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COMPROMISSO DA PRESIDENCIA

O Presidéncia da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo (ESTG) declara que o presente Manual da Qualidade (MQ) € o
documento operacional gue apresenta o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), os seus processos e toda a
documentacao e recursos que o suportam. Serve de referéncia permanente para a aplicacdo e manutencao desse
sistema. Constitui um elemento de referéncia e uniformizacao dos meétodos a utilizar na Gestao da Qualidade,

satisfazendo as requisitos da NP EN 1SO S001:2015.

A Politica Organizacional, os Objetivas e o Sistema de Gestao da Qualidade descritas neste Manual sao de cumprimento

obrigatorio para toda a estrutura funcional da ESTG.

A andlise da adequabilidade deste Manual é efetuada em reunido de revisao pela gestao e tem lugar, pelo menos, uma vez

pOr ano ou sempre que as praticas nele descritas tenham sofrido alteracoes.

O Presidente assume a responsabhilizacao pela eficacia do Sistema de Gestao da Qualidade, tendo a responsabilidade de
averiguar e assegurar de forma continuada, e a todos 0s niveis, 0 grau de cumprimento e adequacdo das determinacdes

que constam do presente Manual da Qualidade.
A Vice-Presidente com 0 pelouro da Qualidade é a responsavel pela dinamizacao de todo o SGQ devendo

permanentemente observar, a todos 0s niveis, 0 cumprimento das determinacoes que constam deste Manual e manter o

Presidente informado das ocorréncias.

O Presidente,

Luis da Costa Lima
27 de dezembro de 2022
Elaborado: Verificado: Aprovado
ACLT VML LCL
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1. APRESENTACi\O DAESTG

1.1IDENTIFICACAO

Denominacao: Escola Superior de Tecnologia e Gestao (ESTG)

Morada: Rua do Curral, Casa do Curral, Margaride, 4610-156 Felgueiras
Telefone: +351255314002

E-mail: correio@estq.ipp.pt

A Escola Superior de Tecnologia e Gestao (ESTG), integrada no Politécnico do Porto (P. PORTO), foi criada pelo Decreto-Lei
n® 264,99, de 14 de julho, e iniciou a sua atividade no ano letivo de 1999,/2000. Inicialmente, com a designacao de Escola
Superior de Tecnologia e Gestao de Felgueiras, que veio a sofrer uma alteracao em 2016, passando a designar-se por

Escola Superior de Tecnologia e Gestdo.

A ESTG, no que respeita ao seu enquadramento regional, pauta-se por imperativos de servico publico, com particular

relevancia para a regiao onde se encontra localizada, 0 Tamega e Sousa.

1999 Atual
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1.2 OFERTA FORMATIVA

A Escola Superior de Tecnologia e Gestao tem acreditados/registados vinte e quatro cursos, dos quais nove sao
conferentes do diploma de Técnico Superior Profissional - nivel 5 do Quadro Nacional de Qualificacdes, sete sao
conferentes de grau de Licenciado - nivel 6 do Quadro acional de Qualificagdes e outros oito sao conferentes de grau de
Mestre — nivel 7 do Quadro Nacional de Qualificacoes. Os cursos conferentes de grau académico estdo adaptados ao
Modelo de Bolonha e devidamente acreditados pela A3ES — Agéncia de Avaliacao e Acreditacao do Ensino Superior. Os

cursos técnicos superiores profissionais (CTeSP) estdo registados na Direcao-Geral do Ensino Superior (DGES).

Tabela 1: Cursos da ESTG

CURSQS TECNICOS SUPERIORES

LICENCIATURAS (7) MESTRADOS (8)
PROFISSIONAIS (9)
Ciberseguranca, Redes e Sistemas Informaticos Ciéncias Empresariais Engenharia Informatica
Desenvolvimento para a WEB e Dipositivos Mdveis Engenharia Informatica Gestao das Organizacoes do 32 Setor
Gestao de Marketing e Comeércio Digital Seguranca do Trabalho e Ambiente Gestao de Projetos
Gestao e Negocio de PME Seguranca Informaitica em Redes de Gestao e Internacionalizacao de Empresas
Computadores
Gestao Industrial 4.0 Sistemas de Informacao para a Gestao Gestdo Integrada da Qualidade, Ambiente e
Seguranca
Gestao Integrada de Sistemas Solicitadoria Gestao e Decisdo Industrial
Informatica Juridica Gestao Industrial e Logfstica Solicitadoria
Técnicas de Supervisao na Construcao Praticas Juridico-Digitais

Tecnologias de Dados e Visualizacao de Informacao

Estes cursos estao suportados em cinco departamentos e sao ministrados em regime diurno (todos os CTeSP e todas as

licenciaturas) e em regime pés-laboral (Licenciatura em Ciéncias Empresariais, Licenciatura em Solicitadoria e todos o0s

mestrados).
Elaborado: Verificado: Aprovado:
ACLT VML LCL
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Tabela 2 - Cursos e Departamentos

Departamentos
e o e Ciéncias Seguranga,
CURSOS CIEMEEELUINIES € C@noas . Informatica Naturais e Salide e
Sociais Empresariais Exatas Ambiente
Ciberseguranca, Redes e Sistemas Informaticos X X X
Desenvolvimento para a Web e Dispositivos Mdveis X X X
Gestao de Marketing e Comeércio Digital X X X X X
o Gestao e Negocio de PME X X X X X
@ Gestao Industrial 4.0 X X X X X
= Gestao Integrada de Sistemas X X X X
Informatica Juridica X X X
Técnicas de Supervisao na Construcao X X X X X
Tecnologias de Dados e Visualizacao de Informacao X X X
Ciéncias Empresariais X X X X
Engenharia Informatica X X
§ Gestdo Industrial e Logistica X X X X X
-g Seguranca do Trabalho e Ambiente X X X X
% Seguranca Informatica em Redes de Computadores X X X
Sistemas de Informagao para a Gestao X X X
Solicitadoria X X
Engenharia Informatica X X X
Gestao das Organizacoes do 3.2 Setor X X X
Gestao de Projetos X X X
S
E Gestao e Internacionalizacao de Empresas X X X
=] = - -
é gg;tuargn\zgegrada da Qualidade, Ambiente e X N X
Gestdo e Decisao Industrial X X
Solicitadoria X
Praticas Juridico-Digitais X X

AESTG, além dos cursos ja referidos, aposta também em cursos de pds-graduacao e cursos breves, em diferentes areas

do saber, que vao ao encontro das necessidades do meio envolvente.
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1.3 ORGANOGRAMA FUNCIONAL

/ Presidéncia -\
Fresidente - Luis Lima {LCL)
(Gestio Estatégica; Gestio das Pessoas; Comunicagdo e Relagies Extamas

Vice-Presidente - Vianda Lima (VML)
(Awaliagio e Acreditagio; Ensin e Formagso: Qualidade)

Conselho para a Qualidade e Avaliagio

L

I

Conselho Pedagdgico
RCS
B Vige-Presidente - Marisa Femeira (MIF) | WDF
(Inovagdo, i oy i [ ia de C = 4
CLMM 5 e Social Secretariado dos Orglos Conselho Técnico-Cientifico
MAST ADC
Vice-Presidente - Jodo Paule Magalhies (JPM) DFsP L SCM J
t 3 g0 Digital, Em}, e |
T [
BS CIICEST - G,NAE
Departamentos Lol VB RMRF
L S5EM MIE
sCl T WML AlB
AMPN I T T - RMFE Legenda
. CE ) NF cus (AAP — Antério Alberto Finto
LB RIS MM ACLT - Ana Catarina Leite Teieim
e ) MIF vl A0 F‘EL (AFMF — Antério Fiipe Magalh3es Ferrés
VML AME |AIE — Ana Isabel Borges
EMSP AIC - Aldina Isabel Comeia
ey TSPl pep— [AME — Alexandrs Maria Braga
MCRP CTeSP G14.0 CTeSP CRSI PAMY MAR AML — Augusto Miguel Lopes
\ J sca MEG MFG - ~,  |AMPN - Ana Margarida Pinto Nunes
Legenda AOC — Améia Oliveira Carvalho
" Y CE Ciéncias Empresariais ARMF - Ana Rita Magalhles Femds
MHFT LsoL CTeSP GIS — Centra de Informética BMD Brumo Moisés Oiiveira
TEAD CTeSP DWDM ST FAAD CIICESI Centro de Inovagio e Investigagdo em Ciéncias — Carina Cristiana Siva
L FAS Empresariais e Sstemas de Informagio — Cristovdo Dinis Sousa
JRMR CJS - Cigncias Juridicas e Sociais CLMM Catarina da Luz Macedo Marting
's = LSTA CNE - Ciénoias Naturais e Exatas CEP -Caria Sofia Gangalves Fersira
SAF MSol MAR CTeSF CRS| - Curso Técnico Superior Profissional em DFSP—Diana Filipa Sousa Pinic
CLMM CTeSP GMCD c'rgspm — SCM HIE Cherseguranca, Redes e Sistemas Informaticos DRC — Davide Rua Cameiro
— STLM JCM MDF CTeSP DWDM — QrsoTemlmSmenu Pmﬁssmdem EEMC — Elvis Mol de Castro
B = * e O e | Pt
. . . : urso Téenico Superor Profssional em Gestio 5 — Eliana Oliveira & Si
oE LEl (WeID D*SW“LEL Salide = Ambiente Integrada de Sistermas_ | |Fas—FabioAndrt Siva
ANVE DS MM AML CTeSP GI 4.0 - Curso Técnico Superior Profissional em Gestao HJF-Hzlia Jesus Faria
Biblioteca AOC CSP RIS Industrial 4.0 ) JAP - José Angelo da Costa Pinto
WML oT CTeSP GNPME — Curso Técnico Superior Profissional em JAD — José Anténio Oliveira
JPPS (Gestio & Megocio de PME JCM — Jose Carvalho Mendes
. Lol Lsia CTeSP GUCD - Curso Téerico Superor Profssional em Gesio| - (JOT - Jaime Daid Teoxers
S3EM DRC de Marketing e Comérco Digita JPM — Jodo Paulo Magalhes
l ™ MRC CTeSP L) - Curso Tav.ﬂlmSupm Profissional em Informitica JPPS - JoSo Pedro Persira da Silva
= oos Juridica JRMF - Jodo Ricardo Martins Ramos
— s CTeSF TOV| - Curse Técnico Supesior Profissional em LCB - Luis Carlos Barros
PEDRO.AFONSO Tecnologias de Dados e Visualizagio de Informacso LCL - Luis Costa Llrna
MGIE LSIRC CTeSP TSC - Curso Téenico Superior Profssional em Téenics | | MAR — Mario Anton
— ccs JPM de Supervisio na Construgdo MAST - Maria Aice Sllva Weireles
P — VLB {GAE — Gabinete de Apoio ao Empreendedor MCRF - Manica Cristina Ribeiro Pinto
Gap M i GQF — Gabinete da Qualidade e Planeamento MDF - Maria Malta Fermandes
— WML BAP GR - Gabinete de Relagoes Intemacicnais MF(G - Marco Fiipe Gomes
ACLT MGIGAS RIS IB5 - Industry Business School MHFT — Maria Helena Fermeira Teteia
AL cos INF - Informitica MJF — Marisa José Ferrsira
- - L LCE — Licenciatura em Ciéneias Emprecariais VUM — Maria Jodo Machado
— Licenciatura em Engenharia aria Informatica MRC — Mariana Reimo Carvalho
GRI LGIL — Licencigtura em Gest3o Industrial e Logistica MSRO ; Marco Sérgio Fiodrigues
— MJF MGO35 LS5 - Licenciatura em Sistemas da Informagao para a Gestio | |0AD - Oscar Antdnio Divera
ARME MJF LSIRC - Licencistura em Seguranca Informitica em Redes de | | OFP - Olga Filipa de Andrade Brites Pereira
\ J AQC Computadores FAMV — Patricia Anjos Macedo Veloso
JH0 LS50l — Licenciatura em Solictadoria FEL - Paulo Eduardo ra
LETA - Licenciatura em Seguranga do Trabalho e Ambiente PEDRO.AFONSO - Pedmo Afonso
MGP MEI - Mestrado em Engenharia Informtica PAAD — Paulo Antero Cliveira
WAL MGIE — Mestrade em Gest3o e Intemaconalizacio de RCS — Rui Candido Soares
WML Empresas R i FLIS Ru:adn Jorge Santos
JAP MGIQAS — Mestrado em Gestio Integrada da Qualidade. - its Manuel Ribeiro de Freitas
Ambiznte & Segur SCTL San&a Catarina Teixeira Lopes
MG03S — Mestrado em Gestio das Organizagdes do 3° Setor |SCM — Susana Catarina Machado
MGDI MG — Mestrado em Gestio de Proj 356 - Sofia Cristing Guedes de Swusa e
AIC MGDI - Mestrado em Gestdo e Decisdo Industrial Cruz Gomes.
AMB | SMT — Sérgio Migued Tomas

Fonte: Despacho PR/ESTG-001/2024 de 03 de janeiro de 2024

MPJD - Mestrado em Praficas Juridico-Digitais
M3l — Mestrade em Solicitadoria

54— Senvigos Académicos

SAF o Financeira
SCI— mﬁ Cmmnme Imagem
SRH - Senm;ude Recurses Humanos

\S-JA Seguranga, Salde e Ambisnte

SSBM- Sara Sofia Baltazar Martins

| STLM — Simone Teixeira Lemos Machado
TEAD - Tiago Emanuel Almeida Ciiveira
TILM - Telma |daina Leite Mendes

VLB - Vitor Lélio Braga

VML — Vanda Mariene Lima

WAL — Wellington Alves

A organizacao de cada drea funcional e as respetivas funcoes e responsabilidades encantram-se descritas no Manual de

Funcoes.

1.4 AESTGE A COMUNIDADE

A ESTG assume, como eixo fundamental da sua atividade, o servico publico assente na formacao de profissionais que

atuarao ao nivel das organizacoes, publicas ou privadas; na investigacao; e na transferéncia de conhecimento cientifico e

tecnalagico.
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AESTG dedica especial atencao as particularidades daregiao onde se encontrainserida e as suas necessidades — Tamega

e Sousa, contribuindo para o seu desenvolvimento social, econdmico e cultural.

A regiao do Tamega e Sousa tem a configuracao estabelecida na Lei n2 75/2013, sendo constituida pelos concelhos de
Amarante, Baiao, Felgueiras, Lousada, Marco de Canaveses, Pacos de Ferreira, Penafiel, Cinfaes, Resende, Castelo de
Paiva e Celorico de Basto. Os sete primeiras integram o distrito do Porto; Cinfaes e Resende, integram o distrito de Vised;
Castelo de Paiva, o distrito de Aveiro; e, por fim, Celorico de Basto, o distrito de Braga. Esta regido situa-se numa zona de
transicao entre a Area Metropolitana do Porto e o interior da Regido Norte, integrando-se na NUT Il do Tamega. Os onze
concelhos do Tamega e Sousa abrangem uma area de 1831 Km?, representando 8,6 % do total da regido Norte (21289

Km?e).

A centralidade da atuacao da ESTG na regiao impoe mover-se por imperativos de exemplaridade e demonstracao de
qualidade institucional, eixos essenciais da sua identidade, potenciadores de um reforco crescente dos lacos de

proximidade em contexto de parceria e empregabilidade entre a ESTG e o tecido empresarial da regidao envolvente.

E, assim, neste contexto gue, enquanto instituicdo de ensino superior, tem por fins:
a) Aformacao humana, cultural, cientifica, técnica, pedagdgica e profissional de nivel superior nas dreas de ensino
administradas:;
b) 0 desenvolvimento de projetos de cariz cientifico;
c) Aprestacao de servicos a comunidade numa perspetiva de valorizacao reciproca;

d) A participacao em projetos de cooperacao nacional e internacional.

A ESTG, enquanto elemento central do Tamega e Sousa, pretende ganhar escala para reforcar a sua posicao e promover,
cada vez mais, 0 desenvolvimento da regido.
Pretende-se que a ESTG incremente as suas atividades nos dominios da inovacao e da transferéncia de conhecimento e

tecnologia para o mercado, contribuindo desta forma para a criagao de valor econdmico e social para a regido.

2.SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

A ESTG tem como faco a melhoria continua de todos 0s processos, com o objetivo de dar resposta as necessidades e
expectativas das partes interessadas. Compreende a organizagao e o0 seu contexto externo e interno, desenvalve e

aprimora constantemente 0s seus processos ao nivel pedagogico, cientifico, administrativo e da ligagao a comunidade.

Elaborado: Verificado: Aprovado
ACLT VML LCL

Data Data Data:
2024-01-04 2024-01-04 2024-01-04




Documento nao controlado depois de impresso

P.PORTO

ESCOLA
SUPERIOR

DE TECNOLOGIA
EGESTAO

EDICAQ 28

MANUAL DA QUALIDADE

PAGINA9DE19

A ESTG segue a estratégia institucional do PPORTO, a qual estd vertida no Plano Estratégico (PE) para 2022-2026,

alinhada em sete eixas de acao, descritos abaixo.

Eixos de a¢ao estratégica definidos pelo P.PORTO para o periodo 2022-2026:

E1Governacao e Gestao Estratégica

E2 Qualidade e Diversidade Formativas para uma Instituicao de Referéncia Nacional e Internacional

E3 Investigacao de Exceléncia como Promotora de Inovacao e de Desenvolvimento Cientifico, Tecnoldgico e

artistico-humanistico

E4 Promocdo do Espaco Global de Acdo e Projecdo da Lingua Portuguesa como lingua de ciéncia

ES As Pessoas no Centro da Acao

EG Projecao e Aplicacao do Conhecimento no Quadro de Desenvolvimenta Econdmico e Social

E7 Cultura, Desporto e Bem-Estar

2.1Visio

Ser a Escola do Ensino Superior de referéncia do Tamega e Sousa, com prestigio reconhecido a nivel nacional e

internacional.

2.2 Missio

Ser um elemento fundamental e catalisador do desenvolvimento da regiao do Tamega e Sousa, num quadro de referéncia

nacional e internacional, através da formacao superior de cidadaos de elevada competéncia profissional, cientifica e

técnica, dainvestigacdo e da transferéncia de conhecimenta cientifico e tecnoldgico.

2.3 POLITICA DA QUALIDADE

A Politica da Qualidade € uma dimensao essencial da nossa estratégia de forma a concretizar aquela que € a nossa Visao.

A Politica da Qualidade da ESTG estd de acordo com a Politica Global de Gestao do P. PORTO, definida no MQ|P.PORTO.

Assim, a ESTG assume 0 seu compromisso com a qualidade nas atividades que desenvolve de formacao, investigacdo e

transferéncia de conhecimenta cientifico e tecnoldgico.
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Com destaque a formacao, a atividade da ESTG devera ser orientada para:

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

A concretizacao desta politica da qualidade passa pelo envolvimento e comprometimento de todas, de modo a que o
Sistema de Gestao da Qualidade, implementado na ESTG, dé respasta aos requisitos dos estudantes e restantes partes

interessadas — internas e externas, numa perspetiva de melhoria.
2.4 OBIETIVOS GERAIS DA QUALIDADE

Alinhados com a Politica da Qualidade, a ESTG, nas suas atividades, rege-se pelos seguintes objetivos:

e Aumentar e consolidar a oferta formativa nos dominios da tecnologia e gestdo, procurando responder as
necessidades daregiao em termos de formacao superior e de curta duracao.

e (Oferecerum ensino de exceléncia, que permita formar um corpo de diplomados altamente qualificado.

e Desenvolver projetos de investigacdo e parcerias com outras instituicoes para atividades de investigacao e
transferéncia de conhecimento cientifico e tecnoldgico.

e Promaver a qualificacdo cientifica e pedagdgica do corpo docente.

e Promover a qualificacdo técnica do pessoal nao docente.

e Promover uma melhoria da organizacdo interna e dos recursos materiais e tecnoldgicos afetos as atividades

desenvolvidas.

2.5 RESPONSABILIDADES E ESTRUTURAS NO AMBITO DA GESTAO DA QUALIDADE

0 SGO ¢é da responsabilidade do Presidente da ESTG, sendo coordenado ao nivel da gestao da qualidade pela Vice-
Presidente para a area, estando ainda assente, no Gabinete da Qualidade e Planeamento existente e nos gestores dos
processos e responsaveis da operacionalizacao. E ainda articulado, sempre que necessario, com a gestdo da qualidade
do P.PORTO, no ambito da Comissao do SIGaQ| P.PORTO.

Ao nivel global, as funcoes e as respansabilidades dos diferentes 6rgaos de gestao do P.PORTO e demais estruturas no
dominio especifico da qualidade, sdo as indicadas no MQIP.PORTO. Especificamente na ESTG, as funcoes e

responsabilidade encontram-se descritas no Manual de Funcoes.
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2.5 AmBITODOSGQ

0 Sistema de Gestao da Qualidade da ESTG tem como amhbito o “Ensino Superior, nos dominios da Tecnologia e Gestao,
para as atividades de formacao (cursos de niveis 5,6 e 7 e cursos nao conferentes de grau), investigacao e transferéncia

de conhecimento cientifico e tecnoldgico”.
2.6 DOCUMENTACAODO SGQ

A documentacdo do SGQ esta organizada de acordo com os niveis hierarquicos estabelecidos na seguinte estrutura:

Nivel 1
Manual da Qualidade

Nivel 2
Procedimentos documentados de Processos

Nivel 3
Procedimentos documentados de Actividades,
Instrugdes de Trabalho e Impressos

Nivel 4
Registos

Figura 1 - Estrutura Documental do SGQ

Nivel1
Manual da Qualidade - Apresenta a Escola e descreve o Sistema de Gestao da Qualidade.

::‘t:f:::limentos documentados de Processos — Descrevem a forma de funcionamento da Escola. Sao constituidos por
um conjunto de atividades interrelacionadas e interatuantes que utilizam recursos para transformar entradas em saidas.
Cada processo € descrito num documento que recebe o mesmo cadigo 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,
Instrucoes de Trabalho — Documentam uma tarefa em particular, enquadrada num processo.

Impressos - Documentos normalizados que servem de base de suporte para a elaboracao de documentos e registos.
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Os Procedimentos documentados, as Instrucoes de Trabalho e 0s Impressos estdo sempre subordinados a um Processo.

A identificacao do Processo da Qualidade, ao qual estao subordinados estes trés tipas de documentas, é efetuada no

praprio codigo do documento, confarme estabelecido no procedimento para controlo da documentacao.

Nivel 4

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

2.7 PROCESS0S DO SGQ

0 SGOQ da ESTG apresenta uma abordagem por processos, em estreita relacao com os processos do SIGaQlP.PORTO

conforme indicado na Tabela 3.

Tabela 3 - Alinhamento dos processos SGQIESTG com os processos SIGaQ|P.PORTO e referenciais A3ES

PROCESSOS SGQIESTG

PGOT- Gestdo Estratégica
PSO2 - Melhoria

PROCESSOS SIGQIP.PORTO
PE1- Governacao e Gestao Estratégica

PEe - Gestao da Melhoria Continua

PE3 - Desenvolvimento Interinstitucional e ligacao com a Comunidade

PE 4 - Sustentabilidade e Responsahilidade Social

REFERENCIAIS A3ES

Referencial1,5,7,12,13

PRO1- Concecdo e Revisao de Cursos
PR0O4 - Logistica da Atividade Letiva
PROS - Atividade Letiva

PRO6 - Avaliagao Interna e Externa

PN1 - Gestdo do Ensino e Formagao

Referencial 2,3,5,8

PRO9 - Investigacao e Transferéncia de

Conhecimento

PN 2 - Investigacao e Desenvolvimento

PN 4 - Inovacao e Transferéncia do Conhecimento

Referencial 6,7,8,9

PR10 - Programas de Mobilidade

PN 3 - Internacionalizacao

Referencial 3,6,7,8

PS03 - Servigos Académicos

PST— Gestao e Valorizagao do Percurso Académico

Referencial 3,4, 11,12

PS03 - Recursos Humanos

PSe — Gestao das Pessoas

Referencial 8,9

PS0O1- Compras

PS3 - Gestao Financeira e Compras

Referencial 10

PS06 - Sistemas de Informacao

PS4 - Gestao e Manutencao das TIC

PS5 - Gestao do Conhecimento e Dados

Referencial 1,10, 11,12

PSO5 - Infraestruturas e Equipamentos

PS6 - Gestao das Infraestruturas e Edificado

Referencial 10

PS08 - Comunicacado e Imagem

PS7 - Comunicacao e Imagem

Referencial 10,12

PS8 - Acao Social

Referencial 4,10, 12

PSS - Assessoria Juridica

Referencial 10
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Os Processos da ESTG, sua sequéncia e interacao, sao apresentados na figura que se segue:

PG - Processos de Gestao

Gestao Estratégica rco

PR - Processos de Realiza¢dao

Concecao e Revisao de Cursos ero

Logistica da Atividade Letiva rros

Atividade Letiva rros

Avaliacdo Interna e Externa rros

Investigacao e Transferéncia de Conhecimento rros

Programas de Mobilidade rrio

PS - Processos de Suporte

Compras eso
Melhoria eso2

Recursos Humanos rsos
Infraestruturas e Equipamentos rsos
Sistemas de Informacao rsos
Comunicacao e Imagem rsos
Servicos Académicos rsos
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Os objetivos/finalidade de cada processo do SGQ da ESTG estdo descritos abaixo.

PGO1 - Gestao Estratégica

Definir e documentar a metodologia usada para a identificacao do contexto interno e externo relevante para a orientagao
estratégica e para a elaboracao do plano e relatdrio de atividades e do orcamento anual da ESTG. Definir e documentar
as metodologias para proceder a andlise anual ao Sistema de Gestao da Qualidade da ESTG.

PRO1 - Concecao e Revisao de Cursos
Definir as metodologias a seguir na concecao de NOvVOSs CUrs0S OuU Na revisao de cursos ja existentes.

PRO4 - Logistica da Atividade Letiva
Assegurar 0s meios humanos e infraestruturas necessarios para o adequado funcionamento da atividade letiva.

PRO5 - Atividade Letiva
Definir a forma como se desenvolve a atividade letiva.

PRO6 - Avaliacao Interna e Externa
Monitorizar o desempenho da atividade letiva e auscultar as partes interessadas que intervém, direta ou indiretamente,
no processo de ensino/aprendizagem, por forma a detetar os pontos fracos e identificar as oportunidades de melhoria.

PRO9 - Investigacao e Transferéncia de Conhecimento
Definir e documentar as regras no ambito do apoio a investigacao cientifica e da prestacao de servicos a comunidade.

PR10 - Programas de Mobilidade
Definir e documentar as metodologias para a gestao de programas de mobhilidade de estudantes e docentes/staff:

PSO1- Compras
Definir e documentar as metodologias para aquisicao de bens e servicos, rececao/aceitacao de bens e servicos adquiridos
e proceder a avaliacao de fornecedores.

PS02 — Melhoria
Definir e documentar as atividades que permitem tratar ndo conformidades e desenvolver agdes corretivas, de correcao
e de melhoria, decorrentes da atividade da ESTG e de auditorias da qualidade.

PS03 - Recursos Humanos
Definir e documentar as metodologias do processo de gestao dos recursos humanos, nomeadamente, no que respeita a
contratacao, admissao, acolhimento e formacao dos colaboradares docentes e nao docentes.

PSO05 - Infraestruturas e Equipamentos
Definir a metodologia para a gestao dos equipamentos, infraestruturas e meios de trabalho, de forma a satisfazer as
necessidades e a qualidade dos servicos desenvolvidos.

PS06 - Sistemas de Informacao
Definir a metodologia de gestao dos documentos e registos, quer em suporte de papel, quer em suporte eletronico.
Estabelecer a forma de gestao da hiblioteca.
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PS08 - Comunicacao e Imagem
Definir e documentar as metodologias para a comunicacao eimagem da ESTG.

PS09 - Servicos Académicos
Definir e documentar as metodologias de informacao e interface com os estudantes do 12 ciclo (Licenciatura), do 2.2 ciclo
(Mestrado) e de Cursos Técnicos Superiores Profissionais.

2.7.1MAPA DE INTERAGAO DE PROCESS0S

Origem dos Processos Destino dos
Elementos de Entrada Elementos de X N Elementos de Saida Elementos de
Entrada Designacao | Coordenador Saida
Orcamento - "Plafond” Presidéncia P.PORTO
Plano de Desenvolvimento
Plano de Atividades Presidéncia
Orcamento Novos cursos/revisao de cursos -
DMM - Resu\tadqs recomendacoes
Riscos e Oportunidades Todos 0s processos Planos de Atividades
Contexto Organizacional da ESTG Orcamento - recomendacdes Todos o
Eventos - Resultados PS0e2 Plano de Monitorizacao e Medicao -
— —— processos
Avaliacao da satisfacao dos metas
diplomados e partes interessadas, PGO1 - Gestio L Novas Acoes de Melhoria
colaboradores e estudantes — e Presidéncia | Necessidade de novos recursos
pPS02 Estratégica
Resultados Dados para 0 acompanhamento e
Auditorias - Resultados revisao do SGQ
Mapa de a¢oes de melhoria -
Resultados
Processo Pedagdgico — Resultados PRO6
Orcamento P.PORTO
- 3 Compra - Cabimentagao PSO1
Orcamento - Preparacao P PORTO p ¢
Orcamento - Comunicagao P.PORTO
Cursos — Novas diretrizes PGO1 Cursos — Novos/Revistos PS08
PMM — Indicadores _ Novos eventos PRO4
PRO1 - Concecao
Mapa de A¢oes de Melhoria Psoe e Revisio de Presidéncia
Dados para 0 acompanhamento e
. . Cursos - PGO1
Riscos e Oportunidades Todos 08 DIOCESSOS revisao do SGQ
Contexto Organizacional da ESTG P
Estudantes — matriculados PS0S : - '
Distribuicao do servico docente
Horarios PROS5
Estudantes — Turmas PROS Fichas da unidade curricular Docentes e /ou
Planificacao da unidade curricular Estudantes
- L .
Cursos — Novos/Revistos PRO1 Conselho Gestao de Laboratarios
PRO4 - Técnico-
Docentes —informacoes PS03 Logistica da Cientificoe | RH-necessidades PS03
Infraestruturas - Informagoes PS05 GULC L Consellh.o Aquisicoes - necessidades PSO5 e PSO1
Pedagdgico
Mapa de Acoes de Melhoria PS0e
PMM — Indicadores PGO1 Dados para 0 acompanhamento e
z PGO1
} . revisao do SGQ
Riscos e Oportunidades T0d0S 05 DIOCESSOS
Contexto Organizacional da ESTG P
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Origem dos Processos Destino dos
Elementos de Entrada Elementos de X N Elementos de Saida Elementos de
Entrada Designacao | Coordenador Saida
Distribuicao do servico docente Termos e pautas P03
Horarios Sumarios e presencas de alunos
Fichas da unidade curricular PRO4 P 635 Arquivo e Domus
o . . Elementos de avaliacao
Planificacao da unidade curricular
Gestao de laboratorios Formacao - Necessidades
o PS03
Docentes — comunicacao de faltas
Atividade.\eﬁvNa (docentes) - pedidos Estudantes — Turmas PRO4
e e 200 | e D
g ivi i 5di ocentes e
para avaliagdo continua e de troca de AtividadelLetiva |  Pedagogico | apa de exames Estudantes
\
aula entre docente) Relatorios de Unidades Curriculares PRO6
Mapa de A¢oes de Melhoria PS0e
Dados para 0 acompanhamento e
PMM - Indicadores PGO1 . PGO1
revisao do SGOQ
Riscos e Oportunidades Tod0S 05 DIOCESSOS
Contexto Organizacional daESTG P
Relatdrios semestrais cursos DC Presidéncia
— — — Processo Pedagogico - Resultados DC, DD, Docentes e
Relatorios de avaliacao de satisfacao
. PS02 Estudantes
das partes interessadas
- . ) Avaliagao de satisfacao — resultados
Relatdrios de Unidades Curriculares Regentes Conselho Revisdo do SGQ - Dados PGO1
PRO6 - Técnico- R }
uc— informﬂa@ées.(ﬁ[;nor‘exemplg taxa oR0S e Cientifico e Mapa de A¢oes de Melhoria — Novas PS02
de aprovacao; eficiéncia formativa) InternaeExterna | Conselho | Formacao - necessidades (docentes) | PS03
Pedagogico
Mapa de Acdes de Melhoria Psoe
PMM — indicadores PGOT Dados para 0 acompanhamento e PGOT
revisao do SGQ
Riscos e Oportunidades Todos 05 DroCEsSOS
Contexto Organizacional da ESTG P
P‘edld/q de Apoios a Investigacao Docentes Produgdo cientffica CIICESI
Cientifica - docentes Docentes
Pedido de Apoios a Investigacao N, CICESI
Cientifica - estudantes Estudantes Produgao cientifica Estudantes
Bolseiros de CIICES]
Bolsas de Investigagao Investioacdo PRO9 - Producdo cientffica Bolseiros de
946 Investigacao e CIICESI Investigacdo
Pedidos de prestacao de servigos Comunidade Transferéncia de Realizacdo da Prestacdo de servico Comunidade
Conhecimento
Mapa de Acdes de Melhoria Psoe
PMM - indicadores PGOT Dados para o acompanhamento e PGO1
revisao do SGQ
Riscos e Oportunidades Tod0S 05 DIOCESSOS
Contexto Organizacional da ESTG P
Mobilidade - Programas GCRI/PPORTO Mobilidade — informacao e aprovacao | Docentes/Staff e
Mobilidade — Solicitagdes a programas Docentes/Staff e de mobilidade Estudantes
Estudantes
PR10-
Mapa de Acdes de Melhoria Psoe2 Programas de GRI
Mobilidade
PMM - Indicadores PGO1T Dados para 0 acompanhamento e PGO1
revisao do SGQ
Riscos e Oportunidades Todos 05 DrOCESSOS
Contexto Organizacional da ESTG P
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Origem dos Processos Destino dos
Elementos de Entrada Elementos de X N Elementos de Saida Elementos de
Entrada Designacao | Coordenador Saida
Qualquer
Aquisicoes — necessidades Qualquer colaborador Compras - novas aquisicoes departamento/
servico/curso
Compra - Cabimentacao PSO1 NC-rececaode PSO2
equipamentos/servicos
Fornecedores — necessidades de ) SAF F d liaca
avalaco | Compras ornecedores -avalagégo | -
Mapa de Acdes de Melhoria Psoe
PMM — Indicadores PGO1 Dado§ para 0 acompanhamento e PGO1
revisao do SGQ
Riscos e Oportunidades Tod0S 05 DrOCESSOS
Contexto Organizacional da ESTG P
NC - rececaode PSO1 NC - Tratamento dos produtos e
equipamentos,/servicos servicos
~ . - Todos os
NC - Ac0es corretivas, correcao e
: Processos
NC - Internas Tod preventivas
NC - Potenciais causas 0005 05 Processos Mapa de Actes de Melhoria — Novas
acoes
NC—Externas Partes interessadas
Elogios/Sugestoes/ Reclamacoes
Avaliagao da satisfacdo aos Avaliacao da satisfacao dos antigos Presidencia
. Estudantes : DD
diplomados e outras partes estudantes e partes interessadas —
) Empresas DC
interessadas - respostas resultados
PGO1
Presidéncia, PR
Avaliacao da satisfacao Docentes — CTC,PRCPeDDe
Avaliacao do grau de satisfacao de Nao Docentes PSOZ._ GQP resu.\taqos P oe T
Melhoria Avaliacao de satisfacao Nao Docentes | Presidéncia
todos os colaboradores e estudantes | Docentes I
- respostas Estudantes —resultados Presidéncia, PR
P Avaliacao de satisfacao Estudantes - | CTC,PRCPeDDe
resultados DC
PGO1
Requisitos Normativos;
Auditoria - necessidades Requisitos dos
SGQ - Documentagao estudantes e outras
partes interessadas Auditoria - resultados
Mapa de Acoes de Melhoria PSO2 Mapa de acoes de melnorias - Novos | -,
Dados para o acompanhamento e
PMM - indicadores PGO1 revisao do 56Q
Riscos e Oportunidades Todos 05 DroCESSOS
Contexto Organizacional daESTG P
Colaboradores — Descricdo de funcdes | -—- Manual de Funcoes (funcao e
responsabilidades)
Formacao — Necessidades Qualquer Colaborador Colabora@ores - Integragao (guia de Todosos
informacdes e contactos) Processos
o PS03 - Formagao - Plano/registo e avaliagao
Docentes — Comunicacao de faltas PROS YR SRH da eficacia
Mapa de Acoes de Melhoria PS0e Humanos
Docentes - listagem
Formacao - Necessidades (docentes) | PRO6 Dados para 0 acompanhamento e PGO1
revisao do SGQ
PMM - Indicadores PGO1
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Origem dos Processos Destino dos
Elementos de Entrada Elementos de X N Elementos de Saida Elementos de
Entrada Designacao | Coordenador Saida
Riscos e Oportunidades Todos 05 DIOCESSOS
Contexto Organizacional da ESTG P
Equipamentos - existentes | —=——————- Todos os
Equipamentos DrOCessos
B PGO1/Outras Infraestruturas
Aquisicdes — necessidades entidades/PRO4
Parque de estacionamento — Pedidos | Colaboradores e Paraue de estacionamento - acesso Colaboradores e
Infraestrutura — Pedidos Estudantes PS05- g Estudantes
Infraestruturas e SAF/CI
Mapa de Acoes de Melhoria PS02 Equipamentos
Instalagdes - informacoes
PMM — Indicadores PGOT Dados para 0 acompanhamento e PGO1
revisao do SGQ
Riscos e Oportunidades T0dos 05 DroCEssOs
Contexto Organizacional da ESTG P
Eventos - Comunicacao PSO8 Gestao documental — documentos
internos e externos Todos os
Aquisicdes — propostas de obras e Docentes, estudantes e Gestdo documental — controlo de processos
publicacoes periddicas outros registos
) Colaboradores,
égii/dazn;g‘\Sn/s‘,gtrraége/ta/t,\j;?zda‘eéio de DC, Servwgos, Gabinetes, X Informacao atualizada - Site, Domus, estudantes e
conteldos ¢ ¢ CIICES], Orgdos PS06 - Sistemas C1/GQP Intranet, Moodle outras partes
de Informacao interessadas
Mapa de Acoes de Melhoria PS0e
PMM — Indicadores PGOT Dados para 0 acompanhamento e PGOT
revisao do SGQ
Riscos e Oportunidades Todos 05 DroCEsSOS
Contexto Organizacional da ESTG P
Cursos - Novos/Revistos PROI Cursos/ Eventos/ Seminarios/ Aulas PSOE
Novos Eventos — Semindrios e Aulas PRO4 Abertas — comunicacao
Abertas
Plano de Atividades PGO1 PSO8 -
PMM — Indicadores Comunicagio e
Imagem scl Eventos - Resultados
Mapa de Acoes de Melhoria pPSO2 Dados para o acompanhamento e PGO1
revisao do SGQ
Riscos e Oportunidades TodoS 05 DIOCESSOS
Contexto Organizacional da ESTG P
Estudantes — Matriculados/Inscritos PRO4
Candidaturas, Matriculas e inscricoes )
Pedidos (Requerimentos e Pedidos) | Estudantes Estudantes - Gestao de faltas Docentes
Justificacao de faltas PSO09 -
Servicos SA SA - CertidOes
Académicos Estudantes - Resultados (informacao | Estudantes
sobre as creditacoes e outros)
Mapa de Acoes de Melhoria PS0e
PMM - Indicadares PGO1 Dados para o acompanhamento e PGO1
- - revisao do SGQ
Riscos e Oportunidades T0d0S 05 DIOCESSOS
Contexto Organizacional da ESTG P
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2.7.2 CORRESPONDENCIA DOS PROCESS0S COM 0S REQUISITOS DA NORMA DE REFERENCIA

IS0 9001:2015

Titulo

Processos

Manual da Qualidade

Manual de Fungges

Gestdo Estratégica

Concepgao e Revisao de Cursos

Logistica da Atividade Letiva

Atividade Letiva

Avaliagao Intena e Externa

Investigacaa e Transferéncia de

Conhecimento

Programas de Mobilidade

Compras

Melnoria

Recursos Humanos

Infraestruturas e Equipamentos

Sistemas de Informagao

Camunicagao e Imagerm

Servigos Académicos

Ref. Doc.

MQ

MF

PGO

PROY

PRO4

PROS

PROG

PROS

PRIO

Pso1

Ps02

Ps03

PS05

P06

Pso8

PS03
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