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missaol

O Politécnico de Viseu € uma instituicdo de ensino superior de direito plblico ao servico da sociedade,
gue tem como objetivos a qualificacdo de alto nivel, a producao e difusdo do conhecimento, bem como
a formacao cultural, artistica, tecnolégica e cientifica dos seus estudantes, num quadro de referéncia
internacional.

Valoriza a atividade de docentes, investigadores e nao docentes, estimula a formacao intelectual e
profissional dos seus estudantes e assegura condicoes para que todos os cidadaos devidamente
habilitados possam ter acesso ao ensino superior e a aprendizagem ao longo da vida.

Promove a mobilidade efetiva de estudantes e diplomados, a nivel nacional e internacional.

Tem o direito e o dever de participar em atividades de ligacdo a sociedade, designadamente de difusao
e transferéncia de conhecimento, assim como de valorizacdo econdmica do conhecimento cientifico.
Tem ainda o dever de contribuir para a compreensao publica das humanidades, das artes, da ciéncia e
da tecnologia, promovendo e organizando acdes de apoio a difusdo da cultura humanistica, artistica,
cientifica e tecnolégica, e disponibilizando os recursos necessarios a esses fins.

principios?

Na linha da tradicao do humanismo Europeu, o Politécnico de Viseu afirma a sua abertura ao mundo
técnico-cientifico contemporaneo, a cooperagao entre os povos, com especial relevo para os de
expressao oficial portuguesa e os europeus, e a interacao entre culturas, no respeito pelos valores da
independéncia, da tolerancia e do dialogo.

O Politécnico de Viseu e as suas unidades organicas regem-se, na sua administracao e gestao, pelos
principios da democraticidade e da participacao de todos os corpos da instituicao, com vista a favorecer
a livre expressao da pluralidade de ideias e opinides; estimular a participacdo da comunidade académica
nas atividades do PV; garantir a liberdade de criacao cultural, cientifica e tecnoldgica; assegurar as
condicOes necessarias para uma atitude de permanente inovacao cientifica e pedagogica; e promover
uma estreita ligacao entre as suas atividades e a comunidade em que se integra.

visao?
Pensamento global.
Aprendizagem universal.
Impacto local.
valores?

Sao valores do Politécnico de Viseu: a inovagao e relevancia da formacao obtida, investigacao aplicada
e envolvimento social; a independéncia e responsabilidade do pensamento e da agao; a promocao de
parcerias sustentaveis, com todas as partes interessadas, para impulsionar uma cultura de inclusao e

1 Estatutos do Politécnico de Viseu.
2 Plano Estratégico do Politécnico de Viseu.
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acessibilidade; e o respeito por todos, tanto dentro como fora da instituicdo, sem preconceito de género,
raca, cor, idade ou antiguidade, onde todos tém a oportunidade de prosperar.

objetivos?

Aumentar o nimero de alunos nacionais e internacionais. Modernizar os métodos de ensino e os espacos
letivos. Melhorar as infraestruturas tecnolégicas. Aumentar as receitas de projetos de investigacao.
Garantir o equilibrio financeiro da Instituicdo. Melhorar a literacia cultural e tecnolégica. Melhorar a sua
notoriedade como instituicao de referéncia. Implementar uma cultura de simplificacdo administrativa.
Melhorar os servicos de alimentacao e de apoio aos estudantes. Aumentar a presenca em redes
nacionais e internacionais de educacdo e investigacdo. Aumentar a presenca solidaria da instituicdo.
Criar novas parcerias com as instituicoes/empresas e aprofundar as existentes.

modelo organizacional

O Politécnico de Viseu, tendo em vista a concretizacao da sua missdo bem como a especificidade do
contexto social, econdmico e cultural em que se insere, organiza-se internamente em unidades organicas
de ensino, unidades organicas de investigacdo e servicos de suporte necessarios ao seu bom
funcionamento.

0 governo do Instituto Politécnico de Viseu é exercido pelos seguintes 6rgaos: Conselho Geral, Presidente
e Conselho de Gestdo. Sdo também érgaos do Politécnico de Viseu o Conselho Académico e o Conselho
para a Avaliacao e Qualidade.

CONSELHO GERAL

PRESIDENTE
P.VISEU

PROVEDOR CONSELHO PARA A

CONSELHO ACADEMICO

DO ESTUDANTE AVALIACAO E QUALIDADE

CONSELHO DE GESTAO

VICE-PRESIDENTES PRO-PRESIDENTES

UNIDADES ORGANICAS
SERVICOS CENTRAIS DE ENSINO E
INVESTIGACAQ

SERVICOS DE
AGAD SOCIAL
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Sao Unidades Organicas de Ensino (UOE) do Politécnico de Viseu as Escolas Superior Agraria (ESAV),
Superior de Educacao (ESEV), Superior de Salde (ESSV), Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu
(ESTGV) e Superior de Tecnologja e Gestao de Lamego (ESTGL).

Sao 6rgaos de governo das Unidades Organicas de Ensino a Assembleia de Representantes, os
Presidentes e os Conselhos Técnico-Cientifico, Pedagogico e Administrativo.

ASSEMBLEIA DE
REPRESENTANTES

PRESIDENTE
ESCOLA

CONSELHO
TECNICO-CIENTIFICO

CONSELHO
ADMINISTRATIVO

CONSELHO
PEDAGOGICO

COMISSAO DE
AVALIACAO E QUALIDADE

VICE-PRESIDENTES
ESCOLA

DEPARTAMENTOS CONSELHOS DE
SECCOES/AREAS DEPARTAMENTO

SERVICOS/GABINETES
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O Politécnico de Viseu é P6lo de Gestao Principal das Unidades Organicas de Investigacao (UOI) Centro
de Estudos em Educacao e Inovacao (CI&DEI) e Centro de Investigacao em Servicos Digitais (CISeD) e
Pélo de Gestao das Unidades Organicas de Investigacdo Unidade de Investigacao em Ciéncias da Salde:
Enfermagem (UICISA: E) e Centro de Recursos Naturais, Ambiente e Sociedade (CERNAS).

Sao 6rgaos de governo das Unidades Organicas de Investigacdo os respetivos Coordenadores e os
Conselhos Cientificos.

PRESIDENTE

P.VISEU

CONSELHO CONSELHO
CIENTIFICO CONSULTIVO EXTERNO

COMISSAO DE
AVALIACAO E QUALIDADE

COORDENADOR DA
UNIDADE DE INVESTIGAGAO

INVESTIGADORES

composicao dos orgaos de gestao

orgao docentes nao docentes estudantes elementos externos
Conselho Geral ® ® L]
Presidente o

Conselho de Gestao ® ®

Conselho Académico (] ° (] 4
Conselho para a Avaliacao e Qualidade ® ® ® 5
Assembleias de Representantes UOE ® ® [

Presidentes UOE [

Conselhos Técnico-Cientificos UOE ®

Conselhos Pedagogicos UOE (] (]

Conselhos Administrativos UOE L] ®

Coordenadores UOI ®

Conselhos Cientificos UOI (]

3 0 Presidente é coadjuvado por Vice-Presidentes e pode ser coadjuvado por Pré-Presidentes para a implementagdo e desenvolvimento de
tarefas, projetos e atividades especificas.

4 0 Conselho Académico pode convidar a participar nas suas reunides, sem direito a voto, individualidades cuja presenca seja considerada
vantajosa para analise dos assuntos em apreciagao.

5 0 Conselho para a Avaliacao e Qualidade pode convidar a participar nas suas reunioes, sem direito a voto, individualidades cuja presenca seja
considerada vantajosa para analise dos assuntos em apreciacgao.

6 0 Presidente é coadjuvado por Vice-Presidentes.
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competéncias dos 6rgaos de gestao’

Sao competéncias do Conselho Geral eleger o seu Presidente aprovar o seu regimento, aprovar as
alteracdes aos estatutos, organizar o procedimento de eleicao e eleger o Presidente do Politécnico de
Viseu (nos termos da lei, dos estatutos e do regulamento aplicavel), apreciar os atos do Presidente e do
Conselho de Gestao, propor as iniciativas que considere necessarias ao bom funcionamento da
instituicao e desempenhar as demais funcoes previstas na lei ou nos estatutos.

Sob proposta do Presidente do Politécnico de Viseu, compete ainda ao Conselho Geral aprovar os planos
estratégicos e o plano de acao para o quadriénio do mandato, aprovar as linhas gerais de orientacao da
instituicdo no plano cientifico, pedagogico, financeiro e patrimonial, criar, transformar ou extinguir
unidades organicas, aprovar os planos e apreciar os relatorios anuais de atividades, aprovar a proposta
de orcamento, aprovar as contas anuais consolidadas, acompanhadas do parecer do fiscal Gnico, fixar
as propinas devidas pelos estudantes, propor ou autorizar (conforme disposto na lei) a aquisicao ou
alienacao de patriménio imobilidrio da instituicdo, bem como as operacdes de crédito, pronunciar -se
sobre os restantes assuntos que lhe forem apresentados pelo Presidente e outras previstas nos
estatutos da Instituicao.

O Presidente € o0 6rgao superior de governo e de representacao externa e de conducao da politica da
Instituicdo. E coadjuvado por Vice-Presidentes e pode ser coadjuvado por Pré-Presidentes para a
implementacao e desenvolvimento de tarefas, projetos e atividades especificas.

Sao competéncias do Presidente elaborar e apresentar ao Conselho Geral as propostas de plano
estratégico e plano de acao para o quadriénio do seu mandato, de linhas gerais de orientacao da
instituicao no plano cientifico e pedagogico, de plano e relatério anuais de atividades, de orcamento e
contas anuais consolidados, acompanhadas do parecer do fiscal (nico, de aquisicao ou alienacao de
patriménio imobiliario da instituicdo e de operacoes de crédito, de criacao, transformacao ou extincao
de unidades organicas e de propinas devidas pelos estudantes; aprovar a criacao, suspensao e extingao
de cursos; aprovar os valores maximos de novas admissoes e de inscricoes; superintender na gestao
académica, decidindo, designadamente, quanto a abertura de concursos, a nomeacao e contratacao de
pessoal, a qualquer titulo, a designacao dos jlris de concursos e de provas académicas e ao sistema e
regulamentos de avaliacao de docentes e discentes; orientar e superintender na gestao administrativa
e financeira da instituicao, assegurando a eficiéncia no emprego dos seus meios e recursos; atribuir
apoios aos estudantes no quadro da acgao social escolar, nos termos da lei; aprovar a concessao de
titulos ou distingoes honorificas; instituir prémios escolares; homologar as eleicoes e designacoes dos
membros dos 6rgaos de gestao das unidades organicas com 6rgaos de governo préprio, s6 o podendo
recusar com base em ilegalidade, e dar-lhes posse; nomear e exonerar, nos termos da lei e dos estatutos,
os dirigentes das unidades organicas sem 6rgaos de governo proprio; nomear e exonerar, nos termos da
lei e dos estatutos, o administrador e os dirigentes dos servicos da instituicao; exercer o poder disciplinar,
em conformidade com o disposto na lei e nos estatutos; assegurar o cumprimento das deliberacoes
tomadas pelos 6rgaos colegiais da instituicao; aprovar os regulamentos previstos na lei e nos estatutos,
sem prejuizo do poder regulamentar das unidades organicas no ambito das suas competéncias préprias;
velar pela observancia das leis, dos estatutos e dos regulamentos; propor as iniciativas que considere
necessarias ao bom funcionamento da instituicdo; desempenhar as demais funcoes previstas na lei e
nos estatutos; comunicar ao ministro da tutela todos os dados necessarios ao exercicio desta,
designadamente os planos e orcamentos e os relatérios de atividades e contas; tomar as medidas

7 Estatutos do Politécnico de Viseu
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necessarias a garantia da qualidade do ensino e da investigacao na instituicdo e nas suas unidades
organicas; representar a instituicdo em juizo ou fora dele.

Cabem ainda ao Presidente todas as competéncias que, por lei ou pelos estatutos, ndo sejam atribuidas
a outros 6rgaos da instituigao.

O Presidente pode, nos termos da lei e dos estatutos, delegar nos Vice-Presidentes e nos 6rgaos de
gestao da instituicdo ou das suas unidades organicas as competéncias que se revelem necessarias a
uma gestao mais eficiente.

Ao Conselho de Gestao compete conduzir a gestao administrativa, patrimonial e financeira da
instituicdo, bem como a gestao dos recursos humanos (sendo-lhe aplicavel a legislacdo em vigor para os
organismos publicos dotados de autonomia administrativa) e fixar as taxas e emolumentos. Pode, nos
termos dos estatutos, delegar nos orgaos préprios das unidades organicas e nos dirigentes dos servigos
as competéncias consideradas necessarias a uma gestao mais eficiente.

O Conselho Académico é um 6rgao com fungdes de natureza consultiva e é presidido pelo Presidente
do Politécnico de Viseu e secretariado pelo Administrador do Politécnico de Viseu.

Compete-lhe emitir parecer quanto a alteracoes dos estatutos, aos planos estratégicos e plano de acao
para o quadriénio do mandato do Presidente, as linhas gerais de orientacao da instituicdo no plano
cientifico, pedagogico, financeiro e patrimonial, a criagao, transformacao, cisao e extincao de unidades
organicas, a participacao do Politécnico de Viseu em consorcios, aos planos e relatérios anuais das
atividades, a proposta de orcamento, as contas anuais consolidadas, as propinas devidas pelos
estudantes, a transformacao do Politécnico de Viseu em instituicdo de ensino superior publico de
natureza fundacional, a criacao, suspensao e extincao de cursos, aos valores maximos de novas
admissoes e de inscrigdo em cada ciclo de estudos em cada ano letivo, a aplicagao de penas graves, no
ambito do exercicio do poder disciplinar (parecer com carater vinculativo), a reafectacdo de pessoal
docente, investigador, pessoal ndo docente e nao investigador entre unidades organicas; emitir outros
pareceres previstos nos estatutos; emitir orientacées nao vinculativas sobre a avaliacao do
aproveitamento dos estudantes, o calendario escolar, o regime de prescricbes, o processo de
autoavaliacao, avaliagcao externa e acreditacao do ensino superior, o recrutamento de pessoal;
pronunciar-se sobre todos os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Presidente do Politécnico de Viseu
ou pelo Conselho Geral.

Sao competéncias do Conselho para a Avaliacao e Qualidade coordenar todos os processos de
autoavaliacao e de avaliacao externa do desempenho da Instituicao, das suas Unidades Orgéanicas, bem
como das atividades cientificas e pedagoégicas sujeitas ou ndao ao sistema nacional de avaliagao e
acreditacao; elaborar um plano plurianual com indicagao das areas funcionais que devem ser avaliadas;
propor normas de avaliagao a aplicar e definir padrées de qualidade; indicar e calendarizar os niveis de
proficiéncia que cada padrao de qualidade deve alcancar; analisar os processos de avaliacao efetuados
e elaborar os respetivos relatorios de apreciacao; propor ao Presidente do Politécnico de Viseu medidas
de correcao de pontos fracos que forem identificadas.

As Assembleias de Representantes compete eleger o seu Presidente, elaborar e aprovar o seu
regulamento interno, eleger o Presidente da Unidade Organica (ap6s aprovacao de regulamento e
calendarizacao eleitoral), destituir o Presidente da Unidade Organica, eleger a mesa da Assembileia,
apreciar e aprovar o plano de desenvolvimento plurianual da Unidade Organica, apreciar e aprovar o
plano anual de atividades, respetiva proposta financeira e a sua eventual reformulacao, aprovar o
relatério anual de atividades, proceder as revisoes ordinarias e extraordinarias dos estatutos da Unidade
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Organica, fiscalizar, genericamente, os atos do Presidente, pronunciar-se sobre qualquer outro assunto
gue o Presidente entenda submeter-lhe, elaborar e ou alterar o respetivo regulamento interno, que
depois de aprovado, sera sujeito a homologacao pelo Presidente do Politécnico de Viseu.

No caso do Presidente da Unidade Orgénica nao ter sido eleito como membro da Assembleia de
Representantes, participara nas reunioes nos moldes definidos pelos respetivos estatutos.

As competéncias da Assembleia de Representantes estdo limitadas pelas competéncias que, em matéria
especifica, sejam cometidas a outros 6rgaos, quer por forca de leis gerais, quer por forca dos estatutos
da Unidade Organica ou dos do Politécnico de Viseu.

Sao competéncias dos Presidentes das Unidades Organicas de Ensino representar a unidade organica
perante os demais 6rgaos da instituicao e perante o exterior, presidir ao érgao com competéncias de
gestao, dirigir os servicos da Unidade Organica e aprovar os necessarios regulamentos, aprovar o
calendario e horario das tarefas letivas, ouvidos os Conselhos Técnico-Cientifico e Pedagdgico, executar
as deliberacdes dos Conselhos Técnico-Cientifico e Pedagoégico (quando vinculativas), exercer o poder
disciplinar que Ihe seja atribuido pelos estatutos ou delegado pelo Presidente da instituicao, elaborar o
orcamento e o plano de atividades, bem como o relatério de atividades e as contas, exercer as demais
funcoes previstas na lei ou nos estatutos e exercer as fungdes que Ihe sejam delegadas pelo Presidente
da instituicao.

Aos Conselhos Técnico-Cientificos das Unidades Organicas de Ensino compete elaborar o seu
regimento, apreciar o plano de atividades cientificas da Unidade Organica, pronunciar-se sobre a criacao,
transformacao ou extincao de Unidades Organicas, deliberar sobre a distribuicao do servico docente
(sujeitando-a a homologacao do Presidente do Politécnico de Viseu), pronunciar -se sobre a criacao de
ciclos de estudos e aprovar os planos de estudos dos ciclos de estudos ministrados, propor ou
pronunciar-se sobre a concessao de titulos ou distingdes honorificas, propor ou pronunciar-se sobre a
instituicao de prémios escolares, propor ou pronunciar-se sobre a realizacdo de acordos e de parcerias
internacionais, propor a composicao dos jlris de provas e de concursos académicos, praticar os outros
atos previstos na lei relativos a carreira docente e de investigacao e ao recrutamento de pessoal docente
e de investigacao e desempenhar as demais funcdes que Ihe sejam atribuidas pela lei ou pelos estatutos.

Os membros do Conselho Técnico-Cientifico ndo podem pronunciar-se sobre assuntos referentes a atos
relacionados com a carreira de docentes com categoria superior a sua nem a concursos ou provas em
relacao aos quais reilnam as condicdes para serem opositores.

Sao competéncias dos Conselhos Pedagogicos das Unidades Organicas de Ensino pronunciar-se sobre
as orientacdes pedagobgicas e os métodos de ensino e de avaliacao, promover a realizacao de inquéritos
regulares ao desempenho pedagoégico da Unidade Organica e a sua analise e divulgacao, promover a
realizacao da avaliacdo do desempenho pedagégico dos docentes, por estes e pelos estudantes, e a sua
analise e divulgacao, apreciar as queixas relativas a falhas pedagogicas e propor as providéncias
necessarias, aprovar o regulamento de avaliacdo do aproveitamento dos estudantes, pronunciar-se
sobre o regime de prescricoes, pronunciar-se sobre a criacao de ciclos de estudos e sobre 0s planos dos
ciclos de estudos ministrados, pronunciar-se sobre a instituicdo de prémios escolares, pronunciar-se
sobre o calendario letivo e os mapas de exames da unidade organica e exercer as demais competéncias
que lhe sejam conferidas pela lei ou pelos estatutos.

Sao competéncias dos Conselhos Administrativos todas as préprias da autonomia administrativa, as
que lhe forem delegadas pelo Conselho de Gestao e todas as proprias da autonomia financeira que, nos
termos da lei, vierem a ser atribuidas as Unidades Organicas.
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Aos Coordenadores das Unidades Organicas de Investigacao compete representar a Unidade de
Investigacdo perante os demais 6rgaos, presidir ao Conselho Cientifico da Unidade de Investigacao,
dirigir os servicos da Unidade de Investigacao, elaborar, e submeter a aprovacao do Presidente do
Politécnico de Viseu, o plano de atividades da Unidade de Investigacao (que deve incluir a estimativa do
orcamento necessario para a sua implementacao) e o respetivo relatério de atividades, exercer as
demais funcoes previstas na lei e nos estatutos e exercer as funcoes que lhe sejam delegadas pelo
Presidente do Politécnico de Viseu ou demais 6rgaos da Instituigao.

Sao competéncias dos Conselhos Cientificos das Unidades Organicas de Investigacao as definidas
nos respetivos regulamentos, salvaguardadas as competéncias proprias dos Conselhos Técnico-
Cientificos das Unidades Organicas de Ensino e a legislacdo especialmente aplicavel.

outros orgaos provedor do estudantes

A missao do Provedor do Estudante consiste na defesa e promocao dos direitos e dos interesses
legitimos dos estudantes, no contexto da vida escolar, através de uma atuacao independente, imparcial
e confidencial.

O Provedor do Estudante nao tem poder de decisdo e nao substitui a Associacdo Académica nem os
orgaos de governo ou os servicos das Unidades Organicas, mas a sua esfera de atuacao abrange todos
os 6rgaos do Politécnico de Viseu, os Servicos de Acao Social e todas as Unidades Organicas.

O Provedor desenvolve a sua agao em articulagdo com as associacoes de estudantes e com os 6rgaos e
servicos do Politécnico de Viseu e unidades organicas, designadamente com os Conselhos Pedagdgicos.

Compete em especial ao Provedor apreciar as queixas e reclamacoes que lhe sejam apresentadas pelos
estudantes, depois de ouvidos os O6rgaos competentes, e, caso considere que a razao lhes assiste,
proferir as recomendacdes pertinentes e fazer recomendacoes genéricas tendo em vista acautelar os
interesses dos estudantes, nomeadamente no dominio da atividade pedagogica e da acao social escolar.
As recomendacoes devem ser implementadas pelos 6rgaos e servicos do Politécnico de Viseu e Unidades
Organicas que delas sejam destinatarios, devendo a recusa da sua implementacao ser devidamente
fundamentada e dela dado conhecimento ao Presidente do Politécnico de Viseu e ao Provedor.

8 Estatutos do Politécnico de Viseu
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manual de garantia da qualidade

0 presente Manual descreve o Sistema Interno de Garantia da Qualidade do Politécnico de Viseu.

Através do cumprimento das disposicoes deste Manual, o Politécnico de Viseu evidencia a existéncia de
meios humanos e materiais capazes de transmitir confianca, a todas as partes interessadas, de que as
atividades por si desenvolvidas satisfazem os seus requisitos de qualidade e os legalmente exigidos.

O Presidente do Politécnico de Viseu, apoiado pelo Conselho para a Avaliacao e Qualidade, constitui-se
como responsavel por cumprir e fazer cumprir as disposicdes do Sistema Interno de Garantia da
Qualidade, de acordo com as determinacdes constantes neste Manual.

0 Manual de Garantia da Qualidade € utilizado como documento de referéncia em todas as auditorias.

As disposicoes do Manual de Garantia da Qualidade entram imediatamente em vigor.

estrutura, revisao e distribuicao

O Manual de Garantia da Qualidade descreve o Sistema Interno de Garantia da Qualidade do Politécnico
de Viseu constituindo o documento de referéncia, quer na sua implementacao quer na sua manutencao
e melhoria.

O Manual é elaborado sob a coordenacao do Gestor da Qualidade e é aprovado pelo Presidente do
Politécnico de Viseu.

O Manual é constituido por capitulos, podendo cada um destes ser subdividido em seccoes, conforme
descrito no indice. E editado em folhas com a identificacdo do Politécnico de Viseu no canto superior
direito. O cabecalho contém a versao (com inicio em V0O), a data da aprovacgao e de entrada em vigor, o
titulo do capitulo e o nimero da pagina relativamente ao total de paginas sob a forma “0|0“.

0O Conselho Geral, o Presidente ou o Conselho para a Avaliacao e Qualidade do Politécnico de Viseu,
apoiados pelo Gestor da Qualidade, podem desencadear a revisao do Manual da qualidade de forma a
que este descreva, de forma atualizada, o Sistema Interno de Garantia da Qualidade.

As atualizacoes a introduzir no Manual de Garantia da Qualidade darao origem a novas versoes.
As datas das revisoes e as alteracoes introduzidas devem constar no anexo registo de revisoes.

0 Manual de Garantia da Qualidade esta acessivel, permanentemente, na area de avaliacao e qualidade
da pagina institucional http://events.ipv.pt/sigq/.
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POLITICAE
ESTRATEGIA PARA A
GARANTIA DA
QUALIDADE

politica da qualidade

O Politécnico de Viseu pretende inspirar o caminho da exceléncia nas atividades que desenvolve,
nomeadamente de ensino e aprendizagem, de investigacao orientada e de desenvolvimento profissional
de alto nivel, de colaboragao interinstitucional e com a comunidade e de internacionalizagao, visando
um desenvolvimento sustentavel, a valorizacdo de recursos e a satisfacao de todas as partes
interessadas.

Compromete-se com as orientacdes da Agéncia de Avaliacao e Acreditacao do Ensino Superior, com os
padroes e linhas de orientacao europeus para a qualidade e com os principios de gestao da qualidade
enunciados na norma de referéncia, empenhando-se numa gestao criativa e inovadora, pautada pela
transparéncia e potenciadora do envolvimento.

Desenha o Sistema Interno de Garantia da Qualidade, de forma a gerar confianca e a promover uma
cultura interna de qualidade, designadamente através:

do estabelecimento de uma estratégia global de desenvolvimento e da sua monitorizacao e revisao
continuas;

da definicao de parametros da qualidade, adequados a missao do Politécnico de Viseu, para as
atividades: de ensino e aprendizagem, orientados para a qualidade e capacidade de inovacao; de
investigacao orientada e de desenvolvimento profissional de alto nivel, orientados para a articulacao
com o0 ensino e para a valorizagdo socioeconémica do conhecimento; de colaboracao
interinstitucional e com a comunidade, orientados para o desenvolvimento regional e nacional e para
a obtencao de receitas proprias através da atividade desenvolvida; e de internacionalizacao,
orientados para a participacao/coordenacao em atividades de educacao e formacao e em projetos
de investigacao;

da definicao clara de responsabilidades das partes interessadas, internas e externas, nos processos
de garantia da qualidade;

da garantia de adequabilidade, qualidade, seguranca e melhoria continua dos recursos (humanos e
materiais) afetos as varias esferas de atuacao;

da garantia de adequabilidade, qualidade e melhoria continua dos servicos de apoio as atividades
nucleares da instituicao;

da divulgacao sistematizada de informacao, atualizada, objetiva e transparente, as diversas partes
interessadas.
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estratégia para a melhoria continua da qualidade

A Politica para a Garantia da Qualidade do Politécnico de Viseu assenta nos principios® de primado do
estudante, de coesao social, de cooperacao, de rigor e transparéncia e de liberdade de pensamento e
acao e assume uma loégica de partilha e de compromisso, de todas as partes interessadas, com a
identidade institucional, nas atividades de ensino e aprendizagem, de investigacao, de colaboracao e de
internacionalizacao. Neste sentido, compromete-se com os seguintes objetivos estratégicos:

+  Monitorizar regularmente a politica e a estratégia para a qualidade, verificando regularmente a
adequabilidade e garantindo a harmonia relativamente aos restantes instrumentos de gestao,
monitorizando regularmente o Sistema Interno de Garantia da Qualidade e atuando regularmente
sobre instancias de qualidade deficiente.

+  Promover a cultura interna de qualidade e as boas praticas, garantindo que todos as partes
interessadas internas tém acesso e conhecimento de praticas, implicacoes (incluindo riscos) e de
resultados obtidos e divulgando regularmente boas praticas e replicando-as noutras areas ou
servicos, quando aplicavel.

+ Garantir a transparéncia, divulgando informacdo e resultados obtidos através das paginas
institucional e das unidades organicas.

* Promover a participacao ativa das partes interessadas internas, garantindo o cumprimento dos
mecanismos identificados internamente para a garantia da qualidade, e externas, promovendo a
participacao ativa dos elementos externos nas reunides, aplicando de forma regular instrumentos
para a verificacao da satisfacao e recolhendo sugestoes de melhoria.

organizacao do sistema de garantia da qualidade

O Sistema Interno de Garantia da Qualidade adotado pelo Politécnico de Viseu tem como objetivo
organizar e sistematizar as atividades das areas por si abrangidas.

Estas areas devem assegurar e demonstrar a capacidade para desenvolver atividades nucleares e
fornecer servicos que cumpram sistematicamente as disposicoes aplicaveis decorrentes quer da
legislacao quer das necessidades dos estudantes e da sociedade em geral.

Através da implementacao deste Sistema, criam-se as condicoes, do ponto de vista organizativo, de
gestao de recursos humanos e materiais e de processos e de métodos de trabalho para obtencao e
manutencao da satisfacao de estudantes e da sociedade em geral.

Complementarmente, através do tratamento de dados e de ocorréncias associados ao funcionamento
das areas abrangidas pelo Sistema, criam-se condigoes para que a participacao ativa dos colaboradores
gere processos de melhoria continua da qualidade das atividades, dos servicos prestados e do
desempenho global.

O Sistema Interno de Garantia da Qualidade aplica requisitos de qualidade, nacionais e europeus,
garantindo a capacidade das areas abrangidas para desenvolverem atividades e fornecerem servigcos
com a qualidade requerida pelos seus estudantes e sociedade em geral.

9 elencados no Plano Estratégico do Politécnico de Viseu
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i processos estratégicos
POLITICA DA QUALIDADE

ESTRATEGIA INSTITUCIONAL PARA A GARANTIA DA QUALIDADE
processos nucleares

COLABORACAQ
ENSINO E INVESTIGACAO E INTERINSTITUCIONAL
APRENDIZAGEM DESENVOLVIMENTO ECOMA
COMUNIDADE

INTERNACIONALIZAGAO

processos de suporte
RECURSOS RECURSOS MATERIAIS E SERVICOS
HUMANOS INFRAESTRUTURAS

SISTEMA DE INFORMAGAO

envolvimento e responsabilidades das partes interessadas

No dominio especifico do Sistema Interno de Garantia da Qualidade sdo fungdes e responsabilidades:
Do Conselho Geral: aprovar o Plano Estratégico e outros documentos de gestao.

Do Presidente: aprovar a Politica da Qualidade, aprovar o Manual de Garantia da Qualidade, aprovar
objetivos, indicadores e respetivas metas, promover a revisao anual do Sistema Interno de Garantia da
Qualidade e aprovar o Programa de Auditorias Internas.

Do Conselho para a Avaliacao e Qualidadel© emitir parecer sobre o Manual de Garantia da Qualidade,
sobre a Politica da Qualidade e sobre o Programa de Auditorias Internas,, analisar objetivos e indicadores
€ propor ajustes ou correcoes, avaliar a eficacia do Sistema, tendo como suporte o documento de revisao
do Sistema e os relatérios das areas nucleares e dos servigos, analisar a integracao dos colaboradores
das areas abrangidas pelo Sistema e analisar os resultados das auditorias.

Do Gestor da Qualidade elaborar o Manual de Garantia da Qualidade, o Programa de Auditorias Internas
e o documento de revisao do Sistema e dinamizar, na dependéncia do Conselho para a Avaliacao e
Qualidade, a implementacao e a melhoria do Sistema Interno de Garantia da Qualidade.

Das Comissoes de Avaliacao e Qualidade dinamizar, na dependéncia do Conselho para a Avaliagao e
Qualidade, a implementacao e a melhoria do Sistema Interno de Garantia da Qualidade na respetiva
Unidade Orgénica e elaborar o relatério de eficacia da Unidade Organica.

10 Integram o Conselho para a Avaliacao e Qualidade: o Presidente do Politécnico de Viseu, que o preside, podendo
delegar no Vice-Presidente representante da gestao para a qualidade, os Presidentes das Unidades Organicas, que
podem delegar num dos seus Vice-Presidentes, os Presidentes das Comissoes de Avaliacao e Qualidade de cada
uma das Unidades Organicas, o Gestor da Qualidade, e um representante da Associacao de Estudantes do
Politécnico de Viseu, a designar por esta.
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Dos Departamentos/Seccgoes assegurar o cumprimento, de acordo com as competéncias especificas
que lhes estiverem atribuidas, do Sistema Interno de Garantia da Qualidade, assegurar a recolha de
informacgao pertinente para efeitos de monitorizacao, promover o sistema de recolha de sugestoes e do
grau de satisfacao e promover a elaboracao dos relatérios de Unidade Curricular e de Curso.

Das Comissoes dos Servicos para a Qualidade acompanhar, na dependéncia do Conselho para a
Avaliacao e Qualidade, a implementagao e a melhoria dos processos do Sistema nas respetivas areas
de atuacao, garantir a aplicacao das normas e dos padroes de qualidade definidos superiormente,
promover a identificacdo de acdes de melhoria e emitir parecer sobre os relatérios dos servicos.

Dos Servigos assegurar o cumprimento, de acordo com as competéncias especificas que lhes estiverem
atribuidas, do Sistema Interno de Garantia da Qualidade, assegurar a recolha de informagao pertinente
para efeitos de monitorizacao e medicao, elaborar e rever procedimentos e demais documentacao,
promover o sistema de recolha de sugestdes e do grau de satisfacao e elaborar o relatério dos respetivos
Servigos.

Dos Estudantes participar nos processos externos de avaliacdo, participar nas reunides dos 6rgaos de
gestao (Conselho Geral, Conselho Académico, Conselho para a Avaliacao e Qualidade, Assembleias de
Representantes, Conselhos Pedagbgicos e Comissoes de Avaliacao e Qualidade), participar na avaliacao
das Unidades Curriculares, dos Cursos, dos Docentes e das Unidades Organicas de Ensino através da
resposta a questionarios a satisfacao e participar na avaliagdo dos servigcos através da resposta a
inquéritos a satisfagao.

Das Entidades/Pessoas Externas participar nos processos externos de avaliacao, participar nas
reunioes dos orgaos de direcao e de gestao (Conselho Geral, Assembleias de Representantes e
Comissdes de Avaliacao e Qualidade) e participar na avaliagao institucional através da resposta a
guestionarios e inquéritos a satisfacao.

monitorizacao e revisao do sistema interno de garantia da qualidade

O Sistema Interno de Garantia da Qualidade é revisto, anualmente, pelo Conselho para a Avaliacao e
Qualidade, com base no documento que identifica o seu estado de desenvolvimento e nos relatérios das
atividades nucleares e dos servicos. Este processo inclui também a verificacao da adequabilidade da
politica para a qualidade e respetiva estratégia.

Com base nos resultados apresentados, o Conselho para a Avaliacao e Qualidade procede a identificacao
de instancias de qualidade deficiente e, quando necessario, a definicao de acoes de melhoria que
considere adequadas e a revisao de metas e de responsabilidades.

Apés a revisdao anual do Sistema, e a respetiva aprovacao do Presidente do Politécnico de Viseu, o
Gabinete de Avaliacado e Qualidade divulga, através dos canais considerados mais apropriados, todos os
resultados obtidos.
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OFERTA FORMATIVA,
MONITORI;AG[\O CONTINUAE
REVISAO PERIODICA DOS CURSOS

Sao competéncias do Conselho Geral eleger o seu Presidente aprovar o seu regimento, aprovar as
alteracdes aos estatutos, organizar o procedimento de eleicao e eleger o Presidente do Politécnico de
Viseu (nos termos da lei, dos estatutos e do regulamento aplicavel), apreciar os atos do Presidente e do
Conselho de Gestao, propor as iniciativas que considere necessarias ao bom funcionamento da
instituicao e desempenhar as demais funcoes previstas na lei ou nos estatutos.

Sob proposta do Presidente do Politécnico de Viseu, compete ainda ao Conselho Geral aprovar os planos
estratégicos e o plano de acdo para o quadriénio do mandato, aprovar as linhas gerais de orientacédo da
instituicdo no plano cientifico, pedagogico, financeiro e patrimonial, criar, transformar ou extinguir
unidades organicas, aprovar os planos e apreciar os relatorios anuais de atividades, aprovar a proposta
de orcamento, aprovar as contas anuais consolidadas, acompanhadas do parecer do fiscal Gnico, fixar
as propinas devidas pelos estudantes, propor ou autorizar (conforme disposto na lei) a aquisicao ou
alienacao de patriménio imobiliario da instituicao, bem como as operacoes de crédito, pronunciar -se
sobre os restantes assuntos que lhe forem apresentados pelo Presidente e outras previstas nos
estatutos da Instituicao.

monitorizacao continua e revisao periodica dos cursos

O processo de revisao continua da oferta formativa é realizado anualmente com base na monitorizagao
do ensino e aprendizagem das Unidades Organicas de Ensino.

Este processo tem em conta os conteldos do programa a luz da investigacao mais recente no dominio
disciplinar em causa, assegurando a sua atualidade, as novas necessidades da sociedade, a carga de
trabalho dos estudantes e as taxas de progressao e conclusao, a eficacia dos procedimentos de
avaliacao dos estudantes, as expectativas, necessidades e satisfagao dos estudantes em relacao ao
curso; e o ambiente de aprendizagem e servicos de apoio aos estudantes e a sua adequacao as
necessidades do curso.

0 Conselho para a Avaliacao e Qualidade define o calendario de revisao periédica de cursos, cabendo ao
Presidente de cada Unidade Organica de Ensino a nomeacao das equipas responsaveis, garantindo que
todos os cursos em funcionamento sao regularmente revistos. Cada equipa efetua, anualmente, a
revisao do curso para a qual foi nomeada e emite o respetivo relatério. De trés em trés anos, apés a
elaboracao do relatério, a equipa nomeada solicita pareceres a especialistas externos e, apés analise
dos mesmos, emite o relatoério final de revisao.

0 Conselho Pedagégico da Unidade Organica emite parecer sobre o relatério final de revisao e o Conselho
Técnico-Cientifico decide sobre a sua aprovacao. Quando nao for aprovado é solicitada a correcao do
relatério final a equipa de revisdo. Apbs aprovacao, o relatério final de revisdo é enviado ao Diretor de
Curso ou de Departamento que verifica a necessidade de implementar acoes de melhoria.

Cabe aos responsaveis e ao Diretor de Curso ou de Departamento a implementacao das acoes de
melhoria. A monitorizagao da implementacao das acoes € realizada, em intervalos regulares, pela equipa
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de revisdo. Os dados da revisao regular de cursos sao comunicados pelas equipas de revisao a respetiva
Comissao de Avaliacao e Qualidade.

criacao, suspensao ou extincao de cursos

A necessidade de criar, suspender ou extinguir um curso decorre da avaliacao, realizada no ambito de
cada Unidade Organica do Politécnico de Viseu, da oferta formativa, incluindo necessidades e
oportunidades tanto de ambito regional como de ambito nacional.

Os processos sao iniciados pelas diregdes de Curso/Departamento e envolvem os Conselhos Pedagoégico
e Técnico-Cientifico e a Presidéncia da respetiva Unidade Organica, e sao estruturados de acordo com
os critérios estabelecidos para organizar, informar e decidir sobre a criacdo, suspensao ou extingcao de
CUrsos.

Estes processos envolvem também o Conselho Académico, a quem cabe emitir parecer ap0s verificacao
da adequabilidade das propostas apresentadas e da coeréncia dos objetivos com a estratégia
institucional.

A autoridade final para aprovar as propostas de criacao, suspensao ou extincao de cursos recai no
Presidente do Politécnico de Viseu.

As propostas de novos cursos conferentes de grau sao submetidas a acreditacao externa, de acordo com
os termos da Agéncia de Avaliacado e Acreditacao do Ensino Superior. Quando nao seja acreditado, é
realizado um estudo das causas pela Unidade Orgénica, sendo os resultados comunicados ao Presidente
da Instituicao.

Caso seja acreditado, a Agéncia de Avaliacao e Acreditacao do Ensino Superior comunica a Dire¢ao Geral
do Ensino Superior para obtencao de registo.

As propostas de novos cursos nao conferentes de grau sdo comunicadas a Direcao Geral do Ensino
Superior para obtencao de registo.

alteracao de cursos

A necessidade de alterar um curso decorre da avaliacao, realizada no ambito de cada Unidade Organica
de Ensino ou no ambito de avaliacdo externa, da oferta formativa.

Os processos sao iniciados pelas direcoes de Curso/Departamento e envolvem os Conselhos Pedagbégico
e Técnico-Cientifico e a Presidéncia da respetiva Unidade Organica. Sao estruturados de acordo os
critérios estabelecidos para organizar, informar e decidir sobre a criagdo, suspensao ou extingao de
Cursos.

A autoridade para aprovar as propostas de alteracao de cursos recai no Conselhos Técnico-Cientifico da
respetiva Unidade Organica.

Quando a alteracao aprovada modifica os objetivos, as designacdes ou o nimero de ECTS do curso, e
este confere grau, deve ser iniciado o processo de acreditagao externa, de acordo com os termos da
Agéncia de Avaliacao e Acreditacao do Ensino Superior.

Caso seja acreditado, a Agéncia de Avaliacao e Acreditacao do Ensino Superior comunica a Direcao Geral
do Ensino Superior para obtencao de registo.
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As alteracoes de cursos nao conferentes de grau sdo comunicadas a Direcao Geral do Ensino Superior
para obtencao de registo.
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GARANTIA DA QUALIDADE NAS
AREAS NUCLEARES

ensino e aprendizagem

As Unidades Organicas de Ensino do Politécnico de Viseu adotam os procedimentos mais adequados
para assegurar que o ensino é ministrado de forma a favorecer o papel ativo dos estudantes no processo
de aprendizagem e processos de avaliagao consonantes com essa abordagem.

Nesse sentido, a instituicao promove um ambiente capaz de:

+ Respeitar e atender a diversidade dos estudantes e das suas especificidades permitindo percursos
flexiveis de aprendizagem, através do reconhecimento de estatutos especiais que resultam no
acompanhamento e no apoio no horario de trabalho do professor e da implementacao de sistemas
de tutoria para estudantes internacionais e em mobilidade.

+ Considerar diferentes métodos de ensino e aprendizagem, em conformidade com as especificidades
dos estudantes e com o0s objetivos de aprendizagem adotando metodologias adequadas a
especificidade de cada unidade curricular e dos estudantes a quem a mesma se destina. O
ajustamento das metodologias de ensino e de aprendizagem é feito com base nos relatérios de
unidade curricular e nos relatérios de curso e na monitorizacao e revisao continuas da oferta
formativa, motivadas internamente e externamente.

+ Avaliar e ajustar regularmente métodos de ensino e aprendizagem recolhendo informacao através
da aplicacao de inquéritos junto de estudantes, de docentes, da comunidade, das entidades
empregadoras e das instituicoes parceiras e analisando-a no seio dos respetivos Conselhos
Pedagogicos (6rgaos onde existe paridade entre estudantes e professores).

+ Garantir a formacao e atualizacao constantes do corpo docente e desenvolver projetos de inovacao
pedagogica, internamente ou em redes nacionais e/ou internacionais, permitindo consolidar a
garantia da qualidade da formacao.

+  Assegurar um sentido de autonomia no estudante, garantindo, simultaneamente, orientacao e apoio
adequados por parte do professor.

+ Favorecer a relacao entre atividades de investigacao e de ensino, reforcando mecanismos de
aprendizagem ativa e o interesse e envolvimento de estudantes, que podem resultar submissoes de
propostas de comunicacao em eventos cientificos, quer organizados na instituicao quer organizados
externamente.

+ Promover o respeito mutuo na relacao estudante-professor, fomentando a paridade entre estudantes
e docentes em diversos grupos de trabalho (como acontece no Conselho Pedagégico), garantindo
igual acesso a espacos e recursos (bibliotecas, centros de recursos audiovisuais, centros de
informatica, reprografias, entre outros) e elaborando horarios onde é procurada a melhor solucao
entre professores e estudantes. A acao do Provedor do Estudante contribui também para a continua
promocao do respeito mituo na relacao estudante-professor.

+ Identificar mecanismos para lidar com as reclamacoes dos estudantes, através dos regulamentos
internos, incluindo procedimentos formais de recurso. A acao do Provedor do Estudante promove a
resolucao de eventuais situacdes de conflito entre estudantes e docentes nao devidamente
assegurados por outros mecanismos.

+ Desenhar regulamentos de avaliacao do desempenho dos estudantes suportados por critérios,
normas e procedimentos claros. A avaliagao permite aos estudantes mostrar em que medida os seus
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resultados atingem os objetivos fixados e os estudantes recebem retorno sobre 0 seu desempenho,
associado, quando necessario, a aconselhamento sobre o processo de aprendizagem. Os critérios
de avaliagao e as classificagoes sao publicados na plataforma usada para disponibilizacao do dossier
pedagoégico da unidade curricular. Os docentes promovem a discussao sobre a avaliagao realizada,
nomeadamente através da possibilidade de consulta de provas ap6s a classificacao de acordo com
os regulamentos em vigor, disponiveis nas paginas das varias Unidades Organicas de Ensino do
Politécnico de Viseu. A analise dos resultados do processo de ensino aprendizagem é apresentada
nos relatérios de unidade curricular, de curso e da instituicdo. Sempre que aplicavel, e de acordo
com as melhores préaticas, a avaliacao é efetuada por mais do que um examinador, como acontece
regularmente nas provas orais. Os regulamentos de avaliacao tém em consideracao circunstancias
mitigadoras e preveem varias possibilidades de avaliagao: avaliacdo continua ou avaliacédo periddica
na época normal, época de recurso, época de melhoria e época especial.

De forma a verificar os resultados das atividades de ensino e aprendizagem e identificar instancias de
gualidade deficiente e respetivas oportunidades de melhoria foram definidos indicadores e questionarios
a satisfacdo e respetivas metas. Os resultados sdo apresentados anualmente no respetivo relatorio.

investigacao

O Politécnico de Viseu investe em areas de investigacao que se afiguram potenciais para a instituicao
tendo em consideragao o alinhamento requerido no ambito da Estratégia Nacional de Investigacao e
Inovacao e ainda o tecido industrial e as empresas da regiao, as associacoes de desenvolvimento local,
incubadoras de base cientifica e tecnolégica locais e organismos cujo foco € o desenvolvimento do
territério Viseu Dao Lafoes.

Implementa as condicoes necessarias com base em abordagens inter e transdisciplinares, na
consciencializagao intercultural e em redes nacionais e internacionais, suportadas em parcerias de
cooperagao.

O Politécnico de Viseu é o Pélo de Gestao Principal das Unidades Organicas de Investigacao “Centro de
Estudos em Educacao e Inovacao” e “Centro de Investigacdo em Servicos Digitais” e é também P6élo de
Gestao das Unidades Organicas de Investigacao “Unidade de Investigacdao em Ciéncias da Saulde:
Enfermagem” e “Centro de Recursos Naturais, Ambiente e Sociedade”.

Através das suas Unidades Organicas de Investigacao, o Politécnico de Viseu:

+ apoia a organizacao de eventos técnicos, cientificos e artisticos e cria condigdes para a publicacao
de trabalhos de indole técnica e cientifica e para a sua ampla difusao, de forma a valorizar o
conhecimento criado e a facilitar a intervencao na sociedade.

+ promove 0 uso eficiente dos sistemas de informacao, comunicacao e desenvolvimento, dando
resposta a rapida mudanca no grau de conhecimento a nivel mundial. A implementacao e uso de
uma grande variedade de ferramentas de investigacao ajuda o Politécnico de Viseu a funcionar de
forma mais eficiente, sendo, por isso, importante prever medidas adequadas para favorecer a
criatividade, o desenvolvimento de competéncias e a ousadia para prosseguir as metas definidas.

+ assegura a dinamica de envolvimento e cooperacao entre os grupos e o seu equilibrio através dos
Coordenadores das Unidades Orgéanicas de Investigacao (em colaboracao com Coordenadores de
Grupo e respetivas Comissoes Cientificas) que asseguram a implementacao dos mecanismos de
garantia da qualidade e exceléncia, o equilibrio e a consisténcia da produtividade.
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As Unidades Organicas de Investigacao dispdem de espaco proprio para o desenvolvimento da sua
atividade intramuros. TEm acesso a bases de dados internacionais e a diversificadas infraestruturas para
as componentes experimentais. Estas infraestruturas de base e equipamentos, situadas nas diversas
Unidades Organicas de Ensino, significam um forte investimento da Instituicao, permitindo que os grupos
desenvolvam investigacao experimental, orientada e aplicada.

A produgao cientifica é atualizada através de base de dados e do Repositorio Cientifico do Politécnico de
Viseu.

E também sob a alcada das Unidades Organicas de Investigacao que se encontra a Revista Millenium,
revista indexada a varias bases de dados internacionais.

De forma a verificar os resultados das atividades de investigacao e desenvolvimento e identificar
instancias de qualidade deficiente e respetivas oportunidades de melhoria foram definidos indicadores
e respetivas metas. Os resultados sao apresentados anualmente no respetivo relatoério.

colaboracao interinstitucional e com a comunidade

O Politécnico de Viseu consolida-se como um pélo de coesao e de promocao do desenvolvimento
regional, estando envolvido em diversas iniciativas de natureza cientifica, técnica, social, cultural,
desportiva e ludica.

A ligacao do Politécnico de Viseu a comunidade constitui-se como um elemento chave da sua estratégia,
podendo esta ligacao ser estabelecida diretamente pela Instituicdo ou através da Associacao para o
Desenvolvimento e Investigacao de Viseu, unidade de interface do Politécnico de Viseu.

A Instituicao desenvolve um conjunto de atividades que vao desde a realizacao de formacao em contexto
de trabalho, de estagios e de projetos em empresas e noutras organizacoes, a investigacao aplicada em
parceria com empresas e a realizacao de projetos de intervencao social em colaboracao com autarquias
e instituicoes de solidariedade social, as iniciativas culturais e desportivas, das quais se destacam o
Teatro da Academia, as tunas e a participacdo na Federacao Académica do Desporto Universitario em
varias modalidades.

Privilegia atividades que conduzem a uma forte e estreita interacao com o meio envolvente, seja ele de
cariz empresarial, institucional, associativo ou particular. Para tal:

+ estabelece um elevado nlimero de protocolos, parcerias, relagdes institucionais, nomeadamente
autarquias locais, instituicoes publicas e particulares de solidariedade social, unidades de salde,
escolas, empresas, com os quais o Politécnico de Viseu pretende contribuir para o desenvolvimento
da regiao onde se encontra enquadrado. Estes protocolos podem ser, entre outros, genéricos de
colaboracao diversa, de estagio, de formacao, de apoio cientifico ou de investigacao.

+  presta servigcos especializados a comunidade, que podem ter a forma de projetos, estudos e
trabalhos de consultoria e afins, trabalhos de laboratério, tais como analises e ensaios, trabalhos de
investigacao e de desenvolvimento e atividades de formacao.

+  promove a venda da producao agricola e pecudria da Escola Superior Agraria de Viseu as
comunidades interna e externa ao Politécnico de Viseu.

- dinamiza e apoia a realizacdo de eventos de cariz cientifico, técnico, social, cultural, desportivo e
ludico e dinamiza agbes de formacgao e cursos breves.

+  presta apoio e informacdo aos estudantes do ensino secundario nas suas candidaturas ao ensino
superior através do Gabinete de Acesso ao Ensino Superior.
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+ presta informacao para a insercao na vida ativa dos diplomados através da divulgacao de ofertas
profissionais na pagina institucional dos Servigos de Insercao na Vida Ativa e da pagina facebook
destes servicos.

+ permite a fruicdo de infraestruturas e de equipamentos as comunidades interna e externa ao
Politécnico de Viseu através da cedéncia de espacos e de equipamentos.

- divulga regularmente as atividades e a Instituicao, através de diversos meios entre os quais, a pagina
institucional, a revista polistécnica, a pagina facebook do Politécnico de Viseu e também através da
participacao em diversos eventos de orientacao vocacional, organizados por escolas e outras
entidades publicas ou privadas. A divulgacdo é da responsabilidade dos Servicos de Comunicacao
Cultura e Documentacao.

De forma a verificar os resultados das atividades de colaboracao interinstitucional e com a comunidade
e identificar instancias de qualidade deficiente e respetivas oportunidades de melhoria foram definidos
indicadores e inquéritos a satisfacao e respetivas metas. Os resultados sao apresentados anualmente
no respetivo relatorio.

internacionalizacao

0 Politécnico de Viseu estabelece como objetivos fundamentais da sua politica de internacionalizacao o
reforco da cooperacao, do intercAmbio e da mobilidade de estudantes, docentes e nao docentes.

Para tal:

+ integra um consoércio de oito politécnicos, no ambito do programa Erasmus+, que permite o acesso
a um maior financiamento, organiza semestres internacionais, lecionados em inglés, de forma a
atrair mais estudantes estrangeiros e aposta no recrutamento de estudantes internacionais, através
da divulgacao institucional em feiras internacionais (tanto no ambito do Conselho Coordenador dos
Institutos Superiores Politécnicos como por iniciativa prépria).

+ estabelece contacto com instituicdoes congéneres, dentro e fora do espago europeu, permitindo o
aumento dos acordos de cooperacao, das oportunidades de mobilidade/intercambio e dos projetos
candidatos a apoio financeiro.

* promove a sua visibilidade internacional e melhora a sua capacidade de atracao de estudantes
internacionais através do reforco da participacdo em feiras de divulgacao internacionais e das
parcerias estratégicas que visam a mobilidade de estudantes e incentiva a criacao de cursos
conferentes de grau, de dupla titulagao, em parceria com outras instituicoes estrangeiras do espaco
da lusofonia.

De forma a verificar os resultados das atividades de internacionalizacdo e identificar instancias de
gualidade deficiente e respetivas oportunidades de melhoria foram definidos indicadores e inquéritos a
satisfacao e respetivas metas. Os resultados sao apresentados anualmente no respetivo relatério.
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RECURSOS HUMANOS

A instituicao adota e aplica processos claros, transparentes e justos de recrutamento do seu pessoal.

O recrutamento de pessoal docente por tempo indeterminado obedece ao estatuto da carreira do pessoal
docente do ensino superior politécnico e ao regulamento de recrutamento e contratagao por tempo
indeterminado do pessoal docente do Politécnico de Viseu. O recrutamento é feito por concurso
documental, aberto para uma area ou areas disciplinares, com base em proposta do Conselho Técnico-
Cientifico da Unidade Organica respetiva; o processo de admissao e selecao é assegurado por um jri,
designado pelo Presidente do Politécnico de Viseu, constituido, maioritariamente, por individualidades
externas. O procedimento de concurso assegura a publicitacao da abertura (diario da republica, bolsa de
emprego publico, paginas da internet do Instituto e da Fundacao para a Ciéncia e Tecnologia), dos
critérios e dos resultados finais. A instituicdo possui um regulamento para a contratacao de pessoal
docente convidado, que define niveis de qualificacdo exigidos e procedimentos assentes em critérios
previamente definidos e propostas e relatérios fundamentados.

O recrutamento de pessoal nao docente por tempo indeterminado e a termo resolutivo certo é feito por
concurso, na observancia da legislagao aplicavel. O recrutamento assenta na justificacao da necessidade
para oS servicos e no respetivo enquadramento no mapa de pessoal.

Os procedimentos internos para a contratacao estao definidos, com vista a tomada de decisao em tempo
atil.

No que respeita a avaliagdo do desempenho do pessoal docente, a instituicao dispée de um
Regulamento de Avaliagao do Pessoal Docente elaborado de acordo com o Estatuto da Carreira do
Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico, no qual sao definidos os procedimentos e critérios. A
avaliacao tem carater regular e realiza-se de trés em trés anos, salvaguardando casos especificos,
nomeadamente dos docentes convidados. De forma global, o processo de avaliacao docente, suportado
por uma plataforma informatica, compreende as seguintes fases: contratualizacao do perfil de
desempenho no inicio de cada periodo de avaliacao; autoavaliacao/relatério de atividades apés o final
do periodo de avaliacao; verificacdo da autoavaliacao pelo relator, previamente nomeado pelo Conselho
Técnico-Cientifico; aprovacao da lista de classificacao proviséria pelo Conselho Técnico-Cientifico;
audiéncia prévia; aprovacgao da lista de classificacao final pelo Conselho Técnico-Cientifico; homologacao
da classificacao final pelo Presidente do Politécnico de Viseu; reclamacao. A primeira fase visa estimular
os docentes a planearem as atividades que contribuam para a sua permanente atualizacao e
desenvolvimento profissional.

A avaliacao de pessoal nao docente é realizada com procedimentos definidos no sistema integrado de
gestao e avaliacao do desempenho e assenta na contratualizacdo de objetivos e competéncias (técnicos
superiores e coordenadores técnicos) ou de competéncias (assistentes técnicos e assistentes
operacionais), para um ciclo avaliativo de dois anos. A harmonizacao das avaliacbes em funcao da
diferenciacao dos desempenhos é realizada em Seccoes Autbnomas (Servicos Centrais/Servicos de Agao
Social e Unidades Orgéanicas). As mencoes de excelente ou de inadequado sao validadas pelo Conselho
Coordenador de Avaliacao. As avaliagoes sdo homologadas pelo Presidente do Politécnico de Viseu. Da
homologacao cabe reclamacao.

POLITICA E ESTRATEGIA PARA A GARANTIA DA QUALIDADE | OFERTA FORMATIVA, MONITORIZACAO CONTINUA E REVISAO PERIODICA DOS CURSOS
GARANTIA DA QUALIDADE NAS AREAS NUCLEARES | RECURSOS HUMANOS | RECURSOS MATERIAIS E SERVICOS | GESTAO E PUBLICITAGAO DA INFORMAGAQ
INFORMAGAO PUBLICA | AVALIAGAO EXTERNA | ANEXOS



P. VISEU

MANUAL DE GARANTIA DA QUALIDADE
V21 2020.02.14

RECURSOS HUMANOS
30|78

A formacao do pessoal nao docente do Politécnico de Viseu assenta na recolha de elementos com vista
a elaboracao do plano de formacao, é evidenciada através de documentos de gestao e as necessidades
sao identificadas ao nivel da avaliacdo de desempenho dos trabalhadores. Esta definida uma
metodologia para avaliacdo da acado de formacao e da sua eficacia no posto de trabalho, ao nivel das
competéncias e da organizacao, que permite inferir sobre a utilidade da respetiva formacao.

O Politécnico de Viseu apoia a formacao continua do pessoal docente e ndao docente nas mais
diversificadas areas de atuacao.

De forma a verificar os resultados das atividades dos Servicos de Recursos Humanos e identificar
instancias de qualidade deficiente e respetivas oportunidades de melhoria foram definidos indicadores
e inquéritos a satisfacdo e respetivas metas. Os resultados sdo apresentados anualmente no respetivo
relatorio.
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RECURSOS MATERIAIS E
SERVICOS

O Politécnico de Viseu disponibiliza uma variedade de recursos e servicos de apoio a aprendizagem:
fisicos (instalagoes, bibliotecas, recursos TIC, equipamentos pedagogicos e cientificos, ndo descurando
a segurancga, 0 meio ambiente e as necessidades especificas de estudantes portadores de deficiéncia),
administrativos e de tutoria, supervisao e aconselhamento.

Os servicos encontram-se descritos nos estatutos da instituicao e das suas unidades organicas e, entre
outras atividades, sdo responsaveis por

+  emitir pareceres sobre as mais diversas matérias;

* responder a exposicoes, reclamacoes e pedidos de esclarecimento, independentemente do modo de
formulacao;

« dar resposta administrativa as necessidades académicas dos estudantes;

+ disponibilizar materiais de apoio as atividades letivas;

+ disponibilizar, para além de suporte financeiro, de um conjunto de servicos e equipamentos para os
estudantes bolseiros deslocados (tais como alojamento);

+ disponibilizar servigos de medicina geral e familiar, servicos de psicologia, servicos de alimentacao;
e dar apoio a pratica desportiva em varios equipamentos (tais como: campos polidesportivos, campo
relvado e polidesportivo coberto);

+ fornecer acesso a recursos TIC bem como garantir a sua manutencao;

+ disponibilizar servicos de reprografia;

*  gerir 0s processos relacionados com os estudantes internacionais, com a mobilidade de estudantes,
docentes e ndo docentes e de projetos de idole internacional;

+ apoiar os diplomados através da divulgacao de oportunidades de emprego e da oferta de acoes de
formacao para a insercao na vida ativa;

+  gerir aimagem e divulgar a instituicao;

*  prestar informacao e apoio no acesso ao ensino superior;

+ tramitar os processos de aquisicao de bens e servicos;

« fazer cumprir as orientacoes de gestao dos recursos humanos;

+ fazer cumprir as orientacoes de gestao financeira

€ apoiar 0os migrantes.

Diversas atividades de tutoria sdo desenvolvidas nas Unidades Organicas de Ensino, tais como:
acolhimento e inclusdo dos novos estudantes, apoio a resolugcao de problemas dos estudantes ao longo
do seu percurso, promocao da aproximacao entre estudantes e docentes ou identificacao e colmatacao
de lacunas de relacionamento social ou académico dos novos estudantes.

0 Politécnico de Viseu possui diversas instalacoes, dotadas de infraestruturas adequadas as atividades
desenvolvidas de ensino e de investigacao.

A operacionalidade e manutencao de equipamentos e infraestruturas técnicas do Politécnico de Viseu
sao asseguradas pelos respetivos servicos que dispdem de um manual de manutencado e de
procedimentos técnicos definidos. Toda a atividade de manutencdo, assente numa plataforma
informatica de gestao dos servicos, é registada, monitorizada e controlada. E dada resposta as
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solicitacoes, garantindo a conservacgao, reabilitacao e manutencao de instalacdes e equipamentos. A
informacao pode ser consultada online, sendo possivel, em tempo real, monitorizar o desempenho
operacional e os niveis de concretizacao das intervengdes técnicas programadas.

As atividades dos servicos sdo planeadas pelos respetivos dirigentes, em coeréncia com o plano
estratégico da instituicao e de acordo com o plano anual de atividades.

Estao constituidas diversas Comissoes dos Servicos para a Qualidade, as quais compete contribuir para
a implementacao plena do Sistema Interno de Garantia da Qualidade nas respetivas areas de atuacao.

De forma a verificar os resultados das atividades dos diversos servigos e identificar instancias de
gualidade deficiente e respetivas oportunidades de melhoria foram definidos indicadores e inquéritos a
satisfacao e respetivas metas. Os resultados sdo apresentados anualmente nos respetivos relatorios.
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GESTAO E PUBLICITACAO DA
INFORMACAOQ

0 Politécnico de Viseu possui um sistema de informacgao de suporte as diferentes atividades e areas de
atuacao. O sistema é sustentado por diversas plataformas eletrénicas que possibilitam a recolha e o
tratamento de dados (como, por exemplo, indicadores-chave de desempenholl) para dotar a instituicao
de informacao que permita responder com rigor as necessidades internas e externas de informacgao, mas
nao se esgota na base informatica, sendo, igualmente, recolhida informacao nao informatizada em
alguns servicos e em determinadas atividades de interacao com o exterior.

O sistema de informacao tem disponiveis varias plataformas/sistemas para recolha e consulta de dados,
das quais se destacam:

* moodle, para suporte a atividade letiva, permite a disponibilizacdo de todos os recursos de
aprendizagem afetos aos cursos.

+ plataforma sigq, para a aplicacao e recolha de informagdo dos questionarios a satisfacao dos
estudantes com a unidade curricular, com o trabalho final de curso/estagio e com a escola e com o
Curso.

« limesurvey, para aplicacdo de questionarios a satisfacao aos diplomados e as entidades
empregadoras.

+ sistema de estatisticas, contém um conjunto de estatisticas académicas para responder a diversas
necessidades, nomeadamente caracterizacao dos estudantes, taxas de progressao, de sucesso e de
abandono, escalonamento de datas de exames, gestao de dividas, atribuicao de projetos e estagios,
gestao de inscricoes letivas, consulta dos dados oficiais do registo de alunos inscritos e diplomados
do ensino superior da Direcao-Geral do Ensino Superior.

+ sistema de gestao de dados curriculares, para a gestao de programas, fichas e relatérios de unidade
curricular.

+ sistema de gestao dos dados pessoais e académicos do pessoal docente.

+  siges, sistema administrativo de gestao académica, nomeadamente de inscri¢oes (letivas, exames,
notas), conta corrente e pagamento de propinas e emolumentos e distribuicao de servico docente.

+ netpa, para inscricobes e matriculas online, inscricdo em exames, lancamento de notas e
disponibilizacao de referéncias multibanco para pagamento de propinas e de emolumentos.

* ¢ss backoffice, sistema administrativo de gestdo do processo de candidaturas e colocacoes,
nomeadamente, regimes, documentos, cursos e emolumentos. Efetua também o registo de
candidaturas presenciais e o fluxo das candidaturas virtuais.

+  cssnet, plataforma de candidaturas virtuais integrada com o ¢ss backoffice;

* intranet, plataforma com informacao atualizada e classificada de documentos e diretivas
institucionais.

O Politécnico de Viseu possui ainda outros sistemas/plataformas de suporte a atividades operacionais.
A titulo de exemplo consideram-se a plataforma de avaliacao do desempenho docente (adocs), bolsa de
emprego, bolsa de recrutamento de docentes, programa de gestdo integrada de bibliotecas (koha),
ocupacao de laboratorios e salas (geslabs), software de gestao e-publica.

11 ver anexo | - indicadores
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A instituicao garante, regularmente, a recolha, analise e utilizagao dos resultados e de outra informagao
relevante para a gestao eficaz de todas as atividades.

Os resultados de todas as atividades sdo apresentados, anualmente, nos respetivos relatérios,
permitindo identificar instancias de qualidade deficiente e respetivas oportunidades de melhoria.
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INFORMACAO PUBLICA |

Através da pagina institucional, o Politécnico de Viseu presta informacao regular aos seus diversos
plblicos. Nesta paginal? podem ser consultados:

+ documentos de gestao, tais como plano estratégico, balanco social, plano e relatério de atividades13;

+  estatutos e regulamentos em vigor em toda a instituicao, entre outros, aqueles que cobrem todas as
fases da vida do estudante na instituicao (admissao, a progressao, reconhecimento e certificacao),
regime de reingresso e mudanca de par instituicdo/curso, bolsas de investigacao cientifica, provedor
do estudante e organizacao e disciplina do trabalho4;

- oferta formativa, incluindo relatérios de curso, relatérios de autoavaliacdo dos cursos, relatérios das
comissoes de avaliacao externa dos cursos e dados sobre a respetiva acreditacao?s;

+  politicas de acesso e orientacdo dos estudantes?s;

* oportunidades de mobilidadel7;

* servigcos de acao social escolaris;

+ resultados do ensino, expressos nos resultados académicos, de insercao laboral (incluindo a
monitorizacao do trajeto dos seus diplomados por um periodo razoavel de tempo, na perspetiva da
empregabilidade) e de grau de satisfacao das partes interessadas?9;

* mecanismos para lidar com reclamacoes e sugestoes29;

+ politica da qualidade, revisao do sistema interno de garantia da qualidade, relatérios de
autoavaliacao do sistema interno de garantia da qualidade e da instituicao, relatérios das comissoes
de avaliacao externa dos processos de auditoria ao sistema interno de garantia da qualidade e de
avaliacao institucional e dados sobre a certificagao do sistema interno de garantia da qualidade e
sobre a acreditacao institucional2.

Através das paginas das Unidades Organicas de Ensino22 é também prestada informacao regular relativa:

* aobjetivos de aprendizagem, qualificagdes conferidas e perspetivas de empregabilidade em relacao
a cada curso;

+ aqualificacao do pessoal docente e o seu regime de vinculo a instituicao e de prestacao de servicos;

+ a planificacao dos cursos;

* a metodologias de ensino, aprendizagem e avaliacao dos estudantes;

« aofertaformativa, incluindo relatérios de curso, relatérios de autoavaliacao dos cursos e dados sobre
a respetiva acreditacao;

* adireitos e deveres dos estudantes;

12 http://www.ipv.pt/

13 http://www.ipv.pt/info_pg.htm

14 http://www.ipv.pt/leis.htm

15 http://events.ipv.pt/sigq/avaliacao-externa/

16 http://www.ipv.pt/gaes/

17 http://www.ipv.pt/ri/

18 http://www.ipv.pt/sas/

19 http://events.ipv.pt/sigq/, http://events.ipv.pt/sigq/avaliacao-externa/
20 http://www.ipv.pt/sr.htm, http://www.ipv.pt/provd_estudante.htm

21 http://events.ipv.pt/siga/

22 http://www.esev.ipv.pt/, http://www.estgv.ipv.pt/estgv/, www.esav.ipv.pt/, www.estgl.ipv.pt/ e www.essv.ipv.pt/
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* amecanismos para lidar com reclamacoes e sugestoes23;

* a0 acesso aos recursos materiais e servicos de apoio ao ensino;

+ a resultados do ensino, expressos nos resultados académicos, de insercao laboral (incluindo a
monitorizacao do trajeto dos seus diplomados por um periodo razoavel de tempo, na perspetiva da
empregabilidade) e de grau de satisfacao das partes interessadas.

Através das paginas das Unidades Organicas de Investigacao é ainda prestada informacao:

+ sobre as diversas Unidades Organicas de Investigagao24;
* sobre projetos de investigacao em curso2s.

23 www.ipv.pt/sr.htm, www.ipv.pt/provd_estudante.htm
24 http://www.ipv.pt/ci/
25 http://www.ipv.pt/proinv.htm
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AVALIACAO EXTERNA

0 Politécnico de Viseu submete regularmente o Sistema Interno de Garantia da Qualidade do Politécnico
de Viseu ao processo de certificacao externa pela Agéncia de Avaliacao e Acreditacao do Ensino Superior.

O processo de auditoria externa ao Sistema Interno de Garantia da Qualidade do Politécnico de Viseu
envolve toda a comunidade académica:

« orgaos de governo: Presidente do Politécnico de Viseu, Presidentes das Unidades Organicas,
Conselhos Académico, para a Avaliacao e Qualidade e Geral;

+ docentes, incluindo aqueles que integram os Conselhos Académico, para a Avaliacdo e Qualidade e
Geral;

+ estudantes, que integram os Conselhos Académico, para a Avaliacao e Qualidade e Geral;

+ nao docentes, através da participacdo dos varios responsaveis pelos servicos e gabinetes da
instituicao e da participacao do Gestor da Qualidade no Conselho para a Avaliacao e Qualidade.

+ e a comunidade externa, através da participacdo das personalidades externas que integram o
Conselho Geral da instituicao.

A elaboracao do relatério de autoavaliacao institucional incluiu cinco etapas principais:

+ a primeira envolve 6rgaos de governo, docentes e nao docentes, consiste na recolha da informacao
necessaria. Consiste na consulta de documentos de gestao e na recolha de dados especificos dos
diversos servicos e areas.

+ asegunda é realizada por uma equipa multidisciplinar, constituida por docentes e nao docentes, a
guem compete verificar a informacao disponivel, construir textos e preencher as tabelas constantes
no documento de referéncia - guido para elaboracao do relatério de autoavaliagao institucional.
Sempre que necessario, esta equipa solicita ou recolhe informacao adicional.

*  na terceira, a equipa multidisciplinar apresenta o documento ao Presidente do Politécnico de Viseu
gue solicita pareceres dos Conselhos para a Avaliacao e Qualidade e Académico.

* na quarta etapa, o relatério de autoavaliacao, juntamente com os pareceres Conselho para a
Avaliacao e Qualidade e do Conselho Académico, é apresentado, pelo Presidente do Politécnico de
Viseu, ao Conselho Geral, para avaliacao, introducao de melhorias entendidas como necessarias e
aprovacao.

* na quinta e Ultima etapa, o relatério de autoavaliacao institucional é submetido, pelo Presidente do
Politécnico de Viseu, a Agéncia de Avaliacao e Acreditacao do Ensino Superior.

O relatério de autoavaliacao, o relatério da Comissao de Avaliacao Externa da Agéncia de Avaliacao e
Acreditacdo do Ensino Superior e o resultado do processo sao divulgados através da pagina do
Politécnico de Viseu?6.

26 www.ipv.pt/sigg.htm
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indicadores de desempenho

indicadores de desempenho

ENSINO EAPRENDIZAGEM GLOBAL | responsabilidade comissées de avaliacao e qualidade das escolas

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
1.0001 taxa de criagdo de cursos cursos criados/cursos em funcionamento*100 2 cursos
1.0002 taxa de suspensao de cursos cursos suspensos/cursos em funcionamento*100 0 cursos
1.0003 taxa de extingao de cursos cursos extintos/cursos em funcionamento* 100 0 cursos
de acordo com
1.0004 taxa de alteracéo de cursos cursos alterados/cursos em funcionamento*100 orientagdes
internas/externas
1.0005 E%fdfség:rsos acreditados sem cursos acreditados sem condi¢des/cursos acreditados*100 >90.00%
taxa de resposta ao questionario a respostas ao questionario a satisfagdo dos estudantes com as unidades
1.0006 satisfacéo dos estudantes com as P N M ¢ ) : . >20.00%
unidades curriculares curriculares/estudantes inscritos em todas as unidades curriculares*100
1.0007 média do grau de satisfagdo com a | média obtida nos campos do questionario relativos a natureza da unidade curricular >3.00
) natureza da unidade curricular (plataforma sigq) -
medla do gray de sat|§fagao coma média obtida nos campos do questionario relativos @ implementagao da unidade curricular
1.0008 implementacao da unidade ataf ! >3.00
curricular (plataforma siga)
média d(.) gr?u de saF|sfagao €oMa | meédia obtida nos campos do questionario relativos a autoavaliacdo da unidade curricular
1.0009 autoavaliacé@o da unidade ataf ! >3.00
curricular (plataforma sigq)
taxa de resposta ao questionario a respostas questionario satisfagdo estudantes com o estagio, dissertacao ou
1.0010 satisfacéo dos estudantes com o P N o ¢ P = glo, - ¢ >20.00%
estagio, dissertagao ou projeto projeto/estudantes inscritos em estagio, dissertacao ou projeto*100
média do grau d’e §atl§fagao coma | 1 sdia obtida nos campos do questionario relativos a natureza do estagio, dissertacéo ou
1.0011 natureza do estagijo, dissertacdo ou X . >3.00
projeto projeto (plataforma sigq)
média do grau de satisfagdo com
10012 ©°S aspetos cientifico-pedagoégicos e | média obtida nos campos do questionério relativos aos aspetos cientifico-pedagégicos e >3.00
) organizacionais do estagio, organizacionais do estagio, dissertacao ou projeto (plataforma sigq) -
dissertacao ou projeto
média do grau de satisfacdo com a - . L ) N s =
Lo = média obtida nos campos do questionario relativos a avaliacao e promocao do sucesso do
1.0013 avaliagdo e promogéo do sucesso P = X ] >3.00
do estagio, dissertacao ou projeto estagio, dissertacao ou projeto (plataforma sigq)
média do grau de satisfagdo com a
1.0014 autoavaliacao do estudante média obtida nos campos do questionario relativos a autoavaliacdo do estudante >3.00
) relativamente ao estagio, relativamente do estagijo, dissertacédo ou projeto (plataforma sigq) -
dissertacao ou projeto
média do grau de satisfagdo com
1.0015 as relacoes interpessoais média obtida nos campos do questionario relativos as relacoes interpessoais relativamente >3.00
) relativamente ao estagio, do estagio, dissertacdo ou projeto (plataforma sigq) -
dissertacao ou projeto
taxa de resposta ao questionario a respostas ao questionario a satisfacdo dos estudantes com escola e curso/estudantes
1.0016 satisfacdo dos estudantes com o respo q % ¢ >20.00%
CUrso e com a escola inscritos nas escolas*100
1.0017 média do grau de satisfagdo com média obtida nos campos do questionario relativos ao curso - percecado global (plataforma >3.00
) 0s cursos - percecdo global sigq) T
1.0018 ;nrr?g:z:tg %i::sc:;;atsfagao COM O | média obtida nos campos do questionario relativos ao ambiente da escola (plataforma sigq) >3.00
10019 média do grau de satisfagcdo com a | média obtida nos campos do questionario relativos a escola - percegao global (plataforma >3.00
) escola - percecao global sigq) -
taxa de resposta ao questionario a s ~ . ]
10020 satisfacdo das entidades respostas ao questionario a satisfacao das en*ndades empregadoras/entidades > 20.00%
empregadoras empregadoras a quem foi solicitada resposta*100
10021 taxa de resposta ao questiondrio a | respostas ao questionério a satisfagcdo dos diplomados/diplomados a quem foi solicitada > 20.00%
) satisfacao dos diplomados resposta*100 =Y
10022 taxa de diplomados a exercer ndmero de diplomados a exercer atividade profissional/nimero de diplomados a quem foi 2
) atividade profissional solicitada resposta*100
ta?@ de dlplomaQOs a exercer ndmero de diplomados a exercer atividade profissional em setor de atividade relacionado
1.0023 atividade profissional em setor de p ) i * 2
atividade relacionado com o curso | €OM © curso nimero de diplomados a quem foi solicitada resposta*100
taxa de cumprimento do prazo para . . . ~ .
10024 elaboracao dos relatrios de Lilitiglrjlgs;::*tiggade curricular elaborados dentro do prazo/nudmero de unidades 100,00%
unidade curricular
taxa de cumprimento do prazo para P . . . P . .
10025 validacdo dos relatérios de unidade relatorios de unidade curricular validados dentro do prazo/relatorios de unidade curricular 100,00%
curricular elaborados dentro do prazo*100
1.0026 :2);?323 gg?z;r;:snto do prazo para cursos revistos dentro do prazo/cursos em funcionamento*100 100,00%
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ENSINO EAPRENDIZAGEM GLOBAL | responsabilidade comissoes de avaliacao e qualidade das escolas

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META

1.0027 taxa de cympnmentq QO prazo para relatérios de curso elaborados dentro do prazo/nimero de cursos*100 100,00%
elaborac¢do dos relatérios de curso
taxz_a d? cumprimento do prazo para pareceres sobre os relatérios de curso emitidos dentro do prazo/relatérios de curso 5

1.0028 emissado de parecer sobre os . 100,00%

P elaborados dentro do prazo*100

relatorios de curso
taxa de cumprimento do prazo para | relatérios de curso aprovados dentro do prazo/relatorios de curso elaborados dentro do 5

1.0029 = P . 100,00%
aprovagao dos relatorios de curso prazo*100

1.0030 nlmero total de estudantes numero total de estudantes 2

1.0031 percentagem de estudantes do n/a

) género feminino nimero de estudantes do género feminino/ndmero total de estudantes*100

1.0032 percentagem de estudantes do n/a

) género masculino nimero de estudantes do género masculino/nimero total de estudantes*100

10033 Pereentagem de estudantes com nimero de estudantes com idade inferior a 20 anos/nimero total de estudantes* 100 n/a
idade < 20 anos

1.0034 percentagem de estudantes com numero de estudantes com idade superior ou igual a 20 e inferior a 24 anos/nimero total n/a

) idade > 20 e < 24 anos de estudantes*100

1.0035 percentagem de estudantes com ndmero de estudantes com idade superior ou igual 24 e inferior a 28 anos/numero total n/a

) idade > 24 e < 28 anos de estudantes*100

1.0036 percentagem de estudantes com numero de estudantes com idade superior ou igual 28 anos/ndmero total de n/a

) idade > 28 anos estudantes*100

10037 Pereentagem fe estudantes estudantes inscritos no 1° ano curricular/nimero total de estudantes*100 n/a
inscritos no 1° ano curricular

1.oo3g Pereentagem ode estudantes estudantes inscritos no 2° ano curricular/nimero total de estudantes*100 n/a
inscritos no 2° ano curricular

10039 Pereentagem ode estudgntes estudantes inscritos no 3° ano curricular/nimero total de estudantes*100 n/a
inscritos no 3° ano curricular

1.0040 Percgntagem ode estudqntes estudantes inscritos no 4° ano curricular/nimero total de estudantes* 100 n/a
inscritos no 4° ano curricular

1.0041 numero de vagas namero de vagas n/a

1.0042 ndmero de candidatos nimero de candidatos n/a

1.0043 ndmero de colocados nimero de colocados n/a

1.0044 "t‘me“’ de esatudantes inscritos no ndmero de estudantes inscritos no 1° ano pela 1° vez n/a
1° ano pela 1° vez

1.0045 nota minima de entrada nota minima de entrada (CNA) n/a

1.0046 nota média de entrada nota média de entrada (CNA) n/a

1.0047 ndmero de diplomados namero de diplomados n/a

1.0048 nlmero total de docentes namero total de docentes n/a

10049 Numero de'docentes doutorados numero de docentes doutorados em tempo integral n/a
em tempo integral

1.0050 ndmero de docentes ETI namero total de docentes ETI n/a

1.0051 percen_tagem de docentes em nimero de docentes em tempo integral ETI/nimero total de docentes ETI*100 n/a
tempo integral

1.0052 percentagem de docenltes ndmero de docentes em tempo integral ETl/nGmero total de docentes ETI*100 >15.00%
doutorados em tempo integral

1.0053 percentagem de docgntes ndmero de docentes professores de carreira/nimero total de docentes ETI*100 >70.00%
professores de carreira
percentagem de docentes em p . - . . ~

X - nimero de docentes em tempo integral por um periodo superior a trés anos ETI/nimero

1.0054 tempq |ntegrAaI por um periodo total de docentes ETI*100 2
superior a trés anos

1.0055 ggﬁedn;%g:urgofe docentes com ndmero de docentes com grau de doutor ETI/nimero total de docentes ETI*100 >15.00%
percentagem de docentes

1.0056 especialistas de reconhecida nimero de docentes especialistas de reconhecida experiéncia e competéncia profissional > 35.00%

. experiéncia e competéncia ETl/nGmero total de docentes ETI*100 =99 ER
profissional

1.0057 chizzgf:;:zszgﬁ;ﬁfg*jﬁ{gg nimero de docentes inscritos em programas de doutoramento ha mais de um ano n/a

’ P ETl/ndmero total de docentes ETI*100
mais de um ano

1.0058 docentes doutores e especialistas (nGmero de docentes doutorados ETI + nlimero de docentes especialistas ETl)*30/nimero >1.00

) ETI por cada 30 estudantes de estudantes -

1.0059 réacio estudantes/docentes ETI nUmero de estudantes/nimero total de docentes ETI n/a
indice de envelhecimento do numero de docentes com idade superior ou igual a 50 anos/nimero de docentes com

1.0060 X R . <1.00
pessoal docente idade inferior a 40 anos

1.0061 percentager_n de ndo docentes com nimero de ndo docentes com curso superior/nimero total de ndo docentes*100 2
curso superior

1.0062 per(_:entagem d? _nao docentes com ndmero de ndo docentes com ensino secundéario/nimero total de ndo docentes*100 N
ensino secundario

1.0063 percent‘agem de nao docentes com ndmero de ndo docentes com outro nivel de ensino/nimero total de ndo docentes*100 N
outro nivel de ensino
percentagem de ndo docentes com | nimero de ndo docentes com categoria de administrador/nimero total de ndo

1.0064 N e n/a
categoria de administrador docentes*100
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ENSINO EAPRENDIZAGEM GLOBAL | responsabilidade comissoes de avaliacao e qualidade das escolas

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
percentagem de nao docentes com | numero de nao docentes com categoria de diretor de servigos/numero total de nao
1.0065 categoria de diretor de servigos docentes*100 n/a
percentagem de ndo docentes com | nimero de ndo docentes com categoria de técnico superior/nimero total de ndo
1.0066 categoria de técnico superior docentes*100 n/a
percent_agem de nao _docentes CO™M 1 himero de nao docentes com categoria de especialista de informética/nimero total de ndo
1.0067 categoria de especialista de docentes* 100 n/a
informatica
percentagem de ndo docentes com | nimero de ndo docentes com categoria de técnico de informatica/nimero total de ndo
1.0068 categoria de técnico de informética | docentes*100 n/a
percentagem de ndo docentes com | nimero de ndo docentes com categoria de coordenador técnico/nimero total de nao
1.0069 categoria de coordenador técnico docentes*100 n/a
percentagem de ndo docentes com | nimero de ndo docentes com categoria de assistente técnico/nimero total de nao
1.0070 categoria de assistente técnico docentes*100 n/a
percentagem de ndo docentes com | nimero de ndo docentes com categoria de assistente operacional/nimero total de ndo
1.0071 categoria de assistente operacional | docentes*100 n/a
1.0072 indice de envelhecimento do ndmero de ndo docentes com idade superior ou igual a 50 anos/nimero de ndo docentes <1.00
) pessoal nao docente com idade inferior a 40 anos -
médi rovagao as uni P N . . . P
ed. a de aprovacao as u d?dgs numero de estudantes aprovados as unidades curriculares nos cursos do 1° ciclo/nimero
1.0073 curriculares nos cursos do 1° ciclo - : } ) o 2
= ~ . ) de estudantes inscritos nas unidades curriculares nos cursos do 1° ciclo*100
em relagdo ao nimero de inscritos
média de aprovacao as unidades
1.0074 curriculares nos cursos do 1° ciclo namero de estudantes aprovados as unidades curriculares nos cursos do 1° ciclo/nimero 2
: em relagdo ao nlimero de de estudantes avaliados nas unidades curriculares nos cursos do 1° ciclo*100
avaliados
med'la de aprovaggo as un|d?d§s namero de estudantes aprovados as unidades curriculares nos cursos do 2° ciclo/nimero
1.0075 curriculares nos cursos do 2° ciclo o ! - o ik 2
= p . ; de estudantes inscritos nas unidades curriculares nos cursos do 2° ciclo*100
em relagdo ao numero de inscritos
média de aprovacao as unidades
1.0076 curriculares nos cursos do 2° ciclo namero de estudantes aprovados as unidades curriculares nos cursos do 2° ciclo/nimero 2
) em relagdo ao nimero de de estudantes avaliados nas unidades curriculares nos cursos do 2° ciclo*100
avaliados
med'la de aprovagao as umdades_ namero de estudantes aprovados as unidades curriculares nos CTESP/nimero de
1.0077 curriculares nos CTESP em relacéo : ; : } . 2
X . N estudantes inscritos nas unidades curriculares nos CTESP*100
ao nimero de inscritos
med_la de aprovaggo as un|dades_ ndmero de estudantes aprovados as unidades curriculares nos CTESP/nimero de
1.0078 curriculares nos CTESP em relagao ; N . 2
p . estudantes avaliados nas unidades curriculares nos CTESP*100
ao numero de avaliados
razao entre e§tudanFes avaliados e estudantes avaliados as unidades curriculares nos cursos do 1° ciclo/estudantes néao
1.0079 estudantes n&o avaliados nos ) N ) ) o 2
o avaliados as unidades curriculares nos cursos do 1° ciclo
cursos do 1° ciclo
razao entre e§tudanFes avaliados e estudantes avaliados as unidades curriculares nos cursos do 2° ciclo/estudantes ndao
1.0080 estudantes ndo avaliados nos X N X . o 2
o avaliados as unidades curriculares nos cursos do 2° ciclo
cursos do 2° ciclo
razao entre e§tudant-es avaliados e estudantes avaliados as unidades curriculares nos CTESP/estudantes nao avaliados as
1.0081 estudantes n&o avaliados nos R . 2
CTESP unidades curriculares nos CTESP
percentagem de unidades p . . o ~
R o namero de unidades curriculares dos cursos 1° ciclo com taxa de aprovagao <
1.0082 curriculares dos cursos 1° ciclo o /o - } o N
= o 30.00%/ndmero de unidades curriculares dos cursos 1° ciclo*100
com taxa de aprovacao < 30.00%
pergentagem de unldadef ; ndmero de unidades curriculares dos cursos 2° ciclo com taxa de aprovacéo <
1.0083 curriculares dos cursos 2° ciclo o j : ’ 0 ninlmdk N
= 5 30.00%/nuamero de unidades curriculares dos cursos 1° ciclo*100
com taxa de aprovacao < 30.00%
pergentagem de unidades ndmero de unidades curriculares dos CTESP com taxa de aprovacédo < 30.00%/nlmero de
1.0084 curriculares de CTESP com taxa de . X o N
= unidades curriculares dos cursos 1° ciclo*100
aprovacao < 30.00%
1.0085 taxa de abandono no PV numero de inscricdes anuladas no PV/nimero total de estudantes inscritos no PV*100
ndmero de inscricoes de estudantes de CTESP anuladas/nimero total de estudantes
1.0086 taxa de abandono nos CTESP inscritos em CTESP*100
1.0087 taxa de abandono no 1° ano dos ndmero de inscricoes de estudantes do 1° ano de CTESP anuladas/nimero de estudantes N
) CTESP inscritos no 1° ano de CTESP*100
10088 taxa de abandono no 2° ano dos ndmero de inscricoes de estudantes do 2° ano de CTESP anuladas/nimero de estudantes N
) CTESP inscritos no 2° ano de CTESP*100
= - — — -
10089 taxa de abandono no 1° ciclo niimero de ms;:rl_(;oes de estudantes de 1° ciclo anuladas/numero total de estudantes N
inscritos em 1° ciclo*100
10090 taxa de abandono no 1° ano do 1° ndmero de inscricoes de estudantes do 1° ano de 1° ciclo anuladas/nlimero de estudantes N
) ciclo inscritos no 1° ano de 1° ciclo*100
10091 taxa de abandono no 2° ano do 1° ndmero de inscricoes de estudantes do 2° ano de 1° ciclo anuladas/nlimero de estudantes N
) ciclo inscritos no 2° ano de 1° ciclo*100
10092 taxa de abandono no 3° ano do 1° ndmero de inscricoes de estudantes do 3° ano de 1° ciclo anuladas/nimero de estudantes N
) ciclo inscritos no 3° ano de 1° ciclo*100
1.0093 taxa de abandono no 4° ano do 1° ndmero de inscricoes de estudantes do 4° ano de 1° ciclo anuladas/nlimero de estudantes N
) ciclo inscritos no 4° ano de 1° ciclo*100
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ENSINO EAPRENDIZAGEM GLOBAL | responsabilidade comissoes de avaliacao e qualidade das escolas

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
. numer inscri n 2° ciclo anul numer | n
10094 taxa de abandono no 2° ciclo numero dei soc icoes de estudantes de 2° ciclo anuladas/numero total de estudantes N
inscritos em 2° ciclo*100
taxa de abandono no 1° ano do 2° | nimero de inscri¢des de estudantes do 1° ano de 2° ciclo anuladas/nimero de estudantes
1.0095 . ¥ o . N
ciclo inscritos no 1° ano de 2° ciclo*100
taxa de abandono no 2° ano do 2° | nimero de inscri¢oes de estudantes do 2° ano de 2° ciclo anuladas/nimero de estudantes
1.0096 . ¥ o . N
ciclo inscritos no 2° ano de 2° ciclo*100
percentagem de inscri¢oes
anuladas devido a mudanca para namero de inscri¢des anuladas devido a mudanga para curso da mesma unidade organica
1.0097 } o TR . ) P ) o n/a
curso da mesma unidade organica | da instituicdo de ensino superior/nimero total de inscritos* 100
da institui¢cdo de ensino superior
percentagem de inscricoes
anuladas devido a mudangia para ndmero de inscricdes anuladas devido a mudanca para curso de outra unidade organica da
1.0098 curso de outra unidade orgénica da PR X . ~ } o n/a
R : mesma instituicao de ensino superior/ndmero total de inscritos* 100
mesma instituicao de ensino
superior
percentagem de inscri¢oes
anuladas devido a mudanca para namero de inscri¢oes anuladas devido a mudanga para curso de outra institui¢cdo de ensino
1.0099 PR . _ . o n/a
curso de outra instituicao de superior/numero total de inscritos*100
ensino superior
percentagem 'de Inscrigoes ndmero de inscri¢des anuladas devido a nédo identificagdo com o curso/nimero total de
1.0100 anuladas devido a nao . . n/a
X S inscritos*100
identificagcao com o curso
percentagem 'de Inscrigoes ndmero de inscricdes anuladas devido a fatores econémicos/nimero total de
1.0101 anuladas devido a fatores . % n/a
L inscritos*100
econémicos
1.0102 percentagem 'de Inscricoes nimero de inscricdes anuladas devido a doenga/nlimero total de inscritos* 100 n/a
anuladas devido a doenca
percentagem de inscricoes
1.0103 anuladas devido a ndmero de inscricdes anuladas devido a incompatibilidade com horario de n/a
. incompatibilidade com horario de trabalho/nimero total de inscritos* 100
trabalho
1.0104 percentagem'de Inscricoes namero de inscri¢des anuladas devido a outro motivo/nimero total de inscritos*100 n/a
anuladas devido a outro motivo
1.0105 its:ir?ti:studantes estrangeiros ndmero de estudantes estrangeiros inscritos/nimero total de estudantes inscritos* 100 2
taxa de estgdantes lrecelb|dos em numero de estudantes recebidos em programas internacionais de mobilidade/nimero total
1.0106 programas internacionais de . . 2
L de estudantes inscritos*100
mobilidade
taxa de estgdantes fenv1gdos em ndmero de estudantes enviados em programas internacionais de mobilidade/ntumero total
1.0107 programas internacionais de X - 2
i~ de estudantes inscritos)*100
mobilidade
taxa de docentes estrangeiros numero de docentes estrangeiros recebidos, incluindo em mobilidade/nimero total de
1.0108 ) ; . o 2
recebidos, incluindo em mobilidade | docentes)*100
taxa de docentes enviados em . . . . . .
A - B nimero de docentes enviados em programas internacionais de mobilidade -
1.0109 programas internacionais de . § . 2
o enviados/nimero total de docentes)*100
mobilidade
taxa de eficacia das melhorias > 80.00%,
1.0110 acbes de melhoria implementadas com eficacia/acoes de melhoria identificadas* 100 conforme

identificadas

planeamento

INVESTIGA(}Z\O GLOBAL | responsabilidade comissao para a qualidade das atividades de investigacao

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
1.0111 Eggir:;‘]l:irzento de projetos 1&D valor total de financiamento de projetos 1&D internacionais 2
1.0112 Afmanmar'nento de projetos I1&D valor total de financiamento de projetos I&D internacionais 2
internacionais
1.0113 z:z;?s:;?sgem de projetos 1&D ndmero de projetos I1&D nacionais/nimero de projetos 1&D n/a
1.0114 percentggem de projetos 1&D ndmero de projetos I1&D internacionais/nimero de projetos I&D n/a
internacionais
racio financiamento de projetos X . X .
1.0115 1&D,/nimero total de docentes ETI valor total de financiamento projetos I&D/niumero total de docentes ETI 2
percentagem de docentes namero de docentes doutorados integrados em unidades de 1&D/ndmero total de docentes
1.0116 doutorados integrados em 2
X doutorados ETI
unidades de I&D
1.0117 _percer_]tagem de membros membros investigadores doutorados/total membros investigadores > 15.00%
investigadores com grau de doutor
indice de envelhecimento dos membros investigadores com idade superior ou igual a 50 anos/membros investigadores
1.0118 X B X NP <1.00
membros investigadores com idade inferior a 40 anos
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INVESTIGAGCAO GLOBAL | responsabilidade comissiao para a qualidade das atividades de investigacao

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META

1.0119 livros e capitulos de livros ndmero de livros e de capitulos de livros 2
artigos em revistas indexadas na . ) . . )

10120 Web of Science (WoS) ou Scopus nimero Qe artigos em revistas indexadas na Web of Science (WoS) ou Scopus 2

X X (internacional)

(internacional)
artigos em revistas indexadas na

1.0121 Web of Science (WoS) ou Scopus ndmero de artigos em revistas indexadas na Web of Science (WoS) ou Scopus (nacional) 2
(nacional)

1.0122 artl_gos em [ew_stas nou_tras bases ndmero de artigos em revistas noutras bases de indexagao (internacional) 2
de indexacao (internacional)

1.0123 artl_gos em [ewstas_ noutras bases ndmero de artigos em revistas noutras bases de indexagao (nacional) 2
de indexacao (nacional)
artigos/capitulos em livros de P . B . . . ]

1.0124 atas, proceedings (internacional) ndmero de artigos/capitulos em livros de atas/proceedings (internacional) 2
artigos/capitulos em livros de . . ’ . . .

1.0125 atas, proceedings (nacional) namero de artigos/capitulos em livros de atas/proceedings (nacional) A

1.0126 formacdo avancada - orientagao de ndmero de teses de doutoramento orientadas 2
teses de doutoramento

1.0127 formacdo avancada - orientagao de nimero de teses de mestrado orientadas 2
teses de mestrado

1.0128 orgaplz?gao de ever)to§ cientificos ndmero de eventos cientificos organizados 2
(seminarios, conferéncias, ...)
projetos de ambito externo (fct, . . A

1.0129 portugal2020, ... namero de projetos de ambito externo 2

1.0130 f)crgjeto? de ambito institucional namero de projetos de &mbito externo institucional 2

1.0131 patgnte§ e registos de marcas ndmero de patentes e registos de marcas nacionais 2
nacionais

1.0132 patentes' € rgglstos de marcas ndmero de patentes e registos de marcas internacionais 2
internacionais

1.0133 taxa de patentes e registos de ndmero de patentes e registos de marcas concedidas/nimero de patentes e registos de 2

) marcas concedidos marcas submetidos

1.0134 taxa de patentes e registos de ndmero de patentes e registos de marcas pendentes/nimero de patentes e registos de n/a

. marcas pendentes marcas submetidos

T i 0

1.0135 tax_a d_e cur_nprlrnento dalinha ndmero de edic¢des realizadas/nlmero de edigdes previstas*100 10,0'006' 3
editorial Millenium revistas/ano
tempo médio de resposta a

1.0136 pedidos efetuados no ambito das ndmero de dias usados entre o pedido e a autorizagdo/nlimero de pedidos N
unidades de investigacao

o ) . ~ o e - . >80.00%,

taxa de eficacia das melhorias namero de acdes de melhoria implementadas com eficacia/nimero de acoes de melhoria

1.0137 conforme

identificadas

identificadas*100

planeamento

COOPERACAO INTERINSTITUCIONAL E COM A COMUNIDADE | responsabilidade DPGAF/DJ (até constituicao da
respetiva comissao para a qualidade)

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
1.013g humero de estagios concretizados numero de estagios concretizados em empresas 2
em empresas
ndmero de estagios concretizados B o . . A
1.0139 na administrago pablica ndmero de estagios concretizados na administracdo publica 2
1.0140 numero d? (istagms co‘ncrenza)dos ndmero de estagios concretizados em instituicdes de carater social
em instituicoes de carater social
1.0141 réacio estagios/estudantes ndmero de estagios/nimero de estudantes
1.0142 numero de Patef“es e registos de patentes e registos de marcas nacionais no corrente ano
marcas nacionais
1.0143 numeroAde pater)tes e registos de patentes e registos de marcas internacionais no corrente ano 2
marcas internacionais
1.0144 taxa de patentgs € registos de patentes e registos de marcas concedidas/patentes e registos de marcas submetidos 2
marcas concedidas
1.0145 taxa de patentes e registos de patentes e registos de marcas pendentes/patentes e registos de marcas submetidos n/a
marcas pendentes
1.0146 numero de protocolos com nuimero de protocolos com empresas 2
empresas
1.0147 montante dos protocolos com montante dos protocolos com empresas 2
empresas
1.0148 valor médio dos protocolos montante dos protocolos com empresas/nimero de protocolos 2
1.0149 nlmero de projetos apoiados nuimero de projetos apoiados 2
1.0150 montante dos apoios montante dos apoios 2
1.0151 valor médio dos projetos montante dos apoios/ndmero de projetos apoiados 2
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COOPERACAO INTERINSTITUCIONAL E COM A COMUNIDADE | responsabilidade DPGAF/D) (até constituicdo da
respetiva comissao para a qualidade)

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META

racio financiamen B R R

1.0152 p?gj'.gt(');ng'r:eri (;Z ?ﬁicentes ETI nimero de projetos apoiados/total de docentes ETI 2

1.0153 numero_de protocolos com nimero de protocolos com autarquias 2
autarquias

10154 numero de RrOmCOIOS com outras ndmero de protocolos com outras entidades publicas 2
entidades publicas

1.0155 numero d? protocolos com outras ndmero de protocolos com outras organizagoes 2
organizacoes

1.0156 ﬂnanma_mento de protocolos com montante dos protocolos com autarquias 2
autarquias

1.0157 ﬂnanmamgnto de p,rOt.oc°|°5 com montante dos protocolos com outras entidades publicas 2
outras entidades publicas

1.0158 fmanmamen@o d(i protocolos com montante dos protocolos com outras organizagdes 2
outras organizacoes

1.0159 numero de prOtOCOIOS_ relativos a ndmero de protocolos relativos a atividades de formacao 2
atividades de formacao
nimero de protocolos relativos a

1.0160 atividades de prestacdo de ndmero de protocolos relativos a atividades de prestacdo de servigcos a comunidade 2
servicos a comunidade

10161 numero de protocolos rglatwos a nimero de protocolos relativos a atividades de consultoria e estudos 2
atividades de consultoria e estudos

1.0162 ndmero de outros protocolos nimero de outros protocolos

1.0163 flnanmaimento de atividades de montante do financiamento de atividades de formacao
formacao
financiamento de atividades de

1.0164 prestacéo de servigos a montante do financiamento de atividades de prestacéo de servicos a comunidade 2
comunidade

1.0165 flnanC|amento de atividades de montante do financiamento de atividades de consultoria e estudos
consultoria e estudos

1.0166 financiamento de outras atividades | montante do financiamento de outras atividades
percentagem de protocolos com < .

1.0167 valor < € 5000.00 protocolos com valor <€ 5000.00/nlmero total de protocolos
percentagem de protocolos com

1.0168 valor entre € 5001.00 e € protocolos com valor entre € 5001.00 e € 10000.00/nlmero total de protocolos 2
10000.00
percentagem de protocolos com

1.0169 valor entre € 10001.00 e € protocolos com valor entre € 10001.00 e € 25000.00/nimero total de protocolos 2
25000.00
percentagem de protocolos com

1.01470 valor entre € 25001.00 € € protocolos com valor entre € 25001.00 e € 50000.00/numero total de protocolos 2
50000.00
percentagem de protocolos com _

1.0171 valor > € 50000.00 protocolos com valor > € 50000.00/nlmero total de protocolos 2
percentagem de protocolos com . . ; - e .

10172 entidades sediadas na cidade protocolos com entidades sediadas na cidade principal polo da instituicdo/numero total de 2

. R protocolos

principal polo da instituicao
percentagem de protocolos com

1.0173 entidades sediadas noutras protocolos com entidades sediadas noutras cidades, regides/nimero total de protocolos 2
cidades/regjioes

1.0174 numero tot-al- de ] ndmero total de eventos/atividades promovidas 2
eventos/atividades promovidas

1.0175 percentggem de eventos nlmero de eventos internacionais/nlimero total de eventos 2
internacionais

1.0176 percentggem de gveqtqs = ndmero de eventos promovidos pela instituicdo/nlmero total de eventos n/a
promovidos pela instituicao
percentagem de eventos P . . A oL

10477 promovidos por Unidade Organica nimero de eventos promovidos por Unidade Orgéanica da instituicao/numero total de n/a

R eventos

da instituicao

1.0178 perceptagem de eventgs ndmero de eventos organizados em parceria/nimero total de eventos n/a
organizados em parceria

1.0179 perc_entagerrj de evgntc_)s (eéhzados ndmero de eventos realizados nas instalagdes da instituicdo/nimero total de eventos n/a
nas instalacdes da instituicao

1.0180 perc_entagem d? eventos realizados ndmero de eventos realizados na cidade, regido/nimero total de eventos n/a
na cidade, regiao

1.0181 percenta_gem de evgntos realizados ndmero de eventos realizados fora da cidade, regido/nimero total de eventos n/a
fora da cidade, regiao

1.0182 p_erce_ntagem de (_eventos de artes ndmero de eventos de artes visuais e fotografia/nimero total de eventos n/a
visuais e fotografia
percentagem de conferéncias, _ A ’

1.0183 debates e workshops numero de conferéncias, debates e workshops/nimero total de eventos n/a
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COOPERACAO INTERINSTITUCIONAL E COM A COMUNIDADE | responsabilidade DPGAF/D) (até constituicao da
respetiva comissao para a qualidade)

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
1.0184 rpfégir;tagem de eventos de ndmero de eventos de musica/nimero total de eventos n/a
1.0185 percentagem de eventos de namero de eventos de literatura e pensamento/nidmero total de eventos n/a
literatura e pensamento
1.0186 p_ercentagem _de_eventos de namero de eventos de cinema e audiovisual/nimero total de eventos n/a
cinema e audiovisual
1.0187 percentagem de outras exposi¢coes | nimero de outras exposi¢oes/nimero total de eventos n/a
1.0188 percentag_em de eventos de artes namero de eventos de artes performativas/nimero total de eventos n/a
performativas
1.0189 _per_centaggm de eventos namero de eventos indiferenciados/ndmero total de eventos n/a
indiferenciados
o . . ~ o e - ] >80.00%,
taxa de eficacia das melhorias namero de agoes de melhoria implementadas com eficacia/numero de acoes de melhoria
1.0190 conforme

identificadas

identificadas*100

planeamento

INTERNACIONALIZACAO/SERVICOS DE RELACOES EXTERNAS | responsabilidade comissao para a qualidade dos
servigos de comunicacao, cultura e relagcoes externas

INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

META

1.0191

taxa de cumprimento do prazo para
elaboragao de relatérios de
cooperacao internacional

namero de relatérios elaborados dentro do prazo/nimero de relatérios previstos* 100

100.00%, 2/ano

taxa de cumprimento do prazo para

1.0192 divulgacéao de propostas de ndmero de propostas divulgadas em tempo/ndmero de propostas recebidas*100 100.00%, 7 dias
acordos interinstitucionais

1.0193 taxa de concretizagdo de parcerias | ndmero de parcerias concretizadas/nlmero de parcerias propostas*100 >75.00%

1.0194 taxa de evolucdo de parcerias namero de parcerias assinadas no ano/nimero de parcerias assinadas no ano anterior >75.00%

1.0195

taxa de concretizacdo de projetos e
atividades no @mbito do programa
erasmus+

ndmero de atividades e projetos realizados de acordo com solicitacdes e com a estratégia
definida/nimero de atividades e projetos previstos*100

100.00%, 5/ano

taxa de execucao dos fluxos

>70.00% e <

. . p «
1.0196 previstos namero de estudantes enviados/ntimero de fluxos aprovados*100 120.00%
taxa de aplicacdo da verba . % >270.00%e <
1.0197 aprovada verba aplicada/verba aprovada*100 100.00%
taxa de evolugdo de estudantes,
docentes e ndo docentes recebidos | nimero de estudantes, docentes e nao docentes recebidos no atual ano letivo/nimero de o
1.0198 p o = : : . >80.00%
através de atividades de estudantes, docentes e ndo docentes recebidos no ano letivo anterior*100
mobilidade
taxa de evolucao de estudantes,
1.0199 docentes e ndo docentes enviados | nimero de estudantes, docentes e ndo docentes enviados no atual ano letivo/nimero de > 75.00%
) através de atividades de estudantes, docentes e ndo docentes enviados no ano letivo anterior*100 = (o0
mobilidade ao abrigo de protocolos
taxa de evolucao de estudantes,
docentes e ndo docentes recebidos | nimero de estudantes, docentes e nao docentes recebidos no atual ano letivo/nimero de 5
1.0200 p S = X : ) >50.00%
através de atividades de estudantes, docentes e ndo docentes recebidos no ano letivo anterior* 100
mobilidade ao abrigo de protocolos
("resp. muito insatisfeito"*1 + "resp. insatisfeito"*2 + "resp. satisfeito"*3 + "resp. muito
1.0201 taxa de satisfacdo com os servicos | satisfeito"*4)/("resp. muito insatisfeito" + "resp. insatisfeito" + "resp. satisfeito" + "resp. >80.00%
muito satisfeito")*(25/100)
1.0202 taxg de ?pllcagao do qgesnonano @ | hamero de respostas/numero de clientes* 100 >20.00%
satisfacdo com os servigos
o . B - o e - . >80.00%,
taxa de eficacia das melhorias namero de acdes de melhoria implementadas com eficacia/nimero de acdes de melhoria
1.0203 conforme

identificadas

planeadas*100

planeamento

SERVICOS DE RECURSOS HUMANOS | responsabilidade comissao para a qualidade dos servicos de recursos

humanos
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META

taxa de cumprimento do calendario
1.0204 para avaliagdo do pessoal ndo numero de atividades realizadas dentro do prazo/nimero de atividades previstas* 100 100,00%

docente
1.0205 ‘'&xa de cumprimento do calendario | ;o5 e atividades realizadas dentro do prazo/nimero de atividades previstas*100 100,00%

para avaliacao do pessoal docente
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indicadores de desempenho

SERVICOS DE RECURSOS HUMANOS | responsabilidade comissao para a qualidade dos servicos de recursos

humanos
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
1.0206 taxa dekcumprlmento do plano de numero de agoes realizadas de acordo com o plano/nimero de agoes previstas no 100,00%
formacao plano*100
taxa de agoes de formagao extra numero de agdes de formagao extra plano autorizadas/nimero de a¢oes de formacao extra o
1.0207 ) e 100,00%
plano autorizadas plano solicitadas*100
média de horas de agoes
1.0208 frequentadas por pessoal ndo ndmero total de horas de formacéo/nimero total de pessoal ndo docente*100 > 35 horas
docente
taxa de pedidos de trabalho . . .
10209 suplementar efetuados fora do ndmero total de pedidos de trabaLho suplementar efetuados fora do prazo/nimero total de <10.00%
prazo pedidos de trabalho suplementar*100
1.0210 taxa de dotacdo gasta em trabalho valor de trabalho suplementar pago/dotacéo prevista*100 n/a
suplementar
taxa de variacao de pagamento de valor de trabalho suplementar pago no ano/valor de trabalho suplementar pago no ano o
1.0211 . <10.00%
trabalho suplementar anterior*100
taxa de variacao de horas de nimero total de horas trabalho suplementar no ano/nimero total de horas trabalho
1.0212 - <10.00%
trabalho suplementar suplementar no ano anterior*100
1.0213 taxa de absentismo dos nimero total de dias de auséncia dos trabalhadores (nao incluindo férias)/nimero total de <10.00%
) trabalhadores docentes dias potenciais de trabalho *100 = YRR
1.0214 taxa de absentismo dos nimero total de dias de auséncia dos trabalhadores (nao incluindo férias)/nimero total de < 10.00%
) trabalhadores nao docentes dias potenciais de trabalho *100 = SRR
1.0215 taxa de absentismo dos nimero total de dias de auséncia dos trabalhadores (ndo incluindo férias)/ndmero total de < 10.00%
) trabalhadores dirigentes dias potenciais de trabalho *100 = UER
1.0216 tempo médio de respiosta dos ; ndmero de dias entre a data de pedido e a autorizagdo/nimero total de pedidos <20 dias
pedidos de deslocagdo em servigo
taxa de cumprimento do prazo para _ . . ~ . . .
10217 resposta a pedidos de equiparacdo numero de pedl'dos dei equaragao a bolseiro cozclwdos dentro do prazo/namero de 100,00%
a bolseiro pedidos de equiparagao a bolseiro apresentados*100
taxa de propostas de contratacao namero de propostas de contratagdo enviadas fora do prazo/nimero total de propostas de o
1.0218 i <2.00%
apresentadas fora de prazo contratacao*100
taxa de cumprimento do prazo para nimero de contratos preparados para assinatura em tempo/nidmero de contratos
1.0219 preparacao de contratos para prep P p >90.00%
: propostos*100
assinatura
taxa de cumprimento do prazo para | nimero de processos de cessagao de contratos concluidos em tempo/nimero de o
1.0220 - = ) 100,00%
cessacao de contratos processos de cessacao de contratos realizados*100
1.0221 taxa de pedidos de acumulagéo nimero total de pedidos efetuados fora do prazo/nimero total de pedidos*100 <2.00%
efetuados fora de prazo
taxa de cumprimento do prazo para _ . = < - .
10222 resposta a pedidos de acumulacéo nurr_\ero de pedidos de_z acumula({ao de fungdes concluidos dentro do prazo/nimero de >90.00%
< pedidos de acumulacao de funcoes apresentados* 100
de fungoes
taxa de cumprimento do prazo para _ . o . .
10223 qualificacdo de acidentes de numero de amd‘_sntes de traballjo qualificados dentro do prazo/nimero de acidentes de 100,00%
trabalho comunicados aos servicos*100
trabalho
("resp. muito insatisfeito"*1 + "resp. insatisfeito"*2 + "resp. satisfeito"*3 + "resp. muito
1.0224 taxa de satisfacdo com os servicos | satisfeito"*4)/("resp. muito insatisfeito" + "resp. insatisfeito" + "resp. satisfeito" + "resp. > 80.00%
muito satisfeito")*(25/100)
1.0225 tax:a de :dphcagao do qgesnonano 8 | hamero de respostas/nimero de clientes*100 >20.00%
satisfacdo com os servigos
) P - o e, - . >80.00%,
taxa de eficacia das melhorias nimero de acoes de melhoria implementadas com eficacia/ndmero de acées de melhoria
1.0226 conforme

identificadas

identificadas*100

planeamento

SERVICOS FINANCEIROS | responsabilidade comissao para a qualidade dos servigos financeiros

INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

META

cumprimento do prazo para

numero de conjuntos de dados remetidos dentro do prazo/nimero de conjuntos de dados

0y
1.0227 remessa dos dados sobre a frota previstos remeter*100 100.00%, 1/ano
desvio médio do tempo
estabelecido para a . . . = . . ) -
10228  implementacao de propostas de (numefo de dias gas}os paraa |mlpleme’ntagao de melhor|a§ - ntmero de dias definidos <30 dias
melhoria no Ambito da gestao da para a implementacao de melhorias)/nimero de melhorias identificadas
frota
deS\_m_) rpedlo do tempo de ’ (nGmero de dias gastos entre a requisicdo interna e a entrega - nimero de dias previstos .
1.0229 aquisicdo de bens e de servigos S - L . < 30 dias
exceto contratos continuados entre a requisi¢ao interna e a entrega)/numero de aquisicoes de bens e de servi¢os
deS\_m_) rpedlo do tempo de . (nGmero de dias gastos entre a requisi¢do interna e a entrega - nimero de dias previstos .
1.0230 aquisicao de bens e de servigos S M S ; < 30 dias
para contratos continuados entre a requisi¢ao interna e a entrega)/numero de aquisi¢coes de bens e de servicos
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SERVICOS FINANCEIROS | responsabilidade comissao para a qualidade dos servigos financeiros

INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

META

cumprimento do prazo para

1.0231 avaliagao de fornecedores ndmero de fornecedores avaliados/nimero de fornecedores com atividade*100 >90,00%, 31/03
cumprimento do prazo para 100.00%
1.0232 realizagdo de ac¢des de controlo ndmero de acdes de controlo realizadas/nimero de acdes de controlo previstas* 100 2/an.o/U6
de bens em stock
cumprimento do prazo para
reportar nao conformidades e namero de relatérios para reportar ndo conformidades e respetivas propostas de melhoria
1.0233 respetivas propostas de melhoria A P -P P N - p prop 100,00%
no ambito da gestdo dos bens em enviados dentro do prazo/numero de relatorios previstos*100
stock
desvio médio do tempo
estabelecido para a (nimero de dias gastos para a implementagao de melhorias - nimero de dias definidos ’
1.0234 implementacé&o de propostas de R < K § o e < 30 dias
melhoria no ambito da gestdo dos para a implementagao de melhorias)/nimero de melhorias identificadas
bens em stock
cumprimento do prazo para 100.00%
1.0235 realizagdo de verificagdes fisicas numero de verificagdes fisicas realizadas/nimero de verificagoes fisicas previstas*100 2/ar;o/uz
a bens patrimoniais
cumprimento do prazo para
reportar ndo conformidades e namero de relatérios para reportar ndo conformidades e respetivas propostas de melhoria
1.0236 respetivas propostas de melhoria A P -P P N P prop 100.00%, 1/ano
no Ambito da gestdo dos bens enviados dentro do prazo/numero de relatorios previstos*100
patrimoniais
desvio médio do tempo
gstabelemdo paraa (nGmero de dias gastos para a implementagao de melhorias - nimero de dias definidos .
1.0237 implementacéo de propostas de R < K § o e < 30 dias
melhoria no ambito da gestao dos para a implementagao de melhorias)/nimero de melhorias identificadas
bens patrimoniais
cumprimento do prazo para
1.0238 entrega de trabalhos de ndmero de trabalhos entregues dentro do prazo/nimero de trabalhos solicitados* 100 >90.00%
reprografia
1.0239 ngigg;gttﬂig;des promovidas ndmero total de eventos/atividades promovidas 2
1.0240 &iﬁigﬁ%ig}sde eventos nuimero de eventos internacionais/nimero total de eventos 2
1.0241 zf;fne:\}%goesrggz ?:;Ttt&zéo ndmero de eventos promovidos pela instituicdo/nGmero total de eventos n/a
percentagem de eventos . . . A o
10242  promovidos por Unidade Organica 2\1/1;2?(:(5) de eventos promovidos por Unidade Organica da instituicdo/nimero total de n/a
da instituicdo
1.0243 2:;?1?;:5??6%6 [?;Irir:etr(i’z ndmero de eventos organizados em parceria/nimero total de eventos n/a
desvio médio do tempo (nGmero de dias gastos para reportar anomalias - nimero de dias previstos para reportar
1.0244  estabelecido para reportar X p p porta P p p < 30 dias
anomalias (eventos) anomalias)/namero de eventos realizados
desvio médio do tempo (nGmero de dias gastos para resolver anomalias - nlimero de dias previstos para resolver
1.0245 estabelecido para a resolucéo de X p g p f P p < 30 dias
anomalias (eventos) anomalias)/namero de eventos realizados
reposicao de valores relativos a
1.0246  danos causados durante a valor do dano reposto/valor do dano causado*100 >90,00%
cedéncia de espagos
desvio médio do tempo B . = . R ] ]
10247  estabelecido para devolugio de (numero_de dias gastos para devo]ugao de equgmentos - nimero de dias previstos para <30 dias
equipamentos devolugao de equipamentos)/equipamentos cedidos
25;\/&'233? daor;eé?mfr%ga de (nGmero de dias gastos para entrega de servicos de enfermagem veterinaria externos -
1.0248 servicos de er?fermagem numero de dias previstos para entrega de servigos de enfermagem veterinaria < 30 dias
veter(i;néria externos externos)/servicos de enfermagem veterinaria externos solicitados
desvio médio do tempo (nimero de dias gastos para entrega de servicos de anélises laboratoriais - nimero de dias
1.0249 estabelecido para entrega de previstos para entrega de servicos de analises laboratoriais)/servicos de analises <30 dias
servigos de anélises laboratoriais | laboratoriais solicitados
desvio médio do tempo B . R ] ]
10250 estabelecido para o pagamento (ndmero de dias gastos‘para 0 pagamento de bens - nimero de dias previstos para o <30 dias
de bens pagamento de bens)/nimero de encomendas
. (somatorio (divida a fornecedores de aquisi¢cdo de bens e servigos e aquisicdo de bens de < .
10251 prazo médio de pagamentos capital)/4)/(somatério (aquisigdes de bens e servicos e aquisi¢cdo de bens de capital))*365 <60 dias
1.0252 prazo médio de recebimentos (somatério (prazo de recebimento*valor da obrigacéo))/somatério (valor da obrigacéo) <60 dias
("resp. muito insatisfeito"*1 + "resp. insatisfeito"*2 + "resp. satisfeito"*3 + "resp. muito
1.0253 satisfacdo com os servigos satisfeito"*4)/("resp. muito insatisfeito" + "resp. insatisfeito" + "resp. satisfeito" + "resp. >8.00
muito satisfeito")*(25/100)
1.02534 zgtl:gﬁagjéood;?nugzt;?figgsa numero de respostas/nimero de clientes* 100 >20.00%
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SERVICOS FINANCEIROS | responsabilidade comissao para a qualidade dos servicos financeiros

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
P ~ o o - ) > 80.00%
1.0255 eficacia das melhorias nimero de acdes de melhoria implementadas com eficacia/nimero de acdes de melhoria ;fr?ffr%/;
) identificadas identificadas *100
planeamento

SERVICOS DE COMUNICACAO, CULTURA E DOCUMENTACAO | responsabilidade comissao para a qualidade dos
servigos de comunicacao, cultura e relagoes externas

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
taxa de cumprimento do prazo para
1.0256 realizagcdo de campanhas campanhas publicitarias realizadas/campanhas publicitarias validadas* 100 >90.00%
publicitarias
ta}xa de. clgmprjmentlo do prazo para informacdes divulgadas através do canal de noticias dentro do prazo/solicitacdes para >90.00%, 24
1.0257 disponibilizagdo de informacdes . A . ~ ; e
. . divulgacao de informacodes através do canal de noticias*100 horas
através do canal de noticias
taxa de cumprimento do prazo para >90.00%, 48
1.0258 difusdo de noticias na politécnico reportagens difundidas dentro do prazo/reportagens realizadas*100 - Horag
tv
taxz'a d_e cumpnmenlto do prazo para comunicados de imprensa emitidos dentro do prazo/comunicados de imprensa >90.00%, 24
1.0259 emissdo de comunicados de B .
; autorizados*100 horas
imprensa
taxa de participacdo em eventos de | participacoes em eventos de orientaca@o vocacional/convites para participacao em eventos o
1.0260 ) - ’ : i ) 100,00%
orientagao vocacional de orientacao vocacional*100
taxa de cumprimento do calendario
1.0261 para a realizagdo dos eventos dias | eventos realizados/eventos previstos* 100 100,00%
abertos + ciéncia em férias
("resp. muito insatisfeito"*1 + "resp. insatisfeito"*2 + "resp. satisfeito"*3 + "resp. muito
1.0262 taxa de satisfacdo com os servicos | satisfeito"*4)/("resp. muito insatisfeito" + "resp. insatisfeito" + "resp. satisfeito" + "resp. > 80.00%
muito satisfeito")*(25/100)
1.0263 taxg de ?pllcagao do qgesﬂonano 8 | namero de respostas/nimero de clientes*100 >20.00%
satisfacdo com os servicos
taxa de eficacia das melhorias 2 80.00%,
1.0264 acdes de melhoria implementadas com eficacia/acdes de melhoria identificadas* 100 conforme

identificadas

planeamento

GABINETE DE ACESS0 AO ENSINO SUPERIOR | responsabilidade GAES (até constituicao da respetiva comissao
para a qualidade)

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
taxa de cumprimento do calendario . . - - . L
10265 previsto para atualizacdo e apwgad_eﬁ realizadas de acordo com o calendario/atividades previstas (atualizacao e 100,00%
. - . distribui¢cao)*100
divulgacao da brochura do ipv
taxa de cumprimento do prazo para | . - . e
L0266 dsponalizacaod iormacass i | 11O7Te65es s pre aweyrecie e e o oes enuo
pagina internet do GAES p ¢ P P g P
tempo médio de resposta a
10267 perguntas via correio eletrénico ggéaszgastas para responder a perguntas sobre o acesso/perguntas colocadas sobre o <1 hora
sobre 0 acesso ao ensino superior
taxa de cumprimento do calendario
1.0268 prg\{lsto para real|‘za9ao de atividades realizadas de acordo com o calendéario/atividades previstas no calendario*100 100,00%
atividades de apoio as
candidaturas ao ensino superior
("resp. muito insatisfeito"*1 + "resp. insatisfeito"*2 + "resp. satisfeito"*3 + "resp. muito
1.0269 taxa de satisfacao com os servicos | satisfeito"*4)/("resp. muito insatisfeito" + "resp. insatisfeito" + "resp. satisfeito" + "resp. > 80.00%
muito satisfeito")*(25/100)
1.0270 taxg de ?pllcagao do qgesnonano 8 | hamero de respostas/nimero de clientes*100 >20.00%
satisfacdo com os servigos
taxa de eficacia das melhorias . = 80.00%,
1.0271 identificadas acoes de melhoria implementadas com eficacia/acoes de melhoria identificadas* 100 conforme
planeamento
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SERVICOS DE INSERCAO NA VIDA ATIVA | responsabilidade siva (até constituicao da respetiva comissao para a

qualidade)
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
tei);i(;j:n\{:giag:%?(l)zn:eagd'ztsoi:e nimero de validacdes de registos efetuados por estudantes e diplomados na bolsa de
1.0272 bolsa de emprego gfetuadas emprego/nimero de registos efetuados por estudantes e diplomados na bolsa de 100,00%
*
dentro do prazo emprego*100
taxa de divulgacao de ofertas de P . . S : =
10273 emprego, através da bolsa, dentro namero de ofertas de emprego divulgadas/numero de solicitacoes para divulgacao de 100.00%
do prazo’ ! ofertas de emprego*100 !
taxa de validacdo de registos de ndmero de validagdes de registos efetuados por empresas na bolsa de emprego/nimero
1.0274 empresas na bolsa de emprego . N gl p p - preg 100,00%
efetuadas dentro do prazo de registos efetuados por empresas na bolsa de emprego*100
taxa de validac@o de registos na P . . - !
10275 bolsa de docentes efetuadas namero de validagoes de reglsto*s efetuados na bolsa de docentes/numero de registos 100,00%
dentro do prazo efetuados na bolsa de docentes*100
taxa de resposta a pedidos de p . . = -
10276  informacoes para recrutamento numero de 'respostasﬂdadas a pedidos de lnformggao para recrutamento/namero de 100,00%
comunicadas dentro do prazo pedidos de informacao para recrutamento recebidos*100
percentagem de candidatos ativos | nimero de candidatos ativos na bolsa de emprego/numero total de candidatos na bolsa de 5
1.0277 - >90,00%
na bolsa de emprego emprego*100
1.0278 percentagem de candidatos ativos namero de candidatos ativos na bolsa de docentes/numero total de candidatos na bolsa de >90.00%
) na bolsa de docentes docentes*100 = TR
1.0279 gggcae?;arfg{?c:z:xgse;?i:f;:gs namero de eventos realizados/nimero de eventos previstos* 100 100,00%
("resp. muito insatisfeito"*1 + "resp. insatisfeito"*2 + "resp. satisfeito"*3 + "resp. muito
1.0280 taxa de satisfacdo com os servigos | satisfeito"*4)/("resp. muito insatisfeito" + "resp. insatisfeito" + "resp. satisfeito" + "resp. > 80.00%
muito satisfeito")*(25/100)
1.0281 tsz);?s?azgghc%arﬁagsdszf\,fj:Ona”o 8 | hamero de respostas/nimero de clientes*100 >20.00%
> 0,
1.0282 taxa de eficacia das melhorias ndmero de acdes de melhoria implementadas com eficacia/nimero de a¢des de melhoria _cc?rgcggwé
) identificadas identificadas*100
planeamento

SERVICOS DE ACAO SOCIAL | responsabilidade comissao para a qualidade dos servigos de agdo social

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
taxa de requerimentos a bolsa de
1.0283 estudo submetidos a despacho namero de requerimentos a bolsa de estudo submetidos a despacho dentro dos prazos 100.00%
) dentro dos prazos definidos definidos legalmente/nldmero de requerimentos a bolsa de estudo submetidos*100 el
legalmente
— —— S -
taxa d,e. realizagdo de verificagbes ndmero de verificacoes aleatérias efetuadas a requerimentos a bolsa de estudo/nimero de 2 10.00%,
1.0284 aleatérias a processos de N conforme prazo
A requerimentos a bolsa de estudo apresentados*100
atribuicao de bolsas de estudo legal
Faxa de cymprlr‘qento do prazo para ndmero de despachos dos recursos a atribui¢do de apoio social informados aos 100.00%,
informacao aos interessados sobre | . X p N ol
1.0285 - interessados dentro dos prazos legalmente fixados/nimero de recursos a atribuicao de conforme prazo
os despachos relativos a recursos ) : %
S R ) apoio social apresentados*100 legal
a atribuicao de apoio social
taxa de cumprimento do prazo para 100.00%, 31/08 e
1.0286 colocacéo de estudantes nas namero de fases concluidas dentro do prazo/ndmero de fases previstas*100 inicio ano letivo
residéncias seguinte
valor médio mensal obtido através soma dos valores mensais obtidos com a venda de senhas no periodo de referéncia/meses
1.0287 da venda de senhas - roupa, - A P >1500.00€
= : no periodo de referéncia
cartdes e campos desportivos
taxa de consultas de medicina ndmero de consultas realizadas para estudantes/nimero total de consultas o
1.0288 X K >50.00%
realizadas para estudantes realizadas*100
taxa de consultas de medicina ndmero de consultas realizadas para pessoal docente/nimero total de consultas o
1.0289 X K <25.00%
realizadas para pessoal docente realizadas*100
taxa de consultas de medicina _ . = ~
X = namero de consultas realizadas para pessoal ndo docente/nimero total de consultas o
1.0290 realizadas para pessoal ndo . <25.00%
realizadas*100
docente
taxa de consultas de psicologia ndmero de consultas realizadas para estudantes/nimero total de consultas 5
1.0291 X ) >50.00%
realizadas para estudantes realizadas*100
taxa de consultas de psicologia ndmero de consultas realizadas para pessoal docente/nimero total de consultas o
1.0292 . X <20.00%
realizadas para pessoal docente realizadas*100
taxa_ de consultas de p5|c<3log|a ndmero de consultas realizadas para pessoal ndo docente/nlimero total de consultas 5
1.0293 realizadas para pessoal nao . <20.00%
realizadas*100
docente
taxa de consultas de psicologia numero de consultas realizadas para outro publico/nimero total de consultas 5
1.0294 ; P ) <10.00%
realizadas para outro piblico realizadas*100
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P. VISEU

MANUAL DE GARANTIA DA QUALIDADE

V21 2020.02.14

Anexo |

indicadores de desempenho

SERVICOS DE ACAO SOCIAL | responsabilidade comissao para a qualidade dos servigos de acao social

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
("resp. muito insatisfeito"*1 + "resp. insatisfeito"*2 + "resp. satisfeito"*3 + "resp. muito
1.0295 taxa de satisfagcdo com os servigos | satisfeito"*4)/("resp. muito insatisfeito" + "resp. insatisfeito" + "resp. satisfeito" + "resp. > 80.00%
muito satisfeito")*(25/100)
1.0296 taxg de iaphcagao do ql.JeStlona”O 8 | namero de respostas/nimero de clientes*100 >20.00%
satisfacdo com os servigos
L ) P - o o - ] >80.00%,
taxa de eficacia das melhorias numero de acoes de melhoria implementadas com eficacia/ndmero de a¢oes de melhoria
1.0297 conforme

identificadas

identificadas*100

planeamento

SERVICOS ACADEMICOS | responsabilidade comissao para a qualidade dos servicos académicos

INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

META

percentagem de candidaturas a uci

nimero de candidaturas concluidas dentro do prazo/nimero de candidaturas recebidas no

>80.00 % até ao
dia Util anterior ao
primeiro dia de
aulas ou até

1.0298 concluidas dentro do prazo periodo*100 quinze dias Gteis
apobs rececdo de
candidaturas fora
prazo
H 0y
per'centagem de candlfdaturas dos nimero de candidaturas concluidas de acordo com prazos do edital/nimero de 100.00 % de
1.0299 maiores de 23 concluidas dentro X . . acordo com prazos
candidaturas recebidas no periodo*100 .
do prazo do edital
percentagem de candidaturas a 100.00 % de
1.0300 reingresso ou a mudanca de par nimero de candidaturas concluidas de acordo com prazos do edital/nimero de acordo.como razos
) instituicdo/curso concluidas dentro | candidaturas recebidas no periodo*100 do edita?l
do prazo
i 0y
percentagem de lcgnd|datur’a5 a nimero de candidaturas concluidas de acordo com prazos do edital/nimero de 100.00 % de
1.0301 concursos especiais concluidas X . N acordo com prazos
candidaturas recebidas no periodo*100 .
dentro do prazo do edital
i 0y
percent’aggm de carl1d|datulrasl a nimero de candidaturas concluidas de acordo com prazos do edital/nimero de 100.00 % de
1.0302 curso técnico superior profissional X N M acordo com prazos
P candidaturas recebidas no periodo*100 .
concluidas dentro do prazo do edital
percentagem de candidaturas a 100.00 % de
1.0303 pés-graduacgao, pds-licenciatura ou | nimero de candidaturas concluidas de acordo com prazos do edital/ndmero de acordo.como razos
) mestrado concluidas dentro do candidaturas recebidas no periodo*100 do editr?l
prazo
> % até
perce’ntggem de, QOcumentos ndmero de documentos académicos emitidos dentro do prazo/nimero de documentos - 9.0'09 A) ate E:iez
1.0304 académicos emitidos dentro do . - - dias (teis apos
académicos solicitados no periodo*100 )
prazo pedido
- — ~ —
per_centagem de |nscr|lgoes em ndmero de inscricoes em regime de tempo parcial concluidas dentro do prazo/ndmero de - 8.5'09 A) ate E:iez
1.0305 regime de tempo parcial X . g : - dias (teis apos
pedidos de inscrigao recebidos no periodo*100 ;
executadas dentro do prazo pedido
percentagem de matriculas de . . . .
10306 estudantes erasmus recebidos ::crzsirgo(ienist:cri:)r&ffforgsmus inscritos dentro do prazo/nimero de estudantes erasmus 100,00%
executadas dentro do prazo p
- = —
percgn}agem de matriculas e/ou nimero de anulagdes concluidas dentro do prazo/nimero de pedidos de anulagdo - 8.5'09 A) ate E:iez
1.0307 inscricoes anuladas dentro do X b dias Uteis ap6s
recebidos no periodo*100 )
prazo pedido
. . . . > 85.00 ¥ é
pergentagem de requstas a nimero de respostas a pedidos de retorno comunicadas dentro do prazo/nimero de - 8.5 09 A’ ate E:iez
1.0308 pedidos de retorno apds prescricao X X z dias Uteis ap6s
N pedidos de retorno recebidos no periodo*100 ;
comunicadas dentro do prazo pedido
percentagem de respostas a > 85.00 % até dez
1.0309 pedidos de concessao de estatuto | nimero de respostas a pedidos de concessdo comunicadas dentro do prazo/nimero de _dia.s L]te?s a6s
) especial comunicadas dentro do pedidos de concesséao recebidos no periodo*100 IS ap
prazo pedido
> % até
pergentagem de_ resPostas a ndmero de respostas a pedidos de creditagdo comunicadas dentro do prazo/nimero de . 80'0(.) » at(_e
1.0310 pedidos de creditacao X o X - trinta e cinco dias
N pedidos de creditagao recebidos no periodo*100 P i B
comunicadas dentro do prazo uteis apos pedido
i . ; ; . >80.00 ¥ é
percentagem pedidos de ; numero de reembolsos concluidos dentro do prazo/numero de pedidos de reembolso " 80 O.O A)’at(_e
1.0311 reembolso de valores concluidos . y trinta dias Uteis
recebidos no periodo*100 2 -
dentro do prazo apos pedido
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Anexo |

indicadores de desempenho

SERVICOS ACADEMICOS | responsabilidade comissio para a qualidade dos servicos académicos

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
percentagem de registos de notas . . p )
10312 finais de defesa efetuados dentro nimero de*notas registadas dentro do prazo/nimero de estudantes que realizaram defesa 100,00%
do prazo no periodo*100
percentagem de informacoes
1.0313 complementares para o ndmero de informagdes complementares disponibilizadas no siges dentro do prazo/nimero 100.00%
. suplemento ao diploma de informagdes complementares validadas*100 o
disponibilizadas dentro do prazo
percentagem de matriculas dos P - . . ; - .
10314 estudantes internacionais namero de mat_rlculas d_os e_studant_es lnternaCJonals concluidas dentro do prazo/nimero 100,00%
concluidas dentro do prazo de estudantes internacionais recebidos no periodo*100
. = . (resp. "0"*O+resp. "1"*1+resp. "2"*2+resp. "3"*3+resp. "4"*4+resp. "5"*5+resp. >
10315 grau de satisfagdo com os servigos "6"*6+resp. "7"*7+resp. "8"*8+resp. "9"*9+resp. "10"*10)/numero de respostas 28.00
1.0316 tsziiggsassuntos resolvidos nos namero de respostas "sim" para assuntos resolvidos/nimero de respostas* 100 >80.00%
1.0317 tsz);?sgazsglgarﬁ?sdsz2,?;::Ona”o a namero de respostas/nimero de clientes*100 >20.00%
> 9,
taxa de eficacia das melhorias ndmero de acdes de melhoria implementadas com eficacia/nlimero de agdes de melhoria 2 80.00%,
1.0318 conforme

identificadas

identificadas*100

planeamento

SERVICOS DE DOCUMENTACAO

responsabilidade comissao para a qualidade dos servicos de documentagao

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
tempo médio gasto para ndmero de dias gastos para disponibilizagdo de novos documentos/nimero de documentos .
1.0319 i o ) ) - b <4.00 dias
disponibilizar nova bibliografia disponibilizados no periodo
1.0320 taxa de evolucao da base qumero de documen:os disponiveis no final do ano/nimero de documentos disponiveis no >102.00 %
documental final do ano anterior*100
tempo médio gasto na resposta a ndmero de dias gastos para responder a pedidos de pesquisa bibliografica/nimero de .
1.0321 B ) S ; - ISR . b <3.00 dias
pedidos de pesquisa bibliografica pedidos de pesquisa bibliografica recebidos no periodo
percentagem de respostas a . . e . ) . R
10322 pedidos de pesquisa bibliografica nimero qe pe_sqglsa§ plbllograﬂcas real|za’das no prazo estabelecido/nimero de pedidos >90.00 %
. de pesquisa bibliografica recebidos no periodo*100
efetuados no prazo estabelecido
~ ~ (numero de documentos consultados (leitura domiciliaria+presencial) no corrente
taxa de evolucao da colecao p L ~
i~ N A ano/numero de utentes com atividade no corrente ano)/(nimero de documentos o
1.0323 utilizada - leitura domicilidria + . s ) ) p >100.50 %
X consultados (leitura domiciliaria+presencial) no ano anterior/namero de utentes com
leitura de presenca L .
atividade no ano anterior)*100
1.0324 percentagem de va[|qa90es ndmero de validagdes/nimero de solicitagdes para validagdo*100 100,00%
efetuadas no repositério
taxa de evolugao dos documentos ndmero de documentos depositados no repositério no final do ano/ndmero de documentos o
1.0325 N PSR, . . " ; >110.00 %
depositados no repositorio digital depositados no repositorio no final do ano anterior*100
("resp. muito insatisfeito"*1 + "resp. insatisfeito"*2 + "resp. satisfeito"*3 + "resp. muito
1.0326 taxa de satisfacdo com os servicos | satisfeito"*4)/("resp. muito insatisfeito" + "resp. insatisfeito" + "resp. satisfeito" + "resp. >80.00%
muito satisfeito")*(25/100)
1.0327 taxta de ?pllcagao do ql_,lestmnano | nimero de respostas/nimero de clientes*100 >20.00%
satisfacdo com os servigos
> 0
taxa de eficacia das melhorias ndmero de acdes de melhoria implementadas com eficacia/nlimero de agdes de melhoria =80.00%,
1.0328 conforme

identificadas

identificadas*100

planeamento

SERVICOS DE APOI0 JURIDICO |

responsabilidade departamento juridico

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META

taxa de cumprimento do prazo para | nimero de pareceres executados dentro dos prazos fixados/niimero de pareceres o
1.0329 < - >95.00%

execucao de pareceres solicitados*100

taxa de cumprimento do prazo para | nimero de orientagcdes e informagdes elaboradas/nimero de orientagoes e informagdes o
1.0330 - N < ) 100,00%

elaboracgao de orientagoes previstas*100

taxa de cumprimento do prazo para _ . .
10331 elaboracdo ou revisio de numero de propostas qe regulamer_mtgs elaboradas ou rewsta_s dento do prazo/namero de 100,00%

propostas de elaboragao ou de revisao de regulamentos previstas*100

regulamentos

taxa de cumprimento do prazo para | nimero de divulgacoes efetuadas/nimero de pedidos para divulgacdo de legislacdo o
1.0332 - X = i s >90.00%

divulgacao de legislacao através do canal de noticias*100

taxa de cumprimento do prazo para _ . .
10333 resposta a reclamacdes no ambito n_umero d(? despachos profer|~dos comunicados dentro dos prazos legalmente 100,00%

~ X L fixados/nUmero de reclamacoes apresentadas* 100
recuperacao de propinas em divida
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Anexo |

indicadores de desempenho

SERVICOS DE APOI0 JURIDICO |

responsabilidade departamento juridico

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
1.0334 tax{a _de c.umpnmento do prazo para numero de protocolos estabelecidos dentro do prazo/nimero de protocolos propostos*100 100,00%
verificacdo de protocolos
taxa de cumprimento do prazo para
insercao de protocolos na base de | nimero de protocolos inseridos na base de dados dentro do prazo/nimero de protocolos o
1.0335 = ) i : 100,00%
dados de protocolos com execugao | estabelecidos com execucao financeira* 100
financeira
taxa de cumprimento do prazo para _ . . _
10336 insercdo de protocolos na respetiva numero d_e protocolos inseridos na bolsa dentro do prazo/numero de protocolos 100,00%
estabelecidos*100
bolsa
("resp. muito insatisfeito"*1 + "resp. insatisfeito"*2 + "resp. satisfeito"*3 + "resp. muito
1.0337 taxa de satisfacdo com os servigos | satisfeito"*4)/("resp. muito insatisfeito" + "resp. insatisfeito" + "resp. satisfeito" + "resp. > 80.00%
muito satisfeito")*(25/100)
1.0338 taxg de iaphcagao do qgesﬂonano @ | namero de respostas/nimero de clientes*100 >20.00%
satisfacdo com os servicos
o . . ~ o P ~ . >80.00%,
taxa de eficacia das melhorias numero de acoes de melhoria implementadas com eficacia/ndmero de acoes de melhoria
1.0339 conforme

identificadas

identificadas*100

planeamento

SERVICOS DE INFRAESTRUTURAS E DE MANUTENCAO | responsabilidade comissao para a qualidade dos servigos

técnicos ) ]
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
desvio médio do tempo contratado (dias gastos efetivamente entre a adjudicacao e a entrega das empreitadas realizadas -
1.0340 ara a realizacio de Em reitadas dias previstos gastar entre a adjudicacdo e a entrega das empreitadas)/nimero de < 30 dias
P c P empreitadas
taxa de cumprimento do prazo para
reportar ndo conformidades e relatérios para reportar ndo conformidades e respetivas propostas de melhoria enviados
1.0341 respetivas propostas de melhoria P portar . P prop! 100,00%
no &mbito da realizagdo de dentro do prazo/relatérios previstos*100
empreitadas
desvio médio do tempo
estabelecido para a _ . . = . . . -
1.0342 implementac&o de propostas de (numer_o de dias gas}os para a |mlpleme’ntagao de melholnasl - nL{njero de dias definidos <30 dias
melhoria no ambito da realizacdo para a implementacao de melhorias)/nimero de melhorias identificadas
de empreitadas
taxa de cumprimento do prazo para | nimero de empreiteiros avaliados/nimero de empreiteiros com garantias de obra S 5
1.0343 avaliacao de empreiteiros ativas*100 290,00%, 31/03
1.0344 ?r:ztrzlubtilr?sgod:cfrlE;?Q::jnggfgséi?ca ndmero de intervengdes por unidade organica
taxa de cumprimento das ordens
1.0345 de trabalho relativas as atividades | namero de ordens de trabalho encerradas/nimero de ordens de trabalho iniciadas*100 >90.00%
de manutencao
1.0346 glrj;;?ﬂig manutengao por unidade custo da manutencao por unidade organica
taxa de satisfacio com oS Servicos ("resp. muito insatisfeito"*1 + "resp. insatisfeito"*2 + "resp. satisfeito"*3 + "resp. muito
1.0347 (empreitadas) ¢ ¢ satisfeito"*4)/("resp. muito insatisfeito" + "resp. insatisfeito" + "resp. satisfeito" + "resp. >8.00
p muito satisfeito")*(25/100)
taxa de aplicagdo do questionario a
1.0348 satisfagdo com os servigos ndmero de respostas/nimero de clientes*100 >20.00%
(empreitadas)
taxa de satisfacio com oS Servicos ("resp. muito insatisfeito"*1 + "resp. insatisfeito"*2 + "resp. satisfeito"*3 + "resp. muito
. = satisfeito resp. muito insatisfeito" + "resp. insatisfeito" + "resp. satisfeito" + "resp. >8.
1.0349 (manuton ao)g c isfeito"*4)/(" o isfeito" + " - isfeito" + " isfeito" + " 8.00
¢ muito satisfeito")*(25/100)
taxa de aplicagdo do questionario a
1.0350 satisfagdo com os servicos ndmero de respostas/nimero de clientes*100 >20.00%
(manutencao)
> 0
taxa de eficacia das melhorias namero de agdes de melhoria implementadas com eficacia/nimero de a¢des de melhoria =80.00%,
1.0351 conforme

identificadas

identificadas *100

planeamento

SERVICOS DE INFORMATICA | responsabilidade comissao para a qualidade dos servicos técnicos

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
taxa de cumprimento do prazo para
1.0352 resolucao de solicitacoes numero de solicitacoes resolvidas dentro do prazo estipulado para cada tipologia/numero >95.00%

efetuadas através da plataforma
helpdesk

de solicitagdes efetuadas através da plataforma helpdesk* 100
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Anexo |

indicadores de desempenho

SERVICOS DE INFORMATICA | responsabilidade comissao para a qualidade dos servigos técnicos

INDICADOR FORMULA DE CALCULO META
tempo médio gasto na resolugao ] = o P B
> . nimero de horas usadas para a resolu¢ao dos problemas com prioridade critica/nimero de <
1.0353 de_ pr_oblemagmformatlcos de solicitagdes com prioridade critica <6 horas
prioridade critica
tempo médio gasto na resolugao p = - ~
10354 de problemas informéticos de numel_'o_de I_wras usad_as_para a resolugao dos problemas com prioridade elevada/numero < 48 horas
T de solicitagdes com prioridade elevada
prioridade elevada
tempo médio gasto na resolugao P = - P
1.0355 de problemas informaticos de ndmero (_ie horas u§aQas para ra _resolugao dos problemas com prioridade média/ndmero de <72 horas
S - solicitagdes com prioridade média
prioridade média
tempo médio gasto na resolugao P = - . P
1.0356 de problemas informaticos de nimero (_ie horas u§aQas para a resolucao dos problemas com prioridade baixa/numero de < 168 horas
. . solicitagdes com prioridade baixa
prioridade baixa
("resp. muito insatisfeito"*1 + "resp. insatisfeito"*2 + "resp. satisfeito"*3 + "resp. muito
1.0357 taxa de satisfacdo com os servigos | satisfeito"*4)/("resp. muito insatisfeito" + "resp. insatisfeito" + "resp. satisfeito" + "resp. >80.00%
muito satisfeito")*(25/100)
1.0358 taxg de ?pllcagao do qgestlonarlo a namero de respostas/nimero de clientes*100 >20.00%
satisfacdo com os servigos
- . . ~ o NP ~ ) >80.00%,
taxa de eficacia das melhorias namero de agoes de melhoria implementadas com eficacia/ndmero de acoes de melhoria
1.0359 conforme

identificadas

identificadas *100

planeamento

SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE | responsabilidade conselho para a avaliacao e qualidade

INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

META

taxa de cumprimento do prazo para

nimero de documentos de revisao do sistema elaborados dentro do prazo/nimero de

= S o
1.0360 elapo_ragao ('jos documentos de documentos de revisao do sistema previstos*100 =90.00%, 01/03
revisdo do sistema
taxa de cumprimento do prazo para p . ~
1.0361 elaboracdo dos planos da numgro de plar)os df qualidade elaborados dentro do prazo/nimero de planos da >90.00%, 01/04
. qualidade previstos*100
qualidade
taxa de cumprimento do prazo para p - . . .
10362 elaboracdo de relatérios das areas num?ro de relatérios das_areas nucleares elaborados dentro do prazo/numero de relatérios >90.00%, 31/01
das areas nucleares previstos*100
nucleares
desvio maximo do prazo para p . . - - x - -
10363 entrega dos relatorios das areas rjumero de dias contados a partir da data limite até a data de entrega do ultimo relatério de <7 dias
area nuclear
nucleares
taxa de cumprimento do prazo para p - . ~ -
1.0364  elaboracdo de relatorios dos numero de rqlatorlos dos servigos elaborados dentro do prazo/nidmero de relatérios dos >90.00%, 31/01
. servicos previstos*100
Servicos
1.0365 desvio maximo do prazo para ndmero de dias contados a partir da data limite até a data de entrega do Ultimo relatério de <7 dias
) entrega dos relatérios dos servicos | servigo -
taxa de realizacao de reunides >90.00%, 2
1.0366 regulares das comissoes para a numero de reunides realizadas/nimero de reunides previstas*100 reunides/ano/com
qualidade® issao
taxa de cumprimento do prazo para p - ~
10367 elaboracdo do programa de nimero de prggramas de auditoria elaborados dentro do prazo/nimero de programas de >90.00%, 01/03
o auditoria previstos*100
auditorias
1.0368 taxa de cumprimento do prazo para | nimero de planos de auditoria enviados dentro do prazo/nimero de auditorias >90.00%, 10 dias
) envio dos planos de auditoria previstas*100 Gteis
taxa de cumprimento do prazo para | nimero de relatérios de auditoria enviados dentro do prazo/nimero de auditorias >90.00%, 10 dias
1.0369 ) - o . o
envio dos relatérios de auditoria previstas*100 Uteis
>90.00%,
10370 2@ de cumprimento do calendario numero de auditorias realizadas nas datas previstas/nimero de auditorias previstas*100 conforme
das auditorias calendario
aprovado
o . B - . P ~ ) > 80.00%,
taxa de eficacia das melhorias namero de acdes de melhoria implementadas com eficacia/nimero de acdes de melhoria
1.0371 . e X e conforme
identificadas identificadas*100
planeamento
obs(1) Comissoes para a Qualidade: Atividades de Investigacao, Servicos de Acdo Social, Servicos Académicos, Servigos de Documentacgao,
Servigos Financeiros, Servigcos de Recursos Humanos, Servigos Técnicos, Servicos de Comunicagao, Cultura e Relagdes Externas
obs(2) Revisdo do sistema, Plano da Qualidade, Programa de auditorias, Relatérios das areas nucleares, Relatérios dos servigos

Necessario criar comissao para as atividades de cooperacao
Verificar onde se enquadram o relatério do GAES e o GAES no ambito das Comissdes dos Servigos para a Qualidade
Comissao dos Servigos de Comunicagdo, Cultura e Relagdes Externas devera incluir SIVA?
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mapa de inquéritos a satisfacao

refe. nome forma de ambito mede aplicacao
aplicagao
quest*sat.01 | questiondrio a satisfagao dos plataforma sigq ensino e a satisfacao dos semestral ou anualmente aos
estudantes com a unidade aprendizagem estudantes com as estudantes relativamente a
curricular unidades curriculares todas as unidades
lecionadas curriculares frequentadas
quest*sat.02 questionario a satisfacao dos plataforma sigq ensino e a satisfacao dos anualmente, aos estudantes
estudantes com o trabalho aprendizagem | estudantes com os inscritos em estagio,
final de curso/estagio estagios, dissertagdes dissertacé@o ou projeto
ou projetos realizados
quest*sat.03 questionario a satisfacao dos plataforma sigq ensino e a satisfacao dos anualmente, aos estudantes

estudantes com o curso e
com a escola

aprendizagem

estudantes com as

escolas e com os
cursos do ipv

inscritos no dltimo ano do
curso

quest*sat.04 | questionario a satisfagao das SIVA ensino e a satisfacao das anualmente, as entidades
entidades empregadoras aprendizagem | entidades empregadoras sugeridas
empregadoras com a pelas Unidades Orgénicas de
qualificacao dos Ensino
diplomados
quest*sat.05 questionario a satisfacao dos SIVA ensino e a satisfacao dos anualmente, aos diplomados

diplomados

aprendizagem

diplomados com o

que terminaram o curso no

curso ano letivo anterior
ing*sat.01 inquérito a satisfagdo com os presencial/via eletronica todos os a satisfacao dos Diariamente, semanalmente
ing*sat.02 servicos servicos clientes com os servicos | ou mensalmente a todos os
ing*sat.03 clientes dos servicos
ing*sat.04
ing*sat.05
ing*sat.06
ing*sat.07 inquérito aos novos via eletronica ensino e a caracterizacao dos anualmente no ato da

estudantes

aprendizagem

novos estudantes

matricula dos novos
estudantes

quest*sat.01
questionario a satisfacéo dos estudantes com a unidade curricular

1. NATUREZA DA UNIDADE CURRICULAR

50 o unidad: raos

=

campe abertn, sem preenchimento obrigatdno
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1.01
1.02
1.03
1.04
1.05

z.01
202
2.03

3.o1
302
3.03
3.04
3.05
3.06
3.07

quest*sat.02
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questionario a satisfacao dos estudantes com o trabalho final de curso/estagio

NATUREZA DO ESTAGIO

Adeguacio do rabalha final e cuso/emdgio aos objedvos do curs
Cantrioute oo trabalho final de curscy/estagio nara o seu cesenvalvimento
pemca

Fertinénciz dos trzbalhos solicitadas

ASPETOS CIENTIFICO-PEDAGOGICOS E ORGANIZACIONAIS
Capacisads do anenador 02 Lnidade organica em promover 3 Smoulacdo oo

AVALIACAO E PROMOCAO DO SUCESSO
e aprendizagem

Exrrarégias para 2 promocac do s
Apoio e disponibilidace dofs) aries

AUT'QAVALMCF\O DO ALUNO RELATIVAMENTE AD
ESTAGIO/PROJETO

RELACOES INTERPESSOAIS
Relacdc crientzder da unidade organics - estadante
03is do grup trabalhc fimal de ou

V/EstEgic resposta

SUGESTOES DE MELHORIA

0o 0OOOOo 0o d
oo 0OOOoO43 0o d
0o 0OOooOoo 0o o
oo 0OOOoO43 0o d
I O I oo o
0o 0OOOOo 0o d

oo O3
oo O3
oo OO
oo O3
oo OO
OO O3

quest*sat.03

questionario a satisfacdo dos estudantes com o curso e com a escola

CURSO - PERCECAD GLOBAL
dade entre o niv
<o ensing & athidace de

ESCOLA - PERCECAO GLOBAL
Salas de aula
Laboratonas

Biblicteca

dle & ¢ portal ac3démico

Ajustarme

SUGESTOES DE MELHORIA

N
w
.
w

campo aberto, sem preenchimento obrigatorio
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quest*sat.04
questionario a satisfagdo das entidades empregadoras

1. IDENTIFICACAC
1.01. Nome da organizacao
1.02. Pessoa de contacto
MNome

Cargo

1.03, Localizagio

1.04. Area do setor de atividade

2. APREC [AQ;\D DO DESEMPENHO DOS DIPLOMADOS DO IPY, FOR CURSO

2.01. Grau de satisfacdo com os diplomados do curso

3. RECRUTAMENTO DE DIPLOMADOS DO 1PV

borad

ocedeu ac recrt de novos ¢

3.01 Através de qui

Andng

do ipv?

4. SUGESTOES
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quest*sat.05
questionario a satisfagdo dos diplomados

1. PERFILACADEMICO

2. PRIMEIRO EMPREGO E PERCURSO PROFISSIONAL
2.1 Percurso grofissional

FAR

2.2 Primeira emprega

2.2.1 Como obieve o pri
Cam apoio do

g0 cumioET

2. SITUACAD PROFISSIONAL ATUAL
3.1 Exerce

Osm

3.1.1 Frofzsic
3.1 2Em que msciss & qUs 5 CLED CoTEIRANAEL 3 1T SXnECEtLAlT
Towimente [ Famamerze 0 naas
5 do oo s gats o serloio 22 atusl stida

Oineurciane= @

s emucos

So plblica central &
puiblics loeal |

3.5. Posicho ocupada na hicrarquia de organizacio
r recio ce topa|

MNie ttico (grec3o ntermédia)

O Cusdros auaificados supsriorss

iriEtratheoe

4. EXPECTATIVAS FORMATIVAS E PROFISSIONAIS

4.1 Encontra-se atualmente a frequentar algum curso/formacao?

O sim:
e ek e
zacSe profsions
[ m BYEEY
4.2 Pensa dar © asua cdio ac
Osim
4721 A que nhoei?
Pasgracuscio O M O Soutorarrents 0 Sspecislizacio profssisral

[ m B
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ing*sat.01
inquérito a satisfacao com os servicos

MUITO MUITE
REQUISITO INSATISFEIT INSATISFEITO SATISFEITO SATISFETO
simpatia & disponibilidade no atendimenta” . D D D
efiziéncia no atendimento’ (I (I [ =
ngor e clareza da informagio presiada’ O O O O
rapidez da prestagao’ O O O O
qualidade da documentagao disponibilizada O O O O
SUGESTOES
MNOME {epcional)
DATA
“quando agicéve OBRIGADO PELA SUA COLABORACAO
ing*sat.02
inquérito a satisfacdo com os servicos
MUITO MUITE
REQUISITO INSATISFEITO INSATISFEITO SATISFEITO SATISFETO
simpatia e disponibiidade no atendimento’ O O ] ]
safisfagao com o prazo de execugao’ O [ [ O
salisfagio com o frabalho apresentado” (] O O a
SUGESTOES
NOME [opaional)
DATA
k gaenda aplcived OBRIGADD PELA SUA COLABORACAD
ing*sat.03

inquérito a satisfacdo com os servicos

SIM MNAD
© ASSUNTC QUE © LEVOU ACS SERVICOS FICOU RESOLVIDG? O |
CLASSIFIQUE A QUALIDADE DO ATEMDIMENTO
o 1 2 3 4 5 [3 7 8 9 10
O O (] (] (] [l (] (] (] | (|
muito salisfeito muito
insatisfeito satisfeito
SUGESTOES
MOME (opeional)
DATA

OBRIGADD PELA SUA COLABORAGAD
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Mumo Mumo
REQUISITO INSATISFEITD INSATISFEITO SATISFEITO SATISFEITO
simpatia e disponibiidade no atendimento” = ] O |
eficiéncia no atendimento’ ] = = =
rapidez da prestacio’ ] = = =
SUGESTOES
MOME (;
DATA
“quands apiciuel CERIGADO PELA SUA COLABORACAD
ing*sat.05

inquérito a satisfacdo com os servicos

CLASSIFIQUE A QUALIDADE DO ATENDIMENTO

o 1 2 3 a4 5 L) T 8 9 10
O = O O O 1 1] O O i1 O
muitn satisfeito muito
Insatisfeitc salisteito
SUGESTOES
NOME {opoional)
DATA
OARICADD PELA SUA COLABORACAD
ing*sat.06
inquérito a satisfacdo com os servicos
INSATISFEITO SATISFEITO 5&':'1”5:’;0
. DISSATISFED SATISFED VERY SATHFIED
0 ] B B
o o | o
] 5] a O
| 0o O (]

MOME {opoonal] NAME {opions
DATA DATE

OBMGADSD PELA SUA COLABORACAD
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ing*sat.07
inquérito aos novos estudantes

I cursa ¥icmea supeor profssions!
D titar g e sucerie

SSTEMA DE ENSING FREQUENTASD

Inste Pobcnico 0o isau
[ mateinl mormabva o inséiuie Politfesica de Visey

OBSERVALDE S COMENTARICS [Canpo feoehalva)

abcenagiejcamantina
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registo de revisoes

V21 PT/EN, 16/03/2020 |
Nova versao global do Manual de Garantia da Qualidade. Esta versao foi elaborada por recomendacao
da Agéncia de Avaliagao e Acreditacao do Ensino Superior no ambito da certificagdo do sistema interno
de garantia da qualidade do Politécnico de Viseu. Segue mais de perto os referenciais da Agéncia e
abrange a totalidade das atividades da Instituicdo. A sua construcao assentou numa discussao que
integrou o compromisso de todas as Unidades Organicas.

V20 PT/EN, 04/05/2018 |
atualizacdo do MGQ*1.00 indice; revisao do MGQ*II.01 politica da qualidade de acordo com a sugestao
da CAE A3ES durante a visita de avaliacao institucional; revisao do MGQ*V.01 ambito e objetivos com
alteracao do quarto paragrafo que se referia as nao conformidades; revisdo do MGQ*V.02 niveis de
responsabilidade com revisao das responsabilidades do gestor da qualidade de acordo com a corrente
revisdo e com a introdugao das responsabilidades das Comissoes para a Qualidade; revisao do
MGQ*V.04 processos que suportam o sistema com introducao das alteracdes introduzidas ao
procedimento de nao conformidades que passa a denominar-se acoes de melhoria; revisao do PQ*01
planeamento e revisao do sistema interno de garantia da qualidade com introducao da referéncia aos
novos impressos mapa de indicadores e mapa de atividades e ao modelo relatério de unidade organica
e alteragdao da numeracao do impresso plano de acao; revisao do PQ*02 gestao da oferta formativa
retirando a referéncia a elaboragao do relatério de unidade organica que passa a constar apenas no
PQ*041; revisao do subprocedimento SPQ*02.01 revisao periddica de cursos, com introdugao do modelo
relatério de revisao periddica curso e da calendarizacao da revisdo de curso por unidade organica;
revisao do subprocedimento SPQ*02.02 criacao, suspensao ou extincao de cursos, com referéncia a
analise de causas quando da nao acreditacao de um novo curso e as diversas comunicagdes ao Conselho
Académico; revisao do SPQ*02.03 alteracao de cursos, com referéncia a comunicacao de as comissoes
de avaliagao e qualidade; revisao do PQ*07 gestao das atividades formativas, com a introducao da
referéncia aos modelos relatorio de unidade curricular e relatério de curso; revisao do PQ*10 passando
a denominar-se acoes de melhoria retirando a carga negativa do conceito nao conformidade; remocao
do mapa de indicadores de caracterizacao MGQ*A.02; atualizacdo do mapa de questionarios e de
inquéritos a satisfacdo, de acordo com a simplificacdo de questionarios, e alteracdo do nome e
numeracao para MGQ*A.02 mapa de inquéritos a satisfacdo; atualizacdo do registo de revisbes e
alteracao da numeracao para MGQ*A.03; atualizacao da matriz de correlacao entre os procedimentos
documentados e 0s impressos e alteracao da numeracao para MGQ*A.04; simplificacao dos
guestionarios a satisfacao passando a existir seis questionarios, a saber: QUEST*SAT.01 questionario a
satisfacao dos estudantes com a unidade curricular, QUEST*SAT.02 questionario a satisfacao dos
estudantes com o estagio, com a dissertacao ou com o projeto, QUEST*SAT.03 questionario a satisfacao
dos estudantes com o curso e com a escola, QUEST*SAT.04 questionario a satisfacao das entidades
empregadoras e QUEST*SAT.05 questionario a satisfagcdo dos diplomados; introducdo dos modelos
MOD*01 relatério de unidade organica, MOD*02 relatério de revisao periédica de curso, MOD*03
relatério de unidade curricular e MOD*01 relatério de curso; atualizacdo dos impressos IMQ*11.01
programa de auditorias, IMQ*11.02 plano de auditoria e IMQ*11.03 relatério de auditoria, atualizacao
e renumeracao do impresso IMQ*10.01 plano de agao e introdugao dos impressos IMQ*01.05 mapa de
indicadores e IMQ*01.06 mapa de atividades.

V19 PT/EN, 31/07/2017
atualizacao do MGQ*1.00 indice; atualizacao do PQ*05 gestao dos servicos de suporte; introduzida
referéncia a novo impresso no subprocedimento SPQ*05.02.16 defesa de dissertacao, de trabalho de
projeto ou de relatério final de estagio - 2.° ciclo; alteracdo do ambito do subprocedimento
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SPQ*05.03.05 passando a abranger apenas os servicos de medicina; atualizacdo do subprocedimento
SPQ*05.04.03 consulta ou pedido de empréstimo de bibliografia, de acordo com a alteragdao ao
regulamento da rede de bibliotecas; revisao do REG*05.04.01 regulamento da rede de bibliotecas
(retirados o nimero 01 do artigo 1° e o ponto 02 do artigo 4° e renumerados com os nlimeros 03 e 04,
alterada a alinea a do niimero 02 do artigo 10°, alterado o ponto 03 do artigo 11°, alterada a alinea a do
ponto 03 do artigo 12°, alterada a alinea b do ponto 03 do artigo 12°, alterado o ponto 01 do artigo 13°
e retirado o artigo 24°); introducao do subprocedimento SPQ*05.06.02 que se separa do procedimento
relativo aos servicos de medicina e passa a tratar apenas o ambito dos servicos de psicologia; revisao
do PQ*06, gestao da cooperacao internacional, com introducdo da referéncia aos novos
subprocedimentos: SPQ*06.05 mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e nao docentes ao
abrigo de protocolos de cooperacao internacional - enviados e SPQ*06.06 mobilidade de estudantes,
diplomados, docentes e nao docentes ao abrigo de protocolos de cooperacao internacional - recebidos;
adequacao do subprocedimento SPQ*08.04 revista millenium a nova pratica da revista; retificacdo do
ponto 06 do subprocedimento SPQ*09.09 apoio as candidaturas ao ensino superior; atualizacdo do
MGQ*A.04 registo de revisoes; atualizagao do MGQ*A.05 matriz de correlacao entre os procedimentos
documentados e o0s impressos (atualizacdo dos impressos associados aos subprocedimentos
SPQ*05.02.16, SPQ*05.03.05, SPQ*05.06.01, SPQ*06.05, SPQ*06.06 e SPQ*08.04).

V18 PT/EN, 31/03/2017
atualizacdo do MGQ*1.00 indice; revisdao do PQ*03 com a introducao dos novos subprocedimentos e a
remocao da referéncia ao impresso IMQ*03.12 que passa a ser usado no ambito do subprocedimento
acumulacao de atividades; revisao do SPQ*03.01 planeamento e gestao da formagao com introducao
da nota 1 relativa a excecao na definicdo de quotas; revisao do SPQ*03.04 deslocagao em servico com
introducao da referéncia a possibilidade de o preenchimento dos impressos poder ser substituido por
informacao escrita de quem determinou a deslocacao e remocao da referéncia ao impresso IMQ*03.39;
revisao do SPQ*03.06 cessacao de funcdes com alteracao da responsabilidade pelo ponto 9B;
introducao dos novos subprocedimentos SPQ*03.07 contratacao ou renovacao de contrato de pessoal
docente (ao abrigo do art® 8° do ecpdesp), SPQ*03.08 acumulacao de funcoes e SPQ*03.09 acidentes
de trabalho; revisao do subprocedimento SPQ*05.02.15 reembolso de valores com introdu¢ao de nota
relativamente aos processos iniciados pelos servicos; revisao do subprocedimento SPQ*05.02.16
defesa de dissertacao, de trabalho de projeto ou de relatério final de estagio - 2.° ciclo com introducao
da referéncia ao novo impresso para requerer aceitacao de proposta de dissertacao 2.° ciclo; atualizacao
do MGQ*A.04 registo de revisoes; atualizacao do MGQ*A.05 matriz de correlacao entre os
procedimentos documentados e 0s impressos

V17 PT/EN, 31/10/2016 |
atualizacao da estrutura do manual de garantia da qualidade e de todos os documentos do sistema
interno de garantia da qualidade de acordo com a seguinte tabela:

V17 PT/EN, 31/10/2016

V16 PT/EN, 31/03/2016

manual de garantia da qualidade

mga*i.01 indice

mgq*i.00 indice

generalidades

manual de garantia da qualidade

mgq*ii.01 promulgacao

mgq*i.01 promulgacao

mgq*ii.02 estrutura, revisao e distribuicao

mgq*i.02 estrutura; mgq*i.03 revisao; mgqg*i.04 distribuicao

mgq*ii.03 defini¢des, siglas e abreviaturas

mgq*i.05 definicoes; mgq*i.06 siglas e abreviaturas

politica da qualidade

politica da qualidade

documento retirado do sistema

mgq*ii.01 missao, visao e objetivos

mga*iii.01 poliitica da qualidade

mgq*ii.02 politica da qualidade

estrutura organica

estrutura organica do ipv

mgq*iv.01 modelo organizacional

mgq*iii.01 modelo organizacional

mga*iv.02 competéncias dos drgios de gestao

mgq*iii.02 competéncias dos orgaos de direcao e gestao

mga*iv.03 areas de intervencéo dos servigos

mgq*iii.03 natureza e areas de intervencao dos servigos

organizacao do sistema interno de garantia da qualidade

organizagao do sistema interno de garantia da qualidade
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v17 PT/EN, 31/10/2016

v16 PT/EN, 31/03/2016

mga*v.01 ambito e objetivos

mga*iv.01 ambito e objetivos

mga*v.02 niveis de responsabilidade

mgq*iv.02 estrutura e niveis de responsabilidade

mgq*v.03 estrutura documental do sistema

mgq*iv.03 estrutura documental do sistema

mga*v.04 processos que suportam o sistema

mgq*iv.04 processos que suportam o sistema

procedimentos documentados

pro ] osd tado:

gestao

gestdo

planeamento e revisao

pq*01 planeamento e revisao do sigq

pq*01 planeamento e revisao do sigq

oferta formativa

pa*02 gestdo da oferta formativa

pg*02 gestdo da oferta formativa

spg*02.01 revisao periddica de cursos

spg*02.01 revisao periddica regular dos cursos

spg*02.02 criagao, suspensao ou extingdo de cursos

spg*02.02 criagao, suspensao ou extin¢cdo de cursos

spq*02.03 alteragdo de cursos

spg*02.03 alteragao de cursos

recursos

provisdo de recursos e servi¢os de apoio

recursos humanos

pa*03 gestao de recursos humanos

pg*03 gestao de recursos humanos

spq*03.01 planeamento e gestao da formacao

spg*03.01 planeamento e gestao da formacgao do pessoal nao docente

spq*03.02 trabalho suplementar

spg*03.02 autorizagao de trabalho suplementar

spg*03.03 faltas

spg*03.03 gestao de faltas

spq*03.04 deslocagao em servico

spg*03.04 deslocagao em servico

spq*03.05 equiparacao a bolseiro

spg*03.05 equiparagao a bolseiro

spq*03.06 cessacao de fungoes

spg*03.06 cessacao de fungoes

iq*03.01 recrutamento e acolhimento

iq*03.01 gestao, recrutamento e acolhimento

documento retirado do sistema

ig*03.02 gestao de competéncias

iq*03.02 avaliacao de desempenho

iq*03.03 avaliacao de desempenho

infraestruturas e recursos materiais

pq*04 gestao de infraestruturas e de recursos materiais

pa*04 gestao de infraestruturas e de recursos materiais

spq*04.01 aquisicao de bens e de servicos

spg*04.01 gestao da aquisicao de bens e de servigos

spq*04.02 bens inventariaveis

spg*04.02 gestdo dos bens inventariaveis

spg*04.03 obras e de empreitadas

spgq*04.03 gestao de obras e de empreitadas

spq*04.04 manutencgao preventiva

spg*04.04 gestao das atividades de manutencgao preventiva

spq*04.05 manutengao curativa

spg*04.05 gestao das atividades de manutengao curativa

spq*04.06 inspecao e/ou certificacao de instalacoes e de equipamentos de
medicao e monitorizacao

spg*04.06 gestao de instalacdes sujeitas a inspe¢des/verificacoes e dos
equipamentos de medicao e monitorizacao

iq*04.01 selecao, qualificacao e avaliacado de fornecedores

iq*04.01 selecao, qualificacao e avaliacao de fornecedores

iq*04.02 frota

iq*04.02 gestao da frota

iq*04.03 avaliacao e qualificagdo de empreiteiros

iq*04.03 avaliacao e qualificacao de empreiteiros

iq*04.04 projetos e fiscalizacao de obras

iq*04.04 projetos e fiscalizagado de obras

iq*04.05 regras para a manutencao preventiva

iq*04.05 atividades de manutencao preventiva

iq*04.06 inspecao ou certificacao de instalacoes

iq*04.06 gestao das instalagcdes com equipamentos com necessidade de
inspecao ou de certificacao

iq*04.07 regras para a realizacao de verificacoes/afericoes internas

iq*04.07 definicao de regras para a realizacao de verificacoes/afericoes
internas

reg*04.01 regulamento interno do fundo de maneio

reg*mgq.02 regulamento interno do fundo de maneio

suporte

provisao de recursos e servicos de apoio

pa*05 gestao dos servigos de suporte

pg*06 gestao dos servicos de suporte as atividades, aos estudantes e aos
clientes

apoio juridico

spg*05.01.01 apoio juridico e gestdo de reclamacdes

spg*06.08 gestao dos pedidos de apoio juridico
spg*06.32 prestacao de servigos nao especificados

iq*05.01.01 selecao, qualificacao e avaliacao de advogados contratados
para patrocinio judiciario

iq*06.04 selecao, qualificacao e avaliacao de advogados contratados para
patrocinio judiciario

senvicos académicos

spg*05.02.01 candidatura a frequéncia de unidades curriculares isoladas

spg*06.11 candidatura a frequéncia de unidades curriculares isoladas

spg*05.02.02 candidatura a realizagao de provas dos maiores de 23

spg*06.12 candidatura a realizacdo de provas dos maiores de 23 anos

spq*05.02.03 candidatura a reingresso ou a mudanca de par
instituicao/curso

spg*06.13 candidatura a reingresso, mudancga de curso ou transferéncia

spq*05.02.04 candidatura a concursos especiais

spg*06.14 candidatura a concursos especiais

spg*05.02.05 candidatura a curso técnico superior profissional

spg*06.15 candidatura a curso técnico superior profissional

spg*05.02.06 candidatura a curso de pés-graduacgao, de pés-licenciatura ou
de mestrado

spg*06.16 candidatura a curso de pds-graduacao, de pos-licenciatura ou de
mestrado

spg*05.02.07 emissdo de documentos académicos

spg*06.17 emissao de certidoes, de certificados ou de outros documentos

spq*05.02.08 emissao de cartas de curso

spg*06.18 emissao de cartas de curso

spq*05.02.09 inscricao em regime de tempo parcial

spg*06.19 inscricao em regime de tempo parcial

spg*05.02.10 matricula dos estudantes erasmus

spg*06.20 matricula dos estudantes erasmus

spg*05.02.11 anulagdo de matricula ou de inscrigdo em unidades
curriculares

spg*06.21 anulagdo de matricula ou de inscrigdo em unidades curriculares

spg*05.02.12 retorno apds prescricao

spg*06.22 retorno apds prescricao

spq*05.02.13 concessao de estatuto especial

spg*06.23 concessao de estatuto especial

spq*05.02.14 creditacao

spq*06.24 creditacao

spq*05.02.15 reembolso de valores

spg*06.25 reembolso de valores

ANEX0S

INDICADORES DE DESEMPENHO | MAPA DE INQUERITOS A SATISFACAO | REGISTO DE REVISOES



P. VISEU

MANUAL DE GARANTIA DA QUALIDADE
V21 2020.02.14

Anexo Il
registo de revisdes

v17 PT/EN, 31/10/2016

v16 PT/EN, 31/03/2016

Sp0*05.02.16 defesa de dissertacao, de trabalho de projeto ou de relatorio
final de estagijo - 2° ciclo

spg*06.26 defesa de dissertacao, de trabalho de projeto ou de relatorio final
de estagijo - 2° ciclo

spg*05.02.17 submissao de informagdes complementares para emissao do
suplemento ao diploma

spg*06.33 insercao de informagdes complementares para emissao do
suplemento ao diploma

spq*05.02.18 cobranca de propinas, taxas, emolumentos, multas, juros e
outra penalidades

spq*06.35 cobranca de propinas, taxas, emolumentos, multas, juros e outra
penalidades aos estudantes

spq*05.02.19 candidatura a concurso especial de acesso e ingresso dos
estudantes internacionais

spg*06.40 candidatura a concurso especial de acesso e ingresso dos
estudantes internacionais

documento retirado do sistema

spg*06.39 gestdo dos concursos especiais de acesso e ingresso dos
estudantes internacionais

documento retirado do sistema

iq*06.01 recuperagao do pagamento de propinas

servigos de acdo social

spg*05.03.01 atribuigdo de apoio social

spg*06.30 atribuicao de apoio social

spg*05.03.02 recurso a atribuigao de apoio social

spg*06.31 apresentacao de recurso a atribuicéo de apoio social

spg*05.03.03 alojamento

spq*06.42 gestao do alojamento

spq*05.03.04 venda de senhas para fruicao de servigos

spq*06.43 gestao da venda de senhas para fruicao de servigos

spq*05.03.05 consultas de psicologia e de medicina

spq*06.44 gestao das consultas de psicologia e de medicina

servigos de documentacao

spq*05.04.01 disponibilizacao de nova bibliografia

spq*06.27 aquisicao e disponibilizacao de nova bibliografia

spg*05.04.02 realizagao de pesquisa bibliografica

spg*06.28 realizagdo de pesquisa bibliografica

spg*05.04.03 consulta ou pedido de empréstimo de bibliografia

spg*06.29 consulta ou pedido de empréstimo de bibliografia

spg*05.04.04 validacéo de metadados no repositério digital

spg*06.38 validagdo de metadados no repositério digital do instituto
politécnico de viseu

reg*05.04.01 regulamento da rede de bibliotecas

reg*mgqg.01 regulamento da rede de bibliotecas

servigos de informatica

spq*05.05.01 projetos informaticos

spg*04.07 gestdo de projetos informéticos

spq*05.05.02 aplicacdes, rede e seguranca de dados

spq*04.08 gestao de aplicacdes, de rede e de seguranca de dados

documento retirado do sistema

spg*04.09 gestao de licenciamentos

spg*05.05.03 apoio informatico

spg*04.10 gestado dos pedidos de apoio informatico

iq*05.05.01 segurancas a informacao do sistema informatico

iq*04.08 realizagao de segurancas a informacao do sistema informatico

ig*05.05.02 estrutura das pastas no sistema informatico

iq*04.09 estrutura das pastas no sistema informatico

iq*05.05.03 criacgao, alteracao ou remocao de utilizadores

iq*04.10 regras para criacao, alteracao e remocao de utilizadores

iq*05.05.04 critérios e prazos para as prioridades dos pedidos de apoio
informatico

ig*04.11 definicao de critérios e de prazos para as prioridades dos pedidos
de apoio informatico

reg*05.05.01 regulamento para empréstimo de computador portéatil

reg*mgq.03 regulamento para empréstimo de computador portatil

outros servicos de suporte

spq*05.06.01 servigos de reprografia

spq*06.37 gestao dos servicos de reprografia

atividades nucleares

atividades da instituicao

cooperacao internacional

pa*06 gestao da cooperacado internacional

pg*07 gestao das atividades de cooperacgao internacional

spq*06.01 processos de formagao de parcerias

spg*07.01 gestao dos processos de formacao de parcerias

spg*06.02 candidaturas e projetos de apoio a internacionalizagéo

spg*07.02 gestdo das candidaturas e projetos de apoio a
internacionalizacao

spq*06.03 mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e nao docentes
- enviados

spg*07.03 mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e nao docentes
- enviados

spq*06.04 mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e ndao docentes
- recebidos

spg*07.04 mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e ndo docentes
- recebidos

atividades formativas

pa*07 gestao das atividades formativas

pg*08 gestao das atividades formativas

investigacao

pa*08 apoio a investigacao e disseminagao

pa*09 gestao das atividades de investigacao

spq*08.01 candidatura a verbas para investigacao

spg*09.01 candidatura a verbas para a realizacao de atividades de
investigacao

spq*08.02 investigagao realizada através do ipv

spg*09.02 atividades de investigacao realizadas através do ipv

spg*08.03 apoio financeiro a investigacao realizada pelos membros da
unidade de investigacao

spg*09.03 apoio financeiro as atividades de investigacao realizadas pelos
membros da unidade de investigacao

spg*08.04 revista millenium

spq*06.03 gestao da revista millenium

documento retirado do sistema

iq*06.02 indicacdes para colaboragao na revista millenium

atividades desenvolvidas com e para o exterior

pq*09 atividades desenvolvidas com e para o exterior

spg*09.01 cooperacao com a comunidade e prestacao de servicos
especializados

pg*10 gestao das atividades desenvolvidas com o exterior

spg*09.02 divulgacao e imagem

spg*06.01 gestao das atividades relacionadas com divulgacao e imagem

spq*09.03 orientagcao vocacional

spg*06.04 gestao das atividades de orientacao vocacional

spg*09.04 revista polistécnica e publicagdes ndo periddicas

spg*06.02 gestao da revista polistécnica e de publicagdes ndo periddicas

spq*09.05 realizagao de eventos, de acoes de formacao ou de cursos breves

spq*06.36 gestao da realizacao de eventos/acdes de formacao
spg*06.10 gestao das atividades de formacao para a insercao na vida ativa

spq*09.06 cedéncia de espagos

spg*06.05 gestao da cedéncia de espacgos

spq*09.07 cedéncia de equipamentos

spgq*06.45 gestao da cedéncia de equipamentos

spq*09.08 apoio ao acesso ao ensino superior

spg*06.06 gestao das atividades de apoio ao acesso ao ensino superior
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spq*09.09 apoio as candidaturas ao ensino superior

spg*06.07 gestao das atividades de apoio as candidaturas ao ensino
superior

spg*09.10 apoio a inser¢ao na vida ativa

spg*06.09 gestdo das atividades de apoio a inser¢ao na vida ativa

spg*09.11 servicos de enfermagem veterinaria e de analises laboratoriais

spq*06.41 gestao dos servigos de enfermagem veterinaria e de anélises
laboratoriais

spq*09.12 venda de bens

spq*06.34 venda de bens

iq*09.01 instrugdes para a orientagado vocacional

iq*06.03 instrucoes para as atividades de orientacé@o vocacional

reg*09.01 regulamento para cedéncia de espacgos dos servigos centrais e
anexo

reg*mgq.04 regulamento para cedéncia de espagos dos servigos centrais do
instituto politécnico de viseu e anexo

monitorizacao

medicgao, analise e melhoria

nao conformidades

pa*10 ndo conformidades

pg*12 gestdo de sugestoes, de reclamagoes e de ndo conformidades

auditorias internas

pg*11 auditorias internas

pg*11 gestdo de auditorias internas

anexos

anexos

mgqg*a.01 padrdes e linhas orientadoras para a qualidade e os documentos
do sistema interno de garantia da qualidade

a*mgq.01 matriz de correlagao entre os referenciais a3es e os
procedimentos documentados

mgqg*a.02 mapa de indicadores de caracterizagao

a*mgq.02.01 mapa de indicadores de caracterizacao

documento retirado do sistema

a*mgq.02.02 mapa de indicadores de desempenho

mga*a.03 mapa de questionarios e de inquéritos a satisfacao

a*mgqg.03 mapa de inquéritos

mgqg*a.04 registo de revisoes

a*mgq.04 registo de revisoes

mgq*a.05 matriz de correlaca@o entre os procedimentos do sistema e os
impressos

questionarios a satisfagao

questionarios a satisfagao

quest*sat.01 questionario a satisfacéo dos estudantes com a unidade
curricular

quest*sat.01 questionario a satisfacado dos estudantes com a unidade
curricular

quest*sat.02 questionario a satisfacdo dos docentes com a unidade
curricular

quest*sat.02 questionario a satisfacéo dos docentes com a unidade
curricular

quest*sat.03 questionario a satisfacéo dos estudantes com a escola e com o
curso

quest*sat.03 questionario a satisfacdo dos estudantes com a escola e com o
Curso

quest*sat.04 questionario a satisfacdo dos estudantes com o estagio

quest*sat.04 questionario a satisfacdo dos estudantes com o estagio

quest*sat.05 questionario a satisfacdo dos estudantes com o estagio,
dissertacao ou projeto

quest*sat.05 questionario a satisfacéo dos estudantes com o estéagio,
dissertacao ou projeto

quest*sat.06 questionario a satisfacéo das entidades empregadoras

quest*sat.06 questionario a satisfacdo das entidades empregadoras

quest*sat.07a questionario a satisfagdo dos diplomados - versao curta

quest*sat.07a questionario a satisfacdo dos diplomados - versdo curta

quest*sat.07b questionario a satisfacdo dos diplomados - versao longa

quest*sat.07b questionario a satisfagdo dos diplomados - versao longa

inquéritos a satisfagao

inquéritos a satisfagao

ing*sat.01 inquérito a satisfacao

ing*sat.01 inquérito a satisfacao

ing*sat.02 inquérito a satisfacao

ing*sat.02 inquérito a satisfacao

ing*sat.03 inquérito a satisfacao

ing*sat.08 inquérito a satisfacao

ing*sat.04 inq. a sat. estudantes com a participacao nos dias abertos

ing*sat.03 inqg. a sat. estudantes com a participagdo nos dias abertos

ing*sat.05 inquérito a satisfacdo dos representantes das escolas com a
participacao nos dias abertos

ing*sat.04 inquérito a satisfacdo dos representantes das escolas com a
participacao nos dias abertos

ing*sat.06 inquérito promotores de eventos de orientacao vocacional

ing*sat.05 inquérito promotores de eventos de orientacao vocacional

ing*sat.07 inquérito aos representantes do instituto politécnico de viseu em
eventos de orientacao vocacional

ing*sat.06 inquérito aos representantes do instituto politécnico de viseu em
eventos de orientacao vocacional

documento retirado do sistema

ing*sat.07 inquérito sobre as publicagdes do instituto politécnico de viseu

impressos

impressos

planeamento e revisao do sistema interno de garantia da qualidade

gabinete de avaliagao e qualidade

img*01.01 balanco da qualidade

im*sigq.01 balanco da qualidade

img*01.02 ata de reuniao

im*sigq.02 ata de reuniao

img*01.03 lista de asinaturas e de rubricas

im*sigq.03 lista de asinaturas e de rubricas

img*01.04 mapa de objetivos

im*sigq.04 mapa de objetivos

img*01.05 plano de acao

im*sigq.05 plano de acao

recursos humanos

servigos de recursos humanos

img*03.01 dados biograficos

imqg*srh.01 ficha de dados biograficos

img*03.02 faltas

img*srh.02 faltas

imq*03.03 alteracdo de férias

imq*srh.03 alteracdo do pedido de férias

img*03.04 declaragdo de consulta médica/exame complementar de
diagnéstico

imqg*srh.04 declaragdo consulta médica/exame complementar de
diagnéstico

imq*03.05 declaragdo deconsulta médica/exame complementar de
diagnéstico (acompanhamento a familiar)

imqg*srh.05 declaragdo consulta médica/exame complementar de
diagnostico (acompanhamento a familiar)

imq*03.06 participacao de retorno ao servico

img*srh.06 participacao de retorno ao servico

imq*03.07 regularizagdo da ndo marcacgao no reldgio de ponto

imq*srh.07 regularizacdo da ndo marcacao no relégio de ponto

img*03.08 pedido para o pessoal nao docente se ausentar do servico/local
de trabalho (sem custos para a instituicao)

img*srh.08 pedido para o pessoal ndo docente se ausentar do servigo/local
de trabalho (sem custos para a instituicao)

img*03.09 dispensas ao abrigo do artigo 17° do regulamento interno de
organizacgao e disciplina do trabalho

img*srh.09 dispensas autorizadas ao abrigo do artigo 17° do regulamento
interno de organizacao e disciplina do trabalho do ipv

img*03.10 inquérito a satisfagdo dos colaboradores

imqg*srh.10 inquérito a satisfacdo dos colaboradores

img*03.11 boletim de trabalho suplementar

img*srh.11 boletim de trabalho suplementar

img*03.12 pedido de acumulagao de atividades

img*srh.12 pedido de acumulacao de atividades
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imq*03.13 requerimento de aposentagao ou reforma

mq*srh.13 requerimento de aposentagao ou reforma

imq*03.14 designacao de orientador

imqg*srh.14 designacgao de orientador

img*03.15 guia de apresentacao

imqg*srh.15 guia de apresentacao

imq*03.16 relatério de desempenho do novo colaborador

imqg*srh.16 relatério de desempenho do novo colaborador

imq*03.17 plano de formacao

imqg*srh.21 plano de formacao

imq*03.18 programa de a¢ao de formagao

imq*srh.22 programa de agao de formagao

img*03.19 ficha de inscrigdo em ac¢éo de formacao

imq*srh.23 ficha de inscricdo em agao de formagao

img*03.20 requerimento para realizagéo de formagéo externa/autoformacao

imqg*srh.24 requerimento para realizacdo de formagao
externa/autoformacéao

img*03.21 registo de presencas

img*srh.25 registo de presencas

imq*03.22 lista de a¢des de formacao nao planeadas

imq*srh.26 lista de agoes de formagao ndo planeadas

imq*03.23 ac¢des de formagao frequentadas pelo pessoal ndo docente

imq*srh.27 acoes de formacao frequentadas pelo pessoal nao docente

imq*03.24 custos globais com a formagao

imq*srh.28 custos globais com a formagao

imq*03.25 avaliagdo de acao de formagao

imq*srh.29 avaliagado de agao de formacao

img*03.26 certificado de formagao on-job

imq*srh.30 certificado de formag&o on-job

imq*03.27 declara¢ao de formagao on-job

img*srh.31 declaragao de formagao on-job

imq*03.28 ficha de autoavaliacéo - dirigentes intermédios (siadap 2)

imq*srh.32 ficha de autoavaliagdo - dirigentes intermédios (siadap 2)

imq*03.29 ficha de avaliagao - dirigentes intermédios (siadap 2)

imq*srh.33 ficha de avaliacao - dirigentes intermédios (siadap 2)

img*03.30 ficha de autoavaliacao - trabalhadores (siadap 3)

img*srh.34 ficha de autoavaliagao - trabalhadores (siadap 3)

img*03.31 ficha de avaliacao - trabalhadores (siadap 3)

imqg*srh.35 ficha de avaliagao - trabalhadores (siadap 3)

imq*03.32 ficha de autoavaliacdo com base nas competéncias

imq*srh.36 ficha de autoavaliagdo com base nas competéncias

imq*03.33 ficha de avaliagdo com base nas competéncias

imq*srh.37 ficha de avaliagdo com base nas competéncias

img*03.34 reformulagdo de objetivos

imqg*srh.38 reformulacao de objetivos

img*03.35 monitorizacao do desempenho

img*srh.39 monitorizacdo do desempenho

img*03.36 ficha de ocorréncias

img*srh.40 ficha de ocorréncias

img*03.37 informacao da necessidade do trabalhador prestar servico
suplementar

img*srh.41 informacao da necessidade do trabalhador prestar servico
suplementar

imq*03.38 pedido de deslocacao (com custos para a instituicao)

img*srh.42 pedido de deslocacao (com custos para a instituicao)

img*03.39 pedido de deslocacao do pessoal docente (sem custos para a
instituicao)

img*srh.43 pedido de deslocagao do pessoal docente (sem custos para a
instituicao)

documento retirado do sistema

img*srh.17 matriz de competéncias

documento retirado do sistema

imqg*srh.18 identificagdo e avaliagcdo de novas competéncias

documento retirado do sistema

imq*srh.19 plano de desenvolvimento individual

documento retirado do sistema

img*srh.20 identificacao de necessidades de formacao

infraestruturas e recursos materiais

servigos financeiros, servicos de obras e servicos de manutencao

img*04.01 requisicao interna da necessidade

img*sf.01 requisicdo interna da necessidade

imq*04.02 informacao/proposta

img*sf.02 informacao/proposta

imq*04.03 proposta de aquisicao de bens e de servicos

imqg*sf.03 proposta de aquisicao de bens e de servicos

imq*04.04 proposta de aquisi¢cao de bens e de servigos no ambito de
projetos internacionais e projetos financiados

imq*sf.04 proposta de aquisicdo de bens e de servicos no &mbito de projetos
internacionais e projetos financiados

imq*04.05 identificacao de gestores de contrato

img*sf.11 identificacao de gestores de contrato

imqg*04.06 lista de fornecedores qualificados

imq*sf.13 lista de fornecedores qualificados

imq*04.07 avaliacao de fornecedores

img*sf.15 avaliacao final de fornecedores

imq*04.08 qualificacao de fornecedor

imqg*sf.16 avaliacao de potencial fornecedor

imq*04.09 ficha de transferéncia de bens

imq*sf.17 ficha de transferéncia de bens

imq*04.10 proposta de abate

imqg*sf.18 proposta de abate

img*04.11 documento de abate

img*sf.19 documento de abate

imq*04.12 adiantamentos da tesouraria

img*sf.20 adiantamentos da tesouraria

imq*04.13 mapa da conta corrente do fundo de maneio

img*sf.21 mapa da conta corrente do fundo de maneio

imq*04.14 requisicao de transporte e de motorista

imqg*sf.22 requisicao de transporte e de motorista

imq*04.15 revisoes da frota

imqg*sf.23 revisoes da frota

imq*04.16 inspec¢oes da frota

imqg*sf.24 inspecdes da frota

imq*04.17 mapa de utilizacado de veiculos

imq*sf.25 mapa de utilizagdo de veiculos

imq*04.18 plano de infraestruturas sujeitas a controlo

img*som.01 plano de infraestruturas sujeitas a controlo

imq*04.19 identificacdo das instalagdes de gas a inspecionar

img*som.04 identificacdo das instalagdes de gas a inspecionar

imq*04.20 identificacdo das instalagdes elétricas a inspecionar

img*som.05 identificagdo das instalagdes elétricas a inspecionar

imq*04.21 certificacdo de elevadores

img*som.06 certificacao de elevadores

imq*04.22 revisao de extintores

img*som.07 revisao de extintores

imq*04.23 mapa de equipamentos de medicao e monitorizacao

img*som.08 mapa de equipamentos de medi¢ao e monitorizacao

imq*04.24 ficha individual do equipamento - certificacao externa

img*som.09 ficha individual do equipamento - certificacao externa

imq*04.25 ficha individual do equipamento - aferi¢ao interna

img*som.10 ficha individual do equipamento - aferi¢ao interna

imq*04.26 ficha individual do equipamento - observacao direta

img*som.11 ficha individual do equipamento - observacao direta

imq*04.27 ficha de aprovacao de materiais e equipamentos

img*som.12 ficha de aprovacao de materiais/equipamentos

documento retirado do sistema

img*sf.05 ficha de controlo de processo - ajuste direto regime simplificado

documento retirado do sistema

img*sf.06 ficha de controlo de processo - ajuste direto

documento retirado do sistema

imq*sf.07 ficha de controlo de processo - concurso publico

documento retirado do sistema

imq*sf.08 ficha de controlo de processo - concurso limitado prévia
qualificacao

documento retirado do sistema

imq*sf.09 ficha de controlo de processo - didlogo concorrencial

documento retirado do sistema

img*sf.10 ficha de controlo de processo - negociacao

documento retirado do sistema

img*sf.12 cadastro de fornecedor
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documento retirado do sistema

imq*sf.14 avaliacao de fornecedores

documento retirado do sistema

img*som.02 ficha de manutengao preventiva - lista 1

documento retirado do sistema

img*som.03 ficha de manutengao preventiva - lista 2

senicos de suporte

apoio juridico e reclamagées

apoio juridico, servicos nao especificados

img*05.01.01 pedido de informagao/parecer

imqg*jur.01 pedido de informacao/parecer

img*05.01.02 entrega de documentos

img*pos.01 entrega de documentos

img*05.01.03 requerimento habilitacdes estrangeiras

imq*pos.02 requerimento de habilitacdes estrangeiras

senicos académicos

servigos académicos

img*05.02.01 candidatura a frequéncia de u. curriculares isoladas

img*sac.01 candidatura a frequéncia de u. curriculares isoladas

imq*05.02.02 pedido de alteragcdo/anulagao da inscrigdo em uc

imqg*sac.02 pedido de alteragdo/anulagao da inscricdo em uc

imq*05.02.03 pedido de frequéncia de unidades curriculares para melhoria

imqg*sac.03 pedido de frequéncia de unidades curriculares para melhoria

img*05.02.04 pedido de inscricdo em unidades curriculares apds creditacéo

img*sac.04 pedido de inscrigdo em unidades curriculares apds creditacao

img*05.02.05 candidatura a frequéncia de unidades curriculares isoladas do
2° ciclo para estudantes do 1° ciclo

img*sac.05 candidatura a frequéncia de unidades curriculares isoladas do 2°
ciclo para alunos do 1° ciclo

img*05.02.06 candidatura a realizagdo de provas especialmente adequadas
a avaliar a capacidade para a frequéncia do ensino superior dos maiores de
23 anos

img*sac.06 candidatura a realizagao de provas especialmente adequadas a
avaliar a capacidade para a frequéncia do ensino superior dos maiores de 23
anos

img*05.02.07 candidatura a reingresso ou a mudanca de par
instituicao/curso

img*sac.07 candidatura a reingresso, mudanca de curso ou transferéncia

imq*05.02.08 candidatura a concurso especial

img*sac.08 candidatura a concurso especial

img*05.02.09 candidatura a curso de mestrado

img*sac.10 candidatura a curso de mestrado

img*05.02.10 candidatura a curso de pos-graduagao

img*sac.11 candidatura a curso de pos-graduacao

img*05.02.11 candidatura a curso de pos-licenciatura

img*sac.12 candidatura a curso de pos-licenciatura

img*05.02.12 pedido de documentos

img*sac.13 pedido de documentos

img*05.02.13 certificado de matricula

img*sac.14 certificado de matricula

imq*05.02.14 pedido de carta de curso

img*sac.15 pedido de carta de curso

imq*05.02.15 pedido de cargas horarias e de contelidos programaticos

img*sac.16 pedido de cargas horarias e de contelidos programaticos

imq*05.02.16 pedido de declaracdo comprovativa de local de estagio

img*sac.17 pedido de declaracdo comprovativa de local de estagio

imq*05.02.17 pedido de inscricdo em regime de tempo parcial

img*sac.18 pedido de inscricdo em regime de tempo parcial

imq*05.02.18 pedido de anulagdo de matricula

img*sac.19 pedido de anulagdo de matricula

img*05.02.19 pedido de retorno apds prescricao

img*sac.20 pedido de retorno apds prescri¢ao

imq*05.02.20 pedido de estatuto de trabalhador estudante

img*sac.21 pedido de estatuto de trabalhador estudante

img*05.02.21 pedido de estatuto especial

imqg*sac.22 pedido de estatuto especial

img*05.02.22 pedido de creditacao

img*sac.23 pedido de creditacao

img*05.02.22a pedido de creditagao - anexo

img*sac.23a pedido de creditacao - anexo

img*05.02.23 pedido de creditacado de unidades curriculares isoladas

img*sac.24 pedido de creditacao de unidades curriculares isoladas

img*05.02.24 plano de creditacao para curso de licenciatura/mestrado

img*sac.25 plano de creditacao para curso de licenciatura/mestrado

img*05.02.25 plano de creditagao para curso técnico superior profissional

img*sac.26 plano de creditacéo para curso de técnico superior profissional

img*05.02.26 pedido de definicao previa de curriculum para prosseguimento
de estudos

img*sac.27 pedido de definicao previa de curriculum para prosseguimento
de estudos

imq*05.02.27 pedido de reembolso

imqg*sac.28 pedido de reembolso

img*05.02.28 requerimento para realizagdo de provas publicas de defesa de
dissertacao, de trabalho de projeto ou de relatério final de estagio 2° ciclo

img*sac.29 requerimento para realizagdo de provas publicas de defesa de
dissertacéo, de trabalho de projeto ou de relatério final de estagio - 2° ciclo

img*05.02.29 requerimento para a realizagdo de provas publicas de defesa
de dissertagao, de trabalho de projeto ou de relatério final de estagio 2° ciclo,
ap6s reformulagdo

img*sac.30 requerimento para realizagdo de provas publicas de defesa de
dissertacéo, de trabalho de projeto ou de relatério final de estagio apds
reformulacao - 2° ciclo

imgq*05.02.30 termo de responsabilidade

img*sac.31 termo de responsabilidade

img*05.02.31 autorizagdo para arquivo e disponibilizacao de trabalho final
do 2° ciclo no repositério digital

img*sac.32 autorizacao para arquivo e disponibilizagao de trabalho final do
2° ciclo no repositério digital

img*05.02.32 acordo de compromisso para o pagamento faseado de
propinas em divida

img*sac.33 acordo de compromisso para o pagamento faseado de propinas
em divida

img*05.02.33 pedido de justificacao de falta

img*sac.34 pedido de justificacao de falta

img*05.02.34 inscricao em exames

img*sac.35 inscricao em exames

img*05.02.35 pedido de mudanca de regime

img*sac.36 pedido de mudanca de regime

imq*05.02.36 candidatura a curso(s) técnico superior profissional

img*sac.37 candidatura a curso(s) de técnico superior profissional

imq*05.02.37 candidatura de estudante internacional

img*sac.39 candidatura de estudante internacional

img*05.02.38 entrega de exemplares de dissertacao, de trabalho de projeto
ou de relatério final de estagio 2° ciclo, apés aceitacao

img*sac.40 entrega de exemplares de dissertacao, de trabalho de projeto ou
de relatério final de estagio - 2° ciclo, apds aceitacao

img*05.02.39 entrega de exemplares de dissertacao, de trabalho de projeto
ou de relatorio final de estagio 2.° ciclo, apds prova publica de defesa

img*sac.41 entrega de exemplares de dissertacao, de trabalho de projeto ou
de relatério final de estagio, apds prova publica de defesa - 2.° ciclo

servicos de agao social

senvigos financeiros

img*05.03.01 candidatura a alojamento

imqg*sf.28 candidatura a alojamento

img*05.03.02 ficha de dados

img*sf.30 ficha de dados

img*05.03.03 termo de responsabilidade

img*sf.31 termo de responsabilidade

img*05.03.04 informagao/pedido de saida de alojamento

imq*sf.32 informagao/pedido de saida de alojamento

servicos de documentacao

centros de documentagdo

img*05.04.01 sugestao para aquisi¢ao de nova bibliografia

img*cd.01 sugestao para aquisicao de nova bibliografia

imq*05.04.02 requisi¢do de pesquisa bibliografica

imqg*cd.02 requisi¢do de pesquisa bibliografica

imq*05.04.03 requisicdo de empréstimo de monografia

imqg*cd.03 requisicdo de empréstimo de monografia

imq*05.04.04 requisicdo de empréstimo de publicagdo periddica

imqg*cd.04 requisicdo de empréstimo de publicagdo periddica
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TMQ*05.04.05 requisicao de emprestimo interbibliotecas /intercampus imqg*cd.O05 requisicao de emprestimo interbibliotecas /intercampus
senigos de informatica servigos de informatica
img*05.05.01 requisi¢ao de conta wireless imq*si.02 requisi¢ao de conta wireless/wireless account form
img*05.05.02 requisi¢ao de computador portatil imq*si.04 requisicdo de computador portatil
|mq*05.05:.03 desloc?gao de material informatico para imq*si.05 deslocacdo de material informatico para manutencao/reparacéo
manutencao/repara¢ao
documento retirado do sistema imq*si.04 requisicao de cd's e de licengas de software
outros servi¢os de apoio servigos financeiros, servicos de comunicagao, cultura e documentagao
img*05.06.01 requisi¢éo de servigo de reprografia imq*sf.29 requisicado de servigo de reprografia
documento retirado do sistema imqg*sccd.06 registos da reprografia
cooperacao internacional servigos de relagoes externas
imq*06.01 notificacdo de chegada imqg*sre.01 certificate of arrival
imq*06.02 certificado de estadia imq*sre.02 certificate of attendance
investigacao servicos de comunicacao, cultura e documentacao, unidade de investigacao
img*08.01 solicitacao de apoio financeiro participacao em reunides img*ui.01 solicitacao de apoio financeiro participacao em reunioes
cientificas/congressos cientificas/congressos
img*08.02 pedido de bonificacao img*ui.02 pedido de bonificacao
img*08.03 pedido de transferéncia de verba img*ui.03 pedido de transferéncia de verbas
img*08.04 solicitacao de apoio financeiro participacao em img*ui.04 solicitacao de apoio financeiro participagdo em
cursos/workshops/deslocacao em projetos cursos/workshops/deslocagao em projetos
img*08.05 requisicao de servicos traducao/revisao/submissao imqg*ui.05 requisicao de servigos tradugao/revisao/submissao
idn;qa’;(t)fr.06 declaracao de responsabilidade ético-legal e cedéncia de direitos img*sccd.01 declaracdo de cedéncia de direitos de autor
imq*08.07 ficha de autor imqg*sccd.04 ficha individual do autor
imqg*08.08 ficha de revisor imq*sccd.05 ficha individual do avaliador

img*08.09 lista de autoverificacao de conformidades autorais
img*08.10 lista de verificacao dos requisitos de submissao
img*08.11 lista de verificagdo de requisitos documentais e bibliograficos

documento retirado do sistema img*sccd.02 verificacao do cumprimento de requisitos

documento retirado do sistema imq*sccd.03 parecer do avaliador

atividades desenvolvidas com e para o exterior senvigos financeiros, servigos de apoio a insergao na vida ativa, servigos académicos
img*09.01 pedido de cedéncia de espagos imq*sf.27 pedido de cedéncia de espacos

img*09.02 requisicao de equipamento imqg*sf.33 requisicao de equipamento

img*09.03 nota de encomenda imq*sf.26 nota de encomenda

imqg*09.04 candidatura a curso breve imqg*sac.38 candidatura a curso breve

documento retirado do sistema img*siva.01 avaliacao de acao de formacao para a insercao na vida ativa
nao conformidades gabinete de avaliacao e qualidade

img*10.01 relatdrio de ndao conformidade im*sigq.09 relatério de ndo conformidade

auditorias internas gabinete de avaliacao e qualidade

img*11.01 programa de auditorias im*sigq.06 programa de auditorias

img*11.02 plano de auditoria im*sigq.07 plano de auditoria

img*11.03 relatorio de auditoria im*sigq.08 relatério de auditoria

documento retirado do sistema im*sigq.08a relatério de auditoria - lista de assinaturas

provisao de recursos e servicos de apoio
pg*05 gestao de informagcao/documentagao com impacto nas atividades da
instiuicao

documento retirado do sistema

V16 PT/EN, 31/03/2016 |
atualizacdao do MGQ*1.00 indice; atualizacao da lista de distribuicao do manual de garantia da qualidade
MGQ*1.04 distribuicao; revisao do PQ*01 planeamento e revisao do sistema interno de garantia da
gualidade com atualizacao dos casos em que nao é usado o impresso IM*SIGQ.02 ata de reunidao mas
sim um formato mais formal de ata; revisao do PQ*04 gestao de infraestruturas e de recursos materiais
com atualizacao do nome da IQ*04.01; revisao da 1Q*04.10 regras para criacao, alteracao e remocao
de utilizadores com alteracdao do nome e atualizacao do contelido; revisao do PQ*06 gestao dos servicos
de suporte as atividades, aos estudantes e aos clientes com introducdo dos novos subprocedimentos:
SPQ*06.42 gestao do alojamento, SPQ*06.43 gestao da venda de senhas para fruicao de servicos,
SPQ*06.44 gestao das consultas de psicologia e de medicina e SPQ*06.45 gestao da cedéncia de
equipamentos; revisao do SPQ*09.03 apoio financeiro as atividades de investigacao realizadas pelos
membros da unidade de investigacao com adequacao do procedimento e introducao da referéncia aos
novos impressos; atualizacao do A*MGQ.04 registo de revisoes; revisao dos impressos do gabinete de
avaliacao e qualidade IM*SIGQ.04 mapa de objetivos e IM*SIGQ.05 plano de acao; introducao dos novos
impressos dos servicos financeiros IMQ*SF.28 candidatura a alojamento, IMQ*SF.30 ficha de dados,
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IMQ*SF.31 termo de responsabilidade, IMQ*SF.32 informacado/pedido de saida de alojamento e
IMQ*SF.33 requisicao de equipamento; remocao do impresso IMQ*SI.01 pedido de remocao de
utilizador; revisao do impresso da unidade de investigacao IMQ*UI.O1 solicitacao de apoio financeiro
participagcdo em reunides cientificas/congressos e introducdo dos novos impressos da unidade de
investigacao IMQ*UI.04 solicitagao de apoio financeiro participacao em cursos/workshops/deslocacao
em projetos e IMQ*UIL.O5 requisicao de servicos traducao/revisao/submissao

V15 PT/EN, 30/10/2015
atualizacao do MGQ*1.00 indice; atualizagao do procedimento PQ*03 gestado dos recursos humanos com
a introducao dos novos subprocedimentos: SPQ*03.04 deslocacao em servico (que fica pendente de
nova verificacao pela Comissao para a Qualidade dos Servicos de Recursos Humanos), SPQ*03.05
equiparacao a bolseiro e SPQ*03.06 cessacao de fungdes e a remocgao do subprocedimento de gestao
dos pedidos de apoio financeiro/bonificacao no &mbito do centro de investigacao que passa a integrar o
procedimento de gestao das atividades de investigacao; atualizacao do procedimento PQ*06 gestao dos
servicos de suporte as atividades, aos estudantes e aos clientes com introducao de novo
subprocedimento; revisao do subprocedimento SPQ*06.26 defesa de dissertacao, de trabalho de projeto
ou de relatério final de estagio - 2° ciclo com a introducdo da referéncia ao novo impresso IMQ*SAC.41
e alteracao dos pontos 02 a 04, 24 e 25, 32 e 34 e 38 e 39; revisao dos pontos 14 e 16 do
subprocedimento SPQ*07.03 mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e nao docentes -
enviados; introducao do novo do subprocedimento SPQ*06.41 gestao dos servicos de enfermagem
veterinaria e de analises laboratoriais; atualizacao do procedimento PQ*09 gestdo das atividades de
investigacao com a introducao do subprocedimento SPQ*09.01 candidatura a verbas para a realizacao
de atividades de investigacao e atualizacdo e renumeracao dos subprocedimentos SPQ*09.02
atividades de investigacao realizadas através do IPV e SPQ*09.03 apoio financeiro as atividades de
investigacao realizadas pelos membros da unidade de investigacao; revisao do procedimento PQ*10
gestao das atividades desenvolvidas com o exterior; revisao do procedimento PQ*11 gestao de
auditorias internas com alteragao dos pontos 07, 13, 16, 17 e 20 a 23; atualizacao do A*MGQ.02.02
mapa de indicadores de desempenho com introducao de novos indicadores relacionados com 0s
procedimentos PQ*03 (remocao dos indicadores INDD*03.06 e INDD*03.07 e introducao dos
indicadores INDD*03.10, INDD*03.11, INDD*03.12, INDD*03.13, INDD*03.14, INDD*03.15 e
INDD*03.16), PQ*06 (introducao dos indicadores INDD*06.48, INDD*06.49, INDD*06.50,
INDD*06.51, INDD*06.52, INDD*06.53, INDD*06.54 e INDD*06.55) e PQ*09 (introducao do indicador
INDD*09.05); atualizacao do A*MGQ.04 registo de revisdes; alteracao dos questionarios a satisfacao
QUEST*SAT.07A questionario a satisfacao dos diplomados - versao curta e QUEST*SAT.07B
guestionario a satisfacao dos diplomados - versao longa com introducao de novas opgdes de resposta
para a questao “ja desenvolveu alguma atividade profissional até hoje?”; alteracao dos impressos dos
servigcos de recursos humanos IMQ*SRH.08 pedido para o pessoal nao docente se ausentar do
servigo/local de trabalho (sem custos para a instituicao) e IMQ*SRH.42 pedido de deslocagao (com
custos para a instituicao) e introducao do impresso IMQ*SRH.43 pedido de deslocacao do pessoal
docente (sem custos para a instituicao); remocao dos impressos dos servicos financeiros IMQ*SF.28
solicitacao de apoio financeiro para participacdo em reunides cientificas/congressos e IMQ*SF.30
pedido de bonificacao e revisao dos impressos IMQ*SF.12 cadastro de fornecedor, IMQ*SF.13 lista de
fornecedores qualificados, IMQ*SF.14 avaliacao de fornecedores, IMQ*SF.16 avaliacao de potencial
fornecedor, IMQ*SF.22 requisicao de transporte e de motorista e IMQ*SF.27 pedido de cedéncia de
espacos; introducdo da referéncia a taxa de juro aplicada no impresso IMQ*SAC.33 acordo de
compromisso para o pagamento faseado de propinas em divida e introdu¢ao do novo impresso para 0s
servigos académicos IMQ*SAC.41 entrega de exemplares de dissertacao, de trabalho de projeto ou de
relatério final de estagio, apos prova publica de defesa - 2.° ciclo; introdugao dos impressos IMQ*SRE.O1
certificate of arrival e IMQ*SRE.O2 certificate of attendance que substituem o anterior IMQ*SRE.O02;
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introducao dos impressos para a unidade de investigacao IMQ*UI.01 solicitacao de apoio financeiro para
participacao em reunioes cientificas/congressos, IMQ*UI.02 pedido de bonificacdo e IMQ*UI.03 pedido
de transferéncia de verbas

V14 PT/EN, 30/06/2015
atualizacao do indice MGQ*1.00, atualizacao da lista de siglas e abreviaturas MGQ*1.06, atualizacao do
capitulo modelo organizacional com alteracao dos organogramas MGQ*I11.01, revisdo do procedimento
de gestao dos servicos de suporte as atividades, aos estudantes e aos clientes PQ*06 com introducao
da referéncia aos novos subprocedimentos SPQ*06.39 e SPQ*06.40, revisao do subprocedimento de
gestao da revista polistécnica e de publicacées nao periédicas com introducao de alteragoes tendo em
conta as diferencas entre as edicoes online e as edicoes em papel SPQ*06.02, alteracao do
subprocedimento de gestao das atividades de apoio as candidaturas ao ensino superior com introducao
da referéncia a regimes e a contingentes especiais SPQ*06.07, revisao do subprocedimento de defesa
de dissertacao, de trabalho de projeto ou de relatério final de estagio - 2° ciclo com introducdo da
referéncia ao impresso para entrega de exemplares de dissertacao, de trabalho de projeto ou de relatoério
final de estagio - 2° ciclo, apés aceitacao SPQ*06.26, alteracao do subprocedimento de gestao dos
servicos de reprografia com introducao da definicao de um limite maximo de fotocopias para utilizadores
internos SPQ*06.37, introducao dos novos subprocedimentos de gestao dos concursos especiais de
acesso e ingresso dos estudantes internacionais SPQ*06.39 e de candidatura a concurso especial de
acesso e ingresso dos estudantes internacionais SPQ*06.40, revisao do procedimento de gestao das
atividades de cooperacao internacional PQ*07 e dos subprocedimentos de gestao dos processos de
formacao de parcerias SPQ*07.01, de gestao das candidaturas a programas de apoio a mobilidade
internacional SPQ*07.02 que passa a denominar-se gestdo das candidaturas e projetos de apoio a
internacionalizacao, de mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e nao docentes SPQ*07.03
gue passa a denominar-se mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e nao docentes - outgoing
e de mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e nao docentes estrangeiros SPQ*07.04 que
passa a denominar-se mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e nao docentes - incoming
adequando-os ao programa erasmus+, eliminacao do subprocedimento de gestao de projetos e
atividades descentralizados SPQ*07.05, atualizacao da matriz de correlacao entre os referenciais a3es
e os procedimentos documentados com atualizacao da tabela de acordo com a revisao do manual
A*MGQ.01, atualizagao do mapa de indicadores de caracterizacao com atualizacao dos indicadores e
introducao das férmulas de calculo e das unidades em que devem ser expressos A*MGQ.02.01,
atualizacao do mapa de indicadores de desempenho com atualizacao da estrutura do mapa e introducao
de novos indicadores relacionados com novos procedimentos ou subprocedimentos elaborados
A*MGQ.02.02, atualizagao do registo de revisdes A*MGQ.04, alteracao dos impressos ficha individual
do autor IMQ*SCCD.04 e ficha individual do avaliador IMQ*SCCD.05 com introducao de campo para
data de preenchimento das fichas, atualizacao do impresso de candidatura a reingresso, mudanca de
curso ou transferéncia IMQ*SAC.07 com atualizacdo da referéncia ao regulamento de mudanca de
curso, transferéncia e reingresso no campo informacgao, introducao do impresso de candidatura de
estudante internacional IMQ*SAC.39, introducao do impresso para entrega de exemplares de
dissertacao, de trabalho de projeto ou de relatério final de estagio - 2° ciclo, apés aceitagao IMQ*SAC.40,
eliminacao dos impressos erasmus bilateral agreement IMQ*SRE.O1, contrato docente e nao docente
erasmus - missoes de ensino e formacao IMQ*SRE.03, declaracao de recibo de bolsa docentes e nao
docentes erasmus - missoes de ensino e formacdo IMQ*SRE.O4, erasmus teaching assignment
certificate - certificado de missao de ensino erasmus IMQ*SRE.05, erasmus teacher and staff training
certificate - certificado de formacao de docentes e nao docentes erasmus IMQ*SRE.06, certificado de
estagio profissional leonardo da vinci - leonardo da vinci placement certificate IMQ*SRE.O7 e leonardo
da vinci placement certificate IMQ*SRE.08
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aprovada a versao em lingua inglesa do manual de garantia da qualidade do Instituto Politécnico de
Viseu

V13 PT,31/03/2015
atualizacdo do indice MGQ*1.00, atualizacdo do procedimento de gestao da oferta formativa PQ*02
(simplificacdo do procedimento e introducao da referéncia aos relatérios de eficacia) e dos
subprocedimentos revisao periddica regular dos cursos SPQ*02.01 (alteracao da composicdo das
equipas de revisao e introducao da referéncia ao pedido de parecer a peritos externos e aos relatérios
de eficacia), criagao, suspensao ou extingdo de cursos SPQ*02.02 (adequacdo do procedimento a
legislacao, introdugao do procedimento a seguir para cursos nao conferentes de grau e introduc¢ao da
referéncia aos relatérios de eficacia) e modificacdo de cursos SPQ*02.03 (alteracdo do nome do
procedimento para alteracdo de cursos, adequacao a legislacao, introducao do procedimento a seguir
para cursos nao conferentes de grau e introducao da referéncia aos relatérios de eficacia), revisao do
procedimento de gestao de recursos humanos PQ*03 (introducao de referéncia a novo subprocedimento
e impresso neste ambito), introducao do novo subprocedimento para gestdo dos pedidos de apoio
financeiro/bonificacdo no ambito do centro de investigacao SPQ*03.04, revisao da instrucao avaliacao
e qualificacao de empreiteiros 1Q*04.03 (introdugao de alteracdes aos pontos 2, 4 e 5 da instrucao),
atualizacao do procedimento gestao dos servicos de suporte as atividades, aos estudantes e aos clientes
PQ*06 (introducao do novo subprocedimento e do novo inquérito a satisfacao), alteracdo dos
subprocedimentos candidatura a realizacao de provas dos maiores de 23 anos SPQ*06.12, candidatura
a reingresso, mudanca de curso ou transferéncia SPQ*06.13, candidatura a concursos especiais
SPQ*06.14 e candidatura a curso de poés-graduacao, de poés-licenciatura ou de mestrado SPQ*06.16
(introducdo da referéncia a possibilidade das candidaturas serem efetuadas online), alteracao do
subprocedimento candidatura a curso de especializacao tecnolégica SPQ*06.15 (alteracao da
denominacao para candidatura a curso técnico superior profissional e introducao da possibilidade das
candidaturas serem efetuadas online), alteracao do subprocedimento aquisi¢ao e disponibilizacao de
nova bibliografia SPQ*06.27 (introducao da possibilidade de que a sugestao para aquisicao possa partir
dos proéprios servicos sem que tenham que recorrer ao impresso usado pelos leitores), alteracao do
subprocedimento realizacdo de pesquisa bibliografica SPQ*06.28 (remocao do ponto que referia a
aplicacao do inquérito a satisfagao, passando a ser os servicos, individualmente, a definir a metodologia
a usar), introducao do novo subprocedimento para validacao de metadados no repositério digital do
instituto politécnico de viseu SPQ*06.38, atualizacdo do procedimento de gestdao das atividades
formativas PQ*08 (atualizacao de responsabilidades e introducao dos relatérios de eficacia e dos
respetivos conteddos minimos), alteracdo do regulamento da rede de bibliotecas REG*MGQ.01
(alteracao do alinea e, nimero 2, artigo 10°, condicionando a leitura presencial as obras provenientes
de empréstimo intercampus), revisao do mapa de indicadores A*MGQ.02.02 (alteragao/introducao de
indicadores de desempenho relacionados com os procedimentos PQ*01, PQ*02, PQ*03, PQ*05,
PQ*06, PQ*08 e PQ*11), atualizacao do mapa de inquéritos A*MGQ.03 (introducao dos dados relativos
ao novo inquérito a satisfacao), atualizacao do registo de revisoes A*MGQ.04, insercao de novo formato
de inquérito a satisfacao INQ*SAT.08 (introducao de um inquérito com apenas duas questoes), alteracao
do impresso de pedido para o trabalhador se ausentar do servico IMQ*SRH.08 (retirado campo para
outras solicitacdes passando a ser usado quando a auséncia estiver prevista no regulamento de horario
de trabalho ou se tratar de uma deslocacao em servico sem qualquer despesa associada), alteracao do
impresso para pedido de acumulacao de fungoes IMQ*SRH.12 (atualizacao do impresso de acordo com
a legislacao em vigor), introducao de novo impresso para pedidos de deslocacao IMQ*SRH.42, alteragcao
do impresso para requisicao de transporte IMQ*SF.22 (alteracao do nome do impresso para requisicao
de transporte e de motorista e introducao de campo para informar se o motorista solicita ajudas de
custo), alteracao do impresso para pedido de cedéncia de espacos IMQ*SF.27 (introdu¢do de um campo
para a verificacao dos espacos apés utilizacao, conforme previsto no subprocedimento de gestao da
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cedéncia de espacos SPQ*06.05 e introducao de campo para os nomes dos trabalhadores que vao
executar trabalho suplementar), alteracao do impresso para solicitacao de apoio financeiro para
participagcdo em reunides cientificas/congressos IMQ*SF.28 (introducdo de novos campos para
introducao da informacao necessaria de acordo com o subprocedimento de gestao dos pedidos de apoio
financeiro/bonificacao no ambito do centro de investigacao SPQ*03.04), introducao do impresso para
pedido de bonificacao IMQ*SF.30 (de acordo com o subprocedimento de gestao dos pedidos de apoio
financeiro/bonificacdao no ambito do centro de investigacao SPQ*03.04), eliminacao do impresso de
candidatura a curso(s) de especializacdo tecnolégica IMQ*SAC.09, adaptacdo do impresso plano de
creditacdo para curso de especializacao tecnoldgica IMQ*SAC.26 (alteragdo do nome do impresso para
plano de creditacdo para curso de técnico superior profissional e adaptacdo do mesmo a este tipo de
formacao) e insercdo de novos impressos para candidatura a curso(s) de técnico superior profissional
IMQ*SAC.37 e para candidatura a cursos breves IMQ*SAC.38

V12 PT, 13/02/2015 |
atualizacdo do indice MGQ*1.00, atualizacao do registo de revisbes AQ*04, alteracdo dos impressos
proposta de aquisicao de bens e servicos IMQ*SF.03 e proposta de aquisicao de bens e servicos no
ambito de projetos internacionais e projetos financiados IMQ*SF.04 com introducao de espaco para
numeracgao de cabimento prévio e espaco para informacao sobre o cumprimento do nimero 2 do artigo
113° do ccp

V11PT,31/10/2014 |
atualizacao do indice MGQ*1.00, atualizacao do procedimento de gestao dos recursos humanos PQ*03,
introducao do subprocedimento gestao de faltas SPQ*03.03, atualizacao do procedimento de gestao
dos servicos de suporte as atividades, aos estudantes e aos clientes PQ*06, alteracao do
subprocedimento reembolso de valores SPQ*06.25, introducao do subprocedimento gestao dos servicos
de reprografia SPQ*06.37, alteracao do impresso faltas IMQ*SRH.02, alteracao do impresso informacao
da necessidade do trabalhador prestar servico suplementar IMQ*SRH.41, alteracao do impresso
requisicao de transporte IMQ*SF.22, alteracao do impresso pedido de cedéncia de espacos IMQ*SF.27,
introducao do impresso requisicao de servico de reprografia IMQ*SF.29, alteracao do impresso pedido
de alteracao/anulacao da inscricao em unidades curriculares IMQ*SAC.02, alteracao do impresso
autorizacao para arquivo e disponibilizacao de trabalho final do 2° ciclo no repositério digital IMQ*SAC.32
e atualizacao do registo de revisoes AQ*04

V10 PT, 30/09/2014 |
atualizacao do indice MGQ*1.00, alteracao da lista de distribuicao de copias controladas do manual de
garantia da qualidade, conforme orientagoes do presidente do ipv MGQ*1.04, atualizacao dos processos
que suportam o sistema MGQ*IV.04, alteracao do procedimento de planeamento e revisao do sistema
interno de garantia da qualidade PQ*01, adequacao do procedimento de gestao de recursos humanos
PQ*03, introducao do subprocedimento autorizacao de trabalho suplementar SPQ*03.02, adequacao
dos impressos faltas e férias, passando a designar-se faltas IMQ*SRH.02, declaracdo consulta
médica/exame complementar de diagnéstico IMQ*SRH.04, declaracdo consulta médica/exame
complementar de diagnéstico acompanhamento a familiar IMQ*SRH.05 e participacao de retorno ao
servico IMQ*SRH.06 a nova legislacao, alteracao do impresso boletim de horas extraordinarias passando
a denominar-se boletim de trabalho suplementar IMQ*SRH.11 e introducao do impresso informacao da
necessidade do trabalhador prestar servico suplementar IMQ*SRH.41, alteracdo dos impressos
requisicao de transporte IMQ*SF.22 e pedido de cedéncia de espagos IMQ*SF.27 alteracdo do
procedimento de gestao do sistema de informacao e da documentacao para a qualidade, sendo retirada
a gestao da documentacao, externa e interna, com impacto nas atividades da instituicao 1Q*05.01 e
passando a designar-se gestao de informacao ou documentacgao, externa e interna, com impacto nas
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atividades da instituicao PQ*05, alteracdo dos subprocedimentos gestdo das atividades de apoio a
insercao na vida ativa SPQ*06.09 e gestao das atividades de formacao para a inser¢cao na vida ativa
SPQ*06.10, alteracao da numeracao do impresso avaliacao de acao de formagao para a insercao na
vida ativa para IMQ*SIVA.01 - IMQ*SIVA.04 e anulacao dos impressos recolha de necessidades de
formacao para a insercao na vida ativa IMQ*SIVA.01, plano de formacao para a inser¢ao na vida ativa
IMQ*SIVA.02 e ficha de inscricao em acao de formacao para a insercao na vida ativa IMQ*SIVA.O03,
alteracao dos procedimentos de gestao das auditorias, passando a designar-se gestao das auditorias
internas PQ*11 e de gestao dos processos de reclamacao, sugestao e de nao conformidade passando
a designar-se gestao de sugestoes, de reclamacoes e de nao conformidades PQ*12, atualizacao da
matriz de correlacao entre os referenciais a3es e a documentacao do sistema AQ*01, divisao do mapa
de indicadores em indicadores de caracterizacao AQ*02.01 e indicadores de desempenho AQ*02.02 e
atualizacao do registo de revisdes AQ*04

V09 PT, 30/05/2014 |
atualizacdo do indice, alteracado da instrucao 1Q*03.03 avaliacao de desempenho PQ*03, alteracdo do
impresso IMQ*SAC.33 acordo de compromisso para o pagamento faseado de propinas em divida PQ*06,
introducdo dos questionarios a estudantes, docentes, entidades empregadoras e diplomados INQQ,
atualizacdo do mapa de inquéritos A*03 e atualizacao do registo de revisdes A*04

V08 PT, 24/04/2014 |
atualizacdo do indice, atualizacao da lista de distribuicao de cOpias controladas 1*04, revisdo dos
impressos IMQ*SF.03 e IMQ*SF.04 e introducao do impresso IMQ*SF.28 - PQ*04, revisao do
procedimento PQ*06 e do subprocedimento SPQ*06.25, introducao do subprocedimento SPQ*06.36 e
revisao dos impressos IMQ*SAC.28 e IMQ*SAC.36 - PQ*06, revisao do impresso IM*SIGQ.08A -
PQ*08, revisao do procedimento e subprocedimentos relativos a gestao das atividades de investigacao
PQ*09, revisao do procedimento relativo a gestao das atividades desenvolvidas com o exterior PQ*10,
atualizacdo do mapa de inquéritos A*03 e atualizacao do registo de revisoes A*04

VO7 PT, 28/02/2014 |

atualizacao do indice, atualizacao do procedimento, subprocedimentos e instrugdes relacionados com o
procedimento de gestao de infraestruturas e de recursos materiais e insercao de novos documentos
PQ*04, atualizacao do procedimento, subprocedimentos, instru¢des e impressos relacionados com o
procedimento de gestao dos servicos de suporte as atividades, aos estudantes e aos clientes e insercao
de novos documentos PQ*06, atualizacao do procedimento e subprocedimentos relacionados com o
procedimento de gestao das atividades de cooperacao internacional e insercao de novos documentos
PQ*07, atualizagao do mapa de indicadores A*02, atualizacao do registo de revisdes A*04 e anulacao
do mapa de documentos A*05

V06 PT,31/01/2014 |
atualizacao do indice, insercao de impressos e instrucoes relacionados com o procedimento de gestao
de recursos humanos PQ*03, insercao de impressos e instrucées relacionados com os
subprocedimentos de gestao dos servicos académicos e de novo subprocedimento destes servicos
relacionado com o suplemento ao diploma SPQ*06.11 ao SPQ*06.26 e SPQ*06.33, insercao de
impressos relacionados com os subprocedimentos de gestao dos centros de documentacao SPQ*06.27
ao SPQ*06.29, insercao de impressos relacionados com o subprocedimento de prestacao de servigos
nao especificados SPQ*06.32, atualizacao do registo de revisbes A*04 e atualizacdo do mapa de
documentos A*05
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V05 PT,20/12/2013 |
revisao dos procedimentos planeamento e revisao do sistema interno de garantia da qualidade PQ*01,
gestao das atividades formativas PQ*08, gestao das atividades desenvolvidas com o exterior PQ*10,
gestao das auditorias PQ*11, gestao dos processos de reclamacao, sugestao e de nao conformidade
PQ*12, atualizagdo da matriz de correlacdo entre os referenciais a3es e 0s procedimentos
documentados A*01, atualizacao do registo de revisoes A*04, atualizagao do mapa de documentos
A*05, revisao dos impressos programa de auditorias IM*SIGQ.06 e relatério de auditoria IM*SIGQ.08

V04 PT,31/01/2013 |
atualizacdo do indice, atualizacdo da lista de distribuicdo 1*04, revisdo dos subprocedimentos
SPQ*06.26 (defesa de dissertacao, de trabalho de projeto ou de relatério final de estagio), SPQ*06.30
(atribuicao de apoio social) e SPQ*06.31 (apresentacéo de recurso a atribuicdo de apoio social),
atualizacdo do mapa de inquéritos A*03, atualizacao do registo de revisées A*04, introducao do mapa
de documentos A*05, introducao de impressos no sistema: balanco da qualidade IM*SIGQ.01, ata de
reuniao IM*SIGQ.02, lista de assinaturas e de rubricas IM*SIGQ.03, mapa de objetivos IM*SIGQ.04,
plano de acao IM*SIGQ.05, programa de auditorias IM*SIGQ.06, plano de auditoria IM*SIGQ.07,
relatdrio de auditoria IM*SIGQ.08, relatério de ndo conformidade IM*SIGQ.09 e relatério de reclamacao
IM*SIGQ.10

VO3 PT,30/11/2012
atualizacdo do indice, atualizacdo da lista de distribuicao de cépias controladas 1*04, revisdo do
procedimento PQ*08 relativamente ao conteldo do dossier da unidade curricular, atualizacao do mapa
de indicadores A*02 e atualizacao do registo de revisoes A*04

V02 PT,31/07/2012
atualizacdo do indice, revisao do subprocedimento SPQ*04.08 (aquisicdo de bens e servicos) e da
instrucao para a qualidade 1Q*04.03 (avaliacao de fornecedores), revisao dos subprocedimentos
SPQ*06.29 (consulta ou pedido de empréstimo de bibliografia), SPQ*06.30 (atribuicdo de apoio social)
e SPQ*06.31 (apresentacao de recurso a atribuicdo de apoio social), revisao do procedimento PQ*08
relativamente a consulta e revisdo de provas e ao contelldo minimo do dossier da unidade curricular,
introducao dos indicadores dos centros de documentacao no mapa A*02 e atualizacao do registo de
revisoes A*04

VO1PT,30/03/2012
atualizacao do indice e introducao do nimero de paginas, atualizacao da estrutura da pagina do manual
I*02, transferéncia do registo de revisoes para anexo 1*03, introducao das definicoes de ambiente da
organizacdo, sucesso sustentado, politica de recursos humanos e politica de investigacao e
desenvolvimento 1*05, atualizagao das siglas e abreviaturas 1*06, alteracao do texto relativo aos
objetivos 11*01, correcdo de pormenores do texto da politica da qualidade 11*02, introducao dos dados
relativos ao instituto de desenvolvimento e investigacao IlI*01, introducao dos dados relativos ao
instituto de desenvolvimento e investigacao IlI*02, atualizacao da estrutura e niveis de responsabilidade
relativamente ao gabinete de avaliagcao e qualidade IV*02, introducao de nova seccao sobre a estrutura
documental do sistema IV*03, atualizacao da estrutura dos processos que sustentam o sistema IV*04,
introducao dos procedimentos e subprocedimentos documentados e de instrucoes para a qualidade e
introducao dos anexos matriz de correlacao, mapas de indicadores e de inquéritos e registo de revisoes

VOO PT,31/10/2011
primeira versao do manual de garantia da qualidade do instituto politécnico de viseu
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