdo compativel com a fungdo; | - Reclamagdes e Sugestdes;
condugdo técnica e T . .
i . - Boas condigdes e ambiente de trabalho; | - Reunides.
operacional da instituicdo. .
- Estabilidade no emprego;
- Desenvolvimento profissional e pessoal.
- Valorizagdo do espago envolvente;
- Impactam e sdo impactadas | - Desenvolvimento da local, regional e
. pela universidade; nacional;
Comunidade . . . a . .
4 - Comunidade que vive e/ou | - Mudanga social consequéncia do - Auscultagdo da comunidade.
envolvente ) X .
trabalha na zona envolvente | desenvolvimento social e econémico;
as escolas da instituigdo. - Crescimento do nimero de alunos;
- Eventos.
. - Relatdrios Anuais de Atividades e
- Receitas;
. ) A . Contas;
- Determina o plano - Ensino de exceléncia; - L.
_— . o . - Relatério de Atividades;
5 Diregdo estratégico e a condugdo - Novos alunos a cada ano letivo; - .
Y e . . .. - Relatérios de Auditorias Internas;
politica da instituigdo. - Preenchimento das vagas disponiveis - - .
- - Relatério de Avaliagdo do Ensino da
para cada oferta formativa.
UOE.
- Recrutamento de
Empresas que
estudantes; . -
recrutam - Talento e potencial dos alunos; - Inquérito aos empregadores;
- Recrutamento de i
6 estudantes . L - Recrutar alunos; - Reunides;
investigacdo; A s «
e/ou - Contratar investigagdo. - Auscultagdo.

investigagao

- Contratacdo de servigos;
- Parceria para cursos.
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~ Parte . A Necessidades e Expetativas Relevantes =
Ordenagdo Envolvimento / Relevancia P MONITORIZAGCAO E CONTROLO
Interessada do SH
Ministério da
Ciéncia, . . - Bom funcionamento da instituigdo;
. - Regula e financia a ) o = .
7 Tecnologia e . - Cumprimento da legislagdo; N&o se aplica.
. atividade. X
Ensino - Ranking.
Superior
- Fonte de receitas sendo - - N
. - Fonte de recursos para a sua atividade; | - Inquérito de Satisfagdo dos
8 Investigadores | uma das formas de L .
) ) T - Prestigio. Investigadores.
financiamento da instituigdo.
- Prestigio;
- Receber informagdo sobre formagdo
pés-graduada, ofertas de
. s emprego/estdagio profissional,
. - Embaixadores da institui¢do; P g /. 8 p - - -
Antigos conferéncias, seminarios e outras - Inquéritos sobre empregabilidade e
9 - Imagem do produto da S AL . = -
estudantes escola iniciativas relevantes no ambito da situagdo profissional.
’ formagdo académica e valorizagdo
profissional;
- Trocar opinides, valores e colaboragdo
no mundo profissional.
Escolas " . . .
10 Secundariase | Promogdo do IPC e da sua - Meio de prosseguimento de estudos - Numero de novos alunos
s oferta formativa. para os seus alunos. provenientes destas escolas.
Profissionais
- As nacionais criam sinergias .
g - Partilha de know-how;
e fomentam o
. - Acordos e protocolos;
empreendedorismo, . . -
) . - - Parcerias (parcerias estratégicas de
. parcerias de investigagdo, o . . AL -
Institutos de . apoio ao intercdmbio de boas praticas;
. desenvolvimento de cursos, . R ~ - L
Ensino . parcerias para a inovagdo) e investigagdo;
. contudo também sdo . . .
11 Superior - Erasmus (Estudantes do ensino superior | - Numero de protocolos celebrados.
L. concorrentes por alunos, ) S
Nacionais e (ciclo curto, primeiro, segundo ou
.. | fundos e recursos. As L
Internacionais | . B . terceiro ciclo), docentes e professores do
internacionais criam parcerias ] . S
B . ensino superior, pessoal de instituigdes
de investigagdo e programas . ;
" de ensino superior, formadores e
de mobilidade para alunos, L
N profissionais de empresas).
docentes e ndo docentes.
I . . - Certificag0es;
InstituicGes de | - Verificam e certificam que a . - R §~
S L s - Servigos conforme os referenciais - Acreditagdo dos cursos;
12 Acreditagdao | Instituicdo cumpre com os X . - S )
(A3ES) requisitos a que se propds normativos, legais e estatutarios. - Acreditagdo do Sistemas Interno de
’ Garantia da Qualidade.
- Auxiliam no funcionamento -
. - Pagamento nas condigdes acordadas; -
da instituicdo, no entanto a . - Avaliagdo de fornecedores;
13 Fornecedores L. " - Aumento do volume de negdcios; .
maioria deles sdo : . - Reclamagdes a fornecedores.
L - Conformidade do produto fornecido.
substituiveis.
- Orgdo de representagio
conjunta dos
estabelecimentos publicos de
ensino superior politécnico
Conselho junto da Tutela e de outras
Coordenador | entidades para tratar de . - -
N P Alinhamento com as estratégias definidas | . .
14 dos Institutos | assuntos conexos com o ~ NP N&o se aplica.
. . . para a agdo dos politécnicos.
Superiores | ensino superior;

Politécnicos

- Emissdo de pareceres e
posigdes sobre assuntos que
digam respeito a matérias
relacionadas com o ensino
superior;
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Ordenagdo

Parte
Interessada

Envolvimento / Relevancia

Necessidades e Expetativas Relevantes
do SH

MONITORIZAGAO E CONTROLO

- Orgdo de consulta do
ministério com a tutela do
ensino superior.
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ANEXOS



ANEXO 1 — REGISTO DAS REVISOES AO MANUAL DA QUALIDADE

Edi¢do/Revisdo Data Origem da Revisdo

o1 26-07-2019 Reorganizagdo e adaptagdo as exigéncias da A3ES, conforme recomendagbes do
relatdrio de avaliagdo institucional

ANEXO 2 — OPGOES ESTRATEGICAS DO POLITECNICO DE COIMBRA

Opgcao estratégica 1: Comunicacao

O POLITECNICO DE COIMBRA vai constituir-se como uma marca de referéncia, forte e influente. Para tal, sera
alterada a imagem grafica (logétipo) do POLITECNICO DE COIMBRA e todo o grafismo utilizado nas manifestacées
identificadoras do POLITECNICO DE COIMBRA. Sera, igualmente, implementada uma estratégia de alteracdo do
“pranding” associado ao POLITECNICO DE COIMBRA, percebendo, entre outros, como associar a marca de cada uma
das UO e potenciando, desta forma, a marca POLITECNICO DE COIMBRA. Sera implementado um plano de
comunicacgdo interna, viabilizando a interagdo entre os diferentes intervenientes internos e os colaboradores. Um
plano de comunicagdo eficaz mantém as pessoas informadas sobre a vida da Instituicgdo e fomenta o seu
comprometimento; motiva as pessoas, porque vai divulgando o impacto das a¢des realizadas e dos seus autores;
aumenta a cultura organizacional, porque vai mostrando a comunidade o rumo da Instituicdo; aumenta a
participacdo das pessoas nas iniciativas; fomenta a producdo e a qualidade do que se faz; aumenta o conhecimento
que todos tém da Instituicdo, diminuindo o isolamento e o individualismo. E, por isso, indispensavel incrementar

significativamente a comunicacdo interna, para construir uma Instituicdo mais forte, coesa e integrada.

Opgcao estratégica 2: Avaliagao da oferta formativa

Para prever adequadamente o futuro, importa analisar o presente e para onde nos encaminham as transformacoes
societais e tecnoldgicas em curso. Importa, por isso, fazer uma andlise clara, despretensiosa e sem equivocos da
oferta formativa que, atualmente, o POLITECNICO DE COIMBRA detém e conhecer a evolugdo do mercado de
trabalho e das profissGes, com o propésito de ajustar a oferta formativa disponibilizada as necessidades do mercado.
E neste contexto de previsdo do futuro que importa conhecer, dentro da oferta atual, quais os cursos que caminham
para a falta de atratividade e de que forma pode o POLITECNICO DE COIMBRA alterar esse caminho ou,
complementarmente, que alteragdes sdo possiveis para |lhe garantir a alteracdo de rumo no que a procura diz

respeito.
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Opgcao estratégica 3: Qualidade

0 estabelecimento, no POLITECNICO DE COIMBRA, de uma cultura de qualidade que cumpra os requisitos impostos
pelos organismos de avaliagdo nacionais e internacionais é essencial. E indispensavel que o POLITECNICO DE
COIMBRA oferega um ensino, uma investigacdo e uma ligagdo a comunidade com elevados padrées de cumprimento
das exigéncias das agéncias de avaliacdo e, tanto quanto possivel, alinhados com a métrica dos rankings. E, todavia,
igualmente imprescindivel que o POLITECNICO DE COIMBRA implemente uma politica interna de garantia da
qualidade, pela medic3o e comparacdo de indicadores que conduzam o POLITECNICO DE COIMBRA ao patamar de
instituicdo de referéncia. A criagdo de uma estratégia de qualidade, que avalie a opinido de alunos, entidades
empregadoras e trabalhadores docentes e ndo docentes sobre o que se faz e a forma como se faz no POLITECNICO

DE COIMBRA é indispensavel para caminhar para a exceléncia.

Opgcao estratégica 4: Requalificagdao de infraestruturas

O patriménio edificado do POLITECNICO DE COIMBRA é, na sua maioria, antigo e apresenta necessidades de
conservacdo/manutencdo/requalificacdo avultadas. Pese embora duas das UO do POLITECNICO DE COIMBRA
tenham edificios em perfeito estado de conservagdo, com ventilagdo, iluminagdo e climatizagao adequadas, outras
UO tém edificios onde o conforto disponibilizado ndo cativa uma presenga assidua dos seus utilizadores; o mesmo
se verifica e.g. em determinados espacos de refeitérios, cafetarias e residéncias. O POLITECNICO DE COIMBRA vai
executar um plano de intervencgdo que garanta, no médio prazo, condi¢Ges confortaveis de utilizacdo a estudantes,
docentes e ndo docentes, bem como uma imagem e um funcionamento atrativo. Esta intervengdo na imagem
patrimonial do POLITECNICO DE COIMBRA deve ser entendida como uma mais-valia para quem aqui trabalha e
estuda, mas também como uma ac¢do de marketing para a atratividade do POLITECNICO DE COIMBRA. A
racionalizagdo da utilizagdo do patriménio permitird libertar espagos fisicos que ajudardo a contribuir para a
implementagdo da missdo do POLITECNICO DE COIMBRA, e.g. em espagos para praticas desportivas, culturais e

artisticas.

Opgcao estratégica 5: Captagao de Estudantes

A captacgdo de novos alunos ird comecar no plano local e regional, estendendo-se progressivamente ao plano
nacional. No plano regional, sera criada uma rede de trabalho e de partilha entre o POLITECNICO DE COIMBRA e os
agrupamentos de escolas da regido, com o propédsito de fomentar a atratividade dos estudantes para os cursos de
licenciatura e para os CTeSP. O POLITECNICO DE COIMBRA quer tornar os 22 ciclos e as Pés-Graduagdes cientifica,
tecnoldgica e pedagogicamente mais atrativos, apostando na diversidade do corpo docente e no estabelecimento
de parcerias empresariais e académicas. No plano internacional, o POLITECNICO DE COIMBRA apostara no espaco

luséfono e na didspora portuguesa para a captagdo de alunos.
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Opgcao estratégica 6: Escola inclusiva

O POLITECNICO DE COIMBRA pretende tornar-se numa escola inclusiva, permitindo aos estudantes que chegam ao
ensino superior com o estatuto de desportistas ou artistas a manutencdo dessas atividades. Os atletas que chegam
ao POLITECNICO DE COIMBRA serdo acarinhados e orientados para a manutencdo da sua pratica desportiva através
da sua integracao em clubes parceiros que queiram aproveitar esse potencial ou, em determinadas modalidades,
através da criagdo de equipas préprias do POLITECNICO DE COIMBRA. No que concerne 3 arte, cultura e criatividade,
importa dar espago aos estudantes que integram coros, tunas, grupos musicais ou teatrais ou outro tipo de artes.
O POLITECNICO DE COIMBRA criou o Gabinete Cultural e o Gabinete de Desporto e ja aprovou e implementou o

estatuto de Estudante Praticante de Atividades Artisticas.

Opcao estratégica 7: Insergdo Profissional e Empreendedorismo

O POLITECNICO DE COIMBRA pretende criar uma plataforma de insercdo profissional e empreendedorismo, em
sintonia com o Instituto de Emprego e Formagao Profissional e com os empregadores, que garanta uma proximidade
entre quem procura diplomados e quem procura emprego. O POLITECNICO DE COIMBRA tem, igualmente, como
propdsito incrementar a imagem positiva da instituicdo e dos seus diplomados junto dos empregadores e ser
reconhecido como uma incubadora de talentos onde as empresas poderao procurar os quadros de que necessitam.
Adicionalmente, é propésito do POLITECNICO DE COIMBRA fomentar a criagdo de projetos de cariz empresarial pela
integracdo do Instituto Pedro Nunes (IPN) no seio do Politécnico. O POLITECNICO DE COIMBRA implementard uma
solugdo integradora que incorpore o “Observatério de Empregabilidade” e o “Centro de Carreiras” criados pela

anterior presidéncia e os varios gabinetes de empregabilidade de cada uma das UO.

Opgdo estratégica 8: Ex-estudantes (Rede Alumni)

E incontestdvel que as redes Alumni se constituem como verdadeiros potenciadores do crescimento e da
notoriedade de uma instituicdo. Os ex-estudantes sdao os melhores embaixadores da imagem de uma instituicdo
junto do mercado de trabalho e na sociedade. A funcdo da Rede Alumni é, igualmente, determinante na
internacionalizagdo, investigacdo e insergao na comunidade dos jovens diplomados.

A ligacdo aos ex-estudantes permitird ao POLITECNICO DE COIMBRA capitalizar os ensinamentos que o setor
profissional Ihes acrescentou na sequéncia do diploma obtido, razdo pela qual é premente que a instituicdo os faca
voltar para estudar, para investigar, para lecionar, para prestar ou procurar servicos ou, mesmo, para participar da
estratégia de imagem e comunicacdo do POLITECNICO DE COIMBRA. O POLITECNICO DE COIMBRA ja tem um
gabinete responsavel pela criagdo da Rede Alumni POLITECNICO DE COIMBRA. Este gabinete trabalhard em
articulagdo com o “Observatério de Empregabilidade”, o “Centro de Carreiras” e os varios gabinetes de

empregabilidade de cada uma das UO.
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Opcao estratégica 9: Agdo Social Escolar / Responsabilidade Social

O POLITECNICO DE COIMBRA tem também como miss3o a implementa¢do de estratégias de proximidade com os
estudantes, através da criacdo do Gabinete de Apoio ao Estudante (GAE) que, operacionalmente, funcionard em
cada uma das UO. A agdo social pode e deve ir além da gestdo das bolsas, das cantinas e das residéncias, devendo
proporcionar solucdes imediatas para os problemas inesperados dos estudantes. O POLITECNICO DE COIMBRA
pretende também disponibilizar um servico de Saude que, funcionando como um seguro de saude, garantira aos
estudantes e aos profissionais da Instituicdo um conjunto de valéncias que contribuirdo para o acréscimo da
atratividade da Instituicdo e para a diminuicdo do absentismo. Adicionalmente, o servigo de satide do POLITECNICO
DE COIMBRA incluird a valéncia de saude e segurancga no trabalho e a valéncia de medicina do viajante, a qual se
justifica pela forte aposta do POLITECNICO DE COIMBRA na internacionalizagdo e cooperacdo com diferentes pafses.
O POLITECNICO DE COIMBRA criou, com verbas préprias, um fundo de emergéncia: Fundo A2ES o qual representa
uma medida de apoio social promovida através dos Servicos de Ag¢do Social do Instituto Politécnico de Coimbra
(SASIPC) no ambito da qual, se pretende complementar os diversos formatos de apoios existentes no ensino
superior. Ndo se pretendendo substituir as obrigacGes do Estado e as regras por ele criada na atribuicdo de bolsas
de estudo, esta medida de apoio especificamente dirigida a estudantes matriculados e inscritos no Instituto
Politécnico de Coimbra (IPC permite que os mesmos possam ser ajudados num contexto inesperado de

precariedade.

Opgdo estratégica 10: (Re)Organizagdo dos Servigos

Gragas a eficiéncia dos sistemas de informac3o atuais e a existéncia de um gabinete de planeamento, o POLITECNICO
DE COIMBRA procederd, com o propésito de agilizar procedimentos, otimizar fluxos de informagdo e evitar a
duplicagdo de atividades e tarefas, bem como otimizar recursos:

. a jungdo dos servigos da presidéncia e dos servigos comuns, que passardao a denominar-se servigos
centrais e que funcionardo no mesmo espaco fisico;

. a centralizagdo dos servigos académicos, mantendo servigo de atendimento na UOE;

. a centralizagdo, no servico de aprovisionamento, dos procedimentos de aquisicdes comuns e gerais
de todas as UO; caberd, todavia, as UO efetuar os procedimentos de aquisicdo dos seus bens especificos e
especializados, bem como agilizar a comunica¢do com os responsaveis pelas aquisi¢des;

. a centralizacdo, no servigo de patriménio, dos contratos de manutencdo dos equipamentos e das
instalagdes e do inventdrio do patrimdnio, incluindo os equipamentos dos laboratdrios das varias UO, para
que se torne possivel o planeamento eficaz da sua manutencgdo, substituicdo e paradeiro;

. a afetacdo (temporaria ou parcial) dos docentes ao IlA, como forma de racionalizacdo global do
servigo docente;

. a desmaterializacdo, no servico de recursos humanos, dos procedimentos referentes a area de

gestdo de recursos humanos;
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. a alteragdo, no servico de recursos humanos, dos procedimentos de contratacdo dos docentes a

tempo parcial, com o propdsito de tornar o processo mais transparente e célere;
. a implementagdo do QUAR,;
. a reativagdo do software para implementagdo do Balanced ScoreCard (BSC).
Esta reorganizagdo de servigos e procedimentos ndo interferira com a autonomia na decisdo e nas opgdes de gestdo

de cada uma das UO no que concerne a sua area de intervengdo especifica e nos seus procedimentos internos.

Opgcao estratégica 11: Progressao na Carreira Académica

O POLITECNICO DE COIMBRA pretende ser uma instituicdo de referéncia no que a formac3o do corpo docente e nio
docente diz respeito. Como tal, criara incentivos que fomentem a motiva¢do para que todos os docentes se
doutorem, elevando assim o seu status pessoal e, consequentemente, o status coletivo da Instituicdo. No que diz
respeito aos ndo docentes o procedimento deve ser similar, como alids tem vindo a ser feito, criando condi¢des para
que todos os que queiram atingir o grau de licenciado ou de mestre o possam fazer na Instituicdo ou, quando tal
nao seja possivel por inexisténcia da area cientifica que interesse ao profissional e a Institui¢do, fora da Institui¢do.

Um corpo nao docente mais graduado é um corpo ndo docente mais eficiente.

Opcao estratégica 12: Progressao Profissional

O POLITECNICO DE COIMBRA promovera, com base no mérito pessoal e com equidade, independentemente da UO,
a progressao profissional de docentes e ndo docentes. Os servicos dispordo de uma hierarquia e ferramentas claras
que premeiem a meritocracia. Para tal, serd implementada uma nova grelha de avaliagdo do desempenho de
docente do POLITECNICO DE COIMBRA que visa atingir os objetivos estratégicos do POLITECNICO DE COIMBRA, bem

como, serd reavaliada as metodologias de implementacdo do SIADAP.

Opgcao estratégica 13: Internacionalizagao

A internacionalizacdo é uma aposta clara do POLITECNICO DE COIMBRA e sera operacionalizada para além da rede
de parceiros Erasmus e da captacdo de alunos internacionais. O POLITECNICO DE COIMBRA ird potenciar as sinergias,
contactos e protocolos ja existentes, e.g. rede Erasmus, em todas as suas UO com diversos parceiros internacionais,
que permitam, além da reciprocidade de intercdmbio de estudantes, docentes e ndo docentes, alavancar também
projetos de intervencgdo e de investigacdo pela integracdo de docentes/investigadores em redes internacionais de
areas cientificas especificas. O POLITECNICO DE COIMBRA pretende ver significativamente incrementado o nimero
de estudantes outgoing, bem como o niumero de mobilidades incoming. Para tal, desenvolverd um conjunto de
atividades de melhor acolhimento que visem atenuar as dificuldades dos nossos estudantes quando,
temporariamente, entram ou saem da Instituicio. O POLITECNICO DE COIMBRA pretende igualmente promover

acoes efetivas que conduzam a uma melhor e efetiva integracdo de estudantes internacionais incoming pela
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implementacdo de medidas de acolhimento adequadas, nomeadamente recorrendo aos nossos estudantes para

acompanharem os internacionais incoming nos primeiros dias de estada no na nossa Institui¢do e cidade.

Opcao estratégica 14: Investigagao

O POLITECNICO DE COIMBRA inclui na sua estratégia de curto e médio prazo o fomento da ligagdo & comunidade
através da investigacdao, mas também através da partilha cultural, da prestagdo de servigos e da inser¢do da
Instituicdo nas redes locais, regionais, nacionais e internacionais que aumentem as oportunidades e rentabilizem
a muita competéncia disponivel na Instituicdo. No tocante a investigagdo, o IIA apresenta-se como uma UO do
POLITECNICO DE COIMBRA, aglutinadora de interesses cientificos e motor da concecdo de projetos de
investigacdo e de prestacdo de servigos a comunidade. Importa, por isso, dota-lo de uma organizagdo e estrutura
internas que o catapultem para um patamar de exceléncia, de modo a ser reconhecido como tal pelas entidades
do Sistema Cientifico e Tecnolégico Nacional (SCTN) e internacional. O POLITECNICO DE COIMBRA pretende
potenciar a investiga¢do financiada, o numero de publicagdes, o nimero de citagGes, o nimero de patentes,
etc., alocando, para tal, mais recursos humanos - docentes/investigadores - ao IIA. Esta alocacdo serd
consequéncia do processo de otimizacdo da distribuicdo do servico docente e/ou da oferta formativa.
Adicionalmente, o POLITECNICO DE COIMBRA criard o estatuto de investigador que libertara, parcial ou
totalmente, os docentes da sua carga de servico docente em fungdo da correspondente participacdo em
projetos financiados ou de prestacdo de servigos. Este estatuto visa ndo s6 premiar o mérito, mas também
gerar mais impulsionadores da pratica de investigacdo no POLITECNICO DE COIMBRA, que ajudardo a
instituicdo a fazer o caminho da e para a ciéncia. O POLITECNICO DE COIMBRA pretende ainda promover a
investigacdo colaborativa intra e interinstitucional e inter e transdisciplinar pela integracdo de entidades externas,
e.g., entidades empregadoras, camaras municipais, associagdes empresariais e restante tecido empresarial dos
diferentes setores da regido na identificagcdo e resolugdo de problemas, bem como na difusdo e transferéncia de
conhecimentos como junto da comunidade, facilitando os processos de desenvolvimento cultural, social, econédmico

e sustentavel.

Opcao estratégica 15: Inser¢ao na comunidade

O POLITECNICO DE COIMBRA tem, inerente a sua missdo, a obrigacdo de ser um parceiro regional de referéncia no
contexto territorial, cultural, social e econdmico onde se insere, nomeadamente pela formagao dos jovens que
ingressam no ensino superior e escolhnem o IPC ou pela qualificagdo ou requalificagdo de quadros das empresas da
regido, onde mais e melhores competéncias significam maior e/ou melhor empregabilidade. Todavia, é
determinante que o POLITECNICO DE COIMBRA assuma um papel diferenciador na geracdo de valor e servigos aos
seus parceiros regionais, estejam eles relacionados com o setor primdrio, secundario ou terciario da economia. O
POLITECNICO DE COIMBRA ird criar um servico de ligacdo & comunidade que Ihe permita assumir um compromisso

de parceria com os diferentes atores de todos os setores da economia da regido, os quais, por sua vez, contribuirdo
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para a divulgacdo e disseminacdo do conhecimento produzido no POLITECNICO DE COIMBRA. Adicionalmente, sera

desenvolvida uma estratégia integrada que responda as necessidades de formacgdo especifica de cada area
territorial. O POLITECNICO DE COIMBRA ira criar no seu portal online, e nos respetivos portais das UO’s, um espaco

de ligacdo a comunidade a fim de obter Sugestdes/Reconhecimentos/Criticas.

Aincorporagdo de principios de responsabilidade social € um dominio importante na vida das instituigdes de ensino
superior, através do qual a interagdo do meio académico com a comunidade envolvente pode ser promovida. Em
particular, sendo as instituicGes de ensino superior elementos centrais na producdo, sistematizagdo e disseminagao
de conhecimento e na formagdo de profissionais com interferéncia ativa na sociedade, a sua contribuicdao no
dominio da responsabilidade social assume especial relevancia. O desenvolvimento de uma atuagdo socialmente
responsavel por parte das instituicdes de ensino superior resulta da contribuicdo e complementaridade de inimeros
aspetos, recentemente sistematizados no livro verde “Responsabilidade social e instituigdes de ensino superior”
(ORSIES, 2018). Com base nesta sistematizagdo foram apresentadas recomendagdes que se encontram organizadas
em quatro areas principais: campus socialmente responsavel; formacdo pessoal e profissional dos estudantes e
relagdo com Alumni; gestdo socialmente responsavel da produgdo e difusdao do conhecimento; e participagdo social

na comunidade.
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ANEXO 3 — ESTRUTURA DOCUMENTAL DO SIGQ

Identificagdo da estrutura do SIGQ, respetivas responsabilidades de aprovagdo e enquadramento nos referenciais da A3ES

PROCESSO COM
DOCUMENTO REFTBEE’\;C]AL RESPS;\:{S(;\\?‘]\%EQEE DE EXTENSAO DE
APLICACAO NAS UO
Gestdo Orcamental e Financeira 01 Conselho de Gestdo X
Avaliagdo Setorial 01 Conselho de Gestdo X
Gestdo das auditorias internas ao SIGQ 01 Vlce—Pre5|dentg do IPC para a
Qualidade
Gestdo dos Sistemas de Informagdo 11 Administrador do IPC X
Medicdo do desempenho institucional pelo BSC 01 Conselho de Gestdo X
Gestdo da documentagédo interna e sua divulgagdo 01 Administrador do IPC
Gestdo do expediente - Administrador do IPC
Gestdo do arquivo e da eliminagdo de documentos - Administrador do IPC X
Gestdo da documentagdo do SIGQ 01 Vlce»Pre5|dent§ do IPC paraa X
Qualidade
Gestdo das auditorias internas no dmbito do controlo interno 01 Conselho de Gestdo
Gestdo e publicitagdo da informagdo 12 Conselho de Gestdo X
Gestdo estratégica e governagdo nas UO 01 Conselho de Gestdo X
~ . " . Vice-Presidente do IPC para a
Gestdo das reclamacdes, sugestdes e elogios 01]03 Qualidade X
Concecdo e aprovagdo de oferta formativa conferente de grau 02 Vlce—lires_ldentfe dolpC c,om. X
competéncia na drea académica
Alteracdo a ciclos de estudos conferentes de grau 02 ] 05 Vlce—Fires'ldent,e dolpC c/om. X
competéncia na drea académica
Concecdo e alteragdo de ciclos de estudos 02|05 Senado X
Concecdo, aprovagdo e registo de cursos ndo conferentes de grau 02 Vlce—Fires'ldent,e dolpC c/om. X
competéncia na drea académica
Avaliacdo do desempenho formativo 05 Senado X
Gestdo do acesso aos cursos de 12 ciclo 04 Vlce—Fires'ldent,e dolpC c/om. X
competéncia na drea académica
Gestdo do acesso aos cursos de 22 ciclo 04 Vlce—PAres'ldentfe dolPC C?m. X
competéncia na drea académica
Gestdo do acesso aos cursos de CTeSP 04 Vlce—liregldentfz dolpC c?m. X
competéncia na drea académica
Vice-Presidente do IPC com
- ) - ténci : démi
Elaboragdo de calendario letivo e escolar, horarios e mapa de compg enciana area aFaA emica
- (mediante parecer positivo dos X

exames

Vice-Presidentes das UOE com
competéncia na AAc.)




DOCUMENTO

REFERENCIAL
A3ES

PROCESSO COM
EXTENSAO DE
APLICAGAO NAS UO

RESPONSABILIDADE DE
APROVAGAO*

Gestdo de matriculas e inscrigdes

Conselho de Gestdo X

Elaboragdo de Ficha de Unidade Curricular

Senado X

Gestdo de valores cobrados aos estudantes

Conselho de Gestdo X

Creditagdo de Unidades Curriculares

04

Vice-Presidente do IPC com
competéncia na drea académica

Sinalizagdo do insucesso e abandono escolar

04

Conselho de Gestdo X

Gestdo da execucdo pedagodgica dos CTESP

04

Vice-Presidente do IPC com
competéncia na drea académica

Gestdo Administrativa da Avaliagdo dos Estudantes

04

Vice-Presidente do IPC com
competéncia na drea académica
(mediante parecer positivo dos X
Vice-Presidentes das UOE com
competéncia na AAc.)

Gestdo de Projetos e/ou Estagios Curriculares

03

Vice-Presidente do IPC com
competéncia na drea académica
(mediante parecer positivo dos X
Vice-Presidentes das UOE com
competéncia na AAc.)

Componente ndo letivas dos cursos de 29 ciclo

03

Vice-Presidente do IPC com
competéncia na drea académica
(mediante parecer positivo dos X
Vice-Presidentes das UOE com
competéncia na AAc.)

Regulamento Académico do 19 Ciclo de Estudos do Instituto
Politécnico de Coimbra

03

Vice-Presidente do IPC com
competéncia na drea académica
(mediante parecer positivo dos
Conselhos Pedagogicos e Técnico-
Cientificos das UOE.)

Regulamento Académico do 2@ Ciclo de Estudos do Instituto
Politécnico de Coimbra

03

Vice-Presidente do IPC com
competéncia na drea académica
(mediante parecer positivo dos
Conselhos Pedagdgicos e Técnico-
Cientificos das UOE.)

Regulamento Académico dos CTeSP do Instituto Politécnico de
Coimbra

03

Vice-Presidente do IPC com
competéncia na drea académica
(mediante parecer positivo dos
Conselhos Pedagogicos e Técnico-
Cientificos das UOE.)

Registar um grau estrangeiro ou realizar o
reconhecimento/equivaléncia de habilitagcBes estrangeiras

04

Vice-Presidente do IPC com
competéncia na drea académica

Emissdo de CertidGes e Carta de Curso

04

Vice-Presidente do IPC com
competéncia na drea académica

Dar ordem de impressdo de cartas de curso e registar diploma

04

Vice-Presidente do IPC com
competéncia na drea académica
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PROCESSO COM
DOCUMENTO REFT:E'\;C]AL RESP::S&?A%?QEE DE EXTENSAO DE
APLICAGAO NAS UO

Pro-Presidente para as Relages

Gestdo da mobilidade de estudantes/docentes e staff no ambito do

ICM KA107 08 Internacionais X
Gestdo da mobilidade de estudantes/docentes/funciondrios ndo 03 PrO'PreS'ldente p?ra a§ Relagdes X
docentes em mobilidade Erasmus+ KA103 nternacionais
Gestdo da mobilidade Erasmus+: estagios para recém diplomados Pro-Presidente péra a§ Relagdes
08 Internacionais X
KA103
Gestdo da mobilidade Erasmus+: acordos interinstitucionais 08 Pro»Pre5||dente paTra a.s RelagGes X
Erasmus+ KA103 nternacionais
Pro-Presidente para as Relages
Gest3o de projetos KA2 08 Internacionais X
Gestdo da mobilidade de funcionérios ndo docentes SC e SAS em Pro-Presidente para as Relages
" 08 o
mobilidade Erasmus+ KA103 Internacionais
Apresentagdo de candidatura de projeto de investigagdo a programa 06 Diretor do Instituto de X
de financiamento Investigacdo Aplicada
Credenciagdo para Submissdo, Contratualizagdo e Arranque do 06 Diretor do Instituto de
Projeto Investigacdo Aplicada
~ ~ . ~ . . . Diretor do Instituto d
Comunicagdo, Informacdo e Divulgacdo de Projetos Financiados 06 re °T o~ns ! u ode
Investigacdo Aplicada
Submissdo dos Pedidos de Reembolso 06 Dlretor dolnstltgto de
Investigacdo Aplicada
~ . . . . Di i
Imputagdo de Despesas Relativas a RH aos Projetos Cofinanciados 06 'ret"f dolnsutgto de
Investigacdo Aplicada
~ . Diretor do Instituto d
Monitorizacdo e Acompanhamento do Projeto 06 re °T ONnS I u ode
Investigacdo Aplicada
Di )
Aquisicdo de Bens e Servigos Associados a Projetos Financiados 06 'retof dolnstltgto de
Investigacdo Aplicada
~ ~ . Diretor do Instituto d
Organizagdo Documental e Gestdo de Informacdo 06 re °T ONnS I u ode
Investigacdo Aplicada
Promogdo, monitorizagdo e avaliagdo da produgdo cientifica 06 Senado X
Gestdo das atividades de desenvolvimento da investigagdo, 06 Senado X

transferéncia de tecnologia e conhecimento, e inovacgdo (DIT&I)
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PROCESSO COM

DOCUMENTO REFT:E’\;C]AL RESPSP’\;S(;\\?/L%?QEE DE EXTENSAO DE
APLICAGAO NAS UO
Controlo da Execugdo de Protocolos 07 Conselho de Gestdo X
Gestdo de eventos/atividades/iniciativas realizadas 07 Conselho de Gestdo X

Vice-Presidente para a Gestdo de

Contratacdo de profissionais docentes e ndo docentes 09 X
Recursos Humanos
- o . Vice-Presidente para a Gestdo de
Avaliagdo de desempenho de profissionais docentes e ndo docentes 09 P X
Recursos Humanos
~ I o - Vice-Presidente para a Gestdo de
Formagdo e capacitagdo de profissionais docentes e ndo docentes 09 P
Recursos Humanos
- Vice-Presidente para a Gestdo de
Gestdo de encargos com pessoal 09 P X
Recursos Humanos
Gestdo das auséncias ao servigo, férias e licengas de trabalhadores 09 Vice-Presidente para a Gestdo de X
docentes e ndo docentes Recursos Humanos
~ . ) , - Vice-Presidente para a Gestdo de
Gestdo das deslocagdes em servico e saidas em missdo 09 P X
Recursos Humanos
« ) Vice-Presidente para a Gestdo de
Contratagdo de bolseiros 09 P X

Recursos Humanos

Gestdo de processos de aquisigdo de bens e servigos 10 Administrador IPC X
Registo e gestdo do imobilizado/inventaria¢do patrimonial 10 Administrador IPC X
Controlo de execugdo de contratos 10 Administrador IPC X
Chefe de Divisdo do
Gestdo de recursos e servigos TIC 10 Departamento de Tecnologias de
Informagdo e Comunicagdo
Chefe de Divisdo do
Solicitagdo de recursos e servigos TIC 10 Departamento de Tecnologias de
Informagdo e Comunicagdo
Chefe de Divisdo do
Manutencgdo das infraestruturas e equipamentos TIC 10 Departamento de Tecnologias de
Informagdo e Comunicagdo
Chefe de Divisdo do
Gestdo de Seguranca informatica 10 Departamento de Tecnologias de
Informagdo e Comunicagdo
Chefe de Divisdo do
Gestdo de acessos a recursos TIC 10 Departamento de Tecnologias de
Informagdo e Comunicagdo
Chefe de Divisdo do
Copias de seguranga 10 Departamento de Tecnologias de

Informagdo e Comunicagdo




PROCESSO COM

DOCUMENTO REFT:E'\;C]AL RESP:&S(/J-\\?/L%EQ[:E DE EXTENSAO DE
APLICAGAO NAS UO
Chefe de Divisdo do
Politica de gestdo de contas de utilizador 10 Departamento de Tecnologias de
Informagdo e Comunicagdo
Chefe de Divisdo do
Regras de utilizagdo e servigos TIC 10 Departamento de Tecnologias de
Informagdo e Comunicagdo
Gestdo de espagos culturais 10 Diretor da Cultura
Gestdo de espagos desportivos 10 Diretor do Desporto
Gestdo da Agdo Social Direta 10 Administrador SAS
Saude Ocupacional e Ambiental 10 V|ce:Pre5|dentevpara @ Segu'ranca,
Saude Ocupacional e Ambiente
~ . . Vice-Presidente para a Seguranga,
Acesso, colocagdo e gestdo interna de alojamento 10 Satide Ocupacional e Ambiente
Programa de Seguranca Alimentar 10 Administrador SAS
Servigos de Alimentagdo Social 10 Administrador SAS
Servigos de Psicologia 10 Administrador SAS

* As responsabilidades dos Vice-Presidentes e dos Pro-Presidentes do IPC foram delegados pelo Presidente do IPC.
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