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Aprovacdo

O Sistema Integrado de Gestao e de Garantia da Qualidade (SIGGQ) do Instituto Politécnico
de Setubal (IPS) visa contribuir para a melhoria da qualidade dos servicos prestados
pelo instituto, em particular a sua oferta formativa e as atividades de investigacao e
desenvolvimento e de transferéncia de conhecimento e tecnologia. Criado em 2012, o
sistema foi revisto em 2015, tendo, nesse ano, sido também aprovada a primeira versao
do Manual da Qualidade, posteriormente revista em 2017.

Na sequéncia de uma nova revisao do SIGGQ, aprovo a versao MQ-IPS.3.2021, que re-
flete os ajustes realizados ao nivel dos Processos, com vista a uma maior adequagao
ao contexto institucional, nomeadamente no que se refere ao reforco da componente
operacional do sistema, enquanto instrumento de melhoria dos servigos prestados pelo
IPS a comunidade académica e a sociedade em geral.

Instituto Politécnico de Setubal, 21 de dezembro de 2021

O Presidente
Pedro Miguel Calado Dominguinhos
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O Manual da Qualidade (MQ) define a politica e os objetivos da qualidade do Instituto Politécni-
co de Setubal (IPS), assim como a estrutura organizacional, as responsabilidades e os processos
associados ao Sistema Integrado de Gestao e Garantia da Qualidade (SIGGQ), bem como os prin-
cipios que orientam a sua implementacao, monitorizacao, avaliacao e revisao.

O MQ é aplicavel a todo o IPS (Unidades Organicas, Servicos Centrais e Servicos de A¢ao Social).

A revisao do Manual da Qualidade assenta nos seguintes pressupostos:
a) O MQ é revisto periodicamente sempre que se justifique;
b) A revisao (total ou parcial) decorre de qualquer alteracao (interna ou externa);

c) A revisao é proposta e coordenada pela Unidade de Melhoria Continua do SIGGQ
(UMC/SIGGQ) e aprovada pelo Presidente do IPS;

d) A revisao prevé a anadlise e discussao pela Unidade de Coordenacao do SIGGQ (UC/SIGGQ)
e a auscultacao do Conselho para a Qualidade (CQ) e dos Gestores de Processo (GP);

e) Os colaboradores podem propor alteracoes, devendo as propostas ser dirigidas a UMC/SIGGQ;
f) O MQ identifica-se pela sigla MQ-IPS (E/AAAA) - “E” niUmero da versao; “AAAA” ano da revisao;
g) A versao original controlada encontra-se na UMC/SIGGQ, estando a versao digital no site do IPS;

h) A versao digital é enviada por mail a comunidade académica, sempre que o documento
é revisto;

i) Todas as copias impressas sao consideradas copias nao controladas, sendo as versdes obsoletas
mantidas em arquivo eletrénico pela UMC/SIGGQ.
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Analise

Disponibilizacao

Proposta Auscultagao Aprovacao e
Publica

(UMC/SIGGQ)

(UMC/SIGGQ) L (GP e CQ) (Presidente)
(UC/SIGGQ)

Figura 1.| MQ - Processo de Revisdo

Versao Data Sintese
1 04.12.2015 Primeira Versao
2 22.02.2017 . Integracao da Visao, Valores e Missao (devido a aprovacao do PEDIPS)

. Ajuste de procedimentos (devido a atualizacdo dos Referenciais A3ES)

3 21-12-2021 . Revisdo e simplificacdo global dos contelidos
. Clarificacdo da Politica e dos Objetivos da Qualidade
. Revisao da Estrutura do SIGGQ, otimizando a componente operacional
. Identificacdo de Subprocessos do SIGGQ
.Identificacéo da figura e da acdo dos Gestores de Processo e Subprocesso

Tabela 1 | Revisdes do Manual da Qualidade

O MQ tem como suporte os Estatutos do IPS e o Plano Estratégico de Desenvolvimento do
IPS, tendo como referéncia um conjunto de outros documentos, dos quais se destacam aqueles
que influenciam diretamente a atuacdo das IES e os seus processos de garantia da qualidade,
nomeadamente:

ENSINO | legislacao
Decreto-Lei n.° 65/2018 - Regime Juridico dos Graus e Diplomas do Ensino Superior (2018)

Lei n.° 62/2007 - Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior - RJIES (2007)
Lei n.° 38/2007 - Regime Juridico da Avaliacao do Ensino Superior -RJAES (2007)

GARANTIA DA QUALIDADE NO ENSINO SUPERIOR | Enquadramento nacional e Europeu
AGENCIA DE AVALIACAO E ACREDITACAO DO ENSINO SUPERIOR (A3ES)

Auditoria de SIGQ nas Instituicées de Ensino Superior | Manual de Auditoria (2020)
Manual para o processo de Avaliacao Institucional no Ensino Superior (2017)

Referenciais para Sistemas de Garantia da Qualidade nas Instituicdes de Ensino Superior (2016)
EUROPEAN ASSOCIATION FOR QUALITY ASSURANCE IN HIGHER EDUCATION (ENQA)

Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area (2015)
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2. Instituto Politécnico de Setubal
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2. Instituto Politécnico de Setubal

2.1. Apresentacgdo

O IPS é uma instituicao publica de ensino superior do subsistema politécnico. Criado em 1979,
integra atualmente cinco escolas: Escola Superior de Tecnologia de Setubal (ESTSetubal); Escola
Superior de Educacao (ESE); Escola Superior de Ciéncias Empresariais (ESCE); Escola Superior de
Tecnologia do Barreiro (ESTBarreiro) e Escola Superior de Saude (ESS). O IPS integra também os
Servicos Centrais e os Servicos de Acao Social. O funcionamento do IPS rege-se por Estatutos,
publicados em Didrio da Republica.

2.2. Visdo, Missdo e Valores

VISAO: Ser uma referéncia no ensino superior, impulsionador do desenvolvimento cienti-
fico, tecnolégico, econémico e sociocultural. O IPS, como instituicdo do ensino superior, é um
centro de criagao, transmissao e difusao da ciéncia, tecnologia e cultura, intervindo diretamente
no desenvolvimento da sociedade e na valorizagao dos recursos humanos. Como entidade, ca-
be-lhe, naturalmente, legitimas intencdes e aspiracdes para o futuro, cuja explicitagao pode ser
um instrumento de motivacao e inspiracao para a sua comunidade.

MISSAO: Desenvolver ensino de qualidade, valorizando as pessoas, a transferéncia de co-
nhecimento para a sociedade, da regiao, do pais e do mundo, apoiado na investigacao
aplicada, na inovacao e nas parcerias. O IPS visa contribuir para o desenvolvimento susten-
tado da sociedade, em articulagao com os parceiros sociais, através do desenvolvimento de ati-
vidades de formacao, de investigacdo e desenvolvimento, de transferéncia de conhecimento e
tecnologia, na prestagao de servicos a comunidade e ainda de divulgacao e promocgao da ciéncia
e da cultura.

VALORES: No ambito da sua atividade, o IPS interage através dos seus recursos e competéncias,
quer internamente, quer com a comunidade envolvente. Como forma delineadora de uma cultu-
ra, comportamentos e relagdes, bem como de afirmagdo das suas convicgdes, assumem-se como
valores fundamentais:

Responsabilidade: O IPS defende os principios do respeito pelas pessoas, da justica social, da
igualdade de oportunidades, da protecao da diversidade cultural, do rigor e honestidade intelec-
tual, da transparéncia e assuncao de responsabilidades.

Exceléncia: Um compromisso de toda a comunidade IPS com os mais elevados padrées de quali-
dade intelectuais e éticos, no ensino e na aprendizagem, na formacao e na investiga¢ao, na presta-
cao de servicos e na conduta em todas as atividades, com particular relevancia no desenvolvimento
e impacto positivo na vida dos estudantes. No IPS considera-se essencial alicercar as relagoes entre
escolas, otimizar sinergias, bem como a cooperacao e intercambio em todos os dominios.

Inovacao: O desenvolvimento do IPS passa por promover novas abordagens, responder de modo
critico e criativo aos desafios internos e externos, racionalizar e rentabilizar recursos e processos.
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2.3. Politica e Objetivos da Qualidade

Assumindo a gestao da qualidade enquanto elemento central da estratégia institucional para a
melhoria continua das suas atividades, o IPS definiu um sistema de gestao e garantia da quali-
dade, organizado de acordo com o seu contexto organizacional. Este sistema, que identifica as
responsabilidades dos varios 6rgaos e servicos neste dominio, bem como o envolvimento e as
responsabilidades dos estudantes e demais partes interessadas nos processos de garantia da
qualidade, decorre da Politica da Qualidade do IPS, de acordo com a qual:

“O IPS responde as necessidades das suas partes interessadas, através da integragéo
e consolidacgdo das atividades que desenvolve, tendo por base informacgdo atualizada
e fidedigna que Ihe permite melhorar, de forma permanente, o seu desempenho

e os resultados obtidos nas suas vdrias esferas de a¢do.”

Esta assenta nos seguintes Objetivos da Qualidade:

1. Cumprir os requisitos legais e as normas aplicaveis a sua atividade;

2. Defender os principios éticos do respeito pela pessoa, da justica social, da igualdade
de oportunidades, da protecao da diversidade cultural, do rigor e da honestidade intelectual,
da transparéncia e assuncao de responsabilidades;

3. Garantir mecanismos de gestao de informacao atualizada e fidedigna que permitam
um suporte efetivo aos processos de tomada de decisao;

4, Manter um adequado e participado planeamento estratégico, traduzido em planos a varios
niveis, com objetivos, indicadores e metas, monitorizados periodicamente;

5. Estabelecer uma oferta formativa que dé resposta as necessidades e expetativas das
partes interessadas, promovendo um ensino e aprendizagem centrado no estudante
e monitorizando os processos conducentes ao sucesso académico;

6. Promover, avaliar e melhorar as atividades de 1&D, empreendedorismo e inovagao
e a sua articulacao com as atividades de ensino e aprendizagem;

7. Promover, avaliar e melhorar as relacoes com a comunidade envolvente, visando a difusao
e transferéncia de conhecimento cientifico e tecnolégico;

8. Promover, avaliar e melhorar a participacao em redes de cooperacao, nacionais
e internacionais, com instituicdes de ensino superior, empresas e outras entidades;

9. Fomentar uma cultura organizacional da qualidade, disponibilizando, de forma regular,
informacado publica das atividades desenvolvidas, incrementando o desenvolvimento pessoal

e profissional dos colaboradores e a responsabilidade social e institucional;

10. Promover a melhoria continua das infraestruturas e sistemas de suporte, em termos
de conforto, seguranca, saude e preservacao do meio ambiente.
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2.4. Orgéios de Governo e Organizagdo Institucional

ORGAOS DE GOVERNO

- Conselho Geral

- Presidente

- Conselho Académico

- Conselho de Gestao

- Conselho para a Qualidade

No Instituto Politécnico de Setubal existe um Provedor do Estudante.

ORGANIZAGAO INSTITUCIONAL

Unidades Organicas de Ensino e Investigacao (UO)
- Escola Superior de Tecnologia de Setubal (ESTSetubal)

+ Escola Superior de Educacao (ESE)

- Escola Superior de Ciéncias Empresariais (ESCE)

- Escola Superior de Tecnologia do Barreiro (ESTBarreiro)

- Escola Superior de Saude (ESS)

Orgaos das Unidades Organicas de Ensino e Investigacao:
- Conselho de Representantes

+ Diretor

- Conselho Técnico-Cientifico

« Conselho Pedagogico

- Unidades de Gestao Cientifico-Pedagdgica de cada Ciclo de Estudos
(Coordenador de Curso e Comissao de Acompanhamento e Avaliacao)

Administrador do IPS
Servicos Centrais (SC)

Servicos de Acao Social (SAS)
+ Administrador dos SAS

Manual da Qualidade | Instituto Politécnico de Setubal 11
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3. Sistema Integrado de Gestéo
e Garantia da Qualidade | SIGGQ

3.1. Enquadramento e Ambito

O SIGGQ assenta nos referenciais nacionais (A3ES) e europeus (ENQA) para a garantia da qua-
lidade (conforme referido em 1.4). O seu ambito abrange as areas de Ensino e Aprendizagem;
Investigacao e Desenvolvimento; Colaboracgao Interinstitucional e com a Comunidade; Interna-
cionalizacao (Processos Principais), bem como as areas de Recursos Humanos; Recursos Materiais
e Financeiros; Gestao da Informacgao; Comunicacgao (Processos de Suporte). O SIGGQ integra ain-
da o Processo de Gestao Estratégica e Desenvolvimento Institucional e o Processo de Revisao e
Melhoria do SIGGQ.

3.2. Partes Interessadas

De acordo com o definido na Politica e nos Objetivos da Qualidade, o IPS considera um conjun-
to de Partes Interessadas (Tabela 2), cujas necessidades e expetativas devem ser consideradas
e satisfeitas no ambito da implementacdo dos processos. E, pois, no ambito do SIGGQ, que o
IPS identifica, monitoriza e avalia a informacao relativa as suas partes interessadas, bem como o
cumprimento dos seus requisitos.

Internas

Estudantes

Externas

Familias (Estudantes)

Trabalhadores Docentes e Investigadores

Diplomados

Trabalhadores Nao Docentes

Potenciais estudantes

Orgéos de Gestéao

Instituicdes de ensino nao superior

Associacao Académica

Outras instituicdes de ensino superior

Centros de Investigagao IPS

Entidades parceiras e outras organizagoes

Fornecedores/Prestadores de Servicos

Associacoes profissionais

Sindicatos

OrganizagOes empregadoras

Administracao Central, Regional e Local

Tabela 2 | IPS: Partes Interessadas
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Considerando as necessidades e expetativas das partes interessadas como importantes contri-
butos de melhoria da oferta formativa e demais atividades, o IPS dispde de varios mecanismos
de auscultacao da comunidade interna e externa, que assumem diferentes formatos e periodici-
dades. A identificacao, monitorizacao e avaliacdo da informacao relativa as partes interessadas é
realizada a dois niveis. A um nivel estratégico, através dos Orgaos de Gestao e a um nivel opera-
cional, pela Organizacao Institucional:

1. Orgaos de Gestao: é realizada uma auscultacdo periddica, com vista a definicao de politicas
de desenvolvimento e melhoria continua, nomeadamente no que se refere ao Conselho Geral, ao
Conselho Académico e ao Conselho para a Qualidade (dois deles com elementos externos).

2. Organizacao Institucional:

Orgaos das Unidades Organicas de Ensino e Investigacao: estes 6rgaos — que integram os
Conselhos de Representantes, Diretores, Conselhos Técnico-Cientificos, Conselhos Pedagdgicos
e as Unidades de Gestao Cientifico-Pedagdgica de cada Ciclo de Estudos — garantem, no am-
bito da sua acao, a auscultacao das partes interessadas internas e externas sobre as principais
atividades do IPS, enquanto instituicao de ensino superior publica (Ensino e Aprendizagem, I&D,
Colaboracao Interinstitucional e com a Comunidade e Internacionalizagao).

Unidade de Melhoria Continua do SIGGQ: garante, por um lado, a auscultacao da comuni-
dade académica (estudantes, docentes e ndo docentes) sobre os servicos (realizada através de
inquéritos de satisfacdo) e por outro lado, a monitorizacao e avaliacdo da eficicia e eficiéncia do
sistema da qualidade através da coordenacao dos processos de auditoria.

3.3. Estrutura e Responsabilidades

Para a operacionalizacao do SIGGQ, o IPS definiu uma estrutura organizativa prépria que se pre-
tende permanentemente adaptada as necessidades de gestao, monitorizacao e avaliagao dos pro-
cessos, bem como ao funcionamento global do sistema, garantindo uma acao efetiva e integrada
dos elementos que o constituem. O responsavel maximo pelo SIGGQ é o Presidente, que preside
o Conselho para a Qualidade (CQ), 6rgao responsavel, entre outras competéncias, pela analise
das propostas de revisao do sistema. A estrutura integra também uma unidade central de coorde-
nacao — Unidade de Coordenacao do SIGGQ (UC/SIGGQ) — que articula a monitorizacao e a
avaliagao global do sistema com a Unidade de Melhoria Continua do SIGGQ (UMC/SIGGQ).

Localmente, a nivel das Escolas, a responsabilidade maxima do SIGGQ é dos Diretores, existindo
uma Unidade de Melhoria Continua Local (UMCL) por Escola e Unidades de Gestao Cientifi-
ca e Pedagagica de cada Ciclo de Estudos (UGCPCE). A nivel dos Servicos de Acao Social, existe
igualmente uma Unidade de Melhoria Continua Local (UMCL/SAS). A Gestao dos Processos
é feita, de forma integrada, pelos Gestores de Processo Institucionais (GPI) e pelos Gestores
de Processo Locais (GPL), em articulacao com as Unidades de Melhoria Continua (Tabela 3).
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Presidente IPS

)

——  UMC/SIGGQ —

UMCL/ ESE —( )
UMCL/ ESTS 4( )
UMCL/ ESCE —( )
UMCL/ ESTB —( )

UMCL/ ESS —( )
UMCL/ SAS

. Responsabilidade pelo SIGGQ (institucional e local)
. Coordenacao do SIGGQ
Gestao dos Processos (institucional e local)

Apoio ao funcionamento do SIGGQ

Figura 2 | Organograma da Estrutura do SIGGQ
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ESTRUTURA

PRESIDENTE

Responsavel maximo pelo SIGGQ a nivel institucional

COMPETENCIAS

1.Assegurar o funcionamento institucional do SIGGQ

2. Presidir e convocar o Conselho para a Qualidade

3. Nomear os Gestores de Processo e Subprocessos Institucionais
4. Apreciar o Relatério Anual do SIGGQ (institucional)

5. Aprovar as propostas de revisao Manual Qualidade

6. Articular com o Conselho Geral e o Conselho Académico

DIRETORES

Responsavel maximo pelo SIGGQ a nivel local

1. Assegurar o funcionamento local do SIGGQ
2. Nomear os Gestores de Processo e Subprocessos Locais
3. Apreciar o Relatério Anual do SIGGQ (local)

CONSELHO PARA
A QUALIDADE (CQ)
Orgéo consultivo
do Presidente no

. Presidente IPS

. Coordenador UMC/SIGGQ
. Diretores das Escolas

. Administradores IPS/SAS

1. Pronunciar-se sobre os assuntos, no ambito do desenvolvimento
e funcionamento do sistema interno de garantia da qualidade,
apresentados pelo Presidente

2. Pronunciar-se sobre a Politica da Qualidade e sobre as linhas

ambito do SIGGQ . Presidente AAIPS de orientacdo do sistema interno de garantia da qualidade
. Provedor dos Estudantes 3. Apreciar relatérios e propostas de revisao sobre o sistema
. Elementos Externos interno de garantia da qualidade
UNIDADE DE . Elemento da Presidéncia 1. Propor ao Presidente acdes de melhoria ao SIGGQ
COORDENACAO com pelouro da Qualidade 2. Superintender a monitorizagdo e a avaliacdo dos processos
SIGGQ(UC/SIGGQ) (Coordenador) 3. Apreciar o Relatério Anual do SIGGQ institucional
Responsavel pela . Equipa Técnica UMC/SIGGQ 4. Pronunciar-se sobre a documentacao do SIGGQ
coordenacgao . Diretores (ou elementos
do SIGGQ das Dire¢des com o pelouro
da Qualidade)
. Administradores IPS/SAS
. Estudante designado
pela AAIPS
UNIDADE DE MELHORIA | . Elemento da Presidéncia 1. Colaborar com os GPI na monitorizag¢ao dos Processos
CONTINUA SIGGQ com o pelouro da Qualidade 2. Realizar o Relatério Anual do SIGGQ institucional (com os GPI)
(UMC/SIGGQ) (Coordenador) 3. Elaborar a documentacao institucional do SIGGQ

Responsavel pela
monitorizagao
e avaliacao global

. Equipa Técnica

4. Coordenar os processos de autoavaliagao dos ciclos de estudos
(em articulagdo com as UGCPCE) e os processos de auditoria
interna e externa

do SIGGQ 5. Auscultar as partes interessadas internas e coordenar
as atividades de auditoria interna

UNIDADES . Elementos da Direcao com 1. Colaborar com os GPL na monitorizagao dos Processos

DE MELHORIA o pelouro da Qualidade 2. Realizar o Relatério Anual do SIGGQ local (com os GPL)

CONTINUA ESCOLAS (Coordenadores) 3. Elaborar a documentacao local do SIGGQ

(UMC/ESCOLAS) . Docentes (1 a 3) designados 4. Articular com as UGCPCE as propostas de melhoria

Responsaveis pela
monitorizagao

e avaliacao local
do SIGGQ

pelo Diretores

.Nao Docentes (1) designados

pelos Diretores

. Estudantes (1) designados

pela AAIPS

. Estudantes (1) do Conselho

Pedagégico

a apresentar aos GPL

Tabela 3 | SIGGQ: Estrutura e Responsabilidades (parte 1)
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ESTRUTURA

UNIDADE DE MELHORIA
CONTINUA

SERVICOS DE ACAO
SOCIAL (UMC/SAS)
Responsavel pela
monitorizagao e
avaliacao local

do SIGGQ

. Administrador SAS

(Coordenador)

. Docente (1) designado

pelo Presidente

.Nao Docentes (2) designados

pelo Administrador dos SAS

. Estudante (1) designado

pela AAIPS

COMPETENCIAS

1. Realizar o Relatério Anual do SIGGQ local
2. Elaborar a documentacao local do SIGGQ

UNIDADES DE GESTAO
PEDAGOGICAE
CIENTIFICA DE CADA
CICLO DE ESTUDOS
(UGCPCE)
Responsaveis pela
gestao pedagdgica

e cientifica

dos cursos

. Coordenadores de Curso
. Coordenadores adjuntos
. Estudantes dos cursos

. Personalidades externas

1. Propor as UMCL a¢des de melhoria dos ciclos de estudos
2. Acompanhar a implementacao das acdes de melhoria
3. Realizar os relatérios de autoavaliacdo e todos os

procedimentos associados a acreditacao dos ciclos de estudos

GESTORES DE PROCESSO INSTITUCIONAIS (GPI)
Responsaveis pela gestao institucional dos Processos
(Designados pelo Presidente)

1. Garantir o bom funcionamento institucional dos
processos

2. Monitorizar periodicamente os indicadores a nivel
institucional

3 .Definir agoes de melhoria de ambito institucional

e articular com os GPL as de ambito local

4. Acompanhar a implementacao das agdes de melhoria em
articulagao com os vérios intervenientes

GESTORES DE PROCESSO LOCAIS (GPL)
Responsaveis pela gestao local dos Processos

(Designados pelos Diretores)

1. Garantir o bom funcionamento local dos processos

2. Monitorizar periodicamente os indicadores a nivel local
3. Definir agoes de melhoria de ambito local em articulacao
com os GPI e as UGCPCE

4. Acompanhar a implementacao das acoes de melhoria
em articulagdo com os varios intervenientes

Tabela 3 | SIGGQ: Estrutura e Responsabilidades (parte 2)
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3.4. Gestdo de Processos

MAPA DE PROCESSOS E SUBPROCESSOS

Seguindo uma abordagem por processos (Figura 3), e tendo por base os Referenciais para os Sis-
temas de Garantia da Qualidade nas Instituicdes de Ensino Superior (A3ES), o SIGGQ é constituido
por um conjunto de 10 processos, assim distribuidos:

1. Processo de Gestao Estratégica: define as politicas de desenvolvimento e melhoria continua;

2. Processos Principais: enquadram as atividades desenvolvidas nas areas de Ensino
e Aprendizagem, I&D, Colaboragéo Interinstitucional e com a Comunidade e Internacionalizagéo;

3. Processos de Suporte: suportam os processos principais (Recursos Humanos; Recursos
Materiais e Financeiros; Gestédo da Informag¢éo; Comunicagdo);

4. Processo de Revisao e Melhoria do SIGGQ: avalia a eficacia e a eficiéncia do sistema.
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Figura 3 | SIGGQ - Mapa de Processos
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Com vista a otimizar a Gestao dos Processos, estes encontram-se subdivididos em Subprocessos,
decorrentes das principais atividades que os integram (Tabela 4), permitindo uma monitorizacao
mais préxima da realidade operacional do IPS.

Processos de Gestao Estratégica Subprocessos

P1. Gestao Estratégica e Desenvolvimento Institucional SP1.1 Estratégia e Desenvolvimento Institucional
SP1.2 Sustentabilidade e Responsabilidade Social
SP1.3 Acéao Social

Processos Principais Subprocessos
P2. Ensino e Aprendizagem SP2.1 Percurso Académico dos Estudantes
SP2.2 Atividade Pedagdgica

SP2.3 Curriculo e Acreditagao de Ciclos de Estudos

P3. Investigacao e Desenvolvimento SP3.1 Projetos de Investigacao
SP3.2 Centros de Investigacao
SP3.3 Empreendedorismo e TCT
SP3.4 Propriedade Intelectual

P4. Colaboracéo Interinstitucional e com a Comunidade SP4.1 Prestacao de Servicos Especializados
SP4.2 Parcerias e Redes Regionais e Nacionais
SP4.3 Rede Alumni IPS
SP4.4 Acao Cultural, Desportiva e Artistica

P5. Internacionalizacdo SP5.1 Parcerias e Redes Internacionais
SP5.2 Projetos de Internacionalizacao
SP5.3 Mobilidade Internacional

Processos de Suporte Subprocessos

P6. Recursos Humanos SP6.1 Recrutamento
SP6.2 Formagao
SP6.3 Avaliacédo
SP6.4 Bem-estar dos Trabalhadores

P7. Recursos Materiais e Financeiros SP7.1 Infraestruturas Edificadas
SP7.2 Infraestruturas Informaticas
SP7.3 Aprovisionamento e Gestao de Contratos
SP7 4 Patrimonio
SP7.5 Controlo Financeiro

P8. Gestdo da Informacao SP8.1 Sistema de Informacao (SI)
SP8.2 Outros Sistemas de Informacao

P9. Comunicagao SP9.1 Comunicagao Interna e Externa
SP9.2 Informacéo Publica

Processos de Revisao e Melhoria Subprocessos

P10. Revisao e Melhoria do SIGGQ SP10.1 Satisfacdo das Partes Interessadas Internas
SP10.2 Auditorias Internas
SP10.3 Auditorias Externas e Certificacao
SP10.4 Revisdo do SIGGQ

Tabela 4 | SIGQQ: Processos e Subprocessos
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CICLOPDCA

A Gestdo de Processos segue um ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act), assente num conjunto de me-
canismos de recolha de informacéo, conforme descrito (e apresentado na Figura 4).

Planeamento: as medidas de melhoria a implementar sao definidas no Relatério Anual do SIGGQ
(na sua componente de Plano de Ac¢do), em articulacdao os Planos de Atividades, tendo como
inputs as Auditorias Internas do periodo anterior e as propostas de melhoria dos Gestores de
Processo.

Implementacao: decorre dos procedimentos e instrumentos/documentos associados a cada
um dos subprocessos, conforme identificado nas respetivas Fichas de Processo.

Monitorizacao: tem por base trés inputs: 1) nivel de implementacao das a¢des previstas no Pla-
no de Acao (Relatério Anual do SIGGQ); 2) indicadores da Qualidade; 3) Auditorias Internas.

Melhoria: as acbes de melhoria sdo definidas nas reunides de avaliagao do SIGGQ, com os varios
elementos da estrutura da qualidade e refletidas no Relatério Anual do SIGGQ.

Definicao de a¢coes de melhoria
(Plano de Agao Anual do SIGGQ)

Reunides de avaliacdo Concretizacao das acées de melhoria
(Relatério Anual do SIGGQ) (Fichas de Processo)

Nivel de conclusao das acoes previstas
Indicadores da Qualidade
Auditorias Internas

Figura 4 | SIGGQ: Ciclo PDCA
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OPERACIONALIZAGCAO DOS PROCESSOS

O ciclo PDCA é assegurado institucionalmente pela Unidade de Melhoria Continua do SIGGQ,
em articulacdao com a Unidade de Coordenacao do SIGGQ e os Gestores de Processo Insti-
tucionais, sendo a ligacdao com as Unidades de Melhoria Continua Locais e os Gestores de
Processo Locais assegurada pela Unidade de Coordenagao do SIGGQ, responsavel por superin-
tender a monitorizacao e a avaliagao dos Processos.

A Gestao dos Processos é feita, de forma integrada, pelos Gestores de Processo Institucio-
nais e pelos Gestores de Processo Locais, em articulacao com as Unidades de Melhoria Con-
tinua, estando igualmente prevista a designacao de Gestores de Subprocesso (Institucionais e
Locais), sempre que se justifique, nomeados, respetivamente, pelo Presidente e pelos Diretores.

A atividade dos Gestores de Processo e Subprocesso assenta na informacao das Fichas de
Processo, nas quais sao sistematizados os indicadores da qualidade, os documentos e instru-
mentos de suporte, os procedimentos associados, bem como os respetivos fluxogramas (Tabela
5). Estas fichas, realizadas em articulagao com as UMC, sdao propostas pelos Gestores de Proces-
so e aprovadas pela UC/SIGGQ, podendo ser revistas periodicamente, sempre que alteracdes ao
funcionamento dos processos assim o exijam.
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4. Processos do SIGGQ

4.1. Processo 1| Gestdo Estratégica e Desenvolvimento
Institucional

O Processo de Gestao Estratégica define as politicas de desenvolvimento e melhoria continua das ati-
vidades, refletidas no Plano Estratégico de Desenvolvimento do IPS, de médio prazo, bem como
nos Planos e Relatérios de Atividades, realizados anualmente. Integram também este processo
as atividades desenvolvidas no ambito da Sustentabilidade e Responsabilidade Social e da A¢éo Social,
considerando o especial relevo que ambas as dreas assumem na estratégia institucional do Instituto.

Subprocessos

SP1.1 Estratégia e Desenvolvimento Institucional

SP1.2 Sustentabilidade e Responsabilidade Social

SP1.3 Agao Social Tabela 5 | P1. Subprocessos

SP1.1 Estratégia e Desenvolvimento Institucional

Enquanto documento estratégico e enquadrador das atividades a implementar no médio prazo, o
Plano Estratégico de Desenvolvimento do IPS (PEDIPS) visa estabelecer, de forma consensualiza-
da, as linhas de desenvolvimento do IPS e das suas Unidades Organicas, considerando também os
objetivos da EBUDRES? . Complementarmente a essa vertente estratégica, o subprocesso integra
também as acoes previstas nos Planos de Atividades anuais, que decorrem do PEDIPS, sendo o seu
nivel de concretizacao aferido nos respetivos Relatérios de Atividades. Enquanto instituicao de en-
sino superior publico, o IPS integra também, no seu ciclo anual de gestao, o Quadro de Avaliacao e
Responsabiliza¢ao (QUAR), bem como o Plano de Prevencao de Riscos, documento enquadrador
do sistema de controlo interno que contempla todas as atividades e servicos do Instituto.

SP1.2 Sustentabilidade e Responsabilidade Social

Tendo por base a Politica de Sustentabilidade e Responsabilidade Social, e tendo como ob-
jetivo formar cidadaos socialmente responsaveis, o IPS considera que a adoc¢ao de praticas de
sustentabilidade — nas suas dimensdes ambiental, social, cultural e econémica — nao se cir-
cunscreve as acoes desenvolvidas nos seus campi, constituindo-se como um processo alargado
de construcao coletiva. E de acordo com essa perspetiva que o IPS integra varios projetos neste
ambito, em articulacdo com outras entidades, fomentando a participagao e o envolvimento dos
varios elementos da comunidade académica. As atividades implementadas sao aferidas anual-
mente no Relatério ODS (Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel).
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SP1.3 Acao Social

A acado social, nomeadamente no que se refere a integracao e ao bem-estar dos estudantes,
assume especial relevo na estratégia do IPS, destacando-se, a este nivel, a Politica de Inclusao,
enquanto documento enquadrador das a¢des desenvolvidas. Em articulacdao com a estratégia
institucional, as atividades dos Servicos de Acao Social (SAS) sao sistematizadas anualmente nos
respetivos Planos e Relatérios de Atividades, sendo a qualidade dos servicos prestados pelas
vdrias valéncias, aferida periodicamente através de Inquéritos de Satisfacao.

4.2. Processo 2 | Ensino e Aprendizagem

O Processo Principal de Ensino e Aprendizagem enquadra todas as atividades desenvolvidas nes-
te ambito, destacando-se a importancia estratégica do IPS promover um ensino e aprendizagem
centrados no estudante e monitorizar os processos conducentes ao sucesso académico. Assim,
e de forma a contribuir para uma resposta adequada as necessidades dos estudantes, o IPS dis-
poe de um conjunto de praticas, instrumentos e documentos que enquadram as atividades dos
subprocessos definidos neste dominio, dos quais se destaca o Regulamento das Atividades
Académicas e Linhas Orientadoras de Avaliacao de Desempenho Escolar dos Estudantes.

Subprocessos

SP2.1 Percurso Académico dos Estudantes

SP2.2 Atividade Pedagdgica

SP2.3 Curriculo e Acreditacao de Ciclos de Estudos Tabela 6 | P2. Subprocessos

SP2.1 Percurso Académico dos Estudantes

Todo o processo de candidatura, inscricao e matricula é realizado no Sistema de Informacao (S),
sendo na sua componente de Gestao de Alunos (GA) registados todos os momentos de partici-
pacéo e avaliacdo dos estudantes nas atividades académicas. E no Sl que os novos estudantes res-
pondem ao Inquérito de Caracterizacao Sociodemografica, que permite recolher informagao
sobre o seu contexto familiar e social e o seu percurso académico e é também neste sistema que
sdao sistematizados os dados dos Relatérios de Monitorizacao dos Cursos e das Escolas, bem
como a informacao de suporte aos estudos e Programas de Promoc¢ao do Sucesso Académico
e de combate ao abandono que o IPS realiza periodicamente. No ambito do percurso académico
dos estudantes, destacam-se também as atividades de integracao, tutoria, mentoria e apoio so-
cial (SP1.3), as a¢Oes dirigidas aos Estudantes Internacionais e aos Estudantes com Necessidades
Educativas Especiais (Politica de Inclusao), bem como as atividades de promogao de insercao
na vida ativa e o Relatério de Insercao Profissional dos Diplomados IPS, realizado anualmente.
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SP2.2 Atividade Pedagdgica

A atividade pedagdgica assenta num conjunto de regulamentos que orientam toda a atividade
letiva (Regulamento da Prestacao do Servico Docente; Regulamento das Atividades Acadé-
micas e Linhas Orientadoras de Avaliacao de Desempenho Escolar dos Estudantes; Regula-
mentos de Estagios), bem como as regras de marcacéo de avaliacdes. E de acordo com este
enquadramento que decorrem todas as atividades letivas, tendo por base a Unidade Curricular
(UCQ), enquanto elemento estruturante do ensino e aprendizagem, a partir do qual é possivel
aferir a concretizacao dos objetivos dos Planos de Estudos. A Ficha de UC, cujos contetdos sao
definidos de acordo com o modelo da A3ES, sao publicamente disponibilizadas (em Portugués
e Inglés) na pagina web dos ciclos de estudos. A qualidade do ensino e aprendizagem nas UC é
aferida pelos resultados académicos, mas também pelos Inquéritos Pedagdgicos (UC e Curso)
e pelo Relatério de UC, que integra uma sintese do funcionamento da UC durante o periodo em
analise. Nas situacoes de UC sinalizada ou UC em situacao de boas praticas, é realizado um plano
de melhoria ou identificadas/descritas as praticas pedagdgicas, respetivamente. Nos casos em
que sejam identificadas propostas de melhoria, é elaborado um Plano de Melhoria, aprovado
pelo(a) Diretor(a) da Escola, sendo a eficicia da sua implementacao avaliada pela Unidade de Me-
lhoria Continua Local (UMCL). Anualmente, sdo também elaborados os Relatdrios de Monitori-
zacao dos Cursos e das Escolas, cuja informacao, acessivel de forma automatica pelo SI, permite
a identificacao de propostas de melhoria.

SP2.3 Curriculo e Acreditacao de Ciclos de Estudos

O IPS procura, de forma permanente, melhorar e atualizar a sua oferta formativa — quer nos
cursos conferentes de grau (Licenciaturas e Mestrados), quer nos CTeSP e Pés-Graduacbes —
ajustando-a as necessidades do mercado de trabalho e da envolvente. Os Planos de Estudos sao
periodicamente atualizados, o que implica alteracdes nos cursos existentes, a criagcdao de novos
cursos, assim como a extin¢ao daqueles que deixem de ser considerados adequados. Ao nivel
dos cursos conferentes de grau, destacam-se os procedimentos de Avaliacao e Acreditacao de
Ciclos de Estudos (A3ES), de acordo com os referenciais nacionais e europeus para os Sistemas
Internos de Garantia da Qualidade nas Instituicdes de Ensino Superior (dos quais se destacam, em
termos de documentacao, os Relatério de Autoavaliacao dos Ciclos de Estudo em Funciona-
mento, as Propostas de Novos Ciclos de Estudos e os Relatérios de Avaliacao e Acreditacao).

4.3. Processo 3 | Investigagéio e Desenvolvimento

O Processo Principal de Investigacdo e Desenvolvimento enquadra todas as atividades desenvol-
vidas neste ambito, tendo por base a Politica de Investigacdo e Desenvolvimento, que define
os objetivos estratégicos do IPS nesta area, bem como as grandes linhas de acao da instituicao,
nomeadamente no que se refere ao necessario alinhamento estratégico com a atividade dos
Centros de Investigacao.
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Subprocessos

SP3.1 Projetos de Investigacao

SP3.2 Centros de Investigacao

SP3.3 Empreendedorismo e Transferéncia de Conhecimento e Tecnologia

SP3.4 Propriedade Intelectual Tabela 7 | P3. Subprocessos

SP3.1 Projetos de Investigacao

Os Projetos de Investigagao (nacionais e internacionais) decorrem da apresentacao (e aprovagao)
de uma Proposta de Projeto de I&D, cujos procedimentos sao assegurados de forma centrali-
zada. A este nivel, destacam-se também os concursos de projetos internos, enquadrados pelo
Regulamento dos Projetos de Investigacao do IPS (que implicam a apresentacao de um For-
mulario de Candidatura) e cujos procedimentos sao igualmente geridos de forma central, em
articulacao com as Escolas e os Docentes.

SP3.2 Centros de Investigacao

Enquadrados pelo Regulamento dos Centros de Investigacao e pelo Regulamento de Presta-
cao de Servicos Especializados e Projetos de Investigacao e Desenvolvimento, os Centros de
Investigacao e Prestacao de Servicos do IPS (CIPS2), sdao responsaveis pela producao e dissemi-
nacao de investigacao e pela prestacao de servicos especializados nas areas de conhecimento
do IPS. Os CIPS2 realizam Planos de Atividades trienais, alinhados com as atividades propostas
com as politicas técnico-cientificas das respetivas UO. Anualmente, e com vista a monitorizar as
atividades desenvolvidas, os CIPS2 elaboram Relatérios de Monitorizacao onde comparam os
resultados alcancados com os previstos nos Planos e, se necessario, procedem a ajustes para os
restantes anos do triénio.

SP3.3 Empreendedorismo e Transferéncia de Conhecimento e Tecnologia

Ao nivel dainovagao e do empreendedorismo, o IPS dispde de um conjunto de atividades que se
traduzem em acdes de networking e projetos colaborativos com elementos da comunidade IPS
(docentes e estudantes), bem como com elementos externos. O IPS dispoe também da IPStartup
(incubadora de ideias) que, para além de assegurar o apoio técnico especializado ao desenvol-
vimento de ideias de negdcio, se constitui como um suporte a criagdao de novas empresas. O
desenvolvimento destas atividades é enquadrado, respetivamente, pela Politica de Empreen-
dedorismo e pelo Regulamento da Incubadora.
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SP3.4 Propriedade Intelectual

Enquadradas pelo Regulamento de Propriedade Intelectual, o IPS prevé também um conjunto
de acdes no ambito da identificacdo de oportunidades de exploracao de propriedade intelec-
tual, que decorre das atividades e dos projetos de investigacdo em que os docentes tenham
estado envolvidos.

4.4. Processo 4 | Colaboragédo Interinstitucional
e com a Comunidade

O Processo Principal de Colaboracao Interinstitucional e com a Comunidade compreende todas as ati-
vidades associadas a relagao com a comunidade externa, em particular com a comunidade regional,
vetor estratégico de desenvolvimento do IPS, em dreas como a prestacao de servicos especializados,
as parcerias e redes regionais e nacionais, a rede Alumni e a agao cultural, desportiva e artistica.

Subprocessos

SP4.1 Prestacdo de Servicos Especializados

SP4.2 Parcerias e Redes Regionais e Nacionais

SP4.3 Rede Alumni

SP4.4 Acéo Cultural, Desportiva e Artistica Tabela 8 | P4. Subprocessos

SP4.1 Prestacao de Servicos Especializados (PSE)

Enquadrados pelo Regulamento dos Centros de Investigacao e pelo Regulamento de Presta-
¢ao de Servicos Especializados e Projetos de Investigacao e Desenvolvimento, as atividades
de prestacao de servicos especializados sao aprovadas pelo Presidente do IPS, depois de valida-
das pelos Diretores das Escolas. Visando dar resposta a necessidades especificas de entidades ex-
ternas, estas atividade sdo refletidas anualmente nos Relatérios de Monitoriza¢ao dos Centros
de Investigacao (SP3.2) e nos Relatérios de Atividades das Escolas e do IPS.

SP4.2 Parcerias e Redes Regionais e Nacionais

As parcerias e redes de ambito regional e nacional sdo formalizadas através de protocolos, compe-
tindo ao Presidente do IPS a sua aprovacao. Esta informacao é sistematizada e atualizada de forma
permanente na Lista de Protocolos Regionais e Nacionais, sendo a implementacao das respeti-
vas atividades monitorizadas anualmente no ambito dos Planos e Relatérios de Atividades.
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SP4.3 Rede Alumni

Promovendo a relacao com os diplomados, a Rede AlumnilPS incentiva a criagdo de sinergias
no ambito das atividades de ensino, de investigacao e de caracter cultural, desenvolvidas pelo
Instituto, sendo estas atividades globalmente refletidas nos Planos e Relatérios de Atividades
do IPS. A sua sistematizacao (e divulgacao) é assegurada na pagina web AlumnilPS, nomeada-
mente no que se refere ao Programa de Mentoria e ao conjunto de vantagens e protocolos
associados a Rede.

SP4.4 Acao Cultural, Desportiva e Artistica

As acoes de ambito cultural, desportivo e artistico sdao realizadas de acordo com o Procedimento
de Acoes Culturais, Desportivas e Artisticas, sendo a sua implementacao monitorizada anual-
mente no ambito dos Planos e Relatdrios de Atividades.

4.5. Processo 5 | Internacionalizagéo

O Processo Principal de Internacionalizacao integra todas as atividades realizadas nesta area,
tendo por base a European Charter for Higher Education (ECHE), que traduz a Politica de
Internacionalizacao do IPS, bem como o compromisso institucional com os principios do
Programa Erasmus.

Subprocessos

SP5.1 Parcerias e Redes Internacionais

SP5.2 Projetos de Internacionalizagao

SP5.3 Mobilidade Internacional Tabela 9 | P5. Subprocessos

SP5.1 Parcerias e Redes Internacionais

As parcerias e redes de ambito internacional, formalizadas através de protocolos, decorrem
de propostas feitas pelas Escolas ou pelos Centros de Investigacao, cabendo ao Presidente
do IPS a sua aprovacao. As atividades desenvolvidas no ambito deste subprocesso decorrem
da Lista de Protocolos Internacionais, sendo a sua monitorizacao refletida nos Planos e
Relatérios de Atividades.
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SP5.2 Projetos de Internacionalizacao

Os Projetos de Internacionalizacao, maioritariamente associados ao financiamento de programas
Europeus, decorrem da apresentacao (e aprovacao) de uma Proposta de Projeto, sendo os res-
petivos procedimentos assegurados de forma centralizada, em articulacdo com as Escolas e os
Docentes. A este nivel, destacam-se os Projetos ERASMUS+, cuja participacao implica uma forte
articulacdo com a Agéncia Nacional Erasmus (também assegurada a nivel central).

SP5.3 Mobilidade Internacional

Os programas de mobilidade internacional (estudantes, docentes e nao docentes) sao geridos
centralmente, em articulagao com os Coordenadores de Mobilidade das Escolas, responsaveis
pelo reconhecimento académico. Para o enquadramento das atividades desenvolvidas neste
subprocesso, o IPS dispde de um conjunto de documentos internos — Regulamento das Ativi-
dades Académicas e Linhas Orientadoras de Avaliacao de Desempenho Escolar dos Estudan-
tes; Regulamento da Mobilidade Internacional do Instituto Politécnico de Setubal; Regula-
mento de Aplicacao do Sistema de Créditos Curriculares; Regulamento do Reconhecimento
Académico do Estudante em Mobilidade — sendo a monitorizacdao anual das atividades refleti-
da nos Planos e Relatoérios de Atividades e nos Relatérios de Monitorizacao.

4.6. Processo 6 | Recursos Humanos

O Processo de Suporte de Recursos Humanos considera todas as atividades associadas ao recru-
tamento, a formacao, a avaliacao e ao bem-estar dos trabalhadores (docentes e ndao docente),
sendo globalmente assegurado a nivel central, em estreita articulacao com as Escolas.

Subprocessos

SP6.1 Recrutamento

SP6.2 Formacao

SP6.3 Avaliagao

SP6.4 Bem-estar dos Trabalhadores Tabela 10 | P6. Subprocessos
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SP6.1 Recrutamento

As necessidades de recrutamento do pessoal docente sao detetadas nas Escolas, sendo as pro-
postas de contratacao apreciadas em CTC e apresentadas pelos Diretores das Escolas ao Presiden-
te do IPS, em conformidade com o Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior
Politécnico, o Regulamento de Contratacao de Pessoal Docente Especialmente Contratado,
o Regulamento de Contratacdo do Pessoal Docente de Carreira do IPS e o Regulamento de
Prestacao de Servico Docente do Instituto Politécnico de Setubal. Os trabalhadores nao docentes
sao recrutados de acordo com procedimentos concursais (ou processos de recrutamento por
mobilidade interna), sequindo os tramites da Administracao Publica.

SP6.2 Formacao

Com vista a permanente atualizacao de conhecimentos e competéncias dos trabalhadores, o IPS
promove regularmente oportunidades de desenvolvimento profissional junto do pessoal do-
cente e nao docente, enquadradas pelos respetivos Planos de Formacao e pelo Regulamento
da Formacao do Pessoal Nao Docente, no caso dos ndao docentes. Relativamente ao pessoal
docente, o Plano é elaborado pela Presidéncia do IPS, sendo, no caso dos nao docentes, realizado
centralmente, tendo por base as necessidades de formacao identificadas, no ambito do proces-
so de avaliacao do SIADAP. Ambos os planos sao avaliados anualmente no Relatério Anual de
Formacao (Docentes e Nao Docentes).

SP6.3 Avaliacao

A avaliacao do pessoal docente enquadrada pelo Regulamento de Avaliacao de Desempenho e
Alteracao do Posicionamento Remuneratoério do Pessoal Docente prevé a avaliacao de desem-
penho em quatro dimensdes (pedagdgica; técnico-cientifica; relacdo com a envolvente; organi-
zacional), bem como a implementacao de acbes de melhoria sempre que seja necessario (Planos
de Formacao). A avaliacao do pessoal ndao docente (enquadrada pelo Regulamento da Avalia-
c¢ao de Desempenho do Pessoal) inclui a avaliacao dos dirigentes (SIADAP2) e dos restantes
trabalhadores (SIADAP3), competindo ao Conselho Coordenador da Avaliagao a sua aplicacao, de
forma integrada no IPS e nas suas Unidades Organicas.

SP6.4 Bem-estar dos Trabalhadores

O subprocesso inclui as atividades de acolhimento aos novos trabalhadores (Manual de Aco-
lhimento de Docentes e Nao Docentes), o Programa DESENVOLVER+ (Desenvolvimento de
Competéncias, Reconhecimento e Mérito, Bem-estar e Participacdo no IPS) e as atividades as-
sociadas ao Diagnostico de Clima Organizacional, realizadas periodicamente. O subprocesso
integra também as atividades desenvolvidas no ambito da Medicina do Trabalho e do Plano de
Sensibilizacao para Saude, sendo, todas as atividades sistematizadas e avaliadas anualmente
nos Planos e Relatérios de Atividades.
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4.7. Pocesso 7 | Recursos Materiais e Financeiros

O Processo de Suporte de Recursos Materiais e Financeiros integra todas as atividades associadas
a infraestruturas (edificadas e informaticas), aprovisionamento e gestao de contratos, patrimoénio
e controlo financeiro. A semelhanca do Processo de Recursos Humanos, este processo é também
assegurado centralmente, em estreita articulacao com as Escolas e os Servicos.

Subprocessos

SP7.1 Infraestruturas Edificadas

SP7.2 Infraestruturas Informaticas

SP7.3 Aprovisionamento e Gestao de Contratos

SP7.4 Patriménio

SP7.5 Controlo Financeiro Tabela 11 | P7. Subprocessos

SP7.1 Infraestruturas Edificadas

As atividades de planeamento, monitorizagdo e avaliacao das infraestruturas edificadas sao re-
fletidas anualmente nos Planos e Relatorios de Atividades, tendo por base os respetivos Planos
e Relatérios de Manutencao e Intervencao. O enquadramento institucional das agdes definidas
a este nivel decorre também dos requisitos definidos no Plano de Seguranca e Higiene e de
Protecao de Riscos Profissionais e na Politica de Inclusao.

SP7.2 Infraestruturas Informaticas

As atividades de planeamento, monitorizacao e avaliacao das infraestruturas informaticas sao tam-
bém refletidas nos Planos e Relatérios de Atividades. Todas as aquisicoes realizadas neste ambito,
pelos Servicos e pelas Escolas, sdo asseguradas centralmente (informacao complementar em SP7.3).

SP7.3 Aprovisionamento e Gestao de Contratos

As aquisicoes sao asseguradas centralmente, de acordo com a apresentacao de uma Proposta
de Aquisicao de Bens e Servicos. No ambito do subprocesso, sao elaborados/validados os ca-
dernos de encargos e os procedimentos de contratacao publica, sendo também centralmente
assegurado todo o acompanhamento técnico-administrativo. Relativamente a gestao de con-
tratos, que integra igualmente a execugao prevista no caderno de encargos, esta é assegurada
pelos gestores de contrato, responsdveis pelo acompanhamento e cumprimento da sua execu-
¢ao. O planeamento e a avaliacao das atividades desenvolvidas no ambito do subprocesso sao
igualmente refletidos nos Planos e Relatoérios de Atividades.
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SP7.4 Patrimonio

Todas as atividades associadas a gestao de cadastro de inventario de bens moveis e iméveis sao
também asseguradas de forma central, em articulacdo com as Escolas, garantindo-se, a este ni-
vel, o reporte de informacgao aos diversos 6rgaos e entidades. O planeamento e a avaliacao das
atividades é igualmente refletida nos Planos e Relatérios de Atividades.

SP7.5 Controlo Financeiro

As atividades de gestdo da receita, despesa e tesouraria sao igualmente garantidas a nivel central,
sendo assegurada a realizacdo dos relatérios financeiros e os trabalhos conducentes a prestacao
e consolidacdo de contas. Toda esta informacdo, de ambito financeiro, é refletida nos Planos e
Relatoérios de Atividades e controlada por um Fiscal Unico.

4.8. Processo 8 | Gestdio da Informagéo

O Processo de Suporte de Gestao da Informacao tem por base uma politica de desmaterializa-
cao de processos, tendo por base um esforco de digitalizacdao documental e uma filosofia de
workflow. Assente no Sistema de Informacgao, que reiine dados sobre o funcionamento global do
Instituto, nas suas varias areas de atuacao, sao também geridos, no ambito do processo, outros
sistemas de informacdo que dao suporte a alguns servicos diferenciados.

Subprocessos

SP8.1 Sistema de Informacao

P8.2 i Infi e
SP8.2 Outros Sistemas de Informacao e P e e

SP8.1 Sistema de Informacao

O Sistema de Informacao (SI), presente em todos os Servicos e Escolas, integra informacao de
ambito diverso e é acessivel aos varios elementos da comunidade académica, de acordo com
os diferentes niveis de acesso. Este subprocesso inclui a operacionalizacdo do SI em termos da
organizacao dos dados, dos fluxos de informagao, bem como das consultas e dos relatérios ne-
cessdrios a gestdo das varias dreas, com destaque para a informacao de ambito académico, de
suporte ao processo de ensino e aprendizagem. Toda esta estrutura (e respetiva implementacao)
considera necessariamente as condi¢oes e 0s requisitos previstos no Regulamento Geral de Pro-
tecdo de Dados (RGPD).
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SP8.2 Outros Sistemas de Informacao

O IPS dispde de outros sistemas de informacao especificos, que dao apoio a gestao e ao trata-
mento de informacdo em servicos diferenciados. Sao disso exemplo os sistemas de informacao
que suportam a area da contabilidade, a elaboracao de horarios, a organiza¢ao e o arquivo do-
cumental, entre outros.

4.9. Processo 9 | Comunicacao

O Processo de Suporte de Comunicacao integra todas as atividades desenvolvidas na area da
comunicacao institucional (a nivel interno e externo), bem como toda a componente de infor-
macao publica, cuja revisao e atualizagao estao também previstas no ambito deste processo.
Este é assegurado centralmente em articulagdo com as Escolas e os Servicos, de acordo com a
documentacao associada.

Subprocessos

SP9.1 Comunicagao Interna e Externa

SP9.2 Informacao Publica Tabela 13 | P9. Subprocessos

SP9.1 Comunicacao Interna e Externa

As atividades de comunicacao incluem globalmente: 1) a organizacao e comunicacgao interna,
2) a identidade visual e corporativa e publicidade, 3) a producao de eventos, relagées-publicas,
divulgacao e marketing; e 4) editorial. Todas as atividades, direcionadas para a comunidade in-
terna e externa, sao planeadas e avaliadas anualmente nos respetivos Planos e Relatdrios de
Atividades.

SP9.2 Informacao Publica

A informacao disponivel nos websites institucionais (IPS, Escolas e SAS) é periodicamente atua-
lizada, dando cumprimento ao definido no Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior
(RJIES) em termos de informacao publica, consubstanciado pelos Referenciais da A3ES. Para ve-
rificacdo, sao pontualmente realizadas auditorias aos websites, das quais resultam os respetivos
Relatérios de Informacgao Publica.
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4.10. Processo 10 | Revisdo e Melhoria do SIGGQ

O Processo de Revisao e Melhoria do SIGGQ avalia a eficacia e a eficiéncia do sistema, garan-
tindo que este é periodicamente monitorizado, avaliado e revisto. Estas acdes sao refletidas no
Relatoério Anual do SIGGQ, que inclui informacao resultante da monitorizacao dos respetivos
subprocessos.

Subprocessos

SP10.1 Satisfacao das Partes Interessadas Internas

SP10.2 Auditorias Internas

SP10.3 Auditorias Externas e Certificacdao

SP10.4 Revisao do SIGGQ Tabela 14 | P10. Subprocessos

SP10.1 Satisfacao das Partes Interessadas Internas

Para além dos Inquéritos Pedagadgicos (referidos em 4.2), em que é aferida a percecao dos estu-
dantes sobre o processo de Ensino e Aprendizagem, a sua satisfacao é igualmente avaliada pelo
exercicio das competéncias do Provedor do Estudante monitorizadas anualmente no Relatorio
da Provedoria, de acordo com o Regulamento do Provedor do Estudante. Relativamente aos
Servicos, estes sao periodicamente avaliados através de Inquéritos de Satisfacao junto dos va-
rios elementos da comunidade académica. Existem outros mecanismos formais de auscultacao,
dos quais se destacam a Plataforma de Elogios, Sugestoes e Reclamacgées (disponivel no site
do IPS) e os Livros de Reclamacgées disponiveis nas Escolas e nos Servicos com atendimento ao
publico. Independentemente da forma como sao identificadas, todas as reclamacdes sao alvo de
procedimento préprio tendo, de forma a assegurar uma resposta ao reclamante e a definir agdes
que permitam a resolucdo da situacao, sempre que se justifique.

SP10.2 Auditorias Internas

As atividades de auditoria interna sao coordenadas pela UMC/SIGG e dinamizadas pela Bolsa
de Auditores Internos (trabalhadores docentes/ndo docentes e estudantes), sendo bienalmente
realizadas auditorias parcelares aos processos, conforme definido nos respetivos Programas de
Auditoria. As equipas realizam os Relatérios de Auditoria Interna, cabendo a UMC/SIGGQ a
realizacdo de um Relatério Sintese que fica publicamente disponivel no site do IPS, no final do
processo. Esta igualmente prevista a realizacdo de auditorias globais ao SIGGQ nos anos que an-
tecedem as auditorias da A3ES ou sempre que se considere necessdaria uma auditoria de ambito
global, para efeitos de revisao e melhoria do sistema.
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SP10.3 Auditorias Externas e Certificacao

Este subprocesso refere-se a avaliagao externa do SIGGQ pela A3ES (ou outras entidades que
venham a ser contratualizadas pelo IPS para esse efeito), sendo coordenado pela UMC/SIGGQ,
em estreita articulacdo com o Presidente e os Diretores. A este subprocesso estao associados os
Relatoérios de Autoavaliacao e os Relatérios de follow-up (quando aplicavel), bem como os Re-
latorios de Auditoria Externa.

SP10.4 Revisao do SIGGQ

Integrando os contributos das auditorias internas e de alguns documentos de gestao, a UMC/
SIGGQ realiza anualmente o Relatério Anual do SIGGQ (institucional) que, para além de conter
informacao sobre o desempenho individual dos processos, integra também uma analise refle-
xiva sobre o funcionamento global do sistema. Este documento, feito em articulagao com os
Gestores de Processo Institucionais e apreciado pela Unidade de Coordenacgao do SIGGQ (e pelo
Conselho para a Qualidade) considera também informacao de ambito local, sistematizada nos
Relatérios Anuais do SIGGQ (locais), realizados pelas respetivas Unidades de Melhoria Continua,
em articulacao com os Gestores de Processo Locais.
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