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2012-12-07

2013-01-18
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Alteracdo no ponto 3.2 — Missado, de acordo com o art. 2° dos
Estatutos da ESTGF.

Adaptacao referente a mudanca do organigrama da ESTGF, mais
especificamente, “Direcdo” para “Presidéncia” e atualizacdo de
siglas e defini¢cbes de servigos/gabinetes da ESTGF.

Atualizagdo do ponto 1.2-ldentificagdo e Histérico da ESTGF;
Atualizacdo do Organigrama Funcional; Atualizacdo do ponto
2.4.1-Siglas e Definigbes, 3.10.1-Identificagdo de Processos do
SGQ, 3.10.2-Mapa de Interagdo de Processos e ponto 3.10.3-
Procedimentos documentados.

Atualizagdo do ponto 1.2 - Identificagéo e Histérico da ESTGF.
Atualizacdo da Tabela 1 — Cursos e Areas Técnico-Cientificas.
Alteracdo do ponto 1.7 — Organigrama Funcional e do ponto 2.3.4
— Distribuicdo. Revisdo do ponto 3.10.2 — Mapa de Interacdo de
Processos.

Revisdo a todo o manual, com a atualizacdo dos pontos 1.2 —
Identificagdo e Histérico da ESTGF, 1.7 — Organigrama
Funcional, 2.4.1 - Siglas, 3.10.2 — Mapa de Interacdo dos
Processos, 3.10.3 — Procedimentos documentados e 3.10.4 —
Correspondéncia dos Processos com os Requisitos da Norma de
Referéncia.

Corregao da fonte do ponto 1.7. Eliminagéo do processo PS04 no
mapa de processos do ponto 3.10.1. Atualizacdo dos pontos
3.10.2 - Mapa de interagdo dos processos, 3.10.3 -
Procedimentos documentados e 3.10.4 — Correspondéncia dos
processos com 0s requisitos da norma de referéncia.

Atualizacdo dos pontos 1.2 — Identificacdo e histérico da ESTGF,
1.7 — Organigrama funcional e 2.4.1 — Siglas. Revisao e alteracéo
do ponto 3.10.2 — Mapa de interagdo dos processos.

Revisdo a todo o manual, com a alteracdo dos pontos:
Promulgacéo e compromisso da Presidéncia; 1.2 — Identificacéo e
Histérico da ESTGF; Tabela 1 — Cursos e Areas Técnico-
Cientificas; e 1.7 — Organigrama Funcional.
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21 18; 20; 24; | 2015-12-15 | Funcional; 2.4.1 — Siglas; 3.3 — Politica da Qualidade; Objetivos
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30 Mapa de Interacdo de Processos; e 3.10.3 — Procedimentos
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22 o4 e 27 |2016-03-17 Atualizacdo dos p_ontos:~3.10.1 - Identificacdo dos Processos e
3.10.2 — Mapa de interagdo dos Processos
Elaborado: Verificado: Aprovado:
RMRF RMRF DRG

Data: 2016-03-16

Data: 2016-03-16

Data: 2016-03-17

ESTGF-PS06-Mod.004V2




EDICAO 22

ESTGF Enggg%co MANUAL DA QUALIDADE

PAGINA 7 DE 30

PROMULGACAO E COMPROMISSO DA PRESIDENCIA

A Presidéncia da ESTGF declara que o presente Manual da Qualidade suporta fisicamente o Modelo
de Gestdo Organizacional adotado, definindo a sua Politica Organizacional e descrevendo o Sistema
de Gestdo da Qualidade implementado, tendo como base de referéncia a norma NP EN ISO
9001:2008.

A Politica Organizacional, os Objetivos e o Sistema de Gestdo da Qualidade descritos neste Manual

sdo de cumprimento obrigatdrio para toda a estrutura funcional da ESTGF.

A andlise da adequabilidade deste Manual é efetuada em reunido de revisédo pela gestao e tem lugar,

pelo menos, duas vezes por ano ou sempre que as praticas nele descritas tenham sofrido alteracoes.

O Presidente é o Representante da Gestao para a Qualidade, tendo a responsabilidade de averiguar,
assegurar de forma continuada e a todos os niveis, o grau de cumprimento e adequacdo das

determinagfes que constam do presente Manual da Qualidade.
O coordenador do Gabinete da Qualidade é o responsavel pela dinamizacdo de todo o sistema

devendo permanentemente observar, a todos 0s niveis, o cumprimento das determinacfes que

constam deste Manual e manter a Presidéncia informada das ocorréncias.

A Presidente,

Doutora Dorabela Gamboa

15 de dezembro de 2015
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1. INTRODUCAO

1.1 CARATERIZACAO DA ESCOLA

A Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Felgueiras (ESTGF), integrada no Instituto Politécnico do
Porto, foi criada pelo Decreto-Lei n°® 264/99, de 14 de Julho, iniciou a sua atividade no ano letivo de
1999/2000.

A ESTGF:

¢ Em termos de especificidade, no que respeita ao seu enquadramento regional, pauta-se por
imperativos de servigo publico, com particular relevancia para a regido onde se encontra
localizada: o Vale do Sousa e Baixo Tamega;

¢ Dedica especial atencdo as particularidades da regido onde se encontra inserida, contribuindo
para o seu desenvolvimento social, economico e cultural, e respondendo as necessidades
detetadas nesta mesma regido;

¢ Visa constituir-se como exemplaridade e demonstragéo de qualidade institucional;

¢ Enquanto instituicdo de ensino superior, tem por fins:
a) A formacdo humana, cultural, cientifica, técnica, pedagoégica e profissional de nivel superior

nas areas de ensino administradas nesta Escola;

b) O desenvolvimento de projetos de cariz cientifico;
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c) A prestacéo de servicos a comunidade numa perspetiva de valorizagdo reciproca;

d) A participacdo em projetos de cooperacdo nhacional e internacional, privilegiando,

relativamente a estes Ultimos, os Paises Africanos de Lingua Oficial Portuguesa.

1.2 IDENTIFICACAO E HISTORICO DA ESTGF

Denominagéo: Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Felgueiras (ESTGF)
Morada: Rua do Curral, Casa do Curral, Margaride, 4610-156 Felgueiras
Telefone: 255314002

Fax: 255314120

E-mail: correio@estaf.ipp.pt

A Escola Superior de Tecnologia e Gestdo de Felgueiras tem em funcionamento vinte e trés cursos,

dos quais sete conferentes de nivel 5 do Quadro Nacional de Qualificacdes (Cursos Técnicos

Superiores Profissionais) e dezasseis conferentes de grau académico, oito de primeiro ciclo

(Licenciatura) e oito de segundo ciclo (Mestrado). Os cursos conferentes de grau académico estao

adaptados ao Modelo de Bolonha e devidamente acreditados pela ASES — Agéncia de Avaliagédo e

Acreditagdo do Ensino Superior. Estes cursos estdo suportados em cinco areas técnico-cientificas e

sao ministrados em regime Diurno e Pés-Laboral.

Sete cursos técnicos superiores profissionais:

e Desenvolvimento para a Web e Dispositivos Moveis;
o Gestdo da Qualidade, Ambiente e Seguranca;

o Gestdo de Vendas e Espacos Comerciais;

o Gestdo e Negdcio de PME;

¢ Informéatica de Gestao;

e Manutencao Industrial,

e Redes e Sistemas Informaticos.

Oito licenciaturas:

o Ciéncias Empresarias;

e Engenharia Informatica;
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Engenharia de Seguranca do Trabalho;

Seguranca do Trabalho e Ambiente;

Seguranga Informética em Redes de Computadores;
Sistemas de Informagé&o para a Gestao;
Solicitadoria;

Tecnologias da Madeira.

Oito mestrados:

Engenharia Informética;

Gestao das Organizacdes do 3.° Setor;

Gestao de Projetos;

Gestéo e Internacionalizacdo de Empresas;

Gestao Integrada da Qualidade, Ambiente e Seguranca;
Redes e Servigcos de Comunicacao;

Solicitadoria;

Métodos de Apoio a Decisdo Empresarial.

Estes cursos estdo suportados em cinco areas técnico-cientificas, a saber:

Ciéncias Juridicas e Sociais;
Ciéncias Empresariais;
Ciéncias Naturais e Exatas;
Informatica;

Seguranca e Saude.
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Tabela 1 - Cursos e Areas Técnico - Cientificas

Areas Técnico - Cientificas

Ciéncias o Ciéncias
o Ciéncias . ) Segurancga e
Cursos Juridicas . Informatica | Naturais e i}
o Empresariais Saude
e Sociais Exatas
Desenvolvimento para a
Web e Dispositivos Méveis X X X
Gestédo da Qualidade,
Ambiente e Seguranca X X X X
Gestéo de Vendas e
& | Espacos Comerciais X X X X X
D
5| Gestao e Negécio de PME X X X X X
Informatica de Gest&o X X X X X
Manutencgéo Industrial X X X X
Redes e Sistemas
Informaticos X X X
Engenharia Informatica X X
Ciéncias Empresariais X X X X
,, | Solicitadoria X
@
= Engenharia de Seguranca X X
_g do Trabalho
c .
o | Sistemas de Informacao
'3 para a Gestdo X X X
Seguranga Informética em
Redes de Computadores X X X
Tecnologias da Madeira X X X
Engenharia Informatica X X X
Redes e Servicos de X
Comunicacdo
Gestéao Integrada da
Qualidade, Ambiente e X X X
8| Seguranca
] ~
@ | Gestéo e
E”j Internacionalizacéo de X X X
= | Empresas
Gestéo das Organizacdes
do 3.° Setor X X X
Gest&o de Projetos X X X
Solicitadoria X
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A Escola, além dos cursos ja referidos, aposta também em Cursos de pos-graduacdo, em diferentes

areas do saber, que vao de encontro as necessidades do meio envolvente.

PROJETO DE DESENVOLVIMENTO

Consideramos que a Escola, ainda em fase inicial, precisa de crescer de modo a atingir uma frequéncia
de cerca de 1350 estudantes em formacé&o graduada. Deste modo, para a concretizacdo do projeto, a
Escola deverd aumentar a sua estrutura em meios humanos, nomeadamente, docentes altamente
qualificados. A criagdo de novos ciclos de estudo contribuird para esse objetivo, potenciando uma

estrutura cientifica autébnoma.

Atendendo, precisamente a caraterizagdo da area geografica em que nos inserimos, a Escola, além da
formacéo inicial, aposta na formacdo de nivel superior e na formacéo de ativos, através de cursos

técnicos superiores profissionais e pds-graduacgéo.
1.3 COMPROMETIMENTO DA GESTAO

A Presidéncia compromete-se a divulgar e comunicar, na Escola, a importancia do cumprimento dos

requisitos dos estudantes e das restantes partes interessadas através de:

¢ Definicdo da Politica da Qualidade e dos Objetivos da Qualidade;
e Revisao do sistema;

¢ Disponibilizacdo dos recursos necessarios para dar cumprimento a politica estabelecida.

A Presidéncia é responsavel por promover a sensibilizacdo para o cumprimento destes requisitos.

1.4 FOCALIZACAO NO CLIENTE

O principal objetivo da ESTGF € o de procurar oferecer um ensino de exceléncia através da formacéao

de um corpo de diplomados altamente qualificados.

A ESTGF,
e Mede o grau de satisfacdo dos estudantes e das restantes partes interessadas;

e Procede ao tratamento efetivo de ndo conformidades e de reclamagfes e tem mecanismos de

monitoriza¢ao com vista a desencadear acdes de melhoria continua.
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Com base nos resultados de cada um dos parametros avaliados, a Presidéncia da Escola define as
acles a desenvolver para assegurar que as necessidades especificas e as expetativas dos estudantes
e das restantes partes interessadas séo identificadas, sdo depois convertidas em requisitos e,

finalmente, totalmente cumpridas.

1.5 COMUNICACAO INTERNA

O Gabinete da Qualidade (GQ) € responsavel por assegurar que a documentacdo de suporte do SGQ
inclui a informacdo necessaria para o bom desempenho dos processos e conformidade das varias
atividades. E também responsavel por assegurar que a mesma se mantém atualizada e disponivel aos

varios niveis de utilizadores.

O GQ é ainda responsavel por assegurar que a Presidéncia é informada do desempenho/eficacia do

SGQ e que é divulgada a informacgé&o na Escola.

A comunicacao interna é assegurada nas reunifes do GQ e da Presidéncia e é feita a divulgacao da

informacao por correio eletrénico ou por documento em papel, conforme se julgar mais conveniente.

1.6 REPRESENTANTE DA GESTAO

O Representante da Gestao para a Qualidade tem a responsabilidade e autoridade para:
o Estabelecer, implementar, manter, acompanhar as atividades do Sistema de Gestdo da
Qualidade e promover a consciencializacdo dos requisitos dos estudantes e das

restantes partes interessadas, junto de todos os colaboradores.

e Tratar a informacao relevante, com vista a uma atuacao eficaz, de modo a promover a

melhoria continua.
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Conselho Consultivo

Conselho para a
Qualidade e Avaliagio

Conselho Pedagdgico
Conselho
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Legenda:

1.7. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Presidéncia
Administrador
€1-Centro de Informitica

1 Pds- 20 CIICES| —Centro de Inovagda & Invastigagio em Ciéncias Emprasariais &
Ciclo Graduagdo Ciclo Sistemas de Informag3o

€IS —Cigncias Juridicss & Sociais
‘CHE—Cigncias Natursis @ Exatas
CTa5P —Cursas Técnicas Superiores Prafissionais
_[ i ] i ] '_[ MEL ] DWDM - D paraaWebeD Mveis

GAl-Gabinete de Apoio Juridica

:

L
=
-

Biblicteca ‘GNPME-Gestio e Negdcio de PME

w
'H : '

m

0. -Gabinete da Qualidade

GQAS - Gestio da Qualidade, Ambients eSegurangs
GRI- Gabinete deRelagdes Intermacionais

a GVEC - Gestio de Vendas e Espacos Comerciais

-Infraestruturas e Redes

INF = Informatica
INFG —Informitica de Gestio

LEE-Licenciatura em Ciéncias Empresariais
LEI - Licenciatura em Engentaria Informitica

- Sistemas de Informagdo

LEST-L g do Trabalho
LSIG - Licenci si da Informagdo par 3

LSIRC - Licenciatura em Seguranga Informstica em Redes de
Computadores

LSal - Licenciatura em Solicitadoria

Lm

LSTA ~Li do Trabalho e Ambi

LTM - Licenciaturs em Tecnologias da Madeirs

é de Apoio 3 Decisio Empresari

MAIN - Manutengsa Industrial
] MEI—Mestrado em Engenharia Informatica
Gestioe i

MGIQAS —Mestrado e 3 Ambi
Seguranca
MBO: 30 da izagBes do 32 Setor
MGP —Mestrado em Gestio de Projetos
MRSC Redes e Servias de C
MSol - Mestrado em Solicidoria
RSI - Redes e Sistemas Informiticos
SA-Servicos Académicos
SAF -Servico de Administragio Financeira
SCIE- Seguranga Contra Incéndios em Edificios
SCRE - Servigo de Comunicagio e Relagbes Externas
SRH-Servico de Recursos Humanas
55— Seguranca e Saiide
UTC— Unidade TécnicoCientfica

INFG
LSIRC

E
]

LSTA

Fonte: Despacho PR/ESTGF-024/2015 de 31 de julho de 2015

1.7.1 Descricao de Funcdes e Competéncias

A organizacdo de cada area funcional e as respetivas fungdes e responsabilidades encontram-se
descritas no Manual de Funcoes.
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1.8 GESTAO DE RECURSOS

A Presidéncia é responsavel pela definicdo, provisdo dos meios humanos, materiais e informacgéo

necessarios a gestao, manutencao e melhoria tanto dos processos como do SGQ.

Tendo em vista a qualidade dos servigcos fornecidos, a Presidéncia providencia e mantém os meios

adequados, nomeadamente no que se refere a espacgo de trabalho, meios associados e equipamentos.
1.8.1 Recursos Humanos

Os docentes e os funcionarios da ESTGF possuem o grau de ensino, a formacédo, o conhecimento e a
experiéncia adequados a responsabilidade e as funcdes exercidas.
O processo PS03 — Gestédo de Recursos Humanos, visa o controlo de todos os fatores relacionados

com a Gestao de Recursos Humanos.

1.8.2 Infraestrutura

O Servigo de Administracdo Financeira (SAF) e o Centro de Informética (Cl) sdo responsaveis por
identificar as necessidades e os requisitos de espaco, de equipamentos (incluindo hardware e software)
e de servicos de apoio a implementar nas diversas areas. Compete-lhes também definir regras e
instrucoes relativas a gestédo das instalagbes em geral de forma a garantir a conformidade do servigo,
assegurar o bom funcionamento dos equipamentos, das instalacdes e o bem-estar dos utentes e
funcionarios.

O processo PS05 — Gestdo de Infraestruturas e Equipamentos assegura a operacionalidade das

Infraestruturas e equipamentos.
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2. O MANUAL DA QUALIDADE

2.1. INTRODUCAO AO MQ

O MQ é o documento operacional que apresenta 0 SGQ, 0s seus processos e toda a documentacao e
recursos que o suportam. Serve de referéncia permanente para a aplicagdo e manutencdo desse
sistema. Constitui um elemento de referéncia e uniformizacdo dos métodos a utilizar na Gestdo da
Qualidade, satisfazendo os requisitos da NP EN ISO 9001:2008.

2.2 OBJETIVO DO MQ

O presente MQ tem por objetivo documentar o SGQ implementado na ESTGF, cujo campo de

aplicacao esta definido no ponto 3.4.
2.3 GESTAO DO MQ

O MQ esta estruturado em 3 secg¢les: Introducdo, Manual da Qualidade e Sistema de Gestdo da
Qualidade. A numeracéo dos itens, dentro de cada sec¢éo, inicia-se com 0 numero da mesma.

2.3.1 Elaboracéo e Verificacado

O MQ é elaborado pelo GQ, conforme consta no lado esquerdo do rodapé, mediante o contributo dos
colaboradores da Escola. A verificacdo do MQ é também feita pelo GQ.

2.3.2 Revisao/ Atualizacéo

O MQ pode sofrer revisdes globais resultado das Revisbes do SGQ pela Gestdo, ou revisdes parciais
decorrentes de:
- Auditorias realizadas;

- AlteracOes da estrutura da ESTGF.

Qualquer revisdo da origem a uma nova edicao.

A responsabilidade pela revisédo do MQ é do GQ e da Presidéncia.

Em cada pagina do MQ, o numero de edi¢éo € indicado no canto superior direito.
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O GQ é responséavel por fornecer aos detentores de coépias controladas a versdo atualizada e

providenciar a imediata recolha e destruicdo da versao obsoleta.

Todas as alterac@es definidas neste MQ originam a respetiva atualizacao ficando registadas no Registo

de Edic¢6es, no inicio do Manual da Qualidade.

2.3.3 Aprovacgéao

A aprovacao do MQ é da responsabilidade da Presidéncia e é registada no lado direito do rodapé de

cada pagina.

2.3.4 Distribuicéo

A distribuicdo do MQ e respetivo controlo € da responsabilidade do GQ.

O MQ é distribuido em papel sob a forma de cépia controlada (a identificagéo é feita pela indicagéo —
COPIA CONTROLADA) para as quais o0 GQ mantém registo, fazendo o respetivo controlo de
distribuicdo. O MQ é também disponibilizado pelo GQ na Intranet da ESTGF.

O MQ é propriedade exclusiva da ESTGF, ndo sendo permitida qualquer reproducgédo total ou parcial

sem a autorizacdo da Presidéncia.

Podem ser solicitadas cépias ndo controladas em papel, que sao identificadas com “DOC.
TRABALHO".

2.3.5 Arquivo

O arquivo do original do MQ é da responsabilidade do GQ. Os detentores dos restantes MQ’s sao

responsaveis pelo arquivo dos mesmos.

2.4 SIGLAS E DEFINICOES

2.4.1 Siglas
AC Acdo Corretiva
AP Acao Preventiva
CCR Coordenadores de Curso
Elaborado: Verificado: Aprovado:
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Cl Centro de Informatica

EN Norma Europeia

GQ Gabinete da Qualidade

GRI Gabinete de Relagbes Internacionais

IPP Instituto Politécnico do Porto

IPQ Instituto Portugués da Qualidade

ISO Organizacéo Internacional de Normalizagdo
MQ Manual da Qualidade

NC N&o conformidade

NP Norma Portuguesa

PG Processo de gestdo

PQ Procedimento da Qualidade

PR Processo de realizacéo

PS Processo de suporte

SA Servicos Académicos

SAF Servicos de Administracdo Financeira

SAT Servico de Apoio Técnico

SCRE Servico de Comunicacao e Relagbes Externas
SGQ Sistema de Gestao da Qualidade

SRH Servico de Recursos Humanos

2.4.2 Definicdes

Acdes Corretivas

Acdes Preventivas

Ambiente de Trabalho

Documento

Estudante/ Utente

Acao para eliminar as causas de uma nao-conformidade, detetada
ou de outra situacdo indesejavel, de modo a impedir a sua
repeticéo.

Acdo para eliminar a causa de uma potencial ndo conformidade,
ou de outra potencial situacdo indesejavel, de modo a evitar a sua
ocorréncia.

Conjunto de condi¢cBes sob as quais o trabalho é executado.
Informacéo e respetivo meio de suporte.

Pessoa que recebe formacéo.

Impresso Documento normalizado, que serve de suporte base para a
elaboracdo de documentos e registos.

Lista Documento onde estéo listados os diversos documentos por tipo e
0 seu codigo.
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Manual da Qualidade
N&o Conformidade

Organizacéo

Planeamento da Qualidade

Plano

Politica da Qualidade

Procedimento

Processo

Registo

Satisfacdo de Estudantes

Sistema de Gestdo da
Qualidade

Documento que especifica 0 SGQ de uma organizacao.
N&o satisfacdo de um requisito.

Conjunto de pessoas e de instalacdes inseridas numa cadeia de
responsabilidades, autoridades e relagfes.

Parte da Gestdo da Qualidade orientada para o estabelecimento
dos objetivos da qualidade e para a especificagdo dos processos
operacionais e dos recursos relacionados, necessérios para atingir
esses objetivos.

Documento onde estédo definidas as regras a serem cumpridas, em
atividades especificas.

Conjunto de intencBes e orientagbes de uma organizacao
relacionadas com a qualidade, como formalmente expressas pela
gestéo de topo.

Modo especificado de realizar uma atividade ou um processo.

Conjunto de atividades inter-relacionadas e interatuantes que
transformam entradas em saidas.

Documento que expressa resultados obtidos ou fornece evidéncia
das atividades realizadas.

Percecdo dos estudantes quanto ao grau de satisfacdo dos seus
requisitos.

Sistema de Gestdo para dirigir e controlar uma organizacdo no que
respeita a Qualidade.

3.SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

3.1 VISAO

Ser a escola do Ensino Superior de referéncia do Vale do Sousa e do Baixo Tamega, com prestigio

reconhecido a nivel nacional.

3.2 MISSAO (DE ACORDO COM O ART.C. 2° DOS ESTATUTOS DA ESTGF)

Ser um elemento fundamental e catalisador do desenvolvimento das Regides do Vale do Sousa, Baixo

Tamega e circundantes, contribuindo assim para o desenvolvimento e bem-estar social destas, através
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da formacdo superior de cidaddos de elevada competéncia profissional, cientifica e técnica, da

investigacado e da prestacdo de servicos a comunidade.

3.3 PoLITICA DA QUALIDADE

A Politica da Qualidade da ESTGF esta de acordo com a Politica da Qualidade do IPP. Assim, a
ESTGF assume o0 seu compromisso com a qualidade nas atividades que desenvolve de formacéao,

investigacao, inovacao e transferéncia de conhecimento.

Com destaque a formacdo, a atividade da ESTGF devera ser orientada para:

Ensinar o saber conhecer e o0 saber fazer e formar pessoas que saibam pensar e sentir.

A concretizagdo desta politica da qualidade passa pelo envolvimento e comprometimento de todos, de
modo a que o Sistema de Gestdo da Qualidade implementado na ESTGF dé resposta aos requisitos
dos estudantes e restantes partes interessadas — internas e externas, huma perspetiva de melhoria

continua.

Objetivos da Qualidade

Nas suas atividades, a ESTGF rege-se pelos seguintes objetivos:

e Oferecer um ensino de exceléncia, através da qualificacdo cientifica e pedagogica do corpo
docente, da qualificacdo do pessoal ndo docente e da qualificacdo dos recursos tecnoldgicos.

¢ Formar um corpo de diplomados altamente qualificados.

e Aumentar e consolidar a oferta formativa numa perspetiva de politecnia alargada, procurando
responder as necessidades da regido em termos de formacao pés-secundaria e superior.

o Dar resposta as necessidades e exigéncias da regido onde esta inserida, através da expansao
das suas atividades, nomeadamente novos dominios de intervengdo, em particular através do
incremento das atividades de pds-graduacéo e das atividades de extenséo.

e Desenvolver projetos de investigagdo e parcerias com outras instituicdes para atividades de

investigacdo, desenvolvimento e inovagéo (IDI).
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3.4 CAMPO DE APLICACAO

A ESTGF tem como orientacdo o cumprimento da norma NP EN ISO 9001:2008. No entanto, é
excluido o requisito 7.6. por ser considerado ndo aplicavel & atividade da Escola, visto ndo existirem
equipamentos de medic&o sujeitos a calibracéo.

A sua exclusdo ndo afeta a aptiddo e responsabilidade da ESTGF em proporcionar servicos que
satisfacam os requisitos exigidos pelos estudantes e restantes parte interessadas, atendendo a que a
ESTGF desenvolve atividades de monitorizacdo e medicao utilizando diversos dispositivos, a saber:
inquéritos pedagdgicos, inquéritos de avaliagdo da satisfacdo dos antigos estudantes, inquéritos de
avaliacdo da satisfagdo das entidades/empresas, relatorios de avaliacdo das unidades curriculares e
relatérios de avaliagdo dos cursos, inquéritos de satisfacdo das comunidades visitantes e inquéritos de
satisfacdo dos estudantes/docentes em programas de mobilidade. Estes dispositivos sdo controlados e
validados, com vista a garantir que constituem meios capazes de monitorizacdo e medicdo dos
processos, do servico fornecido e da satisfacdo dos estudantes e restantes parte interessadas, de

acordo com o requisito 8.2 da norma.

3.5 ATIVIDADES NO AMBITO DO SGQ

O Sistema de Gestéo da Qualidade da ESTGF tem como ambito o Ensino Superior Politécnico.

3.6 PLANEAMENTO DA QUALIDADE

O planeamento da qualidade inclui a definicdo de Objetivos mensuraveis decorrentes de:

e Politica da Qualidade;

e Requisitos dos estudantes e restantes partes interessadas;

o Desempenho da ESTGF, avaliado através dos indicadores.
Os Objetivos sdo definidos em documento proprio e revistos pelo menos uma vez por ano. A
elaboracdo, aprovacdo, acompanhamento e revisdo destes objetivos é feita pela Presidéncia em

conjunto com os coordenadores dos processos e com 0 GQ.

Os Objetivos séo definidos e aprovados com base no balan¢co dos Objetivos do ano anterior.
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Quer a explicitacdo dos Objetivos para cada ano, quer as conclusées do balanco relativo ao ano

anterior, ficam registadas na ata da reunidao de reviséo pela gestao.

Tendo como objetivo o bom funcionamento do SGQ, sédo elaborados anualmente alguns planos. Assim,
séo definidos:

¢ Planeamento da Qualidade — Mapa de A¢bes de Melhorias

¢ Plano de Monitorizacdo e Medi¢do dos Processos;

e Plano Anual de Formacéo;

e Plano Anual de Auditorias;

¢ Plano de Manutencédo de Equipamentos.

3.7 DOCUMENTACAO DO SGQ

A documentacdo do SGQ estad organizada de acordo com o0s niveis hierarquicos estabelecidos na

seguinte estrutura:

Nivel 1
Manual da Qualidade

Nivel 2
Procedimentos documentados de
Processos
Nivel3
Procedimentos documentados de
Actividades,

Instru¢des de Trabalho e Impressos

Nivel 4
Registos

Figura 1 — Estrutura Documental do SGQ

Nivel 1
Manual da Qualidade - Descreve a organizacao, as fungdes, as responsabilidades, define a Politica,

descreve o SGQ da Escola e o seu funcionamento.

Nivel 2
Procedimentos documentados de Processos — Descrevem a forma de funcionamento da Escola.

Sao constituidos por um conjunto de atividades interrelacionadas e interatuantes que utilizam recursos
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para transformar entradas em saidas. Cada processo € descrito num documento que recebe o mesmo
cbdigo e titulo, podendo ser complementado com Procedimentos da Qualidade e Instrucdes de
Trabalho.

Nivel 3

Procedimentos documentados de Atividades - Documentam o modo como se desempenham as

diferentes atividades da Escola, de forma a concretizar a politica e a atingir objetivos da qualidade;
Instrucdes de Trabalho — Documentam uma tarefa em particular, enquadrada num processo.

Impressos - Documentos normalizados que servem de base de suporte para a elaboracdo de

documentos e registos.

Os Procedimentos documentados, as Instrucbes de Trabalho e os Impressos estdo sempre
subordinados a um Processo. A identificacdo do Processo da Qualidade ao qual estdo subordinados
estes trés tipos de documentos é efetuada no préprio cédigo do documento, conforme estabelecido no
procedimento ESTGF-PQ-S06-01.

Nivel 4

Registos - Documentos que expressam resultados obtidos ou fornecem evidéncia das atividades

realizadas.

3.8 REQUISITOS NORMATIVOS

A elaboracédo deste Manual teve como referéncia os seguintes documentos:

NP EN ISO 9000:2005 Sistemas de Gestdo da Qualidade — Fundamentos e Vocabulario.

NP EN ISO 9001:2008 Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos.

NP EN ISO 9004:2000 Sistemas de Gestdo da Qualidade — Linhas de orientacdo para
melhoria de desempenho.

NP 4433:2005 Linhas de orientacdo para a documentacdo do sistema de gestdo da
qualidade.

3.9 REVISAO PELA GESTAO

Toda a informacéo e dados relativos ao desempenho do SGQ sé&o utilizados como entrada da revisédo
do sistema.

As saidas da revisdo do sistema séo registadas em ata.
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As revisdes ao sistema sdo efetuadas pela Presidéncia em conjunto com os coordenadores dos
processos e com o GQ, com uma periodicidade de duas vezes no ano pelo fato do ano letivo ndo
coincidir com o ano civil.

3.10 PROCESSOs DO SGQ

3.10.1 Identificacéo dos Processos

Os Processos da ESTGF, sua sequéncia e interacéo, sdo apresentados no diagrama que se segue:

Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Felgueiras

Processos de Gestdo

Gestdo
Estratégica PGO1

Processos de Realizagéo
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Processos de Suporte

— . .
/\‘ Gestdo de Recursos
L Humanos PS03 |
Compras PS01 Melhoria PS02

/\

Gestdo de Sistemas
Programas de ~
gr Gestdo de Infra-estruturas | Informagdo PSQ6 |

e Equipamentos PS05
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3.10.2 Mapa de Interacdo dos Processos

Origem dos Processos Destino dos
Elementos de Entrada Elementos de - — Elementos de Saida Elementos de
Entrada Designacéo | Coordenador Saida
Orcamento - “Plafond” Presidéncia IPP NOVOS CUTSos/revisio de cursos
Plano de Desenvolvimento recomendactes
Plano de Atividades Presidéncia Plano de Desenvolvimento -
Orgamento recomendacdes
PMM - Resultados Todos os Plano de Atl\ildades -
processos recomendacdes Todos os
Orcamento - recomendagdes [0CESSOS
Eventos - Resultados PRO2 Plano de Monitorizagéo e Medigao | ”
- metas
Avaliacio da satisfacio dos Novas Ac¢des de Melhoria
ar\llti Iog estudantles (f artes | PRO7 PGO1 - Necessidade de novos
antig p Gestéo Presidéncia | equipamentos
interessadas, colaboradores e 2ot
Estratégica Dados para o acompanhamento e
estudantes - Resultados revisio do SGQ
;rocc—i‘tssdo Pedagdgico — PRO6
esultados Orgamento IPP/GCO
Compra - Cabimentacao PS01
Orgamento - Preparagéo IPP/GCO
Auditorias - Resultados P
(0] to-C IPP/GCO
Mapa de a¢des de melhoria - | PS02 reamento - Lomuhicagao
Resultados
Cursos — Novas diretrizes PGO1 PRO1 Cursos - Divulgagéao PRO2
PMM — Indicadores Concegéo e i ) Novos eventos PRO4
Revisao de Presidéncia
Mapa de A¢Bes de Melhoria PS02 Cursos Ee%?:;Op(?gaS%g:ompanhamento € | pco1
. ~ PS06
Cursos — Divulgacéo -
Eventos — Novos PRO1 Eventos — comunicacgao e planos
PRO2 —
Plano de Atividades PGO1 Comunicagéo SCRE
PMM — Indicadores eER(-:Iagoes Eventos - Resultados
xternas -
Revisdo do SGQ - Dados PGO1
Mapa de Acdes de Melhoria PS02
Estudantes - Matriculados PRO4
Estudantes — Matriculas
Estudantes — Pedidos 5
(Requerimentos e Pedidos) Estudantes PRO3 - Estudantes - Gestéo de faltas Docentes
Estudantes — Justificacéo de Servigos SA SA_Corida
faltas Académicos — Certidoes
Estudantes - Resultados
- . - Estudantes
(informacéo sobre as creditagbes e
outros)
Mapa de A¢Bes de Melhoria PS02 )
- Reviséo do SGQ - Dados PGO1
PMM - Indicadores PGO1

Elaborado:
RMRF

Verificado:
RMRF

Aprovado:
DRG

Data: 2016-03-16

Data: 2016-03-16

Data: 2016-03-17

ESTGF-PS06-Mod.004V2




POLITECNICO
DO PORTO

ESTGF

MANUAL DA QUALIDADE

EDICAO 22

PAGINA 26 DE 30

Origem dos Processos ) Destino dos
Elementos de Entrada Elementos - = Elementos de Saida Elementos de
de Entrada Designacdo | Coordenador Saida
Estudantes — matriculados PRO3
Distribuic&o do servi¢co docente
Estudantes — Turmas PRO8 Horarios
) . . PRO5
Cursos — Novos PRO1 F|ch§1§ da~un|dade'curr|cular'
PRO4 - C Ih Planificacdo da unidade curricular
Docentes — Listagem PS03 Logistica da cojnsg 10
- Atividade Letiva | Pedagogico — .
Infraestruturas — Informagdes | PS05 Aquisicdes - necessidades PS05
Mapa de A¢Bes de Melhoria | PS02 .
Reviséo do SGQ - Dados PGO1
PMM — Indicadores PGO1
Distribui¢go do servigo Livros de termos e pautas PRO3
docente
Horérios PRO4 o
Fichas da unidade curricular Sumarios e presengas de alunos Arqui
e ~ . PROS5 - o rquivo
Planificagéo da unidade o _ Conselho Elementos de avaliagcdo
curricular Atividade Letiva Pedag6gico
Mapa de exames PRO8 Formacao — Necessidades PS03
Mapa de A¢Bes de Melhoria | PS02 .
- Revisdo do SGQ - Dados PGO1
PMM — Indicadores PGO1
Processo Pedagdgico — Processo Pedagdgico - Presidéncia
Questionarios e resultados PRO7 Resultados CCR, CUTC e
Docentes
UC — relatérios Regentes I\Nllapa de Agdes de Melhoria - PS02
PRO6 - ovas
Avaliacéo Conselho x :
F - dad
Interna e Técnico- (do()rgan(i:g) necessidades PS03
UC - informag6es PRO8 Externa Cientifico
Cursos — Dossier Arquivo
Mapa de Agdes de Melhoria | PS02 Avaliacéo de satisfagéo —
resultados PGO1
PMM — indicadores PGO1 Revisdo do SGQ - Dados
Avaliacado da satisfacéo aos o . . Presidéncia
antigos estudantes e outras Estudantes PRO7 - A""’.‘"a‘?ao da satisfaggo dos Coordenadores
g : = antigos estudantes e partes
partes interessadas — Empresas Satisfagéo dos interessadas — resultados curso
respostas Antigos PGO1
Estudantes e GQ
Outras Partes 5 ja—
Mapa de Acdes de Melhoria | PS02 Interessadas '\Nﬂg\?ssde Agbes de Melhoria PS02
PMM - Indicadores PGO1 Revisdo do SGQ - Dados PGO1
Atividade letiva (docentes) — Estudantes — Turmas PRO4
pedidos (de substituicdo de
aulas, de sala para outras Docentes
situagBes, marcacao de sala Mapa de exames PRO5
para avaliagdo continua e de PROS .
troca de aula entre docente) SN Docentes — comunicagéo de PS03
Apoio a GQ faltas
Atividade Letiva
Livros de termos e pautas PRO5 UC —informacdes PRO6
Mapa de Acdes de Melhoria | PS02
Revisédo do SGQ - Dados PGO1
PMM - Indicadores PGO1
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Origem dos Processos Destino dos
Elementos de Entrada Elementos _ _ Elementos de Saida Elementos de
de Entrada Designacédo | Coordenador Saida
Pedido de Apoios a CIICESI
Investigagéo Cientifica - Docentes Producéo cientifica Docentes
docentes
Pedido de Apoios a CIICESI
Investigacéo Cientifica - Estudantes Producéo cientifica Estudantes
estudantes PRO9
Investigacéo e . ~ . SAF
Gidos d s d Transiermnsm CIICES| Dossier da prestagdo de servicos (RBAE el d
Pedidos de prestagéo de Comunidade de esponsavel do
Servicos Conhecimento projeto
Prestacéo de servico Comunidade
Mapa de A¢des de Melhoria | PS02
Revisdo do SGQ - Dados PGO01
PMM - indicadores PGO1
Qualquer Qualquer
Aquisicdes — necessidades q Compras — novas aquisi¢des departamento/
colaborador .
servigo/curso
Compra - Cabimentagdo PSO1 NC —rececdo de PS02
equipamentos/servigcos
PSO01 -
- SAF
Forneqedores U [ Compras Fornecedores - avaliagdo | ------
necessidades de avaliagdo
Mapa de A¢bes de Melhoria | PS02
Revisédo do SGQ - Dados PGO1
PMM — Indicadores PGO1
NC - recegao/de PSOL NC - Tratamento dos produtos e
equipamentos/servi¢os i
quip ¢ Servigos _ y Todos os
NC — Acdes corretivas, corregdo P
NC —Internas Todos os e preventivas rocessos
NC - Potenciais causas processos Mapa de Ac¢des de Melhoria -
Novas
NC — Efternas Cliente
Sugestdes
Requisitos PS02 - GO
Normativos; Melhoria
Auditoria - necessidades Requisitos dos
SGQ - Documentacao estudantes e Auditoria - resultados
outras partes Mapa de a¢des de melhorias - PGO1
interessadas. Novas
N ) Revisdo do SGQ - Dados
Mapa de A¢des de Melhoria | PS02
PMM — indicadores PGO1
Colaboradores — Descricdo | Manual de Fungdes (fungéo e
de funcBes responsabilidades)
~ . Qualquer Colaboradores — Integracéo (guia | Todos os
Formagsio — Necessidades |~/ qor de informacdes e contactos) Processos
Docentes — Comunicagéo de | o0 PS03 - Formagéo — Plano/registo e
faltas Gestdo de S avaliagcéo da eficacia
N ) Recursos
Mapa de Ac¢bes de Melhoria | PS02 Humanos
Formacéao - Necessidades Docentes — listagem
PRO6
(docentes) Revis&o do SGQ — dados PGO1
PMM - Indicadores PGO1
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Origem dos Processos Destino dos
Elementos de Entrada | Elementos _ _ Elementos de Saida Elementos de
de Entrada Designacéo |Coordenador Saida
Equipamentos - existentes | ---------
Equipamentos Todos os
s . PGO01/Outras processos
Aquisicdes — necessidades entidades/PRO4 Infraestruturas
. Instalag6es - Autorizacdo do Funcionérios e
E,?gggi%gs estacionamento Funcionéarios e G:sstgg ;je Auditério Prof. Doutor Luis Soares | Estudantes
Infraestrutura — Pedidos Estudantes Infraestruturas e S Parque de estacionamento - acesso Eg?ucégﬂ?éfs €
Portaria — pedidos de Qualquer S Portaria - Registo de chamadas Presidéncia
chamadas telefénicas funcionério telefénicas
Mapa de A¢des de
Melhoria PS02 Instalagdes — informages PGOL
PMM — Indicadores PGO1 Revisdo do SGQ - Dados
Eventos - Comunicagao PRO2
Gestédo documental — documentos
Aquisicdes — propostas de | Docentes, internos e externos Todos os
obras e publicagtes estudantes e PS06 - Gestio Gestédo documental — controlo de processos
periddicas outros dos Sistemas de - registos
Site - Pedidos de Tabela 1 do Informacéao
insercéo/atualizacéo de ESTGF-PQ-
contetidos S06-05V0
Mapa de Acdes de PS02
Melhoria Revisdo do SGQ — Dados PGO1
PMM — Indicadores PGO01
Mobilidade — Programas GIN/IPP Mobilidade — informacé&o e Docentes e
Mobilidade — Solicitagdes a | Docentes e aprovacao de mobilidade Estudantes
programas Estudantes PS07-Programas GRI
Mapa de Acdes de S0z de Mobilidade
Melhoria Revis&o do SGQ — Dados PGO1
PMM - Indicadores PGO01

Nota - Todos os processos tém como elementos de entrada os requisitos normativos, legais e

regulamentares.

3.10.3 — Procedimentos documentados

O quadro seguinte identifica os procedimentos documentados estabelecidos para o sistema de gestédo
da qualidade da ESTGF, fazendo o seu cruzamento com 0s processos da qualidade.

Processos Procedimentos documentados

PGO1 PGO01 Gestédo Estratégica

PRO1 PRO1 Concecéo e Revisdo de Cursos

PR0O2 PR02 Comunicacéo e Relacbes Externas

PRO3 PRO3 Servigcos Académicos

PRO4 PRO4 Logistica da Atividade Letiva

PRO5 PRO5 Atividade Letiva
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PQ-R05-01 Arquivo dos Elementos de Avaliacao
PQ-R05-02 Dissertacéo/Projeto/Estagio
PRO6 PRO6 Avaliag&o Interna e Externa
PRO7 PRO7 Satisfacao dos Antigos Estudantes e Outras Partes Interessadas
PRO8 PRO8 Apoio a Atividade Letiva
PRO9 PRO9 Investigacdo e Transferéncia de Conhecimento
PS01 PS01 Compras
PS02 Melhoria
PS02 PQ-S02-01 Reclamacgdes de Exames
PQ-S02-02 Auditorias da Qualidade
PS03 PS03 Gestao de Recursos Humanos
PQ-S03-01 Contratacdo de Colaboradores Docentes e Nao Docentes
PSO5 PS05 Gestao de Infraestruturas e Equipamentos
IT-S05-01 Registo de Chamadas Pedidas Para o Exterior
PS06 Gestdo dos Sistemas de Informacéo
PQ-S06-01 Controlo dos Documentos
PQ-S06-02 Suporte Pedagogico e Administrativo
PS06 PQ-S06-04 Funcionamento da Biblioteca
PQ-S06-05 Atualizacao dos Contetidos do Portal
IT-S06-01 Tratamento Material e Técnico dos Documentos
IT-S06-02 Analise do Diario da Republica
PSO07 PS07-Programas de Mobilidade
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3.10.4 — Correspondéncia dos Processos com os Requisitos da Norma de Referéncia
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