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PROMULGACAO MGQ*1.01PT

0 presente manual descreve o sistema interno de garantia da qualidade implementado e em uso no Instituto Politécnico
de Viseu.

0 manual de garantia da qualidade é de cumprimento obrigatério na instituicao.

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

0 Conselho para a Avaliacao e Qualidade constitui-se como responsavel por cumprir e fazer cumprir as disposicoes do
sistema interno de garantia da qualidade, de acordo com as determinacoes constantes neste manual.

0 manual de garantia da qualidade é utilizado como documento de referéncia em todas as auditorias.

As disposi¢coes do manual de garantia da qualidade entram imediatamente em vigor.

MGQ*11.01PT V01 31/10/2016 ELABORADO POR: LUISA OLIVEIRA E CUNHA 111



ESTRUTURA, REVISAO E DISTRIBUICAO MGQ*11.02PT

ESTRUTURA

0 manual de garantia da qualidade descreve o sistema interno de garantia da qualidade do Instituto Politécnico de
Viseu constituindo o documento de referéncia quer na sua implementacao, quer na sua manutencao e melhoria.

0 manual é elaborado sob a coordenacao do Gestor da Qualidade e é aprovado pelo Presidente do Instituto Politécnico
de Viseu.

0 manual é constituido por capitulos, cada um subdividido em varias seccoes, conforme descrito no indice.

E editado em folhas com a identificacdo do Instituto Politécnico de Viseu no canto superior esquerdo. O cabecalho
contém o titulo da seccao, o nimero do capitulo (em numeracao romana) e o nidmero da seccao (com inicio em 01). O
rodapé contém o capitulo, a sec¢ao, a versao (com inicio em V0O0), a data da aprovacao e de entrada em vigor, 0 nome
de quem é responsavel pelo processo e 0 nimero da pagina relativamente ao total de paginas sob a forma “0|0“.

0 cabecalho da capa contém a versao (com inicio em VOO) e a data da aprovacao e de entrada em vigor e o rodapé da
capa o nome e a rubrica de quem é responsavel pela verificacdo e 0 nome e a rubrica de quem é responsavel pela
aprovacao e faz entrar em vigor o manual de garantia da qualidade.

REVISAO

0 Conselho Geral, o Presidente ou o Conselho para a Avaliacdao e Qualidade do Instituto Politécnico de Viseu, apoiados
pelo Gestor da Qualidade, podem desencadear a revisdo do manual de garantia da qualidade de forma a que este
descreva, de forma atualizada, o sistema de interno de garantia da qualidade.

As atualizacdes a introduzir no manual de garantia da qualidade dardo origem a novas versoes e a distribuicdo e
atualizacao de todos os exemplares controlados do manual.

0 manual pode ser revisto global ou parcialmente sendo a versdo incrementada para o nivel imediatamente a seguir.

As datas das revisoes e as alteracoes introduzidas, descritas em frases curtas, devem constar no anexo “registo de
revisoes” (mca*a.04pr).

Apobs cada revisao, todos os colaboradores terao acesso ao manual de garantia da qualidade através da pagina intranet
do Instituto Politécnico de Viseu (http://intranet.ipv.pt/index.php).

O Gestor da Qualidade assegura a manutengao dos originais obsoletos, em pastas devidamente identificadas.

DISTRIBUICAO

O manual estd acessivel permanentemente através da pagina intranet do Instituto Politécnico de Viseu
(http://intranet.ipv.pt/). Entidades externas poderao ter acesso ao manual em formato papel ou através de ligacao a
pagina internet do Instituto Politécnico de Viseu.

Podem existir copias em papel, numeradas e controladas, cabendo ao Gestor da Qualidade o envio de cépias de todas
as revisoes efetuadas de forma a que os seus portadores as possam manter atualizadas. Podem existir copias em papel
nao controladas, cabendo a responsabilidade da sua atualizacao aos seus portadores.

As copias controladas sao carimbadas (cépia controlada), numeradas e assinadas pelo Gestor da Qualidade.
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DEFINICOES, SIGLAS E ABREVIATURAS MGQ*1.03PT

DEFINICOES

ABORDAGEM POR PROCESSOS aplicacao de um sistema de processos, identificacdo destes processos e suas interagoes e sua
gestdo de forma a obter os resultados desejados.®

ACAO CORRETIVA aCao para eliminar a causa de uma nao conformidade e para prevenir a sua recorréncia. pode haver mais
do que uma causa para a nao conformidade. a acao corretiva é empreendida para evitar a recorréncia, enquanto a acao
preventiva tem como objetivo prevenir a ocorréncia.®

AGAO PREVENTIVA aCao para eliminar a causa de uma potencial ndo conformidade ou de outra potencial situacao
indesejavel. pode existir mais do que uma causa para uma potencial ndo conformidade. a acao preventiva é
empreendida para prevenir ocorréncias, enquanto a acao corretiva tem como objetivo evitar a recorréncia.®

ACREDITAGAO procedimento pelo qual um organismo competente para a respetiva acreditacao verifica e reconhece,
formalmente, que um determinado produto, servico, programa ou entidade satisfaz os requisitos, de organizacao ou de
qualidade, previstos, legal ou convencionalmente, para o efeito.@

ACREDITAGAO DE UM cICLO DE ESTUDOS procedimento pelo qual um organismo competente para a avaliacao e acreditacéo do
ensino superior verifica e reconhece, formalmente, que um determinado ciclo de estudos conducente a atribuicdo de um
grau académico satisfaz os requisitos exigidos para a sua criacao e funcionamento.®

ACREDITACAO INSTITUCIONAL procedimento pelo qual um organismo competente para a acreditacao de instituicoes de uma
dada natureza e tipo verifica e reconhece, formalmente, que uma determinada instituicdo reldne as condicoes de
organizacao e apresenta os padroes de qualidade de desempenho exigidos para essa acreditacao.®

ACREDITACAO PRELIMINAR procedimento pelo qual, no ambito do sistema de avaliagao e acreditagao do ensino superior, se
procede a acreditacao de ciclos de estudos em funcionamento a data de entrada em atividade da agéncia responsavel
pela acreditacao. esta acreditacao vigorara até que tenha lugar a sua reapreciacao no ambito do processo periddico
regular de avaliacao e acreditagao de ciclos de estudos.®

ACREDITACAO PREVIA procedimento pelo qual, no ambito do sistema de avaliacdo e acreditacao do ensino superior, se
procede a acreditacao de novos ciclos de estudos previamente a sua entrada em funcionamento nas instituicoes de
ensino superior.@

AGENCIA DE ACREDITACAO organismo responsavel pelo desenvolvimento dos instrumentos e metodologias de avaliagao e
acreditacao, bem como pelos processos de avaliacao e acreditacao das instituicoes de ensino superior e dos seus ciclos
de estudos.@

AMBIENTE DA ORGANIZAGAO combinacao de fatores e de condigcdes internos e externos suscetiveis de poderem afetar o atingir
dos objetivos da organizagao e o seu comportamento para com as partes interessadas.®

AMBIENTE DE TRABALHO conjunto de condicoes sob as quais o trabalho é executado. as condi¢coes podem incluir fatores
fisicos, sociais, psicologicos e ambientais (tais como temperatura, iluminacao, metodologias de reconhecimento, stress
ocupacional, aspetos ergonémicos e composicao do ar atmosférico).®

AMBITO DA AUDITORIA extensdo e limites de uma auditoria. o0 ambito da auditoria normalmente inclui uma descricdo dos
locais fisicos, das unidades organizacionais, das atividades e dos processos.®

ANALISE SWOT NO ENSINO SUPERIOR andlise dos pontos fortes (strenghts) e dos pontos fracos (weaknesses) de uma instituicdo
de ensino superior ou dos seus ciclos de estudos e analise das oportunidades ou vantagens potenciais (opportunities) e
dos constrangimentos ou dificuldades potenciais (threats) provenientes da sua envolvente.@

APRECIAGCAO LIMINAR Verificacao, no ambito dos procedimentos de avaliacao e acreditacao de ciclos de estudos, se da
instrucao do pedido apresentado pela instituicdo de ensino superior requerente constam os elementos necessarios para
a sua apreciacao. no caso de nao terem sido apresentados todos os elementos necessarios, a instituicao é convidada a,
num prazo determinado, suprir as deficiéncias existentes. se as deficiéncias detetadas nao forem supridas, ou se for
manifesta a falta de requisitos exigidos para a acreditacéo, o pedido é liminarmente indeferido.®

APTIDAO capacidade de aplicar conhecimentos e utilizar recursos adquiridos para concluir tarefas e solucionar problemas
no ambito do quadro europeu de qualificacoes, descrevem-se as aptidoes como cognitivas (incluindo a utilizacao de
pensamento logico, intuitivo e criativo) e praticas (implicando destreza manual e o recurso a métodos, materiais,
ferramentas e instrumentos).@

AQUISICAO DE COMPETENCIA Processo para a obtencao de competéncia.®

AREAS DE EDUCACAO E FORMACAO areas previstas na cnaef que corresponde a classificacao utilizada pelo eurostat e esta de
acordo com o isced.®
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ASSOCIACAO Organizacao constituida por organizagoes ou pessoas que sao seus membros.®
ATIVIDADE O Mais pequeno item de trabalho identificado num projeto.®

AUDITADO Organizacao a ser auditada.®

AUDITOR pessoa que conduz uma auditoria.®w

AUDITORIA processo sistematico, independente e documentado para obter evidéncia objetiva e respetiva avaliagao
objetiva, com vista a determinar em que medida os critérios da auditoria sdo cumpridos. os elementos fundamentais de
uma auditoria incluem a determinacao da conformidade de um objeto de acordo com um procedimento executado por
pessoas que nao tém responsabilidades em relagao ao objeto auditado. uma auditoria pode ser uma auditoria interna
(primeira parte) ou uma auditoria externa (segunda ou terceira parte) e pode ser uma auditoria combinada ou uma
auditoria conjunta. as auditorias internas, por vezes denominadas auditorias de primeira parte, sao conduzidas por ou
em nome da prépria organizacdo, para revisao pela gestdo ou para outros propésitos internos, podendo constituir o
suporte para uma declaracao de conformidade por parte da organizacao. a independéncia pode ser demonstrada pela
nao existéncia de responsabilidades em relacao a atividade auditada. as auditorias externas incluem as que geralmente
se denominam por auditorias de segunda e de terceira partes. as auditorias de segunda parte sao conduzidas por
partes com interesse na organizagao, tais como clientes, ou por outras pessoas em seu home. as auditorias de terceira
parte sao conduzidas por organizacoes auditoras externas independentes, como sejam as que proporcionam
certificacoes ou registos de conformidade, ou por agéncias governamentais.®

AUDITORIA COMBINADA auditoria realizada conjuntamente num Unico auditado a dois ou mais sistemas de gestao. as partes
de um sistema de gestao que podem ser envolvidas numa auditoria combinada podem ser identificadas pelas normas
de sistemas de gestao, normas de produto, normas de servico ou normas de processo que sejam aplicadas pela
organizagao.w

AUDITORIA CONJUNTA auditoria realizada num Unico auditado por duas ou mais organizagoes auditoras.®

AUDITORIA INSTITUCIONAL NO ENSINO SUPERIOR Processo independente de avaliacdo externa para verificar se o sistema de
garantia da qualidade da instituicao de ensino superior estd em conformidade com os objetivos enunciados e se este é
eficaz e adequado ao seu proposito. a auditoria ndo se debruca sobre objetivos ou resultados operacionais, enquanto
tais, mas avalia 0 processo usado pela instituicao para gerir e melhorar a qualidade do seu ensino e demais atividades.®

AUTONOMIA DAS INSTITUIGOES DE ENSINO SUPERIOR capacidade de governo, de administracdo e de gestdo proprios das
instituicoes de ensino superior. 0 ambito da autonomia varia com o tempo e a natureza dos regimes legais a que as
instituicoes estao sujeitas. atualmente esse ambito é o que resulta do regime juridico das instituicoes de ensino superior
de acordo com a diferente natureza e tipo das instituicoes.®

AUTORIDADE PARA A CONFIGURAGCAO/CONSELHO DE CONTROLO DA CONFIGURACAO/ENTIDADE DISPONIBILIZADORA pessoa ou gru PO de pessoas
com responsabilidade e autoridade delegadas para tomar decisdes sobre a configuracdo. as partes interessadas
relevantes dentro e fora da organizacao deverao estar representadas na autoridade para a configuragao.®

AUTORIZACAO DE DESVIO autorizacao para a nao satisfacao de requisitos originalmente especificados para um produto ou
servico, antes da sua realizacdo. uma autorizacao de desvio é geralmente concedida para uma quantidade limitada de
produtos e servigos ou por um dado periodo de tempo e para uma utilizacao especifica.®

AVALIAGAO DO PROGRESSO avaliacao do progresso feito para serem atingidos os objetivos do projeto. esta avaliacao devera
ser levada a cabo em pontos apropriados do ciclo de vida do projeto sobre os processos do projeto, baseada em
critérios para os processos do projeto e para o produto ou servico. os resultados das avaliagées do progresso poderao
levar a revisao do plano de gestao do projeto.®

AVALIAGAO EXTERNA processo pelo qual uma agéncia especializada obtém dados, informacao e evidéncia sobre uma
instituicao ou uma atividade nuclear da instituicao, com o objetivo de emitir uma declaracao sobre a sua qualidade. a
avaliacao externa € conduzida por uma comissao de peritos externos e, normalmente, envolve a analise de um relatério
de autoavaliagao, uma visita a instituicao e a elaboracao de um relatério de avaliacao.®

AVALIAGAO INTERNA processo desenvolvido pelas instituicoes de ensino superior sustentado na recolha e analise
sistematica de dados da sua atividade, no questionamento dos estudantes e diplomados, bem como na auscultacdo
dos docentes e outras partes interessadas, cujo principal objetivo consiste em promover uma reflexao interna coletiva
sobre a instituicdo ou as suas atividades e, deste modo, contribuir para a melhoria da sua qualidade.®

AVALIACAO NO ENSINO SUPERIOR processo de analise sistematica e critica com vista a emissao de juizos e recomendacoes
sobre a qualidade de uma instituicao de ensino superior ou de um ciclo de estudos.®
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BENCHMARKING Mmétodo padronizado para a recolha e divulgacao de dados operacionais criticos, de forma a permitir
comparacgoes relevantes entre o desempenho de diferentes instituicoes de ensino superior ou ciclos de estudos, de
modo geral com vista ao estabelecimento de boas praticas, ao diagnéstico de problemas de desempenho e a
identificacdo de pontos fortes. o benchmarking fornece a organizacao ou ciclo de estudos referéncias externas e
melhores praticas (benchmarks) para basear a sua avaliacao e a concecao dos seus processos de trabalho.@

B-LEARNING (BLENDED LEARNING) Sistema de ensino que combina metodologias de e-learning com horas de contacto
presenciais.®

BOAS PRATICAS Método ou processo inovador, envolvendo um conjunto de praticas suscetiveis de resultar num melhor
desempenho de uma instituicao de ensino superior ou de um ciclo de estudos e geralmente reconhecidas como uma
boa referéncia pelas organizacoes congéneres. a melhor pratica nao representa, necessariamente, um exemplo
absoluto, ou final; mais propriamente, identifica a melhor abordagem para uma situacao especifica, ja que o contexto
das instituicoes e ciclos de estudos é bastante variavel.

cAPACIDADE aptidao de um objeto para concretizar uma saida que satisfaca os requisitos para essa saida.®

CARACTERisTICA elemento diferenciador. uma caracteristica pode ser intrinseca ou atribuida. uma caracteristica pode ser
qualitativa ou quantitativa. existem varios tipos de caracteristicas, tais como: fisicas (p. ex. mecanicas, elétricas,
guimicas ou biolégicas); sensoriais (p. ex. relacionadas com olfato, tato, gosto, visao, audicao); comportamentais (p. ex.
cortesia, honestidade, veracidade); temporais (p. ex. pontualidade, fiabilidade, disponibilidade, continuidade);
ergonoémicas (p. ex. fisiolégicas ou relacionadas com a seguranca das pessoas); funcionais (p. ex. velocidade maxima de
um aviao).w

CARACTERISTICA DA QUALIDADE caracteristica intrinseca de um objeto relacionada com um requisito. intrinseca significa
existente em algo, especialmente como caracteristica permanente. uma caracteristica atribuida a um objeto (p. ex. o
preco de um objeto) ndo é uma caracteristica da qualidade desse objeto.®

CARACTERISTICA METROLOGICA caracteristica que pode influenciar os resultados da medicdo. o equipamento de medicdo tem
normalmente varias caracteristicas metrologicas. as caracteristicas metrologicas podem ser o objeto de calibracao.®

CASO ESPECiFICO Objeto do plano da qualidade.®

cerTIFICAGAO Procedimento através do qual um organismo competente para o efeito atesta, formalmente, que um produto,
servico, programa, ou entidade cumpre determinados padrdes.®

cicLo be Estupos formacao ministrada por uma instituicdo de ensino superior conducente a obtencao de um grau
académico (de licenciado, de mestre ou de doutor).@

cicLo DE ESTUDOS EM FUNCIONAMENTO Ciclo de estudos que, num dado momento, se encontra acreditado e registado de acordo
com a lei entao em vigor.@

cLasse categoria ou classificacdo atribuida a diferentes requisitos para um objeto que tenha a mesma utilizacdo
funcional. exemplos: classe de um bilhete de aviao e categoria de hotel num guia de hotéis. quando se estabelece um
requisito da qualidade, a classe é geralmente especificada.®

CLIENTE Pessoa ou organizacao que poderia receber ou de facto recebe um produto ou servico que se destina a, ou é
requerido por, essa pessoa ou organizacao. exemplo: consumidor, cliente, utilizador final, retalhista, recetor do produto
ou servico proveniente de um processo interno, beneficiario e comprador. um cliente pode ser interno ou externo a
organizagao.w

CLIENTE DA AUDITORIA Organiza¢ao ou pessoa que requer uma auditoria.®

CODIGO DE CONDUTA PARA A SATISFAGAO DO CLIENTE promessas, feitas aos clientes por uma organizagao relativamente ao seu
comportamento, que tém em vista uma melhor satisfacdo do cliente e disposicoes associadas. as disposicoes
associadas podem incluir objetivos, condigdes, limitacdes, informacao para contacto e procedimentos de tratamento de
reclamacoes.®

COMISSAO DE AVALIACAO EXTERNA painel de avaliacao integrado por peritos independentes, designados pela a3es, que tem
como funcao levar a cabo a avaliacao externa das condicoes de organizacao e funcionamento de uma instituicao de
ensino superior ou de um seu ciclo de estudos.®

COMPETENCIA aptidao para aplicar conhecimento e saber-fazer para atingir resultados pretendidos. a competéncia
demonstrada é por vezes referida como qualificagdo.®

COMPETENCIA capacidade comprovada para utilizar os saberes, aptidoes e capacidades pessoais de que se é detentor,
seja em contexto de estudo, no exercicio de atividade profissional, ou no desenvolvimento social ou pessoal. no ambito
do eqf descreve-se a competéncia em termos de responsabilidade e autonomia.®
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COMPROMETIMENTO €nvolvimento em, e contribuigao para, atividades para atingir objetivos partilhados.®

CONCLUSOES DA AUDITORIA resultado final de uma auditoria, ap6s serem tidos em consideracao os objetivos da auditoria e
todas as constatacoes da auditoria.®

CONDIGOES DE ACESso condicOes gerais que devem ser satisfeitas para a admissdo a um ciclo de estudos de ensino
superior.@

CONDIGOES DE INGRESSO condicoes especificas que devem ser satisfeitas para requerer admissao a um ciclo de estudos
concreto num determinado estabelecimento de ensino.@

CONFIGURACAO inter-relacdo de caracteristicas funcionais e fisicas de um produto ou de um servico definidas na
informacao de configuragcao do produto.®

CONFIRMACAO METROLOGICA conjunto de operacdes necessarias para assegurar a conformidade de um equipamento de
medicao com os requisitos da utilizagao pretendida. a confirmacao metrolégica geralmente abrange a calibracao ou a
verificagdo, qualquer ajuste ou reparacao necessarios e subsequente recalibragdo, comparacao com o0s requisitos
metrolégicos para a utilizacao pretendida para o equipamento, bem como qualquer selagem e marcagao que sejam
requeridas. a confirmacao metrolégica sé é atingida quando e salvo se a aptidao do equipamento de medicao para a
utilizacao pretendida tiver sido demonstrada e documentada. os requisitos para a utilizacado pretendida incluem
consideracoes tais como a gama, a resolucao e os erros maximos admissiveis. normalmente, os requisitos metrolégicos
sao distintos dos, e nao sao especificados nos, requisitos do produto.®

coNnFLITo desacordo, resultante de uma reclamacgao, submetida a um mediador em processo de resolucao de conflitos.
algumas organizagcdes permitem que os seus clientes comecem por expressar a sua insatisfacao a um mediador em
processo de resolugao de conflitos. neste caso, a expressao de insatisfacao converte-se numa reclamacao quando é
enviada a organizacao para que responda, e resulta num conflito se nao for resolvida pela organizacao sem a
intervencdo de um mediador. muitas organizacoes preferem que 0S seus clientes expressem primeiro qualquer
insatisfacdo a organizacao antes de recorrerem a resolucao de conflitos externa a organizacao.w

CONFORMIDADE Satisfagcdo de um requisito. em inglés a palavra “conformance” € sinénima (de “conformity” que € usada na
versao original desta norma) mas esta em desuso. em francés a palavra “compliance” é sinénima de “conformité”
(usada na versao francesa desta norma) mas esta em desuso.®

CONHECIMENTOS resultado da aquisicdo de informacao através da aprendizagem. os conhecimentos constituem o acervo
de factos, principios, teorias e praticas adquiridos relativamente a uma area de trabalho ou de estudo. no ambito do eqf
descrevem-se os conhecimentos como tedricos ou factuais.@

CONSTATACOES DA AUDITORIA resultados da avaliacdo das evidéncias de auditoria recolhidas face aos critérios da auditoria.as
constatagoes da auditoria indicam conformidade ou nao conformidade. as constatagdes da auditoria podem levar a
identificacdo de oportunidades de melhoria ou ao registo de boas praticas. se os critérios da auditoria forem baseados
em exigéncias estatutarias conforme anteriormente mencionado ou em exigéncias regulamentares conforme
anteriormente mencionado, a constatacao da auditoria sera de conformidade ou ndo conformidade.®

CONSULTOR DE SISTEMAS DE GESTAO DA QUALIDADE PESSOA (UE apoia a organizacao na realizacao do sistema de gestao da
qualidade, dando conselho ou informacado. o consultor de sistemas de gestdo da qualidade também pode apoiar na
realizagao de partes do sistema de gestao da qualidade.®

CONTEXTO DA ORGANIZAGAO combinacao de fatores internos e externos que podem ter efeito na abordagem de uma
organizacao no desenvolvimento e concretizacao dos seus objetivos. os objetivos da organizacdao podem ser
relacionados com os seus produtos e servicos, investimentos e comportamentos em relacdo as suas partes
interessadas. o conceito de contexto da organizacao tanto € aplicavel a organizacoes sem fins lucrativos ou de servicos
plblicos como as que tém fins lucrativos. fazem-se frequentemente referéncias a este conceito por expressdes como
“ambiente de negbécios”, “ambiente organizacional” ou “ecossistema de uma organizacdo”. a compreensao da
infraestrutura pode ajudar a definir o contexto da organizacao.w

CONTRATO acordo que compromete.®
CONTROLO DA QUALIDADE parte da gestao da qualidade focada na satisfacao dos requisitos da qualidade.®

CONTROLO DAS ALTERAGOES atividades para o controlo da saida apds a aprovacao formal da respetiva informacao de
configuracado do produto.®

CONTROLO DO ESTADO DE CONFIGURACAO registo e relato formalizados da informacao de configuracao do produto, do estado das
alteracoes propostas e do estado de implementacao das alteracoes aprovadas.®

CORREGAO acao para eliminar uma nao conformidade detetada. uma correcao pode ser efetuada antes de, em conjunto
com ou depois de uma agao corretiva. uma correcao pode ser, por exemplo, reprocessamento ou reclassifica¢do.w
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crEpito unidade de medida do trabalho do estudante sob todas as formas, designadamente sessdes de ensino de
natureza coletiva, sessdes de orientacdo pessoal de tipo tutorial, estagios, projetos, trabalhos no terreno, estudo e
avaliacao.®

CREDITOS DE UMA AREA CIENTIFICA valor numérico que expressa o trabalho que deve ser efetuado por um estudante numa
determinada area cientifica.@

CREDITOS DE UMA UNIDADE CURRICULAR Valor numérico que expressa o trabalho que deve ser efetuado por um estudante para
realizar uma unidade curricular.@

CRITERIOS DA AUDITORIA conjunto de politicas, procedimentos ou requisitos utilizados como referéncia em relacao ao qual se
comparam as evidéncias objetivas. o termo “evidéncia de auditoria” foi substituido por “evidéncia objetiva”.®

CULTURA DE QUALIDADE conjunto partilhado, aceite e integrado de padroes de qualidade (também chamados de principios de
qualidade) que pode ser encontrado nas culturas organizacionais e nos sistemas de gestao das instituicoes. os
ingredientes de uma cultura da qualidade sao a tomada de consciéncia e compromisso para com a qualidade do ensino
superior, conjuntamente com uma soélida cultura de recolha de evidéncias e com uma gestao eficiente dessa qualidade
(através de procedimentos de garantia de qualidade). como os elementos da qualidade mudam e evoluem ao longo do
tempo, importa que o sistema integrado de atitudes e disposicées de suporte a qualidade mude também, para apoiar
novos paradigmas da qualidade no ensino superior.@

curso conjunto organizado de unidades curriculares incluido, ou nao, num ciclo de estudos conducente a obtencao de
um grau académico.?

pApos factos acerca de um objeto.®

DECISAO DE ACREDITACAO0 decisao da competéncia do conselho de administragcdo da a3es, em funcao dos resultados da
avaliacao e do cumprimento, pela instituicao de ensino superior nela interessada, dos requisitos previstos legalmente
para a acreditacao de instituicoes de ensino superior e dos seus ciclos de estudos.®

DECISAO DE ACREDITACAO FAVORAVEL decisdo favoravel a acreditacdo de um de ciclo de estudos, conducente a um
determinado grau académico, ministrado, ou a ministrar, por uma determinada instituicao de ensino superior. a decisao
de acreditacao favoravel tem como consequéncia a autorizacao da entrada, ou da manutencao, em funcionamento do
respetivo ciclo de estudos e o reconhecimento do grau académico a que ele conduz.2

DECISAO DE ACREDITAGAO CONDICIONADA decisdo favoravel a acreditacdo de um ciclo de estudos, mas condicionada a tomada,
pela instituicao de ensino superior respetiva, de determinadas medidas no dmbito do sistema de garantia da qualidade,
julgadas necessarias pela a3es, dentro do prazo por esta fixado e com sujeicao a respetiva verificacao, sob pena de
conversao em decisao desfavoravel.@

DECISAO DE ACREDITACAO DESFAVORAVEL decisao desfavoravel a acreditacdo de um de ciclo de estudos, conducente a um
determinado grau académico, ministrado, ou a ministrar, por uma determinada instituicdo de ensino superior. a decisdo
de acreditacao desfavoravel tem como consequéncia a negacao da autorizacao de entrada, ou de manutencao, em
funcionamento do ciclo de estudos em causa.®

DECISAO SOBRE AVALIAGAO decisao proferida pelo conselho de administragdo da a3es, no ambito dos procedimentos de
avaliacao de uma instituicao ou ciclo de estudos, que pode consistir na manifestagao de concordancia, total ou parcial,
com as propostas contidas no relatério final de avaliacao externa.®

DECLARACAO DE BOLONHA declaracdo subscrita em bolonha, em junho de 1999, pelos ministros responsaveis pelo ensino
superior em 29 estados europeus, tendo como objetivo a construgao de um espago europeu de ensino superior.@

DEFEITO Nd0 conformidade relacionada com uma utilizacdo pretendida ou especificada. a distincado entre os conceitos de
defeito e de nao conformidade é importante devido as suas conotacoes legais, particularmente as questoes de
responsabilidade civil associadas a produto e servico. a utilizacao pretendida, tal como desejada pelo cliente, pode ser
afetada pela natureza da informacao emitida pelo fornecedor, designadamente instrucoes de funcionamento ou de
manutencao.w

DEPENDABILIDADE aptidao para desempenhar conforme e quando requerido.®

DERROGACAO autorizacao para utilizar ou libertar um produto ou servico que nao esteja conforme com o0s requisitos
especificados. uma derrogacao € geralmente limitada a disponibilizacao de produtos e servicos com caracteristicas nao
conformes dentro de limites especificados e é geralmente dada para uma quantidade limitada de produtos e servigos ou
um dado periodo de tempo, e para uma utilizagao especifica.®

DESCRITORES DE DUBLIN descritores desenvolvidos por um grupo de especialistas internacionais em ensino superior (joint
quality iniciative group), que procuram identificar a natureza de uma qualificacdo como um todo, sem serem prescritivos,
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exaustivos, ou impositivos de um limiar especifico, e que servem de referéncia a agéncias nacionais de garantia da
qualidade, decisores politicos e especialistas no ambito europeu.@

DESCRITORES DE NivEL descritores que fornecem uma indicacao genérica da aprendizagem relevante para a prossecucao de
um nivel especifico, concebidos para apoiar a avaliagdo de resultados especificos de aprendizagem e critérios de
avaliacao, com vista ao desenvolvimento de unidades ou médulos de aprendizagem e a atribuicao de créditos a nivel
apropriado.®

DESCRITORES DE QUALIFICACAO descritores que estabelecem os resultados de qualificacdes de ensino superior em
determinados niveis (normalmente associados a atribuicao de um grau) e demonstram a natureza das diferencas entre
esses niveis. a primeira parte de um descritor de qualificacdo (que interessa particularmente a quem concebe, aprova
ou avalia programas académicos) é uma declaracao relativa aos resultados que os estudantes deverao ser capazes de
demonstrar ter alcangado, como condi¢ao para a atribuicao da qualificagdo. a segunda parte (com particular interesse

para os empregadores) € uma declaracdo sobre as aptiddes mais amplas que um estudante tipico devera ter
desenvolvido.®

DESEMPENHO resultado mensuravel. o desempenho pode referir-se a constatacées quantitativas ou qualitativas. o
desempenho pode referir-se a gestao de atividades, a processos, a produtos, a servigos, a sistemas ou a organizacoes.®

DESIGN E DESENVOLVIMENTO conjunto de processos que transformam requisitos para um objeto em requisitos mais
detalhados para esse objeto. 0s requisitos que constituem entradas para design e desenvolvimento sao frequentemente
o resultado de investigacao e podem ser expressos num sentido mais lato e de caracter mais geral do que os requisitos
que constituem saidas de design e desenvolvimento. os requisitos sdo normalmente definidos em termos de
carateristicas. num projeto pode haver diversas etapas de design e desenvolvimento. as palavras “design” e
“desenvolvimento” e o termo “design e desenvolvimento” sao por vezes utilizados como sindbnimos e outras vezes para
definir estadios diferentes do processo global de design e desenvolvimento. pode ser usado um qualificativo para indicar
a natureza do que esta a ser objeto de design e desenvolvimento (p. ex. design e desenvolvimento de produto, design e
desenvolvimento de servico ou design e desenvolvimento de processo.®

DETERMINACAO atividade que visa identificar uma ou mais caracteristicas e 0s seus valores caracteristicos.®

DOCUMENTO informacdo e respetivo meio de suporte. exemplos: registo, especificacdo, documento de procedimento,
desenho, relatério, norma. o meio de suporte pode ser papel, magnético, eletronico ou disco 6tico de computador,
fotografia ou amostra de referéncia, ou uma das suas combinacoes. um conjunto de documentos, p.ex. especificacoes e
registos, é frequentemente denominado “documentacao”. alguns requisitos (p. ex. requisitos de legibilidade) dizem
respeito a todos os tipos de documentos. contudo, podem existir diferentes requisitos para especificacoes (p. ex.
requisitos para controlo das revisdes) e para registos (p. ex. requisitos de recuperacao).®

DOMINIOS CIENTIFICOS E TECNOLGGIcos dominios previstos na “classificacdo de dominios cientificos e tecnologicos” em vigor
em portugal.@

DURACAO NORMAL DE UM CICLO DE ESTUDOS N(imero de anos, semestres e/ou trimestres letivos em que o ciclo de estudos deve
ser realizado pelo estudante, quando a tempo inteiro e em regime presencial.?

DURACAO NORMAL DE UM CURSO NUimero de anos, semestres e/ou trimestres letivos em que o curso deve ser realizado pelo
estudante, quando a tempo inteiro e em regime presencial.@

EFicAciA medida em que as atividades planeadas sao realizadas e atingidos os resultados planeados.®

EFICACIA EDUCACIONAL O resultado de andlises especificas que medem a realizacao de um objetivo especifico de ensino, ou
0 grau em que se espera que uma instituicdo de ensino superior atinja determinados requisitos. é diferente de
eficiéncia, que é medida pelo volume de output sobre o input utilizado. medir a eficacia educacional contribui para o
desenvolvimento, dentro da instituicao, de uma cultura de recolha de evidéncias.®

EFICIENCIA relacao entre os resultados obtidos e os recursos utilizados.®

EFICIENCIA EDUCACIONAL capacidade para obter melhores resultados educacionais com um menor nivel de recursos (esforgo,
tempo ou fundos), i.e., usando a menor quantidade de recursos possivel. a eficiéncia educacional pode ser medida em
termos fisicos (eficiéncia técnica) ou em termos de custos (eficiéncia econémica). o aumento da eficiéncia educacional é
alcancado quando com os mesmos recursos se obtém melhores resultados. uma instituigao ou um programa de ensino
superior podem ser geridos de forma eficiente e ndao serem eficazes no cumprimento da sua missao, metas ou
objetivos.@
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EFICIENCIA FORMATIVA expressao utilizada para classificar o nimero de anos em que os estudantes inscritos pela primeira
vez num ciclo de estudos levam para o concluir. a eficiéncia formativa é tanto maior quanto menor for esse mesmo
nimero de anos. considera-se que ha plena eficiéncia quando todos os estudantes inscritos num determinado ano
concluem o ciclo de estudos no nimero de anos de duragcao do mesmo.®@

E-LEARNING (ELECTRONIC LEARNING) Sistema de ensino e aprendizagem que recorre a tecnologia multimédia e/ou a internet
para possibilitar uma aprendizagem centrada no estudante e baseada no acesso a recursos e servigos disponiveis 24
horas por dia, todos os dias, facilitando colaboracoes e discussoes a distancia.@

ENsAI0 determinacao de acordo com os requisitos para uma utilizacao ou aplicacao especifica pretendida. se o resultado
do ensaio mostrar conformidade, pode ser utilizado para propésitos de validagdo.®

ENVOLVIMENTO participar numa atividade, evento ou situagao.®

EQUIPA AUDITORA UMa OU Mais pessoas que conduzem uma auditoria, se necessario com o suporte de peritos técnicos. um
dos auditores da equipa auditora € nomeado coordenador da equipa auditora. a equipa auditora pode incluir auditores
em formacao.®

EQUIPAMENTO DE MEDIGAO instrumento de medicao, software, padrao de medicao, material de referéncia ou aparelho auxiliar
ou uma combinacdo desses elementos, necessarios a concretizacdo de um processo de medigcdo.®

ESPECIALISTA alguém detentor de um especial e aprofundado saber num determinado dominio cientifico, artistico, técnico,
ou profissional, que Ihe permite, designadamente, exercer a docéncia no ensino superior nesse dominio concreto, ainda
que ndo possua a qualificacdo académica em principio exigida para o efeito. tradicionalmente, o especialista é
reconhecido como tal pelos mais qualificados daqueles que exercem a mesma profissdo, ou que se dedicam ao estudo
aprofundado duma dada matéria.@

ESPECIFICAGA0 documento que estabelece requisitos. exemplo: manual da qualidade, plano da qualidade, desenho
técnico, documento de procedimento, instrucao de trabalho. uma especificacao pode estar relacionada com atividades
(p. ex. documento de procedimento, especificacdo de processo ou especificacao de ensaio), ou com produtos (p. ex.
especificacao de produto, especificacdo de desempenho e desenho). pode-se dar o caso de, ao declarar requisitos,
haver uma especificacao adicional que dé indicacao dos resultados atingidos em design e desenvolvimento e assim, em
alguns casos, possa ser utilizada como um registo.w

ESTABELECIMENTO DE ENSINO SUPERIOR € Uma designacao que a lei adota frequentemente, nem sempre com o mesmo sentido,
nem com a necessaria precisao conceptual. pode, no entanto, definir-se estabelecimento de ensino superior como o
local ou instalagdo legalmente autorizado para nele ser ministrado o ensino superior. face a lei, existem
estabelecimentos de ensino superior publicos e privados e estabelecimentos de ensino superior universitario e de
ensino superior politécnico. sdo estabelecimentos de ensino universitario, as universidades, os institutos universitarios e
as escolas universitarias nao integradas. sdo estabelecimentos de ensino politécnico, os institutos politécnicos e as
escolas politécnicas nao integradas.@

ESTRATEGIA plano para atingir um objetivo a longo prazo ou global.w

ESTRUTURA CURRICULAR DE UM CURSO conjunto de areas cientificas que integram um curso e o nimero de créditos que um
estudante deve reunir em cada uma delas para (i) a obtencdo de um determinado grau académico, (ii) a conclusao de
um curso nao conferente de grau, (iii) a reuniao de uma parte das condicdes para obtencao de um determinado grau
académico.@

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL cadeia de responsabilidades, autoridades e relagdes entre as pessoas.®

EviDEncia oBJETIVA dados que dao suporte a existéncia ou a veracidade de algo. uma evidéncia objetiva pode ser obtida
através de observacao, medicao, ensaio ou outros meios. para propositos de auditoria, a evidéncia objetiva consiste
geralmente em registos, declaracoes relativas a factos ou outra informacao que seja relevante para os critérios da
auditoria e verificavel.w

EVIDENCIAS DE AUDITORIA registos, afirmacoes factuais ou outra informacdo, que sejam relevantes para os critérios da
auditoria e verificaveis.®

EXIGENCIA ESTATUTARIA (0S requisitos que resultam de enquadramento legal devem ser referidos como tratando-se de
exigéncias) requisito obrigatério especificado por uma entidade com poder legislativo.®

EXIGENCIA REGULAMENTAR requisito obrigatério especificado por uma autoridade mandatada por uma entidade com poder
legislativo.w

FATOR HUMANO caracteristica de uma pessoa que tem um impacto sobre um objeto em questdo. as caracteristicas podem
ser fisicas, cognitivas ou sociais. os fatores humanos podem ter um impacto significativo sobre um sistema de gestao.
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FORNECEDOR/PRESTADOR Organiza¢ao que fornece um produto ou um servigco. exemplo: produtor, distribuidor, retalhista ou
vendedor de um produto ou servigo. um fornecedor pode ser interno ou externo a organizacao. numa situacao contratual
um fornecedor &, por vezes, designado por “adjudicatario”.®

FORNECEDOR EXTERNO/PRESTADOR EXTERNO fornecedor que nao pertence a organizacao. exemplo: produtor, distribuidor,
retalhista ou vendedor de um produto ou servigco.®

FUNGAO METROLOGICA Unidade funcional com responsabilidade administrativa e técnica na definicao e implementacao do
sistema de gestao da medicdo.w

GARANTIA DA QUALIDADE parte da gestdo da qualidade focada em estabelecer confianca na satisfacdo dos requisitos da
qualidade.®

GARANTIA DA QUALIDADE termo abrangente referente a um processo continuo de avaliacao da qualidade de um sistema de
ensino superior, de instituicdes de ensino superior, ou de ciclos de estudos. como mecanismo de regulacao, a garantia
de qualidade focaliza-se tanto na responsabilizacao e prestacao de contas, como na melhoria, fornecendo informacoes
e juizos de valor através de um processo estruturado e consistente, baseado em critérios bem estabelecidos.@

GARANTIA EXTERNA DA QUALIDADE Sistema suprainstitucional que assegura a qualidade de instituicoes e ciclos de estudos no
€nsino superior.@

GARANTIA INTERNA DA QUALIDADE praticas intrainstitucionais com vista a monitorizagdo e melhoria da qualidade do ensino
superior.@

GEsTA0 atividades coordenadas para dirigir e controlar uma organizacao. a gestao pode incluir o estabelecimento de
politicas e objetivos e dos processos para atingir esses objetivos. o termo “gestdo” por vezes refere-se a pessoas, i.e. a
uma pessoa ou grupo de pessoas com autoridade e responsabilidade para dirigir e controlar uma organizacao. quando
“gestao” for usado neste sentido, devera usar-se sempre um qualificativo para evitar confusao com o conceito “gestao”
como sendo o conjunto de atividades acima referido. por exemplo, a “gestao deve...” é de evitar enquanto “a gestao de
topo deve...” é aceitavel. caso contrario, deverdo ser adotadas outras palavras para transmitir o conceito quando estiver
relacionado com pessoas, p. ex. de gestao ou gestores.®

GESTAO DA CONFIGURACAO atividades coordenadas para dirigir e controlar a configuragao. a gestao da configuragao esta
normalmente concentrada em atividades técnicas e organizacionais que estabelecem e mantém o controlo de um
produto ou servico e a respetiva informacao de configuracao do produto ao longo de todo o ciclo de vida do produto.®

GESTAO DA QUALIDADE gestao no que diz respeito a qualidade. a gestao da qualidade pode incluir o estabelecimento de
politicas da qualidade e objetivos da qualidade e de processos para atingir esses objetivos da qualidade através do
planeamento da qualidade, da garantia da qualidade, do controlo da qualidade e da melhoria da qualidade.®

GESTAO DE TOPO PESSOa OU grupo de pessoas que dirige e controla uma organizacao ao mais alto nivel. a gestao de topo
tem o poder de delegar autoridade e de fornecer recursos no seio da organizagao. se o ambito do sistema de gestao
abranger apenas uma parte de uma organizacao, entdao a gestao de topo refere-se aos individuos que dirigem e
controlam essa parte da organizagao.®

GESTAO DO PROJETO planeamento, organizacao, monitorizacao, controlo e reporte de todos os aspetos de um projeto e a
motivagao de todos os que nele estao envolvidos para serem atingidos os objetivos do projeto.®

GRAUS ACADEMICOS graus previstos e conferidos pelas instituicdes de ensino superior, no dmbito do sistema de ensino
superior. no ensino politécnico, sao conferidos os graus de licenciado e de mestre. no ensino universitario, sao
conferidos os graus de licenciado, mestre e doutor.@

GuIA pessoa indicada pelo auditado para dar apoio a equipa auditora.w

GUIAO DE AVALIAGAO/ACREDITACA0 documento estruturado formalmente por um conjunto de questdes orientadas para a
recolha de informacgao, permitindo caracterizar a organizagao e funcionamento de uma instituicao de ensino superior, ou
de um ciclo de estudos por si ministrado, tendo em vista a sua avalia¢cao/acreditacao.»

HORAS DE conTAcTo tempo utilizado em sessbes de ensino de natureza coletiva, desighadamente em salas de aula,
laboratérios ou trabalhos de campo, e em sessoes de orientacao pessoal de tipo tutorial.@

INDICADORES Variaveis operacionais referentes a caracteristicas especificas das instituicoes de ensino superior, ou de
ciclos de estudos, empiricamente mensuraveis, acerca das quais se pode recolher evidéncia que permite determinar se
certos padrdes estdo, ou nao, a ser atingidos. os indicadores identificam tendéncias de desempenho e assinalam areas
em que € preciso atuar. permitem, ainda, a comparacao entre o desempenho real e 0s objetivos previamente
estabelecidos. também sao utilizados para traduzir aspetos teéricos da qualidade em procedimentos, processo
conhecido como operacionalizagao.®
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INDICADORES DE DESEMPENHO conjunto de dados estatisticos que revelam e caracterizam o desempenho duma instituicdo de
ensino superior, ou de um ciclo de estudos, numa certa dimensao da qualidade.®

INFORMAGAO dados com significado.w

INFORMAGAO DE CONFIGURAGAO DO PRODUTO requisito ou outra informacao para design, realizacao, verificacao, operacao e
suporte do produto.w

INFORMAGAO DOCUMENTADA informacao que deve ser controlada e mantida por uma organizacao e o meio onde a mesma
esta contida. a informacdo documentada pode estar em qualquer formato e meio de suporte e ser proveniente de
qgualquer fonte. a informagao documentada pode referir-se: ao sistema de gestao, incluindo processos relacionados; a
informacgao criada para a operacionalizagao da organizacao (documentagao); a evidéncia de resultados atingidos
(registos).w

INFRAESTRUTURA Sistema de instalacdes, equipamentos e servicos necessarios para a operacionalizacdo de uma
organizacao.m

INovA¢A0 Objeto novo ou alterado que gera ou redistribui valor. as atividades de que resulta inovacao sao geralmente
geridas. a inovacao é geralmente significativa quanto ao seu efeito.®

INsPECAO determinacdo da conformidade face a requisitos especificados. se o resultado de uma inspecao mostrar
conformidade, pode ser usado para propésitos de verificacao. o resultado de uma inspecao pode mostrar conformidade
ou nao conformidade ou um grau de conformidade.®

INSTITUICAO DE ENSINO SUPERIOR Organizagao que desenvolve a sua atividade no dominio do ensino superior, de acordo com o
enquadramento legal respetivo.@

INSTITUICOES DE ENSINO POLITECNICO instituicoes de alto nivel orientadas para a criacao, transmissao e difusao da cultura e do
saber de natureza profissional, através da articulacao do estudo, do ensino, da investigacao orientada e do
desenvolvimento experimental. nos termos do regime juridico das instituicbes de ensino superior, as instituicoes de
ensino politécnico compreendem os institutos politécnicos e outras instituicdes de ensino politécnico.®

INSTITUTO POLITECNICO NOS termos da lei, € uma instituicdo destinada a ministrar o ensino superior politécnico, que integra,
pelo menos, duas escolas politécnicas de areas diferentes. as instituicbes de ensino superior politécnico conferem os
graus de licenciado e de mestre.®

ITEM DE CONFIGURACAO Objeto de uma configuragao que satisfaz uma funcao de uso final.®

LIBERTACAO autorizacao para passar a fase seguinte de um processo ou ao processo seguinte. em inglés, em contextos do
software para computadores e de documentos, o termo “release” € utilizado com frequéncia para referir uma versao do
proprio software ou documento.®

LINHA MESTRA DA CONFIGURAGAO informacao de configuracao do produto aprovada, que estabelece as caracteristicas de um
produto ou de um servico num determinado instante temporal, e que serve como referéncia para as atividades ao longo
do ciclo de vida do produto ou servico.w

MANUAL DA QUALIDADE especificacao do sistema de gestao da qualidade de uma organizacao. os manuais da qualidade
podem variar em detalhe e formato para se adequarem a dimensao e complexidade de cada organizacao.w

MEDIADOR EM PROCESSO DE RESOLUGAO DE CONFLITOS (PRC MEDIADOR) PESSOAQ OU Organizacao que fornece e operacionaliza um
processo de resolucao de conflitos, externo a organizacao. normalmente um mediador em processo de resolucao de
conflitos € uma entidade legal, independente da organizacao ou da pessoa a titulo individual e do reclamante. desta
forma, é dado relevo aos atributos de independéncia e de equidade. em algumas situagoes é estabelecida dentro da
organizagdo uma unidade auténoma para tratar de reclamagdes nao resolvidas. 0 mediador em processo de resolucéo
de conflitos celebra contratos com as partes para fornecer servicos de resolucao de conflitos e tem de assumir a
responsabilidade pelo seu desempenho. o mediador em processo de resolugdo de conflitos disponibiliza responsaveis
pela resolucao de conflitos. o0 mediador em processo de resolucao de conflitos pode também recorrer a pessoal de
apoio, executivo e que desempenhe outras fungdes de gestdo para disponibilizar recursos financeiros, apoio de
secretariado, apoio ao agendamento, formacao, salas de reunides, supervisao e funcdes similares. o mediador em
processo de resolugao de conflitos pode assumir muitos estatutos legais, incluindo entidades com e sem fins lucrativos
e publicas. uma associagao também pode ser um mediador em processo de resolucao de conflitos.®

MEDIGAO processo para determinar um valor. o valor determinado é geralmente o valor de uma quantidade.®

MEDIR determinar a magnitude ou quantidade de algo, através da comparagdo com algum objeto cujo tamanho ou
capacidade seja conhecido ou através da comparagao com alguma unidade fixa.®

MELHORIA atividade para aperfeicoar o desempenho. a atividade pode ser recorrente ou isolada.®
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MELHORIA CONTINUA atividade recorrente para aperfeicoar o desempenho. o processo de estabelecimento de objetivos e
detecao de oportunidades de melhoria € um processo continuo que utiliza as constatacdes e as conclusdes das
auditorias, a analise de dados, as revisoes pela gestdo ou outros meios e que geralmente conduz a agdes corretivas ou
acoes preventivas.®

MELHORIA DA QUALIDADE parte da gestao da qualidade focada na melhoria da aptidao para satisfazer os requisitos da
qualidade. os requisitos da qualidade podem estar relacionados com qualquer aspeto, tais como eficacia, eficiéncia ou
rastreabilidade.®

MELHORIA DA QUALIDADE procura constante da melhoria de desempenho, focada na responsabilidade da propria instituicao
de ensino superior em fazer a melhor utilizacao possivel da sua capacidade e autonomia institucional. representa a ideia
de que alcancar a qualidade é central ao ethos académico e de que os académicos, melhor do que ninguém, sabem o
que é qualidade.®

missAo propodsito para a existéncia de uma organizacao, tal como expresso pela gestao de topo.®

MONITORIZACAO determinacao do estado de um sistema, de um processo, de um produto, de um servico ou de uma
atividade. para a determinagao do estado podera haver a necessidade de verificar, supervisionar ou observar de forma
critica. a monitorizacéo é geralmente a determinacao do estado de um objeto, executada em diferentes etapas ou em
diferentes tempos.®

NAO CONFORMIDADE N30 Satisfacao de um requisito.®

Novo cicLo DE EsTuDos ciclo de estudos criado por deliberacao de uma ou mais instituicdes de ensino superior que, para
poder ser oferecido ao publico e iniciado o seu funcionamento, precisa de ser submetido a acreditacao prévia pela a3es,
registado na dges e publicado em diario da republica.@

oBJETIVO resultado a atingir. um objetivo pode ser estratégico, tatico ou operacional. os objetivos podem referir-se a
diferentes disciplinas (como objetivos financeiros, de salde e seguranca e ambientais) e podem ser aplicados a
diferentes niveis (como estratégico, a nivel da organizacao, de projeto, de produto e de processo). um objetivo pode ser
expresso de outras formas, como p. ex. como um resultado pretendido, uma finalidade, um critério operacional, como
um objetivo da qualidade ou através da utilizagao de outras palavras com significado semelhante (p. ex. intengao, meta
ou alvo). no contexto de sistemas de gestao da qualidade, os objetivos da qualidade sao definidos pela organizagao,
consistentes com a politica da qualidade, de modo a atingir resultados especificos.®

OBJETIVO DA QUALIDADE Objetivo relativo a qualidade. os objetivos da qualidade sao geralmente baseados na politica da
qualidade da organizacao. os objetivos da qualidade sao geralmente especificados para funcoes, niveis e processos
relevantes na organizagao.w

OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM Objetivos fixados no ambito de um determinado programa de estudos, expressos em termos de
conhecimentos, aptidoes e competéncias que se espera que sejam alcancados pelos estudantes/destinatarios, em
resultado do mesmo. correspondem aos resultados esperados da aprendizagem.®

OBJETO/ENTIDADE/ITEM qualquer coisa percetivel ou concebivel. exemplos: produto, servico, processo, pessoa, organizacao,
sistema, recurso. os objetos podem ser materiais (p. ex. um motor, uma folha de papel, um diamante), imateriais (p. ex.
taxa de conversao, um plano de projeto) ou imaginados (p. ex. o estado futuro da organizacao) .»

OBSERVADOR pPESSOa que acompanha a equipa auditora mas que nao atua como auditor. um observador pode ser um
membro do auditado, de uma entidade reguladora ou de outra parte interessada que testemunha a auditoria.®

ORGANIZAGAO PESSOA OU conjunto de pessoas que tem as suas proprias funcdes com responsabilidades, autoridades e
relacdes para atingir os seus objetivos. o conceito de organizacao inclui, mas ndo se limita a, comerciante a titulo
individual, companhia, corporacao, firma, empresa, autoridade, parceria, associagao, instituicao de caridade ou outra,
ou parte ou combinagcado das mesmas, dotadas ou ndo de personalidade juridica, de direito publico ou privado.®

PADROES referéncia a um nivel esperado de condicoes e requisitos, relativamente aos quais a qualidade é avaliada, ou
que devem ser atingidos pelas instituicoes de ensino superior e pelos seus ciclos de estudos, para que estes possam
ser acreditados ou certificados. o termo padrao designa tanto um critério fixo (relativamente ao qual um resultado pode
ser comparado), como um nivel de realizagdo.@

PARAMETROS DE DESEMPENHO dados relativos a organizagdo e ao desenvolvimento da atividade dos estabelecimentos de
ensino superior, destinados a avaliacao da qualidade do seu desempenho, designadamente, o grau de cumprimento da
sua missao, as condicoes da sua atuacao e os resultados dela decorrentes.®

MGQ*1.O3PT V02 31/10/2016 ELABORADO POR: LUISA OLIVEIRA E CUNHA 10(18



DEFINICOES, SIGLAS E ABREVIATURAS MGQ*1.03PT

PARTE INTERESSADA PESSOa OU Organizacao que pode afetar, ser afetada por, ou considerar-se como sendo afetada por uma
decisao ou atividade. exemplo: clientes, proprietarios, pessoas numa organizagao, fornecedores, entidades bancarias,
reguladores, sindicatos, parceiros ou sociedade, onde se podem incluir competidores ou grupos de pressao opostos.®

STAKEHOLDERS PESS0as Ou grupos com interesse nas atividades de uma instituicao ou organizacao. tais pessoas ou grupos
podem ser internos ou externos.®

PEDIDO DE ACREDITACAO PRELIMINAR pedido a apresentar pelas instituicoes de ensino superior, tendo em vista a acreditagao
dos ciclos de estudos em funcionamento a data do inicio de atividade da a3es.@

PEDIDO DE ACREDITACAO PREVIA pedido a apresentar pelas instituicoes de ensino superior, tendo em vista a acreditacao
prévia de novos ciclos de estudos.®

PERIODO DE VIGENCIA DA ACREDITACAO periodo de tempo pelo qual é conferida a acreditacdo de uma instituicao de ensino
superior, para uma ou mais areas de formacao, ou para um seu ciclo de estudos. o periodo normal de tempo por que é
conferida a acreditacao é, atualmente, de cinco anos. pode, no entanto, esse periodo de tempo ser inferior quando a
acreditacao for condicionada.®

PERITO (AMBITO DA AVALIACAO DO ENSINO SUPERIOR) alguém que, pela sua experiéncia e saber acumulado, detém um
conhecimento profundo sobre o contexto da avaliacao da qualidade do ensino superior e, enquanto tal, € capaz de
contribuir para o seu desenvolvimento. sao condicoes necessarias ao desempenho da fungao de perito, na avaliagao do
ensino superior, a isencao e a imparcialidade relativamente a instituicado e aos ciclos de estudos em cuja avaliacao
participam (no dizer da lei “sem relagao com o estabelecimento de ensino superior avaliado”).@

PERITO TECNICO PESSOa que proporciona conhecimento especifico ou experiéncia qualificada a equipa auditora.
conhecimentos especificos ou experiéncia qualificada no que diz respeito a organizacao, ao processo ou a atividade a
auditar, a lingua ou a orientagao cultural. um perito técnico nao atua como auditor no ambito da equipa auditora.®

PESSOA ENCARREGADA DO PEDIDO pessoa designada pelo responsavel maximo de uma instituicdo de ensino superior para
aceder a plataforma eletronica da a3es e intervir no processo administrativo virtual relativo ao pedido de acreditacdo de
um ciclo de estudos, nos termos do regime dos procedimentos de avaliacao e acreditacao das instituicbes de ensino
superior e dos seus ciclos de estudos.®

PLANEAMENTO DA QUALIDADE parte da gestdo da qualidade focada no estabelecimento dos objetivos da qualidade e na
especificacdo dos processos operacionais necessarios, bem como nos recursos relacionados com o atingir dos objetivos
da qualidade. estabelecer planos da qualidade pode fazer parte do planeamento da qualidade.®

PLANO DA QUALIDADE especificacao dos procedimentos e recursos associados a aplicar, quando e por quem, a um objeto
especifico. estes procedimentos geralmente incluem os que se referem aos processos de gestao da qualidade e aos
processos de realizacao do produto e do servico. um plano da qualidade faz frequentemente referéncia a partes do
manual da qualidade ou a documentos de procedimento. um plano da qualidade é geralmente um dos resultados do
planeamento da qualidade.®

PLANO DE AUDITORIA descricao das atividades e dos preparativos de uma auditoria.®w

PLANO DE ESTUDOS DE UM CURSO CONjunto organizado de unidades curriculares em que um estudante deve ser aprovado para
(i) obter um determinado grau académico, (ii) concluir um curso ndo conferente de grau, (iii) reunir uma parte das
condicoes para obtencao de um determinado grau académico.@

PLANO DE GESTAO DE PROJETO documento que especifica o que é necessario para ir ao encontro do(s) objetivo(s) do projeto.
um plano de gestao de projeto devera incluir ou fazer referéncia ao plano da qualidade do projeto. o plano de gestao de
projeto também inclui ou faz referéncia a outros planos, tais como os relacionados com estruturas organizacionais,
recursos, cronogramas, orcamento, gestao do risco, gestao ambiental, gestdo da salde e da seguranga no trabalho e
gestao da segurancga de pessoas e bens, conforme apropriado.®

PoLiTicA intengdes e orientacao de uma organizacao, conforme formalmente expressas pela sua gestao de topo.®

POLITICA DE INVESTIGAGAO E DESENVOLVIMENTO conjunto de intencdes e de orientacdes de uma organizacao, relacionadas com
as atividades de investigacao e desenvolvimento, formalmente expressas pela gestao de topo.

POLITICA DA QUALIDADE politica relativa a qualidade. em geral a politica da qualidade é consistente com a politica global da
organizacao, pode ser alinhada com a visdao e a missao da organizacao e proporciona um enquadramento para o
estabelecimento de objetivos da qualidade. os principios de gestdao da qualidade enunciados nesta norma podem
constituir uma base para o estabelecimento de uma politica da qualidade.®

POLITICA DE RECURSOS HUMANOS conjunto de intencdes e de orientagdes de uma organizagao, relacionadas com a gestao de
recursos humanos, formalmente expressas pela gestao de topo.
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PROCEDIMENTO Modo especificado de realizar uma atividade ou um processo. os procedimentos podem ou nao ser
documentados.®

PROCEDIMENTO DE ACREDITAGAO procedimento destinado a obter a acreditacdo de um ciclo de estudos, por parte das
instituicdes de ensino superior, junto da a3es inicia-se com o pedido de acreditacao, subscrito pelo dirigente maximo da
instituicao de ensino superior interessada e termina com a decisao final proferida pela a3es.»

PROCEDIMENTO DE AVALIAGAO procedimento destinado a avaliacao da qualidade de desempenho das instituicoes de ensino
superior, dos seus ciclos de estudos ou, ainda, de parametros relevantes do desempenho de conjuntos de instituicoes
ou de ciclos de estudos.®

PROCESSO conjunto de atividades inter-relacionadas ou interatuantes que utiliza entradas para disponibilizar um resultado
pretendido. decidir se o “resultado pretendido” de um processo se vai chamar saida, produto ou servico depende do
contexto da referéncia. as entradas para um processo sao geralmente as saidas de outros processos e as saidas de um
processo sao geralmente as entradas para outros processos. dois ou mais processos inter-relacionados em cadeia
também podem ser referidos como constituindo um processo. numa organizagao, 0S processos sao normalmente
planeados e executados sob condicoes controladas para acrescentar valor. um processo em que a conformidade da
saida resultante ndo possa ser pronta ou economicamente verificada é frequentemente referido como sendo um
“processo especial”.@w

PROCESSO DE MEDICAO conjunto de operacoes para determinar o valor de uma quantidade.®
PROCESSO DE QUALIFICACAO Processo para demonstrar a aptidao para satisfazer requisitos especificados.®

PRODUTO Saida de uma organizacdo que pode ser produzida sem que qualquer transacao tenha lugar entre a organizagao
e o cliente. a producao de um produto realiza-se sem que qualquer transacao tenha necessariamente lugar entre o
fornecedor e o cliente, mas pode frequentemente envolver este elemento servigo apés a entrega ao cliente. o elemento
dominante de um produto é o facto de ser geralmente tangivel. o hardware é tangivel, sendo a sua quantidade uma
caracteristica contavel (p. ex. pneus). os materiais processados sdo tangiveis, sendo a sua quantidade uma
caracteristica continua (p. ex. combustiveis e refrigerantes). o hardware e os materiais processados sdo muitas vezes
referidos como bens. o software consiste em informacao independentemente do suporte usado na entrega (p. ex.
programas de computador, app para telefone mével, manual de instrugoes, contelido de um dicionario, direitos de autor
de uma composicao musical, carta de condu¢ao).w

PRODUTOS (SAiDAS) resultados imediatos, observaveis e mensuraveis de medidas aplicadas e processos implementados. no
ensino superior correspondem, por exemplo, ao nimero de diplomados ou aos resultados da investigacao.®

PROGRAMA DE AUDITORIA CONjunto de uma ou mais auditorias planeadas para um dado periodo de tempo e dirigidas a uma
finalidade especifica.®

PROJETO Processo (inico que consiste num conjunto de atividades coordenadas e controladas, com datas de inicio e de
fim, realizadas para atingir um objetivo em conformidade com requisitos especificos, incluindo restricoes de tempo,
custos e recursos. um projeto individual podera fazer parte de uma estrutura de projeto mais abrangente, tendo
normalmente definidas as datas de inicio e de fim. em alguns projetos, os objetivos e 0 ambito sdo atualizados e as
caracteristicas do produto ou servigo definidas progressivamente a medida que o projeto evolui. a saida de um projeto
pode corresponder a uma ou a diversas unidades de produto ou servico. a organizagdo do projeto € normalmente
temporaria e estabelecida para o tempo de vida do projeto. a complexidade das interacoes entre as atividades do
projeto nao esta necessariamente relacionada com a dimensao do projeto.®

PROPINA taxa de frequéncia devida pelo estudante a instituicdo de ensino superior em que se encontra matriculado e
inscrito, como forma de comparticipacao nos custos do ensino.®

QUADRO EUROPEU DE QUALIFICAGOES quadro de referéncia comum com o objetivo de funcionar como dispositivo de traducao
entre sistemas de qualificacdo distintos e respetivos niveis, no que respeita quer a educacao em geral e ao ensino
superior, quer a educacao e formacgao profissionais. este quadro pretende contribuir para aumentar a transparéncia e
portabilidade das qualificacoes dos cidadaos obtidas nos diferentes paises, dentro do principio de que cada nivel de
qualificacao devera poder ser obtido através de diferentes itinerarios de educacao e de carreira.

QUADRO NACIONAL DE QUALIFICAGOES instrumento concebido para a classificacao de qualificacoes, segundo um conjunto de
critérios para a obtencao de niveis especificos de aprendizagem, dentro do principio de que cada nivel de qualificacdo
devera poder obter-se através de diferentes itinerarios de educacao e de carreira, que visa integrar e coordenar os
subsistemas nacionais de qualificacdbes e melhorar a transparéncia, o acesso, a progressao e a qualidade das
qualificacdes em relacdo ao mercado de trabalho e a sociedade civil. o0 quadro nacional de qualificacoes define a
estrutura de niveis de qualificacao, incluindo requisitos de acesso e a habilitagdo escolar a que corresponde, tendo em
conta o quadro europeu de qualificagdes. € composto por 8 niveis e cada nivel é caracterizado por descritores de nivel,
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formulados em termos de resultados de aprendizagem. o quadro nacional de qualificacoes apresenta as condi¢des para
o reconhecimento nacional das qualificagoes.®

quaLibADE grau de satisfacdo de requisitos dado por um conjunto de caracteristicas intrinsecas de um objeto. o termo
“qualidade” pode ser usado com adjetivos como pobre, boa ou excelente. o termo “intrinseco”, por oposicao a
“atribuido”, significa existente no objeto.

QUALIDADE (NO ENSINO SUPERIOR) conceito multidimensional, multinivel e dindmico, que se relaciona com o contexto de um
modelo educacional, com a missao e objetivos institucionais, bem como com as normas e os termos de referéncia
especificos de um determinado sistema, instituicao, curso, programa ou unidade disciplinar. a qualidade pode, assim,
assumir diferentes significados, por vezes conflituantes, dependendo: (i) da perspetiva dos diferentes interessados no
ensino superior (por exemplo, estudantes, professores, areas disciplinares, mercado de trabalho, sociedade, governo);
(ii) das suas referéncias (inputs, processos, outputs, missoes, objetivos, etc); (iii) dos atributos ou das caracteristicas do
mundo académico a avaliar; e (iv) do periodo histérico no desenvolvimento do ensino superior.@

QuALIFicagAo resultado formal de um processo de avaliagao e validagao, obtido quando um érgao competente decide que
uma pessoa alcangou resultados de aprendizagem de acordo com determinados requisitos.

RANKING ordenacao de organizacdes em funcao do seu desempenho, face a um conjunto predefinido de indicadores.®

RASTREABILIDADE aptidao para se seguir a histéria, a aplicagao ou a localizagcao de um objeto. no caso de um produto ou
servico, a rastreabilidade pode relacionar-se com: a origem de materiais e componentes; o historial do processamento; a
distribuicao e a localizagao do produto ou do servigo apés a entrega.®

REACREDITAGAO renovacao da acreditacao, apos terminado o prazo de vigéncia da anterior acreditagdo.?

REALIZACAO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE processo de estabelecer, documentar, implementar, manter e melhorar
continuamente um sistema de gestao da qualidade.®

REAPRECIACAO DA DECISAO DE ACREDITACAO processo através do qual se reaprecia a decisdao de acreditacdo de uma
determinada instituicado de ensino superior, ou de um seu ciclo de estudos. a reapreciacao da decisao de acreditacao
tem, normalmente, lugar nos casos de acreditacao condicionada, findo o prazo fixado na respetiva decisao; ou quando
existam indicios de que os pressupostos em que se baseou a decisdo de acreditagao sofreram alteragdo, dando assim
origem a um procedimento de reapreciagao da acreditacao.

RECLAMAGAO expressao de insatisfacado apresentada a uma organizagao, relacionada com o seu produto ou servico, ou
com o préprio processo de tratamento de reclamacoes, relativamente a qual é esperada, explicita ou implicitamente,
uma resposta ou resoluc¢ao.®

RECLASSIFICACAO alteracao da classe de um produto ou servico nao conforme para o tornar conforme com requisitos
diferentes dos iniciais.®

RECONHECIMENTO ACADEMICO reconhecimento de um curso ou ciclos de estudos, conducente, ou ndo, a um grau académico,
ou de parte dele, de uma instituicao de ensino superior, nacional ou estrangeira, por parte de uma outra, que tem como
objetivo, designadamente, a admissdo de estudantes para continuacdo dos seus estudos. a
equivaléncia/reconhecimento de habilitacoes estrangeiras de nivel superior, correspondentes a habilitagdes
portuguesas do mesmo nivel e grau.@

RECONHECIMENTO DE APRENDIZAGENS PREVIAS reconhecimento formal de conhecimentos, aptidoes e competéncias adquiridas
através do trabalho, formacao informal e experiéncia de vida, tendo em vista a atribuicdo de uma qualificacdo ou o
prosseguimento de estudos.®

rRecurso pedido de revisdo, pelo érgdo competente para o efeito (conselho de revisdo), de decisdo proferida pelo
conselho de administracao da a3es, num processo de avaliacao/acreditacao.®

RECORRIBILIDADE faculdade concedida as instituicbes de ensino superior de, no ambito dos processos de
avaliacao/acreditacao, recorrer para o 6rgao competente para o efeito (conselho de revisao) das decisoes proferidas
pelo conselho de administracéo da a3es.®

REGIME JURIDICO DA AVALIACAO DO ENSINO SUPERIOR regime juridico sobre a avaliacao da qualidade do ensino superior. o regime
é complementado por demais normas relativas a avaliacao e acreditacdo do ensino superior, constantes de outros
diplomas legais.®

REGIME JURIDICO DAS INSTITUICOES DO ENSINO SUPERIOR regime juridico que regula a constituicao, as atribuicdes, a organizacao e
o funcionamento das instituicoes de ensino superior, bem como a competéncia dos seus 6rgaos e, ainda, a tutela e
fiscalizacdao publica do estado sobre as mesmas instituicbes, no quadro da sua autonomia. aplica-se a todas
instituicoes, publicas e privadas, de ensino universitario e de ensino politécnico.®
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REGIME JURIDICO DOS GRAUS E DIPLOMAS DO ENSINO SUPERIOR regime juridico que regula a organizagao e funcionamento de ciclos
de estudos conducentes a atribuicao de graus académicos e diplomas pelas instituicdes de ensino superior, bem como
a acreditacao e entrada em funcionamento dos mesmos ciclos de estudos.®

REGISTO documento que expressa resultados atingidos ou fornece evidéncia das atividades realizadas. podem usar-se
registos para, p. ex. formalizar a rastreabilidade e para fornecer evidéncias de verificagao, de acao preventiva e de acao
corretiva. de uma forma geral, os registos ndo necessitam de ser sujeitos a controlo de revisao.®

REJEICAO acao sobre um produto ou servico nao conforme para impossibilitar que seja utilizado tal como estava
originalmente previsto. exemplo: reciclagem, destruicdo. numa situacao de servico nao conforme, a sua utilizacao é
impossibilitada por descontinuacao.®

RELATORIO DE AUTOAVALIAGAO documento preparado no ambito de um processo de autoavaliacédo de uma instituicao ou de
um seu ciclo de estudos.®

RELATORIO DE AVALIAGAO EXTERNA documento elaborado pela comissao de avaliacao externa no final da sua atividade de
avaliacao de uma instituicao ou ciclo de estudos.®

RELATORIO FINAL Versao final do relatorio de avaliacao externa e que é publicado quer pela a3es, quer pela instituicao de
€nsino superior.@

RELATORIO PRELIMINAR Versao provisoria do relatério de avaliagdo externa, elaborado pela comissao de avaliacao externa
imediatamente ap6s a conclusao do processo de avaliacao e que é apresentado a instituicdo de ensino superior no
sentido de esta se pronunciar relativamente aos principais aspetos contidos no documento.®

REPARACAO aca0 sobre um produto ou servico ndo conforme para o tornar aceitavel para a utilizacdo pretendida. uma
reparacao bem-sucedida de um produto ou servico nao conforme nao torna necessariamente o produto ou servico
conforme com os requisitos. pode dar-se o caso de, em conjunto com a reparacgao, ser necessaria uma derrogacao. a
reparacao inclui acoes de remediacao realizadas sobre produto ou servigo anteriormente conforme para o repor em
condi¢do de utilizacao, p. ex. como parte da manutencao. a reparagao pode afetar ou mesmo alterar partes do produto
ou servigco nao conforme.®

REPROCESSAMENTO acao sobre um produto ou servico nao conforme para o tornar conforme com o0s requisitos. o
reprocessamento pode afetar ou alterar partes do produto ou servico nao conforme.®

REQUISITO necessidade ou expectativa expressa, geralmente implicita ou obrigatoria. geralmente implicito” significa que é
habito ou pratica comum para a organizacao e para as partes interessadas que a necessidade ou expectativa em
consideracao esteja implicita. um requisito especificado € um requisito que é expresso, p. ex. em informacao
documentada. pode ser usado um qualificador para indicar a especificidade de um requisito, p. ex. requisito de produto,
requisito de gestao da qualidade, requisito de cliente, requisito da qualidade. os requisitos podem ser originados por
diferentes partes interessadas ou pela propria organizacao. para se atingir uma elevada satisfagao do cliente pode ser
necessario satisfazer uma expectativa de um cliente, mesmo que nao esteja declarada nem seja geralmente implicita ou
obrigatéria.®

REQUISITO DA QUALIDADE requisito relativo a qualidade.®
REQuIsITOs MiNIMos condigOes legais minimas para a acreditacdo de um ciclo de estudos.®

RESPONSAVEL DE INSTITUICAO DE ENSINO SUPERIOR responsavel maximo da instituicao de ensino superior, com competéncia para,
no ambito do procedimento de avaliacao e acreditacdo da instituicdo ou de um seu ciclo de estudos, subscrever o
pedido de acreditacdo a submeter a a3es e acompanhar o respetivo processo, em nome da instituicao. corresponde,
nas instituicdes publicas, ao reitor da universidade, ao presidente do instituto politécnico, ou ao diretor de uma escola
nao integrada, e nas instituicoes privadas, ao presidente do 6rgao de administracao, direcao, ou geréncia da entidade
instituidora.@

RESPONSAVEL DE UNIDADE ORGANICA responsavel maximo de uma unidade organica de um estabelecimento de ensino superior
que, no ambito do processo de acreditacao de ciclos de estudos, tem competéncia para intervir na caracterizacao da
unidade orgéanica.®

RESPONSAVEL PELA RESOLUCAO DE CONFLITOS pessoa nomeada por um mediador em processo de resolugao de conflitos para
ajudar as partes na resolucao de um conflito. exemplo: empregado, voluntario, pessoal contratado.®

RESULTADOS DA APRENDIZAGEM enunciado do que um aprendente conhece, compreende e é capaz de fazer quando da
conclusao de um processo de aprendizagem, descrito em termos de conhecimentos, aptiddes e competéncias.
correspondem a prossecucgao individual dos objetivos de aprendizagem.®

RETORNO DE INFORMAGAO Opinides, comentarios e manifestacdes de interesse num produto, num servico ou num processo
de tratamento de reclamagodes.®
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REVisAo determinacao da pertinéncia, adequabilidade ou eficacia de um objeto para atingir os objetivos estabelecidos.
exemplo: revisao pela gestao, revisao do design e desenvolvimento, revisao dos requisitos do cliente, revisao de agao
corretiva e revisao pelos pares. a revisdo pode também incluir a determinacao da eficiéncia.w

Rrisco efeito da incerteza. um efeito € um desvio ao esperado - positivo ou negativo. a incerteza é o estado, ainda que
parcial, de deficiéncia de informacao, relacionado com a compreensdo ou conhecimento de um evento, sua
consequéncia ou verosimilhanca. o risco é frequentemente caracterizado por referéncia a potenciais eventos e
consequéncias, ou a uma combinacao destes. o risco € frequentemente expresso em termos de uma combinacao das
consequéncias de um evento (incluindo alteragoes nas circunstancias) com a verosimilhanca de ocorréncia associada. a
palavra “risco” é por vezes utilizada quando ha apenas a possibilidade de consequéncias negativas.®

saiDA resultado de um processo. decidir se uma saida de uma organizacdo € um produto ou um servico depende da
preponderancia das carateristicas envolvidas, p. ex. enquanto um quadro a venda numa galeria € um produto, a
execucao de uma pintura por encomenda é um servico, ou enquanto um hamburger comprado numa loja € um produto,
um hamburger pedido e servido num restaurante € um servigo.®

SATISFAGAO DO CLIENTE percecao do cliente quanto ao grau de satisfacao das suas expectativas. pode dar-se o caso de a
expectativa do cliente ndo ser do conhecimento da organizagdo, ou mesmo do proprio, até que o produto ou o servico
tenha sido fornecido. para se atingir uma elevada satisfacao do cliente pode ser necessario satisfazer uma expectativa
de um cliente, mesmo que nao tenha sido declarada nem que esteja genericamente implicita ou que seja obrigatéria. as
reclamagbes sao um indicador usual de nivel baixo de satisfagdo do cliente, mas a sua auséncia nao implica
necessariamente um nivel elevado de satisfacdo do cliente. mesmo que os requisitos do cliente tenham sido acordados
com o cliente e satisfeitos, isso nao assegura necessariamente uma elevada satisfacao do cliente.®

SERVIGO Saida de uma organizacao em que pelo menos uma atividade é necessariamente desempenhada entre a
organizacao e o cliente. os elementos dominantes de um servico sao geralmente intangiveis. o servico envolve
frequentemente atividades na interface com o cliente para estabelecer os requisitos de cliente bem como posteriores a
prestacao do servico e pode envolver um relacionamento continuado como 0 que se estabelece com bancos, empresas
de contabilidade ou organizagdes publicas, p. ex. escolas ou hospitais. a prestacao de um servigco pode envolver, por
exemplo: uma atividade realizada num produto tangivel fornecido pelo cliente (p. ex. um automével para reparagao);
uma atividade realizada num produto intangivel disponibilizado pelo cliente (uma declaragdo de rendimentos para
efeitos fiscais); a disponibilizacdo de um produto intangivel (p. ex. a entrega de informacao no contexto de uma
transmissao de conhecimentos); a criacdo de ambiente para o cliente (p. ex. em hotéis e restaurantes). normalmente o
cliente tem contacto direto com o servico.®w

SERVICO AO CLIENTE interacao da organizacao com o cliente ao longo do ciclo de vida de um produto ou de um servigo.®
SISTEMA conjunto de elementos interrelacionados ou interatuantes.®

SISTEMA DE GESTAO conjunto de elementos interrelacionados ou interatuantes de uma organizacao para o estabelecimento
de politicas e objetivos e de processos para atingir esses objetivos. um sistema de gestao pode tratar uma Unica
disciplina ou diversas disciplinas, p. ex. gestao da qualidade, gestao financeira ou gestao ambiental. os elementos do
sistema de gestdao da organizagdo estabelecem a estrutura, as funcdes e as responsabilidades, o planeamento, a
operacionalizacao, as politicas, as praticas, as regras, as crencas, 0s objetivos e 0s processos para atingir esses
objetivos. 0 ambito de um sistema de gestao podera incluir toda a organizacao, funcoes especificas e identificadas da
organizacao, seccoes especificas e identificadas da organizacdo, ou uma ou mais funcbées dentro de um grupo de
organizacoes.w

SISTEMA DE GESTAO DA MEDICAO conjunto de elementos inter-relacionados ou interatuantes necessarios para obter a
confirmacao metrolégica e o controlo de processos de medi¢ao.®

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE parte de um sistema de gestao que se refere a qualidade.®
SISTEMA DE INFORMAGAO rede de canais de comunicacao utilizados dentro de uma organizacao.®

SISTEMA DE INFORMAGAO DA A3Es plataforma eletronica disponivel no sitio da a3es na internet, onde sao praticados e
integralmente registados, em suporte eletrénico, todos os atos e formalidades relativos aos procedimentos de avaliagcao
e acreditacao das instituicdes de ensino superior e dos seus ciclos de estudos, constituindo, assim, o respetivo processo
administrativo virtual. as proprias comunicacoes entre os 6rgaos e servicos da agéncia e da instituicdo de ensino
superior interessada devem ser efetuadas por correio eletrénico.@

SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE Sistema de gestao orientado no sentido de gerar confianga quanto a satisfagao dos
requisitos da qualidade.

SISTEMA NACIONAL DE QUALIFICAGOES NA0 existindo ainda uma nocao consolidada de snq, pode, no entanto, o mesmo definir-
se como o conjunto de instituicdes, estruturas e instrumentos existentes num estado-membro da unido europeia e que
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intervém na prépria qualificacdo, ou no reconhecimento dos conhecimentos, aptiddoes e competéncias adquiridos pelos
cidadaos. inclui, também, as estruturas e os processos institucionais relativos a avaliacao e garantia da qualidade. o snq
€, assim, composto por diversos subsistemas e pode incluir um quadro nacional de qualificagdes. pode, portanto, dizer-
se que, em portugal, o sistema nacional de qualificacées inclui as seguintes estruturas: os estabelecimentos de ensino
basico, secundario e superior; os centros de formacao profissional; os p6los de exceléncia e outras entidades formativas
certificadas; a agéncia de avaliacao e acreditagcao do ensino superior; a agéncia nacional para a qualificacao; o conselho
nacional de formacao profissional; e os centros novas oportunidades. sao instrumentos do sng: o quadro nacional de
qualificacoes, o catalogo nacional de qualificacoes e a caderneta individual de competéncias.@

SUBCONTRATAR estabelecer um acordo no qual uma organizacao externa realiza parte das fungoes ou processos de uma
organizagdo. uma organizagao externa esta fora do ambito do sistema de gestdo, embora a fungdo ou o processo
subcontratado se encontre dentro do ambito.w

sucesso atingir um objetivo. o sucesso de uma organizacao da relevo a necessidade de haver um equilibrio entre os seus
interesses econémicos ou financeiros e as necessidades das suas partes interessadas, tais como clientes, utilizadores,
investidores/acionistas (proprietarios), pessoas na organizacdo, fornecedores, parceiros, grupos de interesses e
comunidades.®

SUCESSO SUSTENTADO Sucesso durante um dado periodo de tempo. o sucesso sustentado da relevo a necessidade de
estabelecer um equilibrio entre os interesses econdomico-financeiros da organizagao e os do ambiente social e ecolégico.
0 sucesso sustentado esta relacionado com as partes interessadas de uma organizacdo, como sejam clientes,
proprietarios, pessoas na organizacao, fornecedores, entidades bancarias, sindicatos, parceiros e sociedade.®

TiTULO DE ESPECIALISTA titulo que comprova a qualidade e especial relevancia do curriculo profissional numa determinada
area. é atribuido mediante a aprovacao em provas publicas, a realizar por um conjunto de estabelecimentos de ensino
superior politécnico. releva para efeitos da composicdo do corpo docente das instituicbes e da carreira docente do
ensino superior politécnico.@

UNIDADE CURRICULAR Unidade de ensino com objetivos de formacao proprios, que é objeto de inscricdo e de avaliacao
traduzida numa classificacao final.@

UNIDADE CURRICULAR MODULAR Unidade curricular estruturada em modulos, que se caracterizam, do ponto de vista de
organizacao e funcionamento, por um ndmero significativo das funcionalidades proprias de uma unidade curricular.@

UNIDADES ORGANICAS estruturas organicas autonomas, com 6rgaos proprios e pessoal afeto, as unidades organicas podem
ser, designadamente, unidades de ensino ou de ensino e investigacao, unidades de investigacao, bibliotecas, museus e
outras.®

vALIDACAO confirmacao, através da disponibilizacao de evidéncia objetiva, de que foram satisfeitos os requisitos para
uma utilizacao ou aplicacao pretendida. a evidéncia objetiva necesséria para a validagao é o resultado de um ensaio ou
de outra forma de determinacao, como seja a realizacao de calculos alternativos ou a revisao de documentos. o termo
“validado” é utilizado para designar o estado correspondente. as condicoes de utilizagao para a validagao podem ser
reais ou simuladas.®

VERIFICAGAO confirmacao, através de evidéncia objetiva, de que foram satisfeitos os requisitos especificados. a evidéncia
objetiva necessaria para a verificacao pode resultar de uma inspecao ou de outras formas de determinacao, como
sejam a realizacdo de calculos alternativos ou a revisao de documentos. as atividades executadas tendo em vista a
verificacao sao, por vezes, designadas como processo de qualificacdo. o termo “verificado” é utilizado para designar o
estado correspondente.®

visAo aspiracao quanto aquilo em que uma organizacao pretende tornar-se, tal como expressa pela gestao de topo.®

FONTES:
@wnp en iso 9000 sistemas de gestao da qualidade fundamentos e vocabulario
@ glossario a3es
@ np en iso 9004 gestao do sucesso de uma organizacao - uma abordagem da gestao pela qualidade

SIGLAS E ABREVIATURAS
A3ES agéncia de avaliacao e acreditacao do ensino superior
ADIV associacao para o desenvolvimento e investigacao de viseu
AN agéncia nacional erasmus+
AR assembleia de representantes
AVESTGL associacao de voluntariado da escola superior de tecnologia e gestao de lamego
BIB biblioteca
CA conselho administrativo
CAC conselho académico
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CAE
CAFAC
CAQ

cc

ccp

cD

cD
CEDOC
CEVET
CG
CGE

cl
CI&DETS
CIRA
CMAV
CNAEF
CNE
COMACC
COMAQ
COMAQPRES
COMET
COMQ
cov

cP

CPA
CTC
DCCRE
DGES
DJ
DPGAF
DR

DT

EA
EACEA
ECES
ECHE
EET
EMM
EQF
ESAV
ESEV
ESSV
ESTGL
ESTGV
ETI
EUROSTAT
FAQ
FOS
GAC
GAES
GAFEP
GAFPRO
GAMCI
GAQ
GC
GETCT
GIM
GLE

GQ

1&D

ID
IDIPRES
IES
INCI (1.P.)
INCM
IPV
IPVPRES

DEFINICOES, SIGLAS E ABREVIATURAS

comissao de avaliacao externa

centro de animacao e formacao em artes cénicas
conselho para a avaliagao e qualidade

concelho cientifico

c6digo dos contratos publicos

centros de documentacao

centro de documentagao e informacao

centro de documentacao e informacao

centro de enfermagem veterinaria

conselho de gestao

conselho geral

centro de informatica

centro de estudos em educacao, tecnologias e salde
centro de informatica e recursos audiovisuais

centro de meios audiovisuais

classificagao nacional das areas de educagao e formagao em portuga
centro nacional europass

comissao académica para a cooperacao

comissao de avaliagao e qualidade

presidente da comissao de avaliacao e qualidade
comissao de ética

comissao para a qualidade

comissao de orientagao vocacional

conselho pedagégico

c6digo do procedimento administrativo

concelho técnico-cientifico

departamento de comunicagao, cultura e relagdes externas
direcao geral do ensino superior

departamento juridico

departamento de planeamento e gestao administrativa e financeira
diario da republica

departamento técnico

equipa auditora

agéncia de execucao relativa a educagao, ao audiovisual e a cultura
equipa para as candidaturas ao ensino superior

carta universitaria para o ensino superior

elegivel equivalente a tempo integral

equipamento de monitorizagao e medigao

quadro europeu de qualificacoes

escola superior agraria de viseu

escola superior de educacao de viseu

escola superior de salide de viseu

escola superior de tecnologia e gestao de lamego

escola superior de tecnologia e gestao de viseu
equivalente a tempo integral

gabinete de estatisticas da unido europeia

perguntas mais frequentes

dominios cientificos e tecnolégicos

gabinete de cooperacgao interinstitucional

gabinete de apoio ao acesso ao ensino superior

gabinete de apoio a formagao, emprego e projetos
gabinete de apoio a projetos

gabinete de apoio a mobilidade e cooperagao interinstitucional
gabinete de avaliagao e qualidade

gestor de contrato

gabinete de estudos e transferéncia de conhecimento e tecnologia
gabinete de informatica e multimédia

gabinete de ligacao ao exterior

gestor da qualidade

investigacao e desenvolvimento

instituto de desenvolvimento e investigagao

presidente do instituto de desenvolvimento e investigacao
instituicao de ensino superior

instituto da construgao e do imobiliario (i.p.)
imprensa nacional casa da moeda

instituto politécnico de viseu

presidente do instituto politécnico de viseu
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ISCED
LAPV
MGQ
NC
OCDE
PEP
PQ
RIES
RJIES
RUO
SA
SAA
SAAF
SAC
SAE
SAPROV
SAS
sc
SCA
scep
SCONT
SCRH
SCTA
SD
SEA
SF

SG
SHS

S
SIADAP
SIGES
SIGQ
SINV
SIVA
SM
SNQ
)

sp
SPCG
SPQ
SR
SRE
SRH
SRHEA
SSEC
ST
SwoT
TES
uc

u
UICOORD
uo
UOPRES

DEFINICOES, SIGLAS E ABREVIATURAS

classificacao internacional normalizada da educacgao
laboratério de anatomia patolégica veterinaria

manual de garantia da qualidade

nao conformidade

organizagao para a cooperacao e desenvolvimento econémico
pessoa encarregada do pedido

procedimento do sistema interno de garantia da qualidade
responsavel de instituicdo de ensino superior

regime juridico das instituicoes de ensino superior
responsavel de unidade organica

servicos administrativos

servicos auxiliares de apoio

servicos de apoio as atividades formativas

servigos académicos

servicos de apoio ao estudante

servicos de aprovisionamento

servicos de acao social escolar

servicos centrais

servicos de contabilidade e aprovisionamento

servicos de comunicacao, cultura e documentacao
servigos de contabilidade

servicos de contabilidade e pessoal

servicos de contabilidade, tesouraria e aprovisionamento
servicos de documentacao

servicos de expediente e arquivo

servicos financeiros

servigos gerais

servigcos de higiene e seguranca

servigos de informatica

sistema integrado de avaliagao de desempenho na administragao publica
sistema integrado de gestao do ensino superior

sistema interno de garantia da qualidade

servigcos de inventario

servigos de inser¢ao na vida ativa e acompanhamento de diplomados
servicos de manutencao

sistema nacional de qualificacoes

servicos de obras

servigos de patriménio

servicos de planeamento e controlo de gestao
sub-procedimento do sistema interno de garantia da qualidade
servicos de reprografia

servigos de relagoes externas

servicos de recursos humanos

servicos de recursos humanos, expediente e arquivo
secretariado

servigos técnicos

pontos fortes, pontos fracos, oportunidades e ameacas
tesouraria

unidade curricular

unidade de investigagao

coordenador da unidade de investigacao

unidade organica/escola

presidente da unidade organica/escola
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POLITICA DA QUALIDADE mMeQ*m.01pr

O Instituto Politécnico de Viseu tem a responsabilidade de inspirar o caminho da exceléncia visando o desenvolvimento
sustentavel, a valorizagao dos seus recursos e a satisfacao de todas as partes interessadas.

Compromete-se com as orientacdes da Agéncia de Avaliagao e Acreditacao do Ensino Superior, os padroes e linhas de
orientacao europeus para a qualidade (ESG) e os principios de gestao da qualidade enunciados na norma de referéncia,
iso 9001, obrigando-se a uma gestao criativa e inovadora, potenciadora da participacao.

Utiliza o sistema interno de garantia da qualidade, desenhado para gerar confianca quanto a satisfacao de requisitos da
qualidade, para promover uma cultura interna de qualidade.

Planeia, monitoriza e revé continuamente, através do Conselho para a Avaliacao e Qualidade, o sistema interno de
garantia da qualidade, sempre na perspetiva de garantir a sua melhoria continua.

Usa o manual de garantia da qualidade como documento interno de referéncia, de cumprimento obrigatério em toda a
instituicao.
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O INSTITUTO POLITECNICO DE VISEU, tendo em vista a concretizacdo da sua missdo bem como a especificidade do contexto
social, econémico e cultural em que se insere, organiza-se internamente da seguinte forma:
++ unidades organicas de ensino e de investigacao,
» unidades de investigacao com ou sem o estatuto de unidade organica,
unidades de investigacdo comuns a outras instituicoes de ensino superior universitario ou politécnico ou suas
unidades organicas e ou de investigacao,

«+ outras unidades, com ou sem o estatuto de unidades organicas, que venham a ser criadas para a prossecucao

dos objetivos do Instituto.

O Instituto Politécnico de Viseu dispde de Servicos de Acao Social Escolar e de servicos de suporte a atividade
académica e de apoio técnico ou administrativo permanente, necessarios ao seu bom funcionamento e de toda a sua
estrutura organizativa.

*,

B3

X3

8

PRESIDENTE
1PV

CONSELHO GERAL

PROVEDOR

CONSELHO ACADEMICO

DO ESTUDANTE

CONSELHO DE GESTAO

CONSELHO PARA A
AVALIAGAO E QUALIDADE

PRO-PRESIDENTES

VICE-PRESIDENTES
PV

1PV

UNIDADES ORGANICAS DE
ENSINO E INVESTIGACAO

ADMINISTRADOR ESCOLA SUPERIOR ADMINISTRADOR

1PV AGRARIA DE VISEU

SAS

0
|
|
SERVICOS ADMINISTRATIVOS, DEPARTAMENTO DE o |
5 ESCOLA SUPERIOR DE SERVICOS DE ACAO |

PLANEAMENTO E CONTROLO DE PLANEAMENTO E GESTAO EDUCAGAO DE VISEU — SOCIAL —  CONSELHO ADMINISTRATIVO

1
GESTAO E RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA i
|
L

ESCOLA SUPERIOR

DE SAUDE DE VISEU —— SERVICOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO JURIDICO

SERVICOS DE INFORMATICA, ESCOLA SUPERIOR
OBRAS, MANUTENCAO E HIGIENE DEPARTAMENTO TECNICO DE TECNOLOGIA E GESTAO
E SEGURANCA DE VISEU

SERVICOS DE COMUNICAGAO,
CULTURA E DOCUMENTAGAO,
RELACOES EXTERNAS E
INSERCAO NA VIDA ATIVA

DEPARTAMENTO DE ESCOLA SUPERIOR
COMUNICAGAO, CULTURA E DE TECNOLOGIA E GESTAO
RELAGOES EXTERNAS DE LAMEGO

GABINETE DE ESTUDOS E DE INSTITUTO DE
TRANSFERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E
CONHECIMENTO E TECNOLOGIA INVESTIGACAO

GABINETE DE AVALIACAO
E QUALIDADE

GESTOR DA QUALIDADE
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A ESCOLA SUPERIOR AGRARIA DE VISEU, de acordo com 0s objetivos a que se propoe e as funcoes que desempenha, dispoe
da seguinte organizacao interna:
«»+ Orgaos da escola,

o,

< departamentos e seccoes,

7

% servicos
Os 6rgaos da Escola praticam atos de eficacia externa, com caracteristicas de definitividade e executoriedade, no

ambito da esfera de competéncias que, por lei, pelos estatutos do Instituto Politécnico de Viseu, ou pelos seus
estatutos, lhe sejam cometidas.

Os departamentos e as seccoes tém vocacao multipla e orientam-se para o desenvolvimento de atividades de ensino,
investigacao e prestacao de servicos.

Os servigos sao organizagoes permanentes da Escola Superior Agraria de Viseu vocacionados para o apoio técnico e ou
administrativo as suas atividades, podendo ainda fornecer meios especializados de apoio ao ensino, a investigacao e a
prestacao de servicos a comunidade.

ASSEMEBLEIA F
REPRESENTAKRTES

CONSELHE
TECNICO-CICNTINED

1 CORSELHG ADMINISTRATIVG

CONSELHG PEDAGAGIZO r-—-—

FRESIDENTES

ESAY

COMISEAD RF AVALIAGAD
E QUALIBADE

ATONIA

— SERVIGOS ACADCMICDS

SERVIGOS RF CONTABILIRADE
E FESEOAL

—— SER¥IGOS NF DOCUMENTAGAD

— SERYVIGOS TECKICOS
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A ESCOLA SUPERIOR DE EDUCACAO DE VISEU integra as seguintes componentes, identificadas pelos objetivos que
prosseguem e pelas fungdes que desempenham:
«» Orgaos de gestao,

KD

% unidades estruturais e unidades funcionais,

7

% servicos.

Os o6rgaos de gestdo sdo as estruturas de governo da Escola Superior de Educacdo de Viseu e tém competéncias
proprias definidas nos seus estatutos e na legislagao aplicavel.

As unidades estruturais tém vocacdo mdltipla e orientam-se para atividades de ensino, investigacdo e prestacdo de
Servicos.

As unidades funcionais tém vocacao, nomeadamente, no acompanhamento, dinamizacao e avaliacao dos cursos, bem
COmMo para propor a organizagao ou a alteragao dos planos de estudo, dos regimes de ingresso e de vagas.

Os servicos sdo estruturas permanentes da Escola Superior de Educacao de Viseu vocacionadas para o apoio técnico ou
administrativo as suas atividades.

MODELO ORGANIZACIONAL MGQ*IV.01PT

ASSEMBLEIA DE
REPRESENTANTES ESEV

PRESIDENTE

CONSELHO
TECNICO-CIENTIFICO

CONSELHO ADMINISTRATIVO

CONSELHO PEDAGOGICO

VICE-PRESIDENTES

ESEV

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS
EXATAS E NATURAIS

CONSELHO
DE DEPARTAMENTO

COMISSAO DE AVALIACAO SECRETARIO
E QUALIDADE ESEV

CONSELHO
DE DEPARTAMENTO

CONSELHO
DE DEPARTAMENTO

CONSELHO
DE DEPARTAMENTO

CONSELHO
DE DEPARTAMENTO
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DEPARTAMENTO DE CIENCIAS
DA LINGUAGEM

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS
DO DESPORTO E MOTRICIDADE

DEPARTAMENTO DE
COMUNICAGAO E ARTE

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
E CIENCIAS DA EDUCAGAO
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CENTRO DE DOCUMENTAGAO
E INFORMACAO

CENTRO DE INFORMATICA

CENTRO DE MEIOS
AUDIOVISUAIS

GABINETE DE APOIO
A PROJETOS

GABINETE DE COOPERAGAO
INTERINSTITUCIONAL

ACADEMICOS, FINANCEIROS,
RECURSOS HUMANOS,
EXPEDIENTE E ARQUIVO.
SECRETARIADO ORGAOS GESTAO

SERVICOS ADMINISTRATIVOS ——

SERVICOS AUXILIARES
DE APOIO
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No ambito das suas autonomias, a ESCOLA SUPERIOR DE SAUDE DE VISEU integra diferentes estruturas funcionais que
permitem o desenvolvimento das atividades inerentes a sua missao:
«» Orgaos de gestao,

« comissoes,

++ unidade de investigagao,
% centros,

« departamentos,

< servicos.

ASSEMELEIA DE
REREZEMTARTES

COMSELMD
TECHICO-CIERTIFIZH

——— COMSELHD ACK W STRATE

CORZELHD PECAGCGICG  F-———

COMISEAO DE aval 1aca COMIEEAO ATADEMICA

ORISR Tl .
CIMISSAO DE ETICA E CJALGADE FaRS A GOCGPERAGET

LHD DEPARTAMEMTL

AMENTOD DA EFER

BCADEMICDS, REC. HURAMOS,
| | E¥>EDIEHTE E ARJLIND,
CORTABILIDADE, TESCURARIA E
APRCYIS. E SECRETARIADO

—— SERVIZIS ALMIMIETRATIVOS

— SERWOS GERAIS
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A estrutura interna organizacional da ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA E GESTAO DE VISEU assenta em 6rgaos de gestao,
departamentos, areas cientificas e servigcos, podendo estes Ultimos assumir outras designacées como comissoes ou
gabinetes.

MODELO ORGANIZACIONAL MGQ*IV.01PT

ASSEMBLEIA DE
REPRESENTANTES

PRESIDENTE

ESTGV

CONSELHO
TECNICO-CIENTIFICO

CONSELHO ADMINISTRATIVO

CONSELHO PEDAGOGICO

VICE-PRESIDENTES

ESTGW

CONSELHO
DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO
DE GESTAO

COMISSAO DE AVALIAGAO
E QUALIDADE

GABINETE DE LIGAGAO
AO EXTERIOR

CONSELHO
DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE
ENGENHARIA ELECTROTECNICA

GABINETE DE AVALIACAO
E QUALIDADE

CONSELHO DEPARTAMENTO FINANCEIROS, ACADEMICOS

DE DEPARTAMENTO

CONSELHO
DE DEPARTAMENTO

CONSELHO
DE DEPARTAMENTO

CONSELHO
DE DEPARTAMENTO

CONSELHO
DE DEPARTAMENTO
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DE MADEIRAS

DEPARTAMENTO DE MECANICA
E GESTAO INDUSTRIAL

DEPARTAMENTO
DE ENGENHARIA CIVIL

DEPARTAMENTO
DE AMBIENTE

DEPARTAMENTO
DE INFORMATICA

AREA CIENTIFICA
DE MATEMATICA
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SERVICOS ADMINISTRATIVOS

SERVIGOS TECNICOS

E RECURSOS HUMANOS

MANUTENGAO, INFORMATICA,

—— DOCUMENTACAO, PATRIMONIO E

AUXILIARES DE APOIO
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A ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA E GESTAO DE LAMEGO integra as seguintes componentes identificadas pelos objetivos
que prosseguem e pelas fungdes que desempenham:
% Orgaos de gestao,

KD

% unidades funcionais de carater cientifico-pedagogico,

7

% servicos.

Os o6rgaos de gestao praticam atos de eficacia externa, com caracteristicas de definitividade e executoriedade, no
ambito da esfera de competéncias que, por lei, pelos estatutos do Instituto Politécnico de Viseu, ou pelos presentes
estatutos, lhe sejam cometidas. As unidades funcionais sao unidades vocacionadas para atividades de ensino, de
investigacao, de desenvolvimento e prestacao de servicos nos termos das competéncias que Ihe sejam conferidos pelos
6rgaos da escola. Os servicos sdo estruturas permanentes da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo de Lamego
vocacionadas para o apoio técnico ou administrativo as suas atividades, podendo ainda fornecer meios especializados
de servico ao ensino, a investigacao e prestacao de servigos a comunidade.

AFSEMELEIA DE
RFFRISFS TAMTES

COMSELHD
TECHICD-CIENTIFICS

CAMSELHO ADMINISTRATI

CONSELMD PEDAGOGICS  F---—

CIMIS5HA0 DE AwALls A0
E QLIALIGADE

ASTIZA E ML LTIMEDIA

— HMINTOS ACADERICOS

SFIMCOS DE COMTARILIDADE
E APRQW SITNAN THTR

SM3% §0S DE RECURSDS
l——  HLMANOS, FXPIDITHTE E
ARG VA

—— SMIw {0S AL®ILIARES DE APQ O
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O INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO E INVESTIGAGAO € uma unidade organica do Instituto Politécnico de Viseu dotada de
autonomia cientifica. Ao Instituto de Desenvolvimento e Investigacao compete coordenar as atividades das unidades de
investigacao que o integram, bem como promover, incentivar e apoiar o desenvolvimento da investigacao cientifica do
Instituto Politécnico de Viseu, no respeito pelas autonomias das escolas.

O Instituto de Desenvolvimento e Investigacao dispde de regulamento a aprovar pelo Presidente do Instituto, sob
proposta do seu Presidente, ouvido o Conselho Académico. Fazem parte do Instituto de Desenvolvimento e Investigacao,
o Centro de Estudos em Educagao, Tecnologias e Salde e as unidades de investigagao que nele venham a ser
integradas. A criagao, transformacao, extincao, fusao e integracao de unidades de investigacao do Instituto de
Desenvolvimento e Investigacao sao da competéncia do Conselho Geral do Instituto. Cada unidade de investigagao do
Instituto de Desenvolvimento e Investigacdao dispoe de regulamento proprio, de um coordenador e de conselho
cientifico.

COMSELHG CIENTIMCD F-—-—-

COMISSAD DF AVALIACAD
E QUALIGADE

COhSELHG(S) CICKTIFICO(S)
MA(S) LINIDADE(S) RF
INVESTIGACAD

MGQ*IV.01PT VO3 31/10/2016 ELABORADO POR: LUISA OLIVEIRA E CUNHA 717



soio de g
o

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE GESTAO MGQ*IV.02PT

1. O governo do Instituto Politécnico de Viseu é exercido pelos seguintes 6rgaos: o Conselho Geral, o Presidente e o
Conselho de Gestao. Sao também érgaos do Instituto Politécnico de Viseu o Conselho Académico e o Conselho para a
Avaliacao e Qualidade.

1.1. CONSELHO GERAL

COMPOSICAO:

O Conselho Geral € composto por trinta membros (dezasseis representantes do conjunto dos professores e dos
investigadores, cinco representantes dos estudantes, nove personalidades externas de reconhecido mérito nao
pertencentes a instituicdo, com conhecimentos e experiéncia relevantes para o Instituto).

COMPETENCIAS:

eleger o seu presidente;

aprovar o seu regimento;

aprovar as alteracoes aos estatutos;

organizar o procedimento de eleicao e eleger o presidente do Instituto Politécnico de Viseu, nos termos da lei, dos
estatutos e do regulamento aplicavel;

apreciar os atos do presidente e do conselho de gestao;

propor as iniciativas que considere necessarias ao bom funcionamento da instituicao;

desempenhar as demais funcoes previstas na lei ou nos estatutos.

Sob proposta do presidente:

aprovar os planos estratégicos de médio prazo e o plano de acdo para o quadriénio do mandato do presidente;
aprovar as linhas gerais de orientacao da instituicao no plano cientifico, pedagoégico, financeiro e patrimonial;
criar, transformar ou extinguir unidades organicas;

aprovar os planos e apreciar os relatérios anuais de atividades da instituicao;

aprovar a proposta de orcamento;

aprovar as contas anuais consolidadas, acompanhadas do parecer do fiscal Unico;

fixar as propinas devidas pelos estudantes;

propor ou autorizar, conforme disposto na lei, a aquisi¢cao ou alienagao de patriménio imobiliario da instituicao, bem
como as operacoes de crédito;

pronunciar -se sobre 0s restantes assuntos que Ihe forem apresentados pelo presidente;

outras previstas nos estatutos da Instituicao.

REUNIOES:

O conselho geral reline ordinariamente quatro vezes por ano, além das reunides extraordinarias convocadas pelo seu
presidente, por sua iniciativa, a pedido presidente da instituicdo, ou ainda de um terco dos seus membros. Por decisao
do conselho geral, podem participar nas reunides, sem direito a voto: os presidentes das unidades organicas e
personalidades convidadas para se pronunciarem sobre assuntos da sua especialidade. O presidente participa nas
reunides do conselho geral, sem direito a voto.

1.2. PRESIDENTE DO INSTITUTO POLITECNICO DE VISEU
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O presidente é o 6rgao superior de governo e de representacdo externa da Instituicdo. E o 6rgdo de conducdo da politica
da instituicao e preside ao conselho de gestdo. O Presidente é coadjuvado por vice-presidentes. Pode ser coadjuvado
por pré-presidentes para a implementacao e desenvolvimento de tarefas, projetos e atividades especificas. O Presidente
dispOe de um secretariado.

COMPETENCIAS:

+ elaborar e apresentar ao conselho geral as propostas de plano estratégico de médio prazo e plano de acao para o
quadriénio do seu mandato, linhas gerais de orientacao da instituicdo no plano cientifico e pedagdgico, plano e
relatério anuais de atividades, orcamento e contas anuais consolidados, acompanhadas do parecer do fiscal Unico,
aquisicao ou alienacao de patriménio imobiliario da instituicao, e de operacdes de crédito, criacao, transformacao
ou extingao de unidades organicas e propinas devidas pelos estudantes;

aprovar a criagao, suspensao e extincao de cursos;

aprovar os valores maximos de novas admissoes e de inscrigoes;

superintender na gestao académica, decidindo, designhadamente, quanto a abertura de concursos, a nomeacao e
contratacao de pessoal, a qualquer titulo, a designacao dos juris de concursos e de provas académicas e ao sistema
e regulamentos de avaliacao de docentes e discentes;

orientar e superintender na gestao administrativa e financeira da instituicao, assegurando a eficiéncia no emprego
dos seus meios e recursos;

atribuir apoios aos estudantes no quadro da acao social escolar, nos termos da lei;

aprovar a concessao de titulos ou distingdes honorificas;

instituir prémios escolares;

homologar as eleicoes e designacoes dos membros dos 6rgaos de gestao das unidades organicas com érgaos de
governo proprio, s6 o podendo recusar com base em ilegalidade, e dar-lhes posse;
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nomear e exonerar, nos termos da lei e dos estatutos, os dirigentes das unidades organicas sem 6rgaos de governo

proprio;

nomear e exonerar, nos termos da lei e dos estatutos, o administrador e os dirigentes dos servicos da institui¢ao;

exercer o poder disciplinar, em conformidade com o disposto na lei e nos estatutos;

assegurar o cumprimento das deliberagdes tomadas pelos 6rgaos colegiais da instituicao;

aprovar os regulamentos previstos na lei e nos estatutos, sem prejuizo do poder regulamentar das unidades

organicas no ambito das suas competéncias proprias;

velar pela observancia das leis, dos estatutos e dos regulamentos;

propor as iniciativas que considere necessarias ao bom funcionamento da instituicao;

desempenhar as demais fungoes previstas na lei e nos estatutos;

comunicar ao ministro da tutela todos os dados necessarios ao exercicio desta, designadamente os planos e

orcamentos e os relatérios de atividades e contas;

tomar as medidas necessarias a garantia da qualidade do ensino e da investigacao na instituicao e nas suas
unidades organicas;

%+ representar a instituicdo em juizo ou fora dele.

Cabem ainda ao presidente todas as competéncias que por lei ou pelos estatutos nao sejam atribuidas a outros 6rgaos

da instituicao.

O presidente pode, nos termos da lei e dos estatutos, delegar nos vice-presidentes e nos 6rgaos de gestao da instituicao

ou das suas unidades organicas as competéncias que se revelem necessarias a uma gestao mais eficiente.

1.3. CONSELHO DE GESTAO

COMPOSICAO:

0 Conselho de Gestao é composto pelo Presidente do Instituto, que preside, por um vice-presidente por si designado e
pelo Administrador do Instituto Politécnico de Viseu. O Presidente do Instituto pode ainda designar, para fazer parte do
Conselho de Gestao, um ou dois membros de competéncia reconhecida nos dominios da gestao, livremente escolhidos
e nomeados de entre pessoal docente e investigador ou ndo docente e ndo investigador do Instituto.

COMPETENCIAS:

++ conduzir a gestdo administrativa, patrimonial e financeira da instituicdo, bem como a gestao dos recursos humanos,
sendo-lhe aplicavel a legislacao em vigor para os organismos publicos dotados de autonomia administrativa.

)

< fixar as taxas e emolumentos.

O Conselho de Gestdo pode, nos termos dos estatutos, delegar nos 6rgaos proprios das unidades organicas e nos
dirigentes dos servicos as competéncias consideradas necessarias a uma gestao mais eficiente.

1.4. CONSELHO ACADEMICO (6rgdao com fungdes de natureza consultiva)

COMPOSICAO:

Constituem o Conselho Académico: o Presidente do Instituto; os Presidentes das escolas; os Presidentes da Assembleia
de Representantes das escolas; os Presidentes dos Conselhos Técnico-Cientificos; os Presidentes dos Conselhos
Pedagogicos; o Presidente do Instituto de Desenvolvimento e Investigagao; os Presidentes das Associagoes de
Estudantes das escolas; o Presidente da Associagao de Estudantes do Instituto; o Administrador do Instituto Politécnico
de Viseu; o Administrador dos SAS. O Conselho Académico é presidido pelo Presidente do Instituto Politécnico de Viseu e
secretariado pelo Administrador do Instituto Politécnico de Viseu.

COMPETENCIAS:

«*» emitir parecer quanto a alteragdes dos estatutos, aos planos estratégicos de médio prazo e plano de agao para o
guadriénio do mandato do presidente, as linhas gerais de orientacao da instituicao no plano cientifico, pedagogico,
financeiro e patrimonial, a criagdo, transformacao, cisdo e extingdo de unidades organicas, a participagao do
Instituto Politécnico de Viseu em consorcios, aos planos e relatérios anuais das atividades da Instituicao, a proposta
de orcamento, as contas anuais consolidadas, as propinas devidas pelos estudantes, a transformacao do Instituto
Politécnico de Viseu em instituicado de ensino superior plblico de natureza fundacional, a criacdo, suspensao e
extincao de cursos, aos valores maximos de novas admissoes e de inscricao em cada ciclo de estudos em cada ano
letivo, a aplicacdo de penas graves, no ambito do exercicio do poder disciplinar (parecer com carater vinculativo), a
reafectacao de pessoal docente, investigador, pessoal nao docente e nao investigador entre unidades organicas.

< emitir outros pareceres previstos nos estatutos.

% emitir orientacoes nao vinculativas sobre a avaliagdo do aproveitamento dos estudantes, o calendario escolar, o
regime de prescricdes, o processo de autoavaliacdo, avaliacdo externa e acreditacdo do ensino superior, 0
recrutamento de pessoal.

«» pronunciar-se sobre todos os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Presidente do Instituto ou pelo Conselho
Geral.
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REUNIOES:

0 Conselho Académico relne, ordinariamente, duas vezes por ano e, extraordinariamente, sempre que o Presidente o
convoque, por sua iniciativa ou a requerimento de um terco dos seus membros, podendo funcionar em plenario ou em
comissoes especializadas, nos termos do seu regulamento interno.

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

1.5. CONSELHO PARA A AVALIACAO E QUALIDADE

COMPOSICAO:

Integram o Conselho para a Avaliagdo e Qualidade o Presidente do Instituto Politécnico de Viseu, que o preside, podendo
delegar no vice-presidente responsavel pela area da avaliacao, os Presidentes das unidades organicas, que podem
delegar num vice-presidente, os Presidentes das comissdes para avaliacdo e qualidade de cada uma das unidades
organicas, o Gestor da Qualidade e um representante da Associacao de Estudantes do Instituto a designar por esta.

COMPETENCIAS:

+ coordenar todos os processos de autoavaliacdo e de avaliagcdo externa do desempenho do Instituto, das suas
unidades organicas, bem como das atividades cientificas e pedagogicas sujeitas ou ndo ao sistema nacional de
avaliacao e acreditacao;

+ elaborar um plano plurianual com indicacao das areas funcionais (unidades organicas, cursos, departamentos ou
areas cientificas, procedimentos pedagogicos, docentes nas areas que devam ser submetidas a avaliacao que nao
seja da competéncia do Conselho Técnico- Cientifico ou do Conselho Pedagégico, laboratérios afetos a atividade
cientifica ou a atividade pedagoégica, servicos, impacto do Instituto Politécnico de Viseu na comunidade,
nomeadamente quanto a empregabilidade dos diplomados e a contribuicao para processos de inovagao
tecnolégica) que devem ser avaliadas;
propor normas de avaliacao a aplicar e definir padrdes de qualidade;
indicar e calendarizar os niveis de proficiéncia que cada padrao de qualidade deve alcancar;
analisar os processos de avaliacao efetuados e elaborar os respetivos relatorios de apreciacao;
propor ao Presidente do Instituto Politécnico de Viseu medidas de correcao de pontos fracos que forem
identificadas.
no ambito do sistema de gestao da qualidade: a analise dos objetivos anuais e proposta de ajustes e ou correcoes,
quando adequado, a avaliacao trimestral da eficacia do sistema, tendo como suporte os balancos da qualidade,
elaborados pelo Gestor da Qualidade, correspondentes ao periodo em analise, e fazer propostas de ajustes e ou
correcoes, quando adequado, a analise da integracao dos colaboradores das areas abrangidas pela sistema de
gestdo da qualidade e proposta de agdes concretas de melhoria, quando adequado e a analise dos resultados das
auditorias, propondo as acoes corretivas e de melhoria que entender adequadas.

REUNIOES:

0 Conselho relne, ordinariamente, quatro vezes por ano e, extraordinariamente, sempre que convocado pelo Presidente
do Instituto Politécnico de Viseu, por sua iniciativa ou a requerimento de um terco dos seus membros. O Conselho pode
convidar a participar nas suas reunides, sem direito a voto, individualidades cuja presenca seja considerada vantajosa
para analise dos assuntos em apreciacao.
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2. Sao orgaos de governo das unidades organicas a Assembleia de Representantes, os Presidentes e os Conselhos
Técnico-Cientifico, Pedagogico e Aministrativo.

2.1. ASSEMBLEIAS DE REPRESENTANTES DAS UNIDADES ORGANICAS

COMPOSICAO:

As Assembleias de Representantes das Unidades Organicas sdo constituidas por representantes dos professores de
carreira ou investigadores de carreira, representantes dos assistentes ou do pessoal docente especialmente contratado,
representantes dos estudantes e representantes do pessoal nao docente.

No caso do Presidente da Unidade Orgénica nao ter sido eleito como membro da Assembleia de Representantes,
participa nas reunides sem direito a voto.

COMPETENCIAS:

eleger o seu Presidente;

elaborar e aprovar o seu regulamento interno;

eleger o Presidente da Unidade Organica apds aprovacao de regulamento e calendarizacao eleitoral;

destituir o Presidente da Unidade Organica;

eleger a mesa da Assembleia;

apreciar e aprovar o plano de desenvolvimento plurianual da Unidade Organica;

apreciar e aprovar o plano anual de atividades e respetiva proposta financeira, e a sua eventual reformulacao;
aprovar o relatério anual de atividades;

proceder as revisoes ordinarias e extraordinarias dos estatutos da Unidade Organica;
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fiscalizar, genericamente, os atos do Presidente;

pronunciar-se sobre qualquer outro assunto, que o Presidente entenda submeter-lhe.

«+» elaborar e ou alterar o respetivo regulamento interno, que depois de aprovado, sera sujeito a homologacao pelo
Presidente do Instituto Politécnico de Viseu.

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

2.2. PRESIDENTES DAS UNIDADES ORGANICAS

COMPETENCIAS:

%+ representar a unidade organica perante os demais 6rgaos da instituicao e perante o exterior;

+ presidir ao 6rgao com competéncias de gestao, se existir, dirigir os servicos da unidade organica e aprovar os
necessarios regulamentos;

% aprovar o calendario e horario das tarefas letivas, ouvidos o conselho cientifico ou técnico-cientifico e o conselho

pedagobgico;

executar as deliberagdes do conselho cientifico ou técnico-cientifico e do conselho pedagégico, quando vinculativas;

exercer o poder disciplinar que lhe seja atribuido pelos estatutos ou delegado pelo reitor ou presidente da

instituicao;

elaborar o orcamento e o plano de atividades, bem como o relatério de atividades e as contas;

exercer as demais fungdes previstas na lei ou nos estatutos;

exercer as fungoes que lhe sejam delegadas pelo presidente da instituicao.

2.3. CONSELHOS TECNICO-CIENTIFICOS

COMPOSIGAO:

O conselho técnico-cientifico € constituido por representantes eleitos, nos termos previstos nos estatutos e em

regulamento da unidade organica, pelo conjunto dos Professores de carreira

%+ equiparados a professor em regime de tempo integral com contrato com a escola ha mais de 10 anos nessa
categoria;

«» docentes com o grau de doutor, em regime de tempo integral, com contrato de dura¢ao nao inferior a um ano,
qualquer que seja a natureza do seu vinculo a instituicao;

+ docentes com o titulo de especialista ndo abrangidos pelas alineas anteriores, em regime de tempo integral com
contrato com a instituicdo ha mais de dois anos;

Representantes das unidades de investigacao reconhecidas e avaliadas positivamente nos termos da lei, quando

existam:

+» escolhidos nos termos previstos nos estatutos e em regulamento da unidade organica;
)

<+ em namero fixado pelos estatutos, ndo inferior a 20 % nem superior a 40 % do total do conselho, podendo ser
inferior a 20 % quando o nimero de unidades de investigacao for inferior a esse valor.

Nas unidades organicas de investigacdo, o conselho cientifico é constituido por representantes eleitos, nos termos
previstos nos estatutos e em regulamento da unidade orgéanica, pelo conjunto dos professores e investigadores de
carreira e restantes docentes e investigadores em regime de tempo integral com contrato de duragao nao inferior a um
ano, que sejam titulares do grau de doutor, qualquer que seja a natureza do seu vinculo a instituicao.

COMPETENCIAS:

elaborar o0 seu regimento;

apreciar o plano de atividades cientificas da unidade;

pronunciar -se sobre a criagao, transformacao ou extingcao de unidades organicas da instituicao;

deliberar sobre a distribuicao do servigo docente, sujeitando-a a homologagao do presidente do Instituto Politécnico
de Viseu ou do presidente da escola, conforme o caso;

pronunciar -se sobre a criacao de ciclos de estudos e aprovar os planos de estudos dos ciclos de estudos
ministrados;

propor ou pronunciar-se sobre a concessao de titulos ou distingoées honorificas;

propor ou pronunciar-se sobre a instituicao de prémios escolares;

propor ou pronunciar -se sobre a realizacao de acordos e de parcerias internacionais;

propor a composicao dos juris de provas e de concursos académicos;

praticar os outros atos previstos na lei relativos a carreira docente e de investigacao e ao recrutamento de pessoal
docente e de investigacao;

% desempenhar as demais funcdes que Ihe sejam atribuidas pela lei ou pelos estatutos.

0Os membros do conselho cientifico ou técnico-cientifico ndo podem pronunciar-se sobre assuntos referentes:
%+ a atos relacionados com a carreira de docentes com categoria superior a sua;
«*» aconcursos ou provas em relacao aos quais relinam as condicoes para serem opositores.
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2.4. CONSELHOS PEDAGOGICOS

COMPOSICAO:

0 conselho pedagogico é constituido por igual nimero de representantes do corpo docente e dos estudantes da
instituicao ou da escola, eleitos nos termos estabelecidos nos estatutos e em regulamento.

COMPETENCIAS:

%+ pronunciar-se sobre as orientacoes pedagbgicas e os métodos de ensino e de avaliagao;

«» promover a realizacao de inquéritos regulares ao desempenho pedagégico da unidade organica e a sua analise e
divulgacao;

promover a realizacdo da avaliagdo do desempenho pedagogico dos docentes, por estes e pelos estudantes, e a
sua andlise e divulgacao;

apreciar as queixas relativas a falhas pedagogicas, e propor as providéncias necessarias;

aprovar o regulamento de avaliacao do aproveitamento dos estudantes;

pronunciar-se sobre o regime de prescricoes;

pronunciar-se sobre a criacao de ciclos de estudos e sobre os planos dos ciclos de estudos ministrados;
pronunciar-se sobre a instituicao de prémios escolares;

pronunciar-se sobre o calendario letivo e os mapas de exames da unidade organica;

exercer as demais competéncias que Ihe sejam conferidas pela lei ou pelos estatutos.

2.5. CONSELHOS ADMINISTRATIVOS

COMPOSICAO:

0 Conselho Administrativo € constituido pelo Presidente da Unidade Organica, por um dos vice-presidentes da Unidade
Organica a designar pelo Presidente, pelo Secretario ou, na sua inexisténcia, por um elemento do pessoal nao docente,
a designar pelo Presidente.

COMPETENCIAS:

%+ proéprias da autonomia administrativa;

< que Ihe forem delegadas pelo Conselho de Gestao do Instituto;

% proéprias da autonomia financeira que, nos termos da lei, vierem a ser atribuidas as Unidades Organicas.
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3. Sao 6rgaos de governo do Instituto de Desenvolvimento e Investigagao o Presidente e o Conselho Cientifico.
3.1. PRESIDENTE DO INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO E INVESTIGACAO

COMPETENCIAS:

« representar o Instituto de Desenvolvimento e Investigacao perante os demais érgaos do Instituto;

+» presidir ao conselho cientifico do Instituto de Desenvolvimento e Investigacao;

+»+ dirigir os servicos da unidade organica;

% elaborar e submeter a aprovacao do Presidente do Instituto Politécnico de Viseu, o plano de atividades do Instituto
de Desenvolvimento e Investigacdo, que deve incluir a estimativa do orgamento necessario para a sua
implementacao, bem como elaborar o respetivo relatério de atividades;

«» exercer as demais funcoes previstas na lei e nos estatutos;

+ exercer as funcoes que lhe sejam delegadas pelo Presidente do Instituto Politécnico de Viseu ou demais 6rgaos do
Instituto.

O Presidente pode delegar no vice-presidente as competéncias que julgar adequadas ao melhor funcionamento da
unidade organica que dirige.
3.2. CONSELHO CIENTIFICO

COMPOSIGAO:

0 conselho cientifico do Instituto de Desenvolvimento e Investigacao é constituido por oito representantes eleitos pelo
conjunto dos professores e investigadores de carreira que pertengam a cada uma das unidades de investigacao que
integram o Instituto de Desenvolvimento e Investigacao e restantes docentes e investigadores, em regime de tempo
integral, com contrato de durag¢ao nao inferior a um ano, que sejam titulares do grau de doutor, qualquer que seja a
natureza do seu vinculo a instituicdo e que integrem cada uma das unidades de investigacdo do Instituto de
Desenvolvimento e Investigacao.

Podem integrar o conselho cientifico, nos termos a fixar no regulamento, membros convidados, de entre professores ou
investigadores de outras instituicdes, ou personalidades de reconhecida competéncia no ambito da missao da
instituicao.

COMPETENCIAS:

As competéncias do conselho cientifico, bem como a respetiva eleicao sao definidas no regulamento do Instituto de
Desenvolvimento e Investigacdo, salvaguardadas as competéncias proprias das escolas e a legislacdo especialmente
aplicavel.
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1. SERVICOS CENTRAIS

7

+ orientados para prestar apoio técnico ou administrativo as atividades do Instituto Politécnico de Viseu e das
unidades organicas nele integradas.

1.1. DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO E GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (inclui os servicos Administrativos, de
Planeamento e Controlo de Gestao e de Recursos Humanos)

7

+»+ presta apoio aos 6rgaos do instituto e unidades organicas na area do planeamento e gestao.
1.2. DEPARTAMENTO JURIDICO

o

++ presta apoio juridico aos érgaos do instituto e unidades organicas através da elaboracao de estudos e pareceres, da
recolha, compilagao e divulgacao de legislacao relevante para os servicos e do apoio nas areas disciplinar,
regulamentar e de contencioso.

1.3. DEPARTAMENTO TECNICO (inclui os servigos de Informatica, de Obras, de Manutencao e de Higiene e Seguranca)

o

«*» presta apoio aos 6rgaos do instituto e unidades organicas na area técnica.

1.4. DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO, CULTURA E RELACOES EXTERNAS (inclui os servicos de Comunicacdo, Cultura e
Documentacao, de Relacoes Externas e de Apoio a Insercao na Vida Ativa e Acompanhamento de Diplomados)

7

+»+ presta apoio aos 6rgaos do instituto e unidades organicas nas areas de comunicacao, cultura e relagoes externas.
1.5. GABINETE DE AVALIACAO E QUALIDADE

7

+» presta apoio aos 6rgaos do Instituto Politécnico de Viseu e unidades organicas, designadamente ao Conselho para a
Avaliacao e Qualidade, nos dominios da autoavaliagdo e avaliagcao externa do Instituto e unidades organicas e da
gestao da qualidade.

1.6. GABINETE DE ESTUDOS E DE TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO E TECNOLOGIA

o

+» presta apoio aos 6rgaos do instituto e unidades organicas nas areas de estudos e de transferéncia de conhecimento
e tecnologia, a nivel de prestacao de servigos a comunidade.

2. SERVICOS DE ACAO SOCIAL (incluem os servigos Administrativos)

7

% asseguram as fungdes da acao social, no propdsito de que nenhum estudante é excluido do sistema de ensino
superior por incapacidade financeira,

+ gerem os apoios diretos nas modalidades de bolsas de estudo e auxilio de emergéncia e os apoios indiretos, tais

como: acesso a alimentacdo e alojamento, a servicos de apoio médico, psicoldégico e social e a atividades

desportivas e culturais.

3. ESCOLA SUPERIOR AGRARIA DE VISEU
3.1. SERVICOS
3.1.1. ACADEMICOS

7

«» prestam informacgdes sobre condicoes de ingresso e frequéncia da escola;

< executam o0s servicos respeitantes as matriculas, inscricdes, exames, transferéncias, reingressos, mudancas de
CUrso, Concursos especiais e pagamento de propinas, bem como elaborar editais e avisos;

+ emitem certidoes de matricula, inscricao, frequéncia, exames e outras, relativas a factos constantes dos processos

individuais dos estudantes, bem como todos os atos académicos realizados na escola e que ndo sejam da

competéncia do Instituto Politécnico de Viseu;

conferem os processos quanto ao montante das propinas a pagar e procedem ao seu recebimento;

procedem ao registo de todos os atos respeitantes a vida escolar dos estudantes, organizam e mantém atualizado o

arquivo dos processos individuais;

emitem e revalidam os cartdes de estudante;

preparam elementos relativos a estudantes para responder as solicitacoes do Instituto Nacional de Estatistica, dos

orgaos competentes do Ministério da Educacéao e, ainda, quando solicitados pelo Instituto Politécnico de Viseu ou

outros;

organizam e mantém o arquivo dos programas e sumarios das disciplinas;

mantém atualizado o arquivo relativo aos Servicos Académicos;

recebem, registam e dao andamento aos processos relativos a realizacao de provas académicas;

organizam os processos conducentes a concessao de equivaléncias/creditacdes e de equiparacao de graus e titulos

académicos da competéncia da escola.

3.1.2. CONTABILIDADE E PESSOAL
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«+ preparam o0s processos relativos ao recrutamento, selegcdo e provimento, bem como a promogao, reconducao,
prorrogacao, renovagao, rescisao de contratos, exoneragao e mobilidade de pessoal;
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% instruem os processos relativos a acumulacoes, faltas e licencas de todo o pessoal, bem como equiparacoes a
bolseiro;

elaboram os mapas de faltas e licencas de todo o pessoal;

passam as certidoes e declaracoes relativas a pessoal que sejam da competéncia da escola;

instruem os processos relativos a autorizagao de prestacao de horas extraordinarias, de pagamento de servicos e
deslocacgodes de pessoal;

instruem os processos relativos ao adiamento ou substituicdo de obrigacdes militares de pessoal;

instruem os processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e seus familiares, que nao sejam da competéncia
do Instituto Politécnico de Viseu;

dao entrada da correspondéncia e assegurar o expediente geral;

organizam e mantém atualizado o arquivo dos processos individuais do pessoal;

mantém atualizado o arquivo relativo ao expediente geral da escola;

efetuam toda a escrituracao respeitante a contabilidade da escola;

coordenam os processos de gestao orcamental, dentro das competéncias delegadas;

preparam os projetos de planos financeiros da escola;

informam os processos no que respeita a legalidade e cabimento de verbas;

elaboram as relagcdes dos documentos de despesa, e submetem a apreciacdo e aprovagao superior;

asseguram o apetrechamento dos servigos e laboratérios, organizando os processos de aquisi¢cdo, nos termos das
disposicoes legais vigentes;

mantém em depdsito o material de uso corrente indispensavel ao regular funcionamento dos servicos;

» realizam outras atividade decorrentes da lei ou que lhe sejam atribuidas pelo Presidente da Escola.

3.1.3. DOCUMENTACAO

% recolhem e difundem documentacao cientifica, técnica e pedagogica, relacionada com as atividades da escola e
cooperam com servicos e instituicoes afins.

+* exerce a sua agao na aquisicao, na recolha, tratamento técnico e difusao da documentacao de carater pedagogico,

cientifico e cultural; na gestdo, producao e divulgacdo da informacao; na producdo de acbes de extensao

multimédia e no dominio das tecnologias de informacdo e comunicacdo, nomeadamente sobre novos produtos e

servicos de informacao.

3.1.4. TECNICOS

«» apresentam ao Presidente da Escola propostas de plano anual de atividades e respetiva orcamentacao;

% emitem parecer, quando solicitado, sobre as normas de utilizacdo das infraestruturas e equipamentos afetos a
escola;

“» emitem parecer sobre as questoes que Ihe sejam presentes pelo Presidente da Escola, no que se refere a aquisicao

de equipamentos;

elaboram propostas para a otimizacao dos recursos informaticos; recursos laboratoriais e recursos agrarios, entre

outros;

zelam pela conservagao e manutencao das instalacdes e equipamentos afetos a escola;

asseguram a gestao e administracao da rede geral de informatica da escola;

asseguram a gestao e administracao de laboratérios da escola;

asseguram a gestao e administracao das atividades agrarias desenvolvidas na Quinta da Alagoa;

propoem ao Presidente da Escola a fixacao de normas de utilizacao dos equipamentos e meios afetos a escola;

apresentam ao Presidente da Escola propostas de novos servicos a prestar aos utilizadores da escola e ao exterior;

informam o Presidente da Escola da necessidade de licenciamento de software valido para toda a escola;

submetem ao Presidente da Escola propostas de aquisi¢cdo de novos equipamentos e consumiveis;

elaboram relatérios anuais de atividades;

apoiam as atividades agrarias de producao, promogao e comercializagao de produtos, bem como as atividades que

se inserem no ambito dos projetos de ensino, investigacao, desenvolvimento e de apoio a comunidade;

asseguram o expediente e o registo de equipamentos e consumiveis existentes;

realizam outras atividade decorrentes da lei ou que lhe sejam atribuidas pelo Presidente da Escola.
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3.2. GABINETES
3.2.1. CENTRO DE ENFERMAGEM VETERINARIA
3.2.1.1. CANIL/GATIL

efetuam a manutencao diaria do canil/gatil;

realizam as atividades de maneio, alimentacao e abeberamento;
realizam as atividades relacionadas com a higiene das instalacoes;
garantem a manutenc¢ao das condi¢cées ambientais adequadas;
efetuam o controlo de animais infestantes;

realizam as atividades relacionadas com profilaxia médica e sanitaria.
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3.2.1.2. SERVICOS MEDICO-VETERINARIOS, DE CUIDADOS DE ENFERMAGEM E ESTETICOS

3

*

B3

.

o0

.

B3

¢

prestam servicos médico-veterinarios;

prestam servicos de enfermagem;

prestam servicos de estética;

realizam as atividades de maneio, alimentacao e abeberamento.

3.2.1. LABORATORIO DE ANATOMIA PATOLOGICA VETERINARIA

7
0‘0

realiza atividades de diagndstico e de rastreio no dominio da patologia animal.

3.3. COMISSOES
3.3.1. AVALIACAO E QUALIDADE

7

£
7
0‘0

desenvolve e coordena o processo de avaliacao da escola;
dinamiza, na dependéncia do Conselho para a Avaliacdo e Qualidade do Instituto Politécnico de Viseu, a
implementacdo e a melhoria do Sistema Interno de Garantia da Qualidade na Escola Superior Agraria de Viseu.

4. ESCOLA SUPERIOR DE EDUCACAO DE VISEU
4.1. SERVICOS

4.1.1. ADMINISTRATIVOS

4.1.1.1. ACADEMICOS

3
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prestam informacoes sobre condicoes de ingresso e frequéncia da escola;

informam e elaboram editais ou avisos sobre as condigdes de inscricdo, matricula e frequéncia nos cursos
ministrados na Escola, bem como sobre transferéncias, reingressos, mudancas de curso e concursos especiais de
acesso;

procedem ao registo de todos os atos respeitantes a atividade escolar dos estudantes, organizando e mantendo
atualizados os seus processos individuais e o arquivo da atividade escolar;

efetuam matriculas e inscricbes e preparam e encaminham para decisdo os processos de pedidos de
transferéncias, reingressos, mudancgas de curso e concursos especiais de acesso, bem como 0s processos de
pedidos de concessao de equivaléncia e reconhecimento de habilitacoes;

executam todo o servico relativo a estudantes que nao se enquadre nas alineas anteriores.

elaboram certidoes de matricula, inscricao, frequéncia, exames e outros relativos a factos constantes dos processos
individuais dos estudantes, bem como de todos os atos académicos realizados na escola;

organizam e mantém atualizado o arquivo dos processos individuais dos estudantes;

organizam e mantém atualizado o arquivo dos programas e sumarios das unidades curriculares;

organizam os processos conducentes a concessao de equivaléncias e de equiparacao de graus e titulos
académicos, bem como de reconhecimento de competéncias profissionais, da competéncia da escola;

fornecem dados estatisticos ou outros, relativos aos cursos e aos estudantes, sempre que solicitados pelos 6rgaos
competentes;

mantém atualizado o arquivo, o expediente e os documentos da area académica.

4.1.1.2. FINANCEIROS
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elaboram a estimativa orcamental e organizar os processos de alteracdes orcamentais a propor ao Conselho de
Gestao do Instituto Politécnico de Viseu;

organizam os processos relativos a recolha de receitas;

elaboram mapas e relatérios que possibilitem um acompanhamento eficaz da execucdo financeira e um
apuramento das necessidades orcamentais da Escola, apresentando-os ao Presidente;

procedem ao registo dos processos orcamentais de receita, (emissao e cobranca), e de despesa (cabimentos,
compromissos, autorizacoes de pagamento) em sistema contabilistico;

asseguram uma contabilidade analitica da escola;

fornecem dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades sempre que solicitados pelos 6rgaos
competentes.

procedem a emissao de todos os meios de pagamento e ao registo e controlo de recebimentos;

efetuam o registo de movimentos de operacoes de tesouraria;

procedem a verificacao dos fundos em cofre e em depésito;

fornecem dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades sempre que solicitados pelos 6rgaos
competentes.

estabelecem os contactos com o mercado fornecedor para aquisicao de bens e servicos;

verificam as existéncias e as necessidades;

asseguram a organizacao dos processos de aquisicao de bens e servigos;
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colaboram com o0s servigos e gabinetes técnicos na conservacao e racional utilizacao do material e equipamento da
escola;

organizam e mantém atualizado o inventario e cadastro dos bens moéveis;

elaboram autos relativos ao extravio, ruina ou abate de bens moéveis;

efetuam a gestao de stocks;

distribuem os artigos aos seus utilizadores, de acordo com as requisi¢oes internas, devidamente autorizadas;
procedem a avaliacao dos fornecedores;

fornecem dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades,sempre que solicitados pelos 6rgaos
competentes.

** mantém atualizado o arquivo, o expediente e a documentacao.

4.1.1.3. RECURSOS HUMANOS, EXPEDIENTE E ARQUIVO

organizam e mantém atualizados os processos individuais dos recursos humanos afetos a escola;

verificam a assiduidade e instruem os processos relativos a férias, faltas, licencas, acumulacoes, equiparacoes a
bolseiro, trabalhador-estudante, avaliacao de desempenho e acidentes em servigo dos trabalhadores da escola;
instruem os processos relativos ao servigo extraordinario, deslocagdes e ajudas de custo;

fornecem dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades sempre que solicitados pelos 6rgaos
competentes;

mantém atualizado o arquivo, o expediente e a documentagao da area de recursos humanos.

produzem, transmitem, avaliam, controlam e arquivam documentos em fase corrente e intermédia;

gerem o ciclo de vida nos documentos e procedem ao seu armazenamento permanente ou temporario;

procedem a rececao, classificagao e registo de toda a correspondéncia oficial recebida e expedida dos documentos
de circulacao interna e executar os demais atos;

< mantém atualizado o arquivo, o expediente e documentacao.

4.1.1.4. SECRETARIADO DOS ORGAOS DE GESTAO

% gere 0s contactos publicos dos érgaos de gestao;

» secretaria os 6rgaos de gestao;

» fornece dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades sempre que solicitado pelos érgaos competentes;
* mantem atualizado o arquivo, o expediente e a documentacao.

4.1.2. AUXILIARES DE APOIO

< exercem a sua acao nos dominios do apoio diversificado ao desenvolvimento e funcionamento da escola e
compreendem as seguintes areas funcionais: servicos auxiliares de apoio administrativo, estabelecimento e
atendimento de ligagdes telefénicas, conducao de veiculos afetos as atividades da escola, servicos de manutencao
e servicos de reprografia.

4.2. GABINETES
4.2.1. CENTRO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO

*» recolhe, trata e divulga documentacao e informacao cientifica, técnica, pedagogica e cultural;

+ coordena as aquisicoes regulares de material bibliografico, multimédia ou outro, de acordo com orientagao do
Conselho Técnico-Cientifico e do Conselho Pedagogico;

<  mantem um registo atualizado e promover a divulgacao regular do material existente no Centro de Documentacao e

Informagao, bem como noutros servigos congéneres;

propde e incentiva contactos, intercambios e protocolos com servigos ou instituicdes afins publicos ou privados,

nacionais ou internacionais;

apoia e orienta os seus utilizadores;

fornece dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades sempre que solicitados pelos 6rgaos competentes;

mantem atualizado o arquivo, o expediente e a documentagao do Centro de Documentagao e Informacao.

4.2.2. CENTRO DE INFORMATICA

promove a informatizacao dos servicos bem como a atualizacao do parque informatico;

apoia a instalacao, configuragao e manutencao dos equipamentos e aplicacoes instaladas;

apoia os 6rgaos, gabinetes e servigos na instalagcao de novas aplicacdes informaticas bem como na resolucao de
problemas técnicos de natureza informatica;

emite pareceres e elabora estudos sobre a aquisicao de material e equipamento no &mbito das suas atividades;
zela pela manutencao e otimizacao dos recursos informaticos existentes;

fornece dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades sempre que solicitado pelos érgaos competentes.

4.2.3. CENTRO DE MEIOS AUDIOVISUAIS

«» promove atualizacado do parque audiovisual;
+ apoia a instalagao, configuracao e manutencao dos equipamentos e aplicagoes instaladas;
++ apoia os 6rgaos, gabinetes e servicos na resolucao de problemas técnicos de natureza audiovisual;
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emite pareceres e elabora estudos sobre a aquisicao de material e equipamento no ambito das suas atividades;
zela pela manutencao e otimizacao dos recursos audiovisuais existentes;

da apoio na utilizacdo dos meios audiovisuais, em todas as atividades da Escola;

fornece dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades sempre que solicitado pelos 6rgaos competentes.

4.2.4. GABINETE DE APOIO A PROJETOS
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incentiva, promove, apoia e coordena projetos de investigagcao e desenvolvimento propostos pelos docentes,
individualmente ou em grupo, em colaboracao, ou ndo, com outras instituicoes;

promove, apoia e coordena a participacao de docentes da Escola em projetos conjuntos com outras instituicoes;
localiza e recolhe informacao (til que permita a obtencao de financiamento para o desenvolvimento de atividades
de formacao e de investigacao;

elabora e analisar contratos-programa;

fornece dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades sempre que solicitado pelos 6rgaos competentes;
mantém atualizado o arquivo, o expediente e a documentagao do gabinete.

4.2.5. GABINETE DE COOPERACAO INTERINSTITUCIONAL
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promove, em conjunto com os érgaos competentes, a divulgacao da Escola;

amplia e consolida a internacionalizacdo como estratégia de crescimento e de qualificacao;

propde e assessoria a execucao de politicas de cooperacdo nacional e internacional na escola, em estreita
colaboragao com o Instituto Politécnico de Viseu;

apoia a estadia de pessoal estrangeiro;

estreita as relacoes entre a escola e o mundo do trabalho;

participa no processo de convergéncia europeia do Ensino Superior, nomeadamente na concretizacao das
recomendacoes europeias;

dinamiza a ligacdo com as atividades do Instituto Politécnico de Viseu (linhas estratégicas) e com a Comissao de
Avaliacao e Qualidade;

promove e dinamiza a mobilidade nacional e internacional de docentes, estudantes, funcionarios ndo docentes e
diplomados, no ambito da politica definida pelo Instituto Politécnico de Viseu;

localiza e recolhe, no plano internacional, informacgao Gtil que permita aos docentes desenvolver atividades de
formacao e de investigacao;

acompanha docentes, estudantes, funcionarios nao docentes e diplomados em programas que envolvam
intercambios;

organiza e divulga atividades de formacao e valorizacdo pessoal e profissional, especialmente as de carater
pedagogico ou cientifico;

fornece dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades sempre que solicitado pelos 6rgaos competentes;
mantém atualizado o arquivo, o expediente e a documentagao do gabinete.

4.3. COMISSOES
4.3.1. AVALIACAO E QUALIDADE
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responde a missao do Instituto Politécnico de Viseu/Escola Superior de Educacdo de Viseu e atualiza-a,
nomeadamente no seu papel no desenvolvimento da cidade, da regiao e do pais;

reforca o contributo da escola para a coesao social, a cidadania ativa, o dialogo;

ajuda a escola a reposicionar-se face a comunidade interna e externa, identificando, também, as necessidades e as
oportunidades do mercado de trabalho;

promove a participacdo da comunidade interna (docente, ndo docente e discente) e externa, no acompanhamento
da concretizacao dos objetivos do Processo de Bolonha;

assegura o acesso facilitado a informacgdes e consultoria de qualidade sobre, nomeadamente, as oportunidades do
Processo de Bolonha e da Aprendizagem ao Longo da Vida;

facilita e sistematiza a relagao entre os varios atores;

apoia a preparagao do processo de acreditacao e avaliagao, de um ponto de vista global e estratégico;

participa no desenvolvimento de uma politica de responsabilizacdo de cada um e de cada unidade pelo seu
desempenho e pelos resultados alcancados, no envolvimento de todos numa cultura de exceléncia e na inovacao do
ensino e da aprendizagem;

orienta os desempenhos dos diferentes atores para os objetivos definidos;

repensa as acoes de orientacao e consultoria;

sistematiza as boas praticas e rentabilizar os trabalhos para, nomeadamente, facilitar a elaboracao do relatério de
concretizacao do Processo de Bolonha;

sensibiliza os agentes do mercado do trabalho através, nomeadamente, da sua inclusdo em iniciativas levadas a
cabo pela Comissao.
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5. ESCOLA SUPERIOR DE SAUDE DE VISEU
5.1. SERVICOS

5.1.1. ADMINISTRATIVOS

5.1.1.1. AREA ACADEMICA
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presta informacoes sobre condicoes de ingresso, frequéncia e outras referentes aos cursos da escola;

executa os servicos respeitantes a matriculas, inscricoes, exames, transferéncias, reingressos, mudancas de curso,
concursos especiais e bem como divulgar editais e avisos;

disponibiliza no sitio da escola na internet, todos os elementos relevantes para o conhecimento integral dos ciclos
de estudos oferecidos e graus conferidos, da investigacao realizada e dos servigos prestados pela instituicao;

emite certidoes de matricula, inscricao, frequéncia, exames e outras relativas a factos constantes dos processos
individuais dos estudantes, bem como todos os atos académicos realizados na escola e que ndo sejam da
competéncia do Instituto Politécnico de Viseu;

procede ao registo de todos os atos respeitantes a vida escolar dos estudantes, bem como organizar e manter
atualizado o arquivo dos processos individuais;

emite e revalida os cartdes de estudante;

prepara elementos relativos aos estudantes para responder as solicitagdes dos 6rgaos competentes e ainda,
destinados a publicacées ou outras;

organiza e mantém o arquivo dos programas e sumarios das disciplinas;

mantém atualizado o arquivo do expediente da area académica;

recebe, regista e da andamento aos processos relativos a realizacao de provas académicas;

organiza os processos conducentes a concessao de equivaléncias e de equiparacao de graus e titulos académicos
da competéncia da escola;

executa todo o servico referente aos estudantes que nao se enquadre nos pontos anteriores.

5.1.1.2. AREA DE RECURSOS HUMANOS, EXPEDIENTE E ARQUIVO
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instrui os processos referentes a acumulacoes, faltas e licencas de todo o pessoal, bem como equiparagcoes a
bolseiro;

elabora os mapas de faltas e licencas de todo o pessoal;

passa as certidoes e declaracoes relacionadas com o pessoal e que sejam da competéncia da escola;

instrui os processos relativos a autorizacao de prestacao de horas extraordinarias, de pagamento de servigos e
deslocacodes de pessoal;

instrui os processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e seus familiares que ndo sejam da competéncia do
Instituto Politécnico de Viseu;

da entrada da correspondéncia e assegurar o expediente;

organiza e mantém atualizado o arquivo dos processos individuais do pessoal;

mantém atualizado o arquivo do expediente da escola.

5.1.1.3. AREA DE CONTABILIDADE, TESOURARIA E APROVISIONAMENTO
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efetua toda a escrituracao respeitante a contabilidade;

executa todas as agdes conducentes a orcamentacao, controlo e execucao orcamental e processo contabilistico em
conformidade com a lei e os Estatutos do Instituto Politécnico de Viseu;

informa os processos no que respeita a legalidade e cabimento de verbas;

indica os processos de alteracao orcamental, designadamente os de transferéncias de verbas entre rubricas;
elabora as relacoes dos documentos de despesa e submeter a apreciacao e aprovagao superior;

recolhe todas as receitas da escola na tesouraria;

elabora as conciliagées bancarias;

regista todas as faturas respeitantes a escola;

elabora periodicamente os mapas de demonstracao contabilistica relativamente a situacdo econdémico-financeira da
escola;

arquiva todos os documentos para posterior envio ao Instituto Politécnico de Viseu;

procede ao depdsito bancario das verbas entradas em cofre;

mantém atualizada a escrita da tesouraria em cofre e depdsito;

confere 0s processos quanto ao montante das propinas a pagar e proceder ao seu recebimento;

assegura o apetrechamento dos servicos, organizando os processos de aquisicao, nos termos das disposi¢cdes
legais vigentes;

mantém em deposito o material de uso corrente indispensavel ao regular funcionamento dos servicos;

zela pela conservagao e aproveitamento do material e instalagoes;

mantém atualizado o inventario e cadastro dos bens méveis e imoéveis da escola, bem como o arquivo relativo ao
expediente da area;

realiza outras atividades decorrentes da lei.
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5.1.1.4. AREA DE SECRETARIADO

recebe e encaminha pessoas, prestando informacoes, orientacoes e esclarecimentos;

orienta e procede a tramitagao e organizacao de processos/documentos da sua area de atuagao;

da andamento aos assuntos/solicitacoes que lhe forem presentes;

planeia, prepara e organiza reunioes;

coopera na atividade pedagégica e coordenacao de semestres;

cria e mantém atualizada a base de dados para tratamento, consulta e armazenamento de informacao;
prepara e transcreve planos, relatérios e outros documentos;

propde a aquisicdo de materiais e equipamentos necessarios a implantacao das atividades do seu dominio;
zela pela conservacao e manutencao das respetivas instalacoes e bens;

propoe regulamentos internos de funcionamento, que deverao ser aprovados pelo Presidente;
assegura a utilizagao dos respetivos recursos de acordo com regulamentos em vigor.

5.1.2. GERAIS

o

< exercem a sua acao em diversos dominios, nomeadamente na rececao, vigilancia de instalagbes, comunicacao,
transportes, higiene e limpeza, tratamento de roupa, manutenc¢ao e conservacao de bens e apoio aos servigos.

5.2. CENTROS DE RECURSOS EDUCATIVOS
5.2.1. CENTRO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO

garante a prestacao de servicos no ambito das atividades de formacao, ensino e investigacao da escola;

assegura a utilizacado dos respetivos recursos de acordo com principios técnicos, cientificos e pedagégicos;

propoe a aquisicao de materiais e equipamentos necessarios a implantacao das atividades do seu dominio;

zela pela conservacao e manutencao das respetivas instalacoes e bens;

propde a celebracao de contratos com outras entidades, no seu dominio de acao;

coopera com 0s servicos e instituicoes afins, tendo em vista a troca de informacoes e a partilha dos recursos
disponiveis;

»  propoOe regulamentos internos de funcionamento, que deverao ser aprovados pelo Presidente;

% elabora o plano de atividades e o relatério anual.

5.2.2. CENTRO DE INFORMATICA E RECURSOS AUDIOVISUAIS

garante a prestacao de servicos no ambito da sua atividade;

propoe a aquisicao de materiais e equipamentos necessarios a implantacao das atividades do seu dominio;

zela pela conservacao e manutencao das respetivas instalacoes e bens;

coopera com 0s servigcos e instituicoes afins, tendo em vista a troca de informacoes e a partilha dos recursos
disponiveis;

propde regulamentos internos de funcionamento, que deverao ser aprovados pelo Presidente;

assegura a utilizagao dos respetivos recursos de acordo com regulamentos em vigor;

elabora o plano de atividades e o relat6rio anual.

5.3. COMISSOES
5.3.1. AVALIACAO E QUALIDADE

7

«» coordena todos o0s processos de autoavaliagdo e de avaliacao externa do desempenho da escola, bem como as
atividades cientificas e pedagogicas sujeitas ou nao ao sistema nacional de avaliagao e acreditacao;

«» da cumprimento ao plano plurianual indicado pelo Instituto Politécnico de Viseu, onde constam as areas funcionais

a serem avaliadas;

aplica as normas de avaliagdo e padroes de qualidade, definidos superiormente;

realiza o processo de avaliacao e elabora o respetivo relatério;

propde medidas de correcao de pontos fracos que forem identificados;

assegura, em colaboracdo com o gestor da qualidade do Instituto Politécnico de Viseu, a

dinamizacao/implementacao do Sistema de Gestdo da Qualidade, quando necessario;

++ elabora o seu regulamento interno e propoe-o para aprovacao.
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+ promove a reflexao e divulgacao de temas do dominio da bioética e deontologia profissional;
%+ aprecia e emite pareceres sobre aspetos éticos relacionados coma pratica clinica e da investigacao;
+» elabora o seu regulamento interno e propoe-o para aprovacao.

5.3.1. ACADEMICA PARA A COOPERACAO

®,

< promove, planeia e acompanha a mobilidade nacional e internacional;
%+ desenvolve a cooperacao internacional para a formacao;

o

«» apoia a insercao na vida ativa e acompanha os diplomados.
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6. ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA E GESTAO DE VISEU
6.1. SERVICOS

6.1.1. ADMINISTRATIVOS

6.1.1.1. AREA FINANCEIRA

efetua toda a escrituracao respeitante a contabilidade;

executa todas as agoes conducentes a orcamentacao, controlo e execucao orgamental e processo contabilistico em
conformidade com a lei e os Estatutos do Instituto Politécnico de Viseu;

informa os processos no que respeita a legalidade e cabimento de verbas;

indica os processos de alteragao orgamental, designadamente os de transferéncias de verbas entre rubricas;
elabora as relagdes dos documentos de despesa e submeter a apreciacao e aprovacao superior;

recolhe todas as receitas da escola na tesouraria;

elabora as conciliacoes bancarias;

regista todas as faturas respeitantes a escola;

elabora periodicamente os mapas de demonstracao contabilistica relativamente a situagao econémico-financeira da
escola;

arquiva todos os documentos para posterior envio ao Instituto Politécnico de Viseu;

procede ao depdsito bancario das verbas entradas em cofre;

mantém atualizada a escrita da tesouraria em cofre e deposito;

confere 0s processos quanto ao montante das propinas a pagar e proceder ao seu recebimento;

realiza outras atividades decorrentes da lei.

6.1.1.2. AREA ACADEMICA

presta informacdes sobre condicoes de ingresso e frequéncia da escola;

informa e elabora editais ou avisos sobre as condicoes de inscricdo, matricula e frequéncia nos cursos ministrados

na Escola, bem como sobre transferéncias, reingressos, mudancas de curso e concursos especiais de acesso;

< efetua matriculas e inscricoes, e prepara e encaminha para decisdo os processos de pedidos de transferéncias,
reingressos, mudancas de curso e concursos especiais de acesso, bem como 0s processos de pedidos de
concessao de equivaléncia e reconhecimento de habilitacoes;

«+» organiza os processos conducentes a concessao de equivaléncias e de equiparacao de graus e titulos académicos,
bem como de reconhecimento de competéncias profissionais, da competéncia da escola;

% elabora certidoes de matricula, inscricao, frequéncia, exames e outros relativos a factos constantes dos processos

individuais dos estudantes, bem como de todos os atos académicos realizados na escola;

procede ao registo de todos os atos respeitantes a atividade escolar dos estudantes, organizando e mantendo

atualizados os seus processos individuais e o arquivo da atividade escolar;

organiza e mantém atualizado o arquivo dos processos individuais dos estudantes;

emite e revalida os cartoes de estudante;

organiza e mantém atualizados os sumarios das unidades curriculares e o arquivo dos programas;

recebe, regista e da andamento aos processos relativos a realizacao de provas académicas;

executa todo o servigo relativo a estudantes que nao se enquadre nas alineas anteriores;

fornece dados estatisticos ou outros, relativos aos cursos e aos estudantes, sempre que solicitados pelos 6rgaos

competentes;

<  mantém atualizado o arquivo, o expediente e documentos da area académica.

6.1.1.3. AREA DE RECURSOS HUMANOS

*+ prepara 0s processo relativos ao recrutamento, selecdo e provimento, bem como a promocao, reconducao,
prorrogacao, renovagao, rescisao de contratos, exoneragao e mobilidade de pessoal;

organiza e mantém atualizados os processos individuais dos recursos humanos afetos a escola;

verifica a assiduidade e instrui os processos relativos a férias, faltas, licencas, acumulacoes, equiparacoes a
bolseiro, trabalhador-estudante, avaliacao de desempenho e acidentes em servico;

instrui os processos relativos ao servigo extraordinario, de pagamento de servicos, deslocacdes e ajudas de custo;
passa as certidoes e declaracoes relativas a pessoal que sejam da competéncia da escola;

elabora os mapas de faltas e licencas de todo o pessoal;

fornece dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades, sempre que solicitados pelos érgaos competentes;
mantém atualizado o arquivo, o expediente e a documentacao da area de recursos humanos.

6.1.2. TECNICOS
6.1.2.1. AREA DE MANUTENCAO
% executa manutencoes curativas e preventivas nas instalacoes do Instituto Politécnico de Viseu;

7

< efetua melhoramentos técnicos nas instalacgoes;

7

< controla o stock de materiais e de equipamentos;
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o

+» supervisiona servigos contratados de limpeza, de vigilancia e de jardinagem;
+» zela pelas instalagoes desportivas e seus equipamentos.

6.1.2.2. AREA DE INFORMATICA

promove a informatizacao dos servigos, bem como a atualizacao do parque informatico;

apoia a instalacgao, configuragcao e manutencao dos equipamentos e aplicacoes instaladas;

apoia os 6rgaos, gabinetes e servigos na instalacao de novas aplicacdes informaticas bem como na resolucao de
problemas técnicos de natureza informatica;

promove a atualizacao do parque informatico;

emite pareceres e elaborar estudos sobre a aquisicdo de material e equipamento, no ambito das suas atividades;
zela pela manutencao e otimizacao dos recursos existentes;

fornece dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades, sempre que solicitado pelos 6rgaos competentes.

6.1.2.3. AREA DE DOCUMENTACAO

recolhe, trata e divulga documentacgao e informagao cientifica, técnica, pedagdgica e cultural;

coordena as aquisicoes regulares de material bibliografico, multimédia ou outro, de acordo com orientacao dos
Conselhos Técnico-Cientifico e Pedagogico;

< mantém um registo atualizado e promover a divulgacao regular do material existente na biblioteca, bem como
noutros servigos congéneres;

propde e incentivar contactos, intercambios e protocolos com servicos ou instituicdes afins publicos ou privados,
nacionais ou internacionais;

gere a producao e divulgacao da informacao;

apoia e orienta os seus utilizadores;

promove agoes na area da multimédia e no dominio das tecnologias da informagao e comunicacao;

fornece dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades, sempre que solicitados pelos érgaos competentes;
mantém atualizado o arquivo, o expediente e a documentacao da biblioteca.

6.1.2.4. AREA DE PATRIMONIO

assegura a organizacao dos processos de aquisicao de bens, servicos e empreitadas,

mantém em depodsito o material de uso corrente indispensavel ao funcionamento da escola;

elabora autos relativos ao extravio, ruina ou abate de bens méveis a enviar ao Instituto Politécnico de Viseu;
organiza e mantém atualizado o inventario e cadastro dos bens méveis da escola;

distribui os artigos aos seus utilizadores, de acordo com as requisi¢oes internas, devidamente autorizadas;

fornece dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades sempre que solicitados pelos érgaos competentes;
realiza outras atividades decorrentes da lei ou que Ihe sejam atribuidas pelo Presidente.

6.1.2.5. SERVICOS AUXILIARES DE APOIO

7

< exercem a sua acao nos dominios do apoio diversificado ao desenvolvimento e funcionamento da Escola e
compreendem as seguintes areas funcionais: servicos auxiliares de apoio administrativo, estabelecimento e
atendimento de ligagcdes telefénicas, conducao de veiculos afetos as atividades da escola, servicos de manutencao
e servicos de reprografia.

6.2. GABINETES

6.2.1. GABINETE DE LIGACAO AO EXTERIOR
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% promove, em conjunto com os 6rgaos competentes, a divulgacao da escola;

» amplia e consolida a internacionalizagao como estratégia de crescimento e de qualificacao;

propde e assessoria a execucdo de politicas de cooperacdo nacional e internacional na escola, em estreita

colaboracao com o Instituto Politécnico de Viseu;

apoia a estadia de pessoal estrangeiro;

estreita as relagdes entre a escola e o mundo do trabalho;

% participa no processo de convergéncia europeia do Ensino Superior, nomeadamente na concretizacao das
recomendacodes europeias;

+ dinamiza a ligagao com as atividades do Instituto Politécnico de Viseu (linhas estratégicas);

+ promove e dinamiza a mobilidade nacional e internacional de docentes, estudantes, funcionarios ndo docentes e
diplomados, no ambito da politica definida pelo Instituto Politécnico de Viseu;

% localiza e recolhe no plano internacional, informacao Util que permita aos docentes desenvolver atividades de
formacao e de investigacao;

% acompanha docentes, estudantes, funcionarios nado docentes e diplomados em programas que envolvam
intercambios;

+» organiza e divulga atividades de formacao e valorizacdo pessoal e profissional, especialmente as de carater
pedagogico ou cientifico;

% fornece dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades sempre que solicitado pelos 6rgaos competentes;
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* mantém atualizado o arquivo, o expediente e a documentacao do gabinete.
6.2.2. GABINETE DE AVALIACAO E QUALIDADE

7

++» apoia as atividades da Comissao de Avaliagao e Qualidade no ambito dos processos de avaliacao, acreditacao e
garantia de qualidade da Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu.

6.3. COMISSOES
6.3.1. AVALIACAO E QUALIDADE

7

+» desenvolve e coordena o processo de avaliacao da escola.

+ dinamiza, na dependéncia do Conselho para a Avaliacdo e Qualidade do Instituto Politécnico de Viseu, a
implementacao e a melhoria do Sistema Interno de Garantia da Qualidade na Escola Superior de Tecnologia e
Gestao de Viseu.

7. ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA E GESTAO DE LAMEGO
7.1. SERVICOS
7.1.1. ACADEMICOS

7

+» prestam informagoes sobre condicoes de ingresso e frequéncia da escola;

+ informam e elaboram editais ou avisos sobre as condi¢coes de inscricdo, matricula e frequéncia nos cursos
ministrados na Escola, bem como sobre transferéncias, reingressos, mudancas de curso e concursos especiais de
acesso;

% efetuam matriculas e inscricoes, e preparar e encaminhar para decisao os processos de pedidos de transferéncias,
reingressos, mudancas de curso e concursos especiais de acesso, bem como o0s processos de pedidos de
concessao de equivaléncia e reconhecimento de habilitacoes;

% organizam os processos conducentes a concessao de equivaléncias e de equiparacao de graus e titulos
académicos, bem como de reconhecimento de competéncias profissionais, da competéncia da escola;

% elaboram certidoes de matricula, inscricao, frequéncia, exames e outros relativos a factos constantes dos processos
individuais dos estudantes, bem como de todos os atos académicos realizados na escola;

% procedem ao registo de todos os atos respeitantes a atividade escolar dos estudantes, organizando e mantendo

atualizados os seus processos individuais e o arquivo da atividade escolar;

organizam e mantém atualizado o arquivo dos processos individuais dos estudantes;

emitem e revalidam os cartoes de estudante;

organizam e mantém atualizados os sumarios das unidades curriculares e o0 arquivo dos programas;

recebem, registam e dao andamento aos processos relativos a realizacao de provas académicas;

executam todo o servico relativo a estudantes que nao se enquadre nas alineas anteriores;

fornecem dados estatisticos ou outros, relativos aos cursos e aos estudantes, sempre que solicitados pelos 6rgaos

competentes;

*»  mantém atualizado o arquivo, o expediente e documentos da area académica.

7.1.2. CONTABILIDADE E APROVISIONAMENTO

asseguram uma contabilidade analitica da escola;

coordenam os processos de gestao orcamental dentro das competéncias delegadas;

preparam os projetos de planos financeiros da escola;

informam os processos no que respeita a legalidade e cabimento de verbas;

organizam os processos relativos a recolha de receitas;

elaboram mapas e relatérios que possibilitem um acompanhamento eficaz da execucdo financeira e um
apuramento das necessidades orcamentais da escola, apresentando-os ao Presidente;

% procedem ao registo dos processos orcamentais de receita e de despesa, nomeadamente cabimentos,
compromissos, processamento, autorizagoes de pagamento em sistema contabilistico;

procedem a emissao de todos os meios de pagamento e ao registo e controlo de recebimentos;

efetuam o registo de movimentos de operacoes de tesouraria;

procedem a verificacao dos fundos em cofre e em depésito;

asseguram a organizacao dos processos de aquisicao de bens, servicos e empreitadas;

mantém em depodsito o material de uso corrente indispensavel ao funcionamento da Escola;

elaboram autos relativos ao extravio, ruina ou abate de bens méveis a enviar ao Instituto Politécnico de Viseu;
organizam e mantém atualizado o inventario e cadastro dos bens méveis da escola;

distribuem os artigos aos seus utilizadores, de acordo com as requisi¢oes internas, devidamente autorizadas;
fornecem dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades sempre que solicitados pelos 6rgaos
competentes;

++ realizam outras atividades decorrentes da lei ou que lhe sejam atribuidas pelo Presidente.
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7.1.3. RECURSOS HUMANOS, EXPEDIENTE E ARQUIVO
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preparam 0s processo relativos ao recrutamento, selegcdo e provimento, bem como a promocao, reconducao,
prorrogacao, renovagao, rescisao de contratos, exoneragao e mobilidade de pessoal;

organizam e mantém atualizados os processos individuais dos recursos humanos afetos a escola;

verificam a assiduidade e instruir os processos relativos a férias, faltas, licencas, acumulacoes, equiparacoes a
bolseiro, trabalhador-estudante, avaliacao de desempenho e acidentes em servico;

instruem os processos relativos ao servico extraordinario, de pagamento de servigos, deslocacoes e ajudas de
custo;

passam as certidoes e declaracoes relativas a pessoal que sejam da competéncia da escola;

elaboram os mapas de faltas e licencas de todo o pessoal;

fornecem dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades, sempre que solicitados pelos 6rgaos
competentes;

mantém atualizado o arquivo, o expediente e a documentagao da area de recursos humanos.

procedem a rececao, classificacao e registo de toda a correspondéncia oficial recebida e expedida dos documentos
de circulacao interna e executar os demais atos;

produzem, transmitem, avaliam, controlam e arquivam documentos em fase corrente e intermédia;

gerem o ciclo de vida dos documentos e procedem ao seu armazenamento permanente ao temporario;

mantém atualizado o arquivo relativo ao expediente e documentacao.

7.1.4. AUXILIARES DE APOIO

exercem a sua acao nos dominios do apoio diversificado ao desenvolvimento e funcionamento da Escola e
compreendem as seguintes areas funcionais: servicos auxiliares de apoio administrativo, estabelecimento e
atendimento de ligacoes telefénicas, conducao de veiculos afetos as atividades da escola, servicos de manutencao
e servicos de reprografia.

7.2. GABINETES
7.2.1. BIBLIOTECA
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recolhem, tratam e divulgam documentacao e informacao cientifica, técnica, pedagogica e cultural;

coordenam as aquisicoes regulares de material bibliografico, multimédia ou outro, de acordo com orientacdo dos
Conselhos Técnico-Cientifico e Pedagégico;

mantém um registo atualizado e promover a divulgacao regular do material existente na biblioteca, bem como
noutros servigos congéneres;

propdem e incentivam contactos, intercambios e protocolos com servigos ou instituicoes afins piblicos ou privados,
nacionais ou internacionais;

gerem a producao e divulgacao da informacao;

apoiam e orientam os seus utilizadores;

promovem acoes na area da multimédia e no dominio das tecnologias da informacao e comunicagao;

fornecem dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades, sempre que solicitados pelos 6rgaos
competentes;

mantém atualizado o arquivo, o expediente e a documentacao da biblioteca.

7.2.2. INFORMATICA E MULTIMEDIA
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promove a informatizacao dos servicos, bem como a atualizagdo do parque informatico;

apoia a instalacao, configuracao e manutencao dos equipamentos e aplicacoes instaladas;

apoia os 6rgaos, gabinetes e servigos na instalagao de novas aplicacdes informaticas bem como na resolucao de
problemas técnicos de natureza informatica e multimédia;

promove a atualizacdo do parque informatico e multimédia;

presta apoio aos Laboratérios de Informatica e Telecomunicacoes;

emite pareceres e elaborar estudos sobre a aquisicao de material e equipamento, no ambito das suas atividades;
zela pela manutencao e otimizacao dos recursos existentes;

fornece dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades, sempre que solicitado pelos 6rgaos competentes.

7.2.3. APOIO A FORMACAO, EMPREGO E PROJETOS
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incentiva, promove, apoia e coordena projetos de investigagao e desenvolvimento propostos pelos docentes,
individualmente ou em grupo, em colaboragao ou ndo com outras instituicoes;

promove, apoia e coordena a participacao de docentes ou da escola em projetos conjuntos com outras instituicdes;
localiza e recolhe informacao Gtil que permita a obtencao de financiamento para o desenvolvimento de atividades
de formacao, investigacao, desenvolvimento, emprego e voluntariado;

assegura a candidatura, acompanhamento e execugao de projetos e acoes com comparticipagao do Estado,
instancias comunitarias ou outras;

promove a divulgacao das ofertas de emprego e de programas de apoio e incentivo ao emprego junto dos
estudantes;
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acompanha a insercao na vida ativa dos diplomados da escola;

promove a divulgacdo das ofertas formativas da escola ao nivel da formacado pés-graduada, especializada e
continua;

coordena as acoes desenvolvidas pela Associacao de Voluntariado da Escola Superior de Tecnologia e Gestao de
Lamego ou dos seus nlcleos na area Social, Turistica, Secretariado e Eventos e Tecnolégica;

coordena os estagios profissionais ou de voluntariado;

elabora e analisar contratos-programa;

fornece dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades, sempre que solicitado pelos 6rgaos competentes;
mantém atualizado o arquivo, o expediente e a documentagao do gabinete.

7.2.4. APOIO A MOBILIDADE, COOPERACAO INTERINSTITUCIONAL
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promove, em conjunto com os érgaos competentes, a divulgacao da escola;

promove e dinamiza a mobilidade nacional e internacional de docentes, estudantes, funcionarios ndo docentes e
diplomados;

localiza e recolhe no plano internacional informacao Util, que permita aos docentes desenvolver atividades de
formacao e de investigagao;

acompanha docentes, estudantes, funcionarios nao docentes e diplomados em programas que envolvam
intercambios;

organiza e divulga atividades de formacado e valorizacdo pessoal e profissional, especialmente as de carater
pedagogico ou cientifico;

fornece dados estatisticos ou outros relativos as suas atividades, sempre que solicitado pelos 6rgaos competentes;
mantém atualizado o arquivo, o expediente e a documentagao do gabinete.

7.3. COMISSOES
7.3.1. AVALIACAO E QUALIDADE

3

*
7
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desenvolve e coordena o processo de avaliagao da escola.

dinamiza, na dependéncia do Conselho para a Avaliacdo e Qualidade do Instituto Politécnico de Viseu, a
implementacao e a melhoria do Sistema Interno de Garantia da Qualidade na Escola Superior de Tecnologia e
Gestao de Lamego.
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AMBITO E OBJETIVOS MGQ*Vv.01PT

O sistema interno de garantia da qualidade adotado pelo Instituto Politécnico de Viseu tem como objetivo organizar e
sistematizar as atividades das areas por si abrangidas.

Estas areas devem assegurar e demonstrar a sua capacidade para fornecer atividades formativas, atividades de
investigacao, atividades desenvolvidas com o exterior e servicos que cumpram sistematicamente as disposicdes
aplicaveis decorrentes quer da legislacao quer das necessidades dos estudantes e da sociedade em geral.

Através da implementacao deste sistema criam-se as condicoes, do ponto de vista organizativo, da gestao dos recursos
humanos e materiais e dos processos e métodos de trabalho para obter e manter a satisfacdo dos estudantes e da
sociedade em geral.

Complementarmente, através do tratamento dos dados e das ocorréncias associados ao funcionamento das areas
abrangidas pelo sistema, criam-se também condicoes para que a participacdo ativa dos seus colaboradores gere
processos de melhoria continua da qualidade das atividades e dos servicos prestados e do seu desempenho global e
previna a ocorréncia de nao conformidades.

O sistema interno de garantia da qualidade aplica requisitos de qualidade, nacionais e europeus, garantindo a
capacidade das areas abrangidas para fornecerem atividades e servicos com a qualidade requerida pelos seus
estudantes e sociedade em geral.
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As funcoes e responsabilidades no dominio especifico do sistema interno de garantia da qualidade sdo as seguintes:

1. PRESIDENTE DO INSTITUTO POLITECNICO DE VISEU

aprova a politica da qualidade,

aprova os objetivos anuais da qualidade e respetivos planos de acao,

aprova o manual de garantia da qualidade, os procedimentos e restante documentacao,
promove a revisao anual do sistema interno de garantia da qualidade,

aprova o programa de auditorias.

®, 7
0.0 000

R/
0.0

X3

%

X3

8

2. CONSELHO PARA A AVALIAGAO E QUALIDADE

ratifica a politica da qualidade,

analisa os objetivos anuais e propde ajustes ou corregdes, quando adequado,

ratifica o0 manual de garantia da qualidade, os procedimentos e restante documentacao,

ratifica o programa de auditorias.

avalia a eficacia do sistema, tendo como suporte os balancos da qualidade, elaborados pelo gestor da qualidade,

correspondentes ao periodo em analise, e faz propostas de ajustes e ou corre¢oes, quando adequado,

analisa a integracdo dos colaboradores das areas abrangidas pelo sistema interno de garantia da qualidade e
propde acdes concretas de melhoria, quando adequado,

«» analisa os resultados das auditorias, propondo as acoes corretivas e de melhoria que entender adequadas.

integram o conselho para a avaliacao e qualidade: o presidente do instituto politécnico de viseu, que o preside, podendo

delegar no vice-presidente representante da gestdao para a qualidade, os presidentes das unidades organicas, que

podem delegar num vice-presidente, os presidentes das comissdes para avaliacdo e qualidade de cada uma das

unidades organicas, o gestor da qualidade, e um representante da associacao de estudantes do instituto a designar por

esta.
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3. COMISSOES DE AVALIAGCAO E QUALIDADE

o

«» dinamizam, na dependéncia do conselho para a avaliacdo e qualidade, a implementacao e a melhoria do sistema
interno de garantia da qualidade na respetiva unidade organica,

% contribuem, de forma ativa, para a elaboracao e revisdo de procedimentos e demais documentagcao do sistema
interno de garantia da qualidade,

% elaboram os relatérios de eficacia das unidades organicas.

4. GESTOR DA QUALIDADE

«» elabora o manual de garantia da qualidade, os procedimentos e restante documentacao do sistema,

% elabora o programa de auditorias e efetua 0 acompanhamento das mesmas,

« elabora o balanco da qualidade relativo ao funcionamento do sistema interno de garantia da qualidade para que
este sirva de suporte a analise a efetuar pelo conselho para a avaliacao e qualidade,

+ dinamiza, na dependéncia do conselho para a avaliacdo e qualidade, a implementacdo e a melhoria do sistema
interno de garantia da qualidade,

+» dinamiza o tratamento das nao conformidades e a tomada de acoes corretivas que evitem a repeticao de problemas

e de agOes preventivas que evitem a sua ocorréncia.

5. GABINETE DE AVALIACAO E QUALIDADE

%+ presta apoio aos 6rgaos do instituto politécnico de viseu e unidades organicas, designadamente ao conselho para a
avaliagao e qualidade, no dominio da autoavaliacao e avaliacao externa do instituto e unidades organicas e no
dominio da gestao da qualidade.

6. DEPARTAMENTOS/AREAS

«+ asseguram o cumprimento, de acordo com as competéncias especificas que Ihes estiverem atribuidas, do sistema
interno de garantia da qualidade,

«» asseguram a recolha de informacao pertinente para efeitos de monitorizagao e medicao a fornecer aos presidentes
das comissoes de avaliacao e qualidade,

«» promovem o sistema de recolha de sugestdes e do grau de satisfacao.
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7. SERVIGCOS

«» asseguram o cumprimento, de acordo com as competéncias especificas que lhes estiverem atribuidas, do sistema
interno de garantia da qualidade,

+» asseguram a recolha de informacao pertinente para efeitos de monitorizacao e medicao a fornecer ao gestor da
qualidade,

%+ contribuem, de forma ativa, para a elaboracdo e revisdo de procedimentos e demais documentacdo do sistema

interno de garantia da qualidade,
+ promovem o sistema de recolha de sugestoes e do grau de satisfagao.

8. ESTUDANTES

+»+ participam nos processos externos de avaliacao,

% integram orgaos de direcao e de gestao (Conselho Geral, Conselho Académico, Conselho para a Avaliacao e
Qualidade, Assembleias de Representantes, Conselhos Pedagoégicos e Comissoes de Avaliagao e Qualidade)

++ participam na avaliacao das unidades curriculares, dos cursos, dos docentes e das escolas através da resposta a
questionarios a satisfacao,

«+ participam na avaliacao dos servicos através da resposta a inquéritos a satisfacao.
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ESTRUTURA DOCUMENTAL DO SISTEMA MGQ*Vv.03PT

O Gestor da Qualidade assegura que os documentos que suportam o sistema interno de garantia da qualidade sao
aprovados antes de serem emitidos, sao sujeitos a revisao e atualizacao sempre que necessario, estao disponiveis de
forma atualizada em todos os locais onde sao necessarios, mantém-se legiveis e disponiveis para utilizacao das areas
abrangidas e nos compromissos com estudantes, clientes e outras entidades que assim o determinem.

Os documentos que ficam obsoletos sao prontamente removidos de utilizacao e identificados quanto ao seu estado.

O Gestor da Qualidade, o Administrador ou o responsavel pelo Departamento Juridico asseguram que os documentos de
origem externa, relevantes para qualidade sao identificados e registados e que a sua circulagao é feita de forma
controlada, conhecendo-se a sua distribuicao e respetivos detentores.

De forma semelhante o Gestor da Qualidade assegura que os registos que evidenciam o funcionamento do Sistema
Interno de Garantia da Qualidade e os resultados obtidos sao controlados quanto a sua identificacdo inequivoca, a sua
manutencdo em adequadas condicoes de conservacao, a sua protecado contra danos provocados por uso indevido, a sua
conservacao por um periodo de tempo compativel com os compromissos das areas abrangidas pelo sistema com os
estudantes, clientes e outras entidades e finalmente a sua destruicdo de forma apropriada a evitar a difusao indevida
de informacdes de carater reservado ou de interesse exclusivo das areas abrangidas pelo sistema.

As areas abrangidas estruturam o seu sistema e suportam-no através de um conjunto hierarquizado de documentos que
se passam a descrever.

COMPROMISED E RESPONSABILIDADE
DA ORGANIZAGAO PERANTE TODAS
A5 PARTES INTERESSADAS

POLITICA, OBIECTIVOS, MANLIAL DE GARANTIA
DA QUALIDADE, LEGISLAGAG E REGULAMENTOS

FROCECIMENTOS E SUB-PROCEDIMENTOS QUEM, 0 QUE
DE GARANTIA DA QUALIDADE E QUANDO
QUEM, 0 QUE,

INSTRUGDES, PROGRAMAS E PLANOS

REGISTOS

QUANDS E COMO

EVIDENCIAS DO FUNCIONAMENTO
D3 SISTEMA
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Os processos necessarios a adequada realizagao das atividades das areas abrangidas pelo sistema interno de garantia da
qualidade estdo detalhadamente descritos nos procedimentos de garantia da qualidade, explicitando a sequéncia de
atividades, os critérios e métodos, a informacao que é necessaria para que possam ser realizados, a monitorizagdo e o0 modo
de avaliacao de forma a assegurar que se obtém os resultados pretendidos. Estes processos, que sustentam o sistema,
podem ser apresentados sob a seguinte forma:
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PLANEAMENTO E REVISAO DO SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE PQ*01PT

LEGISLACAO, NORMAS E ORIENTACOES EUROPEIAS E DA
REFERENCIAIS TUTELA

PLANEAMENTO ESTRATEGICO

DESEMPENHO DE PROCESSOS E
CONFORMIDADE DE ATIVIDADES E
SERVICOS

RETORNO DE INFORMACAO

RESULTADOS DAS AUDITORIAS DAS PARTES INTERESSADAS

ALTERACOES (INCLUINDO POLITICA E
OBJETIVOS) QUE POSSAM AFETAR O RECOMENDAGOES DE MELHORIA
SISTEMA

RESULTADOS DE ACOES DEFINIDAS EM
ANTERIORES REVISOES PELA GESTAO

L_/J mMQ*01.02
R mMQ*01.04
planeamento do sistema IMQ*01.05
mMQ*11.01

01 CAQ

monitorizacéo

02 G. Qualidade/Presidentes ComAQ

v

elaboragao do balanco da qualidade
e dos relatorios de eficacia

L/J mMQ*01.01

03 G. Qualidade/Presidentes ComAQ

v

revisao do sistema

L/J IMQ*01.02

04 ‘ CAQ

necessarias
melhorias ou
correcoes?

divulgacao de resultados

06 ‘ CAQ

01 O planeamento do sistema interno de garantia da qualidade é efetuado anualmente, pelo Conselho para a Avaliagdo
e Qualidade - com base na legislacao aplicavel, nas orientagdes europeias e da tutela, no planeamento estratégico da
instituicao e nos resultados de revisdes anteriores. Tem em conta sugestoes apresentadas pelas diversas Comissoes
para a Qualidade.

Na primeira reuniao anual do Conselho para a Avaliacao e Qualidade sao ratificados um conjunto de objetivos e de
indicadores de desempenho e respetivas metas (ime*01.04 € ma*01.05) € 0 programa de auditorias para o respetivo ano
civil (ime*11.01), previamente aprovados pelo Presidente do IPV.

Todas as orientagdes emanadas pelo Conselho ficam registadas em ata (ime*01.02 ou formato formal).

02 e 03 Semestralmente, o Gestor da Qualidade efetua a monitorizacao do sistema interno de garantia da qualidade e,
anualmente, elabora o balanco da qualidade (ime*01.01), que identifica o estado de desenvolvimento e a eficacia do
sistema (cumprimento de objetivos/atividades, resultados dos indicadores de desempenho, auditorias realizadas,
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PLANEAMENTO E REVISAO DO SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE PQ*01PT

oportunidades de melhoria e nao conformidades identificadas, satisfacdo das partes interessadas, quando aplicavel, e
recursos humanos envolvidos).

Anualmente, os presidentes das Comissoes de Avaliagao e Qualidade, efetuam a monitorizagcao da oferta e das
atividades formativas e elaboram os relatorios de eficacia das respetivas unidades organicas.

Também anualmente, sao recolhidos, através da plataforma do sistema interno de garantia da qualidade, os dados dos
indicadores de caracterizagao da instituicao (constantes no anexo mea*a.02).

04 A revisao do sistema é efetuada anualmente com base nos dados apresentados pelo Gestor da Qualidade - balanco
da qualidade e pelos presidentes das Comissdes de Avaliacdo e Qualidade - relatérios de eficacia e sugestoes
apresentadas pelas diversas Comissdes para a Qualidade.

O resultado da avaliacao da eficacia, assim como toda a informacao considerada relevante para o sistema, fica
registado em ata (ima*01.02 ou formato formal). A revisdo do sistema pela gestao deve resultar na melhoria da sua
eficacia.

05 Sempre que o Conselho para a Avaliacao e Qualidade verifique que os dados nao vao ao encontro da estratégia
tracada procede a definicao de acoes de melhoria, de correcao, corretivas ou preventivas que considere adequadas
(ima*01.05).

06 Apos a revisao anual do sistema, o Conselho para a Avaliagdo e Qualidade divulga, através dos canais considerados
mais apropriados, os resultados obtidos.

nota 01 As Comissoes para a Qualidade foram criadas para apoiar o sistema nas suas diversas vertentes e organizam as
suas atividades de forma auténoma, mas submetem a aprovacao do Conselho para a Avaliacao e Qualidade toda a
documentacgao produzida.

Nota 02 Deve ser mantido um registo de assinaturas e de rubricas dos recursos humanos envolvidos no sistema interno
de garantia da qualidade (imq*01.03).

IMPRESSOS ASSOCIADOS

ime*01.01 balanc¢o da qualidade

ime*01.02 ata de reuniao

ime*01.03 lista de assinaturas e de rubricas
IMe*01.04 mapa de objetivos

IM*01.05 plano de agao

imo*11.01 programa de auditorias
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ORIENTAGOES DA TUTELA PLAND ESTRATEGICO ENVOLVENTE SOCIO-ECONGMICA

sPO*02.01

TEvISAD PeridiE regular
da5 cursas

revisas
e qursn?

Criagan,
SUSPENSAS O £xhinGan
de cursn?

sP0*02.02

criacio, sUspensio ou 4>
axhNGAC A2 CUISnS

L2

alteragao
de cursn?

sP0*02.03
alteragia e cursos

[ 13

recolha de informagao

97 ComAQ

elaboragio das relatdrios de eficacia

L] ‘ ComAQ

Os Orgaos de Gestao do Instituto Politécnico de Viseu gerem a sua oferta formativa de acordo com as orientacdes da
tutela, com o seu plano estratégico e as carateristicas sécio-econémicas da regiao.

01 e 02 A revisao periddica regular dos cursos € realizada de acordo com o descrito no sub-procedimento da qualidade
sPQ*02.01.

03 e 04 A criacao, suspensao ou extingdo de cursos € realizada de acordo com o descrito no sub-procedimento da
qualidade spa*02.02.

05 e 06 A alteracao de cursos é realizada de acordo com o descrito no sub-procedimento da qualidade spe*02.03.

07 e 08 Em intervalos regulares sao elaborados relatérios de eficacia, um por cada unidade organica que devem conter,
no minimo, os seguintes elementos: percentagem de cursos revistos, percentagem de cursos criados, percentagem de
cursos extintos, percentagem de cursos suspensos, percentagem de cursos alterados e dados de entrada, principais
conclusoes e propostas de melhoria. Os relatérios de eficacia sdo apresentados, pelos presidentes da Comissoes de
Avaliacao e Qualidade de cada unidade organica, ao Conselho para a Avaliacao e Qualidade.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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nomeagde da equipa de revisdo

o1 Orgao Competents

alaboragdo de pregrama de revisan

relatdria final da
revisao aprovado?

02 Eguipa de Revlsao
¢ envio do relatdrio ao diretor de curso
realizacan da revisao A ‘ e

03 Enuipa de Rexlsao

emissio do ralatdnin de revisdo

03 Eguipa de Revlsao L_/J mo*01.0%

necessdria
implementagaa de
melhorias?

¢ definicdo de planos de agdo
eMISSA0 e parecer 1 Diretor da Curso
L3 Especlalistas Externos
¢ implementagaa dos planos de agio
amissae do relatdrio final de revisia 12 Responaiveid
13 Equipa de Revlsdo
¢ monitarizagao dos planas de agao
emissan de parecer sobre o relatdrio 13 Diretor da Curso
final da revisdo ¢
a7 o

comunicagio dos resultados ag CTC
& a¢ Presidente da ComAQ

14 ‘ Diretor da Curso

01 A equipa responsavel pela revisdo de um curso € nomeada pelo érgado da respetiva unidade organica competente
para o efeito.

02 a 04 A equipa nomeada elabora um progama (onde devem constar 0s assuntos a abordar, as atividades a realizar e a
sua respetiva calendarizacao), efetua a revisao do curso e emite o respetivo relatério.

05 e 06 ApOs a elaboracao do relatério de revisdo, a equipa nomeada solicita parecer a especialistas externos e, com
base nos pareceres recebidos, emite o relatério relatorio final de revisao.

07 e 08 O Conselho Pedagdgico da unidade organica emite parecer sobre o relatério final de revisdo e o Conselho
Técnico-Cientifico decide sobre a sua aprovacao. Quando nao for aprovado € solicitada a emissao de novo relatério final
a equipa de revisao.

09 a 11 ApOs aprovacao, o relatério final de revisdo é enviado ao diretor de curso que verifica a necessidade de
implementar melhorias e, caso afirmativo, elabora os respetivos planos de acao (imq*01.05).

12 e 13 Cabe aos responsaveis a implementacao das melhorias e ao diretor de curso, em intervalos regulares, a
monitorizacao dos planos de acao.

14 Os dados da revisao regular de cada curso sao comunicados, pelo respetivo diretor, ao Conselho Técnico Cientifico e
ao Presidente da Comissao de Avaliacao e Qualidade que sdo usados para emissao do relatério de eficacia.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
IMQ*01.05 plano de acao
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informagan sehre intengao de
CrAGAD, SUSPEnsa ou extingdo de
CUFED

o1 drgaos do Gestao

v

amissan de parecer

02 CAcad

v

propesta fundamentada para a
Criagac, suspensad ou extingdo de
CUMSD

02 drgins de Gestio

v

amIssac de parecer

94 ‘ cP

proposta de
Criagan, suspensao
gu extingdo de curso
aprovada?

trata-se de um
cursa conferente
e grau?

CRIACAO, SUSPENSAO OU EXTINCAO DE CURSOS

comunicAgAD A0 Organ de gestan &
arquivg 4o prosesso

08‘ o

anvin do processa aa Presidents do

Lo ‘ Presidente U0

Criagan, suspensao
ou exlingdo de
cursa aprovada?

CUrsQ necessita
ntimerg de
ragisto?

comunicagdo ao Prasidenta da
unidade arganica e arquiva do
processn

11 Prasidante IPY

comunicagdo ao Presidente da
unidads arganica

12 Presidents IPV
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CRIACAO, SUSPENSAO OU EXTINCAO DE CURSOS sPQ*02.02pPT

envio sobre a extin¢cao ou suspensao
de curso para publicagdo em diério

riach
criacao de da republica

curso?

14 Presidente IPV

v

comunicacao a A3ES/DGES sobre a
extingcao ou suspensao de curso

trata-se de um
curso conferente
de grau?

15 ‘ RIES

elaboragao do processo com vista a

acreditacéo

17 RUO

submissao do pedido de acreditacao

18 ‘ RIES

arquivo do processo

curso
acreditado?

20 Unidade Organica

pedido de registo a DGES (quando
aplicavel)

21 Presidente IPV

v

envio do plano de estudos para
publicacado em diario da republica
(quando aplicavel)

22 Presidente IPV

v

explicitagdo e divulgacdo publica dos
objectivos de aprendizagem

23 Presidente U0

v

comunicagao dos dados ao
Presidente da ComAQ

24 ‘ Presidente UO

01 e 02 Cabe ao 6rgao de gestdo de cada unidade organica a elaboragao de informacao sobre a intencao de criacao,
suspensao ou extincao de um curso e submeté-la a parecer do Conselho Académico do Instituto Politécnico de Viseu
(ver NoTas 1E 2).

03 O 6rgao de gestdo de cada unidade organica elabora proposta fundamentada para a criagdo, suspensao ou extingao
de um curso.

04 e 05 O Conselho Pedagogico da unidade organica emite parecer sobre a proposta e o respetivo Conselho Técnico-
Cientifico decide sobre a sua aprovacao, de acordo com os critérios definidos na unidade organica para organizar,
informar e decidir sobre a criacao, suspensao ou extincao de cursos.

06 Caso a proposta nao seja aprovada, o Conselho Técnico-Cientifico informa o 6rgao de gestao e arquiva o processo.
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07 a 09 Caso a proposta seja aprovada e se trate de um curso nao conferente de grau que ndo necessite de registo o
processo segue para o ponto 23 deste procedimento. Caso a proposta seja aprovada e se trate quer de um curso
conferente de grau quer de um curso ndao conferente de grau que necessite de registo, o Presidente da unidade
organica envia o processo ao Presidente do Instituto Politécnico de Viseu.

10 Cabe ao Presidente do Instituto Politécnico de Viseu aprovar, ou ndo, a criacdo, suspensao ou extingdo do curso.

11 Se nado aprovada, a criagao, suspensao ou extingao do curso, o Presidente do Instituto Politécnico de Viseu comunica
a decisao ao Presidente da respetiva unidade organica e arquiva o processo.

12 Quando aprovada, a criacao, suspensao ou extingao do curso, o Presidente do Instituto Politécnico de Viseu comunica
ao Presidente da respetiva unidade organica.

13 a 15 Caso se trate da extincdo ou suspensao de curso cabe ao Instituto Politécnico de Viseu o envio para publicacao
em diario da replblica e ao Responsavel da Instituicdo de Ensino Superior a comunicacdo a Agéncia de Avaliacado e
Acreditacao do Ensino Superior e a Diregao Geral do Ensino Superior.

16 Se se tratar de um curso nao conferente de grau que necessite de registo o processo segue para o ponto 21 deste
procedimento.

17 a 20 Caso se trate da criagdo de um curso conferente de grau a unidade orgéanica inicia o processo de pedido de
acreditacao a Agéncia de Avaliagcao e Acreditagao do Ensino Superior, que é submetido pelo Responsavel da Instituicao
de Ensino Superior. Caso nao seja acreditado, o processo € arquivado. Caso seja acreditado, a Agéncia de Avaliacao e
Acreditacao do Ensino Superior comunica a Direcdo Geral do Ensino Superior para obtencao do nimero de registo.

21 Se o deferimento de acreditacao for tacito ou se se tratar de um curso nao conferente de grau com necessidade de
ndimero de registo, cabe ao Instituto Politécnico de Viseu solicitar o respetivo nimero a Direcdo Geral do Ensino
Superior.

22 Nos casos em que a DGES nao envia os planos de estudos para publicacdo em diario da republica, deve o Instituto
Politécnico de Viseu solicitar essa publicacao, apés a rececao do nimero de registo.

23 Depois de publicado em diario da republica, a unidade organica explicita e divulga publicamente os objetivos de
aprendizagem do curso.

24 Os dados sobre a criacao, suspensdo ou extincao de cursos sao comunicados ao Presidente da Comissdo de
Avaliacao e Qualidade para que possam constar no relatério de eficacia da respetiva unidade organica.

Nota 1: SO sdo submetidos a parecer do Conselho Académico do Instituto Politécnico de Viseu os processos relacionados
com a criagao, suspensao ou extincao de cursos conferentes de grau ou nao conferentes de grau com necessidade de
registo.

Nota 2: as informacdes a submeter ao Conselho Académico do Instituto Politécnico de Viseu devem conter, no minimo, a
seguinte informacao: para a criacao: nome, objetivos, area cientifica principal, saidas profissionais e duragao e para a
suspensao e a extincao: elementos caracterizadores do ciclo de estudos e fundamentacao para a suspensao ou
extincao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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proposta fundamentada para
alteracao dos elementos
caracterizadores de um curso

01 Diretor de Curso/Departamento

v

emissao de parecer

02 ‘ CcP

- comunicacao ao 6rgao de gestao e
alteracdo de curso arquivo do processo

aprovada?

04 ‘ crTe

Curso nao
conferente
de grau sem necessidade
de registo?

envio do processo ao Presidente do
IPV

06 ‘ Presidente UO

v

a alteragao
modifica os objetivos
do curso?

curso
conferente
de grau?
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elaboracdo do processo com visla a
acredilagao

03 RUD

submissao do pedide de acredinagao

10 ‘ RIES

arquivo do processo CLMSG

acreditado?

12 Lxidads Orgitica

pedide de registe 8 DGES (quando
aplicavel)

13 Prasidente IPY

v

envic do planc de estudos para
publicagao em didrie da replblica
(quando aplicdvel)

14 Prasidente IFY

v

explicitagao e divulgagao poablica dos
abjectivos de aprendizagem

EL] Prasidente UQ

v

comunicagdo dos dados ao
Presidente 0a ComAQ

16 ‘ Prasidente UQ

01 Cabe ao Diretor de Curso/Departamento a emissao de proposta fundamentada para a alteracao dos elementos
caracterizadores de um ciclo de estudos, modificando ou nao os seus objetivos.

02 e 03 O Conselho Pedagdgico da unidade organica emite parecer sobre a proposta e o respetivo Conselho Técnico-
Cientifico decide sobre a aprovacao da alteracao, de acordo com os critérios definidos na unidade organica para
organizar, informar e decidir sobre a modificagao de cursos.

04 Caso a proposta nao seja aprovada, o Conselho Técnico-Cientifico informa o 6rgao de gestao e arquiva o processo.

05 Caso a proposta seja aprovada e se trate de um curso nao conferente de grau sem necessidade de registo, o
processo segue para o ponto 15 deste procedimento.

06 Caso a proposta seja aprovada e se trate de um curso conferente de grau ou nao conferente de grau com
necessidade de registo, o Presidente da unidade organica envia o processo ao Presidente do Instituto Politécnico de
Viseu.

07 Se a alteragao aprovada nao modificar os objetivos do curso o processo segue para 0 ponto 13 deste procedimento.
08 a 12 Se a alteracao aprovada modificar os objetivos do curso, e se se tratar de um curso conferente de grau, a
unidade organica inicia o processo de pedido de acreditacao a Agéncia de Avaliacao e Acreditacao do Ensino Superior,
que é submetido pelo Responsavel da Instituicdo de Ensino Superior. Caso nao seja acreditado, o processo é arquivado.
Caso seja acreditado, a Agéncia de Avaliacao e Acreditacdo do Ensino Superior comunica a Direcao Geral do Ensino
Superior para obtencao de registo.

13 Se o deferimento de acreditacdo for tacito, cabe ao Instituto Politécnico de Viseu solicitar o respetivo registo a
Direcao Geral do Ensino Superior.
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14 Nos casos em que a DGES nao envia os planos de estudos para publicacdo em diario da repulblica, deve o Instituto
Politécnico de Viseu solicitar essa publicacao, apds a rece¢ao do nlimero de registo.

15 A unidade organica explicita e divulga publicamente os objetivos de aprendizagem do curso.

16 Os dados sobre a alteracao de cursos sao comunicados ao Presidente da Comissao de Avaliacao e Qualidade para
que possam constar no relatério de eficacia da respetiva unidade organica.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

ESTRATEGIA DE 6ESTAD DE RECURSOS

HUMANDS

v

levantamentn das carateristicas dos
recursos humanos disponiveis

a1 ‘ DPQAF

recrutamento,
seleqaoe
agolhimento?

LEGISLATAD APLICAVEL
Frcrutamenta & selegio de
pesscal i dacente
10*03.01 rRCANAMENT &
azalhimenta

formagao?

avaliagao?

:

trabalho
suplameantar?

:

gestan
de faltas?

9
REQGULAMENTO INTEHHD/
sP0*03.01 planeamento e
gestio da fermagao
s
REGULAMENTO INTERMO/
LEEISLACAD APLICAVEL
awalagha pessaal docente
© A docente 103,02
o7 avahacio de desempenhe
srg*03.02 trabalho
suplementar
L]
sPa*03.02 faltas
11
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deslocagae
M SErvigo?

sPo*0.04 tleslosncin om
senigo »

13

equiparagac
a holseira?

SPO*03.08 COUIRANGAO a
bolseiro

:

s

CESEAGED
de fungdes?

sPe*0R.06 Cossacan de
fungies

:

17

SPO*03.07 contratacio au

FencwnGAa Ao contrato de
pessoal docente (ao abrigo »

dn an® 8° do ECPDESP)

CONtratagdo ou
renguacan de contrate
de pessoal docente?

12

AGUMUIAGEG
de fungdes?

sPO*02.98 arumulagio e
fungies

:

a1

acidenta
de trabalho?

sPo*03.09 Acidente de
trabalho

:

3

o o L/J 93,20
avaliagan da salisfacao do pessoal
docente & ndo dacenta

24 DPQAF

recalha de informagao

FL] ‘ Qastor da Gualidade

A gestao de recursos humanos do Instituto Politécnico de Viseu € efetuada de acordo com a respetiva estratégia.

o1 Em intervalos planeados, o Departamento de Planeamento e Gestao Administrativa e Financeira fornece informacao
aos Orgaos de Gestao do Instituto Politécnico de Viseu para que estes verifiguem a adequabilidade dos recursos
humanos as necessidades da instituicao.

02 e 03 Sempre que se verifique a necessidade de recrutar e selecionar pessoal nao docente o processo segue as
disposicoes da legislacao aplicavel. O recrutamento e o acolhimento do pessoal nao docente sao efetuados de acordo
com a 10*03.01.

04 e 05 A aquisicao de competéncias através de formagao € efetuada conforme descrito no regulamento interno
aplicavel, no caso do pessoal docente, e o descrito no spa*03.01, no caso do pessoal nao docente.

06 e 07 Anualmente sao avaliados os recursos humanos da instituicado de acordo com a legislacao e/ou regulamentos
aplicaveis. As atividades de avaliacao de desempenho do pessoal ndo docente encontram-se descritas na 10*03.03.

08 e 09 Sempre que se verificar a necessidade de realizar trabalho suplementar devera ser seguida a descricao do
subprocedimento spq*03.02.

10 e 11 As faltas dos colaboradores devem ser geridas de acordo com o subprocedimento spq*03.03.
12 e 13 Os pedidos para deslocacao em servico devem seguir o descrito no subprocedimento spq*03.04.
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14 e 15 Os pedidos para equiparacao a bolseiro devem ser instruidos de acordo com o subprocedimento spqa*03.05.
16 e 17 A cessacao de fungdes deve obedecer ao descrito no subprocedimento spq*03.06.

18 e 19 A contratacao ou renovacao de contrato de pessoal docente (ao abrigo do art® 8° do ECPDESP) deve obedecer ao
descrito no subprocedimento spq*03.07.

20 e 21 Os pedidos para acumulacao de fun¢des devem obedecer ao descrito no subprocedimento spq*03.08.
22 e 23 Os acidentes em trabalho devem obedecer ao descrito no subprocedimento spa*03.09.

24 Uma vez em cada trés anos é efetuada a audicao a satisfacao do pessoal docente e ndo docente do IPV. Todos os
colaboradores respondem, de forma anénima, a um inquérito a satisfacao (ime*03.10) e os resultados sao tratados pelo
Departamento de Planeamento e Gestao Administrativa e Financeira.

25 Em intervalos regulares, o Gestor da Qualidade recolhe informagao pertinente para a demonstragao da eficacia dos
processos que € apresentada ao Conselho para a Avaliacao e Qualidade no balanco da qualidade da instituicao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:
mMa*03.10 inquérito a satisfagao dos colaboradores

IMPRESSOS ASSOCIADOS A0S RECURSOS HUMANOS, MAS SEM PROCEDIMENTO DESCRITO

ma*03.01 dados biograficos

ima*03.03 alteracao de férias

Im*03.06 participacao de retorno ao servico

mMe*03.07 regularizagao da nao marcacao no relogio de ponto
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identificacao das necessidades
globais de formagao

o1 DPGAF

v

PLANEAMENTO E GESTAO DA FORMACAO

elaboragado de proposta de plano de
formacao

02 ‘ DPGAF

proposta
aprovada?

L/J IMQ*03.17

reformulagdo da proposta de plano
de formacao

04 ‘ DPGAF

divulgagao do plano de formacao

L/J IMQ*03.17

05 ‘ DPGAF

formacao
planeada?

L/J 1MQ*03.17

requerimento

09 ‘ Colaborador

informacao aos servigos
responsaveis

autorizada?

07 DPGAF
selecao
08 Servicos Responsaveis
inscricao
12 ‘ Servigos Responsaveis

formagao
on-job?

sPQ*03.01pPT V04 31/03/2017

L/J MQ*03.19 (q.a)

L/J IMQ*03.20 (q.a)

informacao ao colaborador e arquivo
do processo

11 ‘ DPGAF

elaboragéo do programa da
formacao

14 Formador
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frequéncia da agao de formacéoc

L/J mo*03.21 (q.a)

EL ‘ Col aboradar

formagao
on-job?

mMg*03.26
. . o #
eMISSa0 & assinalura do cenificadn w0327

de formagao

17 ‘ DPQAF/Presidents IPY

avaliagdo da agao de lonmagio

18 Colaboradar

v

definigio de meladologia para
avaliagdo da eficdcia da agio de
formangao

L/J Me+03.28

19 Avaliador

v

avaliagdo da eficacia da agho da
formangao

L/J M*03.23

0 ‘ Avaliador

formangao
externa?

entrega de cdpia do certiticado de
pArLisipacan

22 ‘ Colaborador

v

envic das copias dos certificados/
declaragdes aes servigos de
recursos humanos

3 DFQAF

v

registo dos dados da formagao

L/J M0*03.22
mp*03.33

mo*03.24

24 DFOAF

v

elaboragie do ralattric da tormagia

s ‘ DPFGAF

sPQ*03.01PT

O processo de planeamento e gestao da formagdo do pessoal nao docente do Instituto Politécnico de Viseu é
assegurado pelo Departamento de Planeamento e Gestao Administrativa e Financeira que elabora, anualmente, o plano
de formagao tendo como objetivos: incentivar a atualizacao profissional, promover a motivacao, melhorar a
produtividade e desenvolver as competéncias dos colaboradores.

01 a 05 Tendo em conta a eficacia e a eficiéncia dos servigos, o plano de atividades, o manual de fungdes e as
necessidades de formacao identificadas na avaliacao de desempenho, sao identificadas as necessidades globais de
formacao e € elaborada uma proposta de plano de formacao (ime*03.17), que pode incluir formagao interna, externa e
on-job. A proposta de plano é submetida a aprovacao do Presidente até ao final do 1° trimestre de cada ano civil. Apos
aprovacgao o plano é divulgado a todos os colaboradores através da pagina intranet do Instituto Politécnico de Viseu.

sPQ*03.01pPT V04 31/03/2017
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A formacao pode revestir as modalidade de formacgao planeada (constante no plano de formacao e que pode ser
ministrada por entidades externas ou por colaboradores internos - formacao on-job) e formagao nao planeada (nao
constante no plano de formacgao e cujas necessidades vao sendo identificadas ao longo do ano).

06 a 08 e 12 FORMACAO PLANEADA

No caso da formacao planeada, o Departamento de Planeamento e Gestdao Administrativa e Financeira propoe a
atribuicao de uma quota a cada unidade do Instituto Politécnico de Viseu e, apds aprovacao pelo érgao de gestao,
informa os servigos responsaveis de cada unidade para que estes procedam a selecao dos formandos, de acordo com
critérios pré-estabelecidos. Cabe aos servicos remeter ao Departamento de Planeamento e Gestao Administrativa e
Financeira as respetivas fichas de inscricdo (ime*03.19 ou as fichas da entidade formadora externa).

NoTA 1 Sempre que se trate de uma acao com alguma especificidade, a quota nao é aplicavel.
09 a 12 FORMACAO NAO PLANEADA

Os colaboradores que pretendam frequentar acoes de formacao nao previstas no plano interno devem apresentar
requerimento (ma*03.20) a solicitar a respetiva autorizagdo. O requerimento deve vir acompanhado de parecer do
respetivo avaliador, identificando os aspetos relevantes da frequéncia da agao para o servico. A autorizagao ou nao da
frequéncia da acdo de formacao é transmitida ao colaborador, por escrito, pelo Departamento de Planeamento e Gestao
Administrativa e Financeira.

Nota 2 quando a frequéncia das acoes for decidida pela Presidéncia do Instituto Politécnico de Viseu, os colaboradores
ficam dispensados do preenchimento da ficha de inscricao/do requerimento

13 £ 14 Antes da realizacao de formacao on-job, o responsavel deve enviar o respetivo programa (imq*03.18) ao
Departamento de Planeamento e Gestao Administrativa e Financeira.

15 Os colaboradores frequentam as acdes de formacdo, sendo as presencas comprovadas através do registo de
presencas (no caso da formacao onjob deve ser usado o impresso proprio para o efeito imq*03.21).

16 e 17 Caso a formacdo ministrada tenha sido on-job o/a certificado/declaracdo (ima*03.26 € me*03.27) € emitido, pelo
Departamento de Planeamento e Gestao Administrativa e Financeira e assinado pelo Presidente do Instituto Politécnico
de Viseu.

18 e 19 Imediatamente apds a conclusao da formacao, o colaborador avalia a acao realizada (ime*03.25). ApOs esta
avaliacao estes impressos sao enviados aos avaliadores para que estes possam definir a metodologia para avaliar a
eficacia da acao no posto de trabalho.

20 Apds um periodo de tempo variavel (entre 1 e 3 meses), definido em funcao dos objetivos que se pretendem atingir, o
Departamento de Planeamento e Gestdao Administrativa e Financeira solicita aos avaliadores o resultado da eficacia da
acao de formacao frequentada pelo colaborador.

Nota 3 a avaliacao da eficacia da formacao deve incidir sobre os resultados relevantes para o processo de melhoria de
competéncias e para a organizagao e traduz-se numa escala de 1 a 5 (1 - muito mau, 2 - mau, 3 - satisfatoério; 4 -
bom e 5 - muito bom). Os avaliadores devem envolver os colaboradores no processo de avaliacao da acao e dar-lhes
conhecimento da classificacao atribuida.

21 a 23 Os colaboradores devem entregar uma copia do certificado de participacdo em formacdo externa ao
Departamento de Planeamento e Gestao Administrativa e Financeira. Todas as copias dos certificados/declaracoes
(formacao interna e externa) sao remetidas para os Servicos de Recursos Humanos para atualizacao dos dados no
programa e-publica e para arquivo no processo individual.

24 O registo das acoes e dos custos (ima*03.22, IMqe*03.23 € IMma*03.24) cabe ao Departamento de Planeamento e Gestao
Administrativa e Financeira.

25 0 Departamento de Planeamento e Gestao Administrativa e Financeira fornece, em intervalos previamente definidos,
os dados relativos a atividade de formacao ao Gestor da Qualidade.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:

ima*03.17 plano de formacgao

Im*03.18 programa de acao de formacao

ima*03.19 ficha de inscricao em acao de formacao

IM*03.20 requerimento para realizagao de formacao externa/autoformacao
imq*03.21 registo de presencgas

ima*03.22 lista de acgdes de formagao nao planeadas

imq*03.23 acoes de formacgao frequentadas pelo pessoal nao docente
Im*03.24 custos globais com a formacao

ima*03.25 avaliacao de acao de formacgao

ima*03.26 certificado de formacao on-job

imq*03.27 declaracao de formacao on-job
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TRABALHO SUPLEMENTAR sPQ*03.02PT

. - ) L/J IMQ*03.08¢c
informacao da necessidade do IMQ*03.37
trabalhador prestar servico IMQ*04.22
suplementar Ina*09.06

o1 Superior Hierarquico L/J mg*03.11

comunicagdo mensal da servico
suplemeantar realizado

verificacao do cumprimento dos n Trabamador(a)
requisitos legais ¢
02 Servicos Responsaveis/SRH
confirmagan do serviga suplementar
raalizadg
parecer sobre a informacao 11 SRH/Supadar HisrArguict
(apenas SC e SAS) ¢
03 i Administrador SC/SAS
| cabimentagio da despesa
\ 4
cabimentagao prévia da despesa 1z SF Contabiddada
prevista ¢
04 ‘ SF Contabilidade

autorizagao da despesa

justificacao da nao autorizacao ao

servico administrador e comunicagao ao W Prasidants 1F¥/La
extraordinario superior hierdrquico
autorizado?

|
06 | Presidente
i

| processamento

comunicacao ao superior li| 14 SHH
hierarquico ¢
07 Presidente
¢ aulorizagdo do pagamenlo
15 C. astao/C. Adminisirative

comunicagao ao trabalhador

v

[1]] Superior Hierarquico
¢ pagamento
realizacao do servico suplementar 16 SF Contabilidada
09 Trabalhador(a)
arquivo
17 ‘ SF Contabikdada

01 A prestacao de servigo suplementar deve ser determinada e devidamente fundamentada através do preenchimento
de impresso préprio (iIme*03.08-c, Me*03.37, IMe*04.22 € IMe*09.06) pelo superior hierarquico do trabalhador.

02 A verificacdo do cumprimento dos requisitos legais (nimero de horas e limite de remuneragao) € realizada pelos
responsaveis pelos servicos aos quais os trabalhadores estao afetos.

03 A informagao contendo a fundamentacao para a prestacao de servigo suplementar por um trabalhador dos Servigos
Centrais ou dos Servicos de Acdo Social é objeto de parecer do Administrador do IPV ou do Administrador dos SAS,
respetivamente, exceto quando se tratar de trabalho suplementar efetuado por motoristas ou por técnicos afetos aos
espacos.

04 Cabe aos Servicos Financeiros - area de contabilidade a cabimentacao prévia da despesa prevista.

05 e 06 Cabe ao responsavel maximo pela unidade a qual os trabalhadores estdo afetos a autorizacao da prestacao do
servico suplementar. A justificacdo da nao autorizacdo ou a notificacao da autorizacao de servigo suplementar de um
trabalhador dos Servicos Centrais ou dos Servicos de Acao Social sdo enviadas ao(a) Administrador(a) do IPV ou ao(a)
Administrador(a) dos SAS, respetivamente.

07 e 08 A decisao sobre autorizagdo ou nao da prestacao de servico suplementar é dada a conhecer ao superior
hierarquico que informa o trabalhador da autorizacao.
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TRABALHO SUPLEMENTAR sPQ*03.02PT

09 a 11 O trabalhador realiza o servigo suplementar e, mensalmente, comunica-o através de impresso préprio (imq*03.11),
cabendo aos Servicos de Recursos Humanos ou, em casos excecionais (quando nao for possivel confirmacao através do
relégio de ponto), ao superior hierarquico a confirmacao.

12 Ap6s confirmacao do servico os Servicos Financeiros - area de contabilidade procedem a cabimentagao da despesa.
13 Cabe ao responsavel maximo pela unidade a qual os trabalhadores estao afetos a autorizacdo da despesa.

14 e 15 Apds autorizacao da despesa os Servicos de Recursos Humanos efetuam o processamento e enviam ao Conselho

de Gestao, se se tratar de um trabalhador dos Servicos Centrais, ou ao Conselho Administrativo, se se tratar de outro
trabalhador da instituicao, para autorizacao do pagamento.

16 e 17 Os Servigcos Financeiros - area de contabilidade efetuam o pagamento e os processos sao arquivados.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:

ima*03.08 pedido para pessoal nao docente se ausentar do servico/local de trabalho (sem custos para a instituicao) - ¢
ime*03.11 boletim de trabalho suplementar

ima*03.37 informacao da necessidade do trabalhador prestar servico suplementar

IMQ*04.14 requisicao de transporte e de motorista

ima*09.01 pedido de cedéncia de espacos
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FALTAS sPQ*03.03PT

L/J IMQ*03.02
mMQ*03.04 (q.a.)
i a3 i IMQ*03.05 (q.a.)
informacao/pedido syt

o1 Colaborador

v

comunicacao ao superior
hierarquico

L/J MQ*03.02 (q.a.)

02 ‘ Colaborador

despacho de autorizacao/nao

falta por ULOT:
autorizacao

conta do periodo
de férias?

04 Dirigente

v

@ 1MQ*05.02.01 (q.2.) L/J 1M*03.02 (g..)
entrega de comprovativo(s) comunicacao ao colaborador
06 Colaborador 05 ‘ Servigos de Recursos Humanos
justificacao
07 ‘ Dirigente

L/J IMQ*03.02 (q.a.)

falta comunicagéo ao colaborador

justificada?

09 Servicos de Recursos Humanos

comunicagao aos servigos centrais

registo no programa e arquivo do
processo

11 icos de 10 ‘ Unidades Organicas

01 Os colaboradores solicitam autorizacao para faltar ou justificagcao de falta através do preenchimento de impresso
proprio (ima*03.08-p, IMa*03.02) acompanhado, quando aplicavel, das respetivas declaracoes (ima*03.04 € me*03.05). Em
situagdes manifestamente imprevistas, relativas a faltas por doenca, falecimento do conjuge, parentes ou afins, facto
nao imputavel ao trabalhador, nomeadamente observancia de prescricao médica no seguimento de recurso a técnica de
procriacao medicamente assistida, doenga, acidente ou cumprimento de obrigacao legal, prestacao de assisténcia
inadiavel e imprescindivel a membro do agregado familiar, isolamento profilatico, assisténcia inadiavel e imprescindivel
a filho ou assisténcia inadiavel e imprescindivel a neto, pode ser dispensada a informacgao através do impresso.

02 As faltas devem ser comunicadas, pelos colaboradores, aos seus superiores hierarquicos, por escrito ou oralmente de
acordo com as orientacoes do dirigente de cada unidade organica/servico.

03 a 05 e 11 As solicitagcbes para faltar por conta do periodo de férias estdo sujeitas a autorizacdo do dirigente. O
despacho de autorizacao/nao autorizagao deve ser comunicado ao colaborador, pelos Servicos de Recursos Humanos,
através do meio considerado mais apropriado. Apds comunicacao o processo € arquivado.

06 Para as restantes faltas deve o colaborador entregar nos Servicos de Recursos Humanos os respetivos documentos
justificativos para anexar a informacao de falta. Nos casos em que o colaborador nao tenha preenchido o impresso
faltas (im@*03.02), conforme previsto no ponto 01 deste procedimento, os Servigos de Recursos Humanos devem anexar
aos documentos justificativos o impresso entrega de documentos (ima*05.01.02).

07 Cabe ao dirigente a justificacao das faltas.

08 a 10 As faltas nao justificadas sao comunicadas ao colaborador, da forma considerada mais apropriada, e aos
servicos centrais através do mapa de assiduidade.

11 Os Servigos de Recursos Humanos registam as faltas no programa e arquivam 0S processos
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FALTAS sPQ*03.03PT

IMPRESSOS ASSOCIADOS:

im*03.02 faltas

ma*03.04 declaracao consulta médica exame complementar de diagnostico

ma*03.05 declaracao consulta médica exame complementar de diagnéstico - acompanhamento a familiar

ima*03.08 pedido para pessoal nao docente se ausentar do servigo/local de trabalho (sem custos para a instituicdo) - o
IMQ*05.01.02 entrega de documentos
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DESLOCACAO EM SERVICO

requerimentd au determinagac
SUpEnr para deslecagio

i Colaboradar

v

emissas de parager

02 ‘ C1C/Prasidente Ud/Sup. Hior.

deslocagan
por delerminagaa
suUperior?

deslocagan
com Gustos para
a institngao?

L_/J mo*03.08a/8
ND*03.3E

aunorizacan

s Presidente IPY/Presidente LO

v

egpecificacio das despesas

informacaa ao colabarador

11 SAH

L3 ‘ Presidents IPY/Presidente LO

v

declaragio de cabimentagao de
verba e assungdn de campramisso

12 SCont

v

deslocacan
autarizada?

paracer (q.a.)

deslocacan

13 Diretor de Depart./Coord. Prof.

L] Colaborador

v

v

autericagdo da despesa e da
deslocagan

antraga de comprovatives (q.a.)

14 Prasidante IPY/Presidente UQ

L] ‘ Colaborador
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DESLOCACAO EM SERVICO sPQ*03.04PT

informacao ao colaborador arquivo do processo

15 ‘ Presidente IPV/Presidente UO 10 Servicos Responsaveis

deslocacao
autorizada?

deslocacao

17 Colaborador

v

entrega de comprovativos, boletim
itinerario

18 Colaborador

conferéncia dos comprovativos

19 SRH

v

apuramento e processamento dos
abonos

20 SRH/SCont
pagamento
21 SCont

v

arquivo do processo

22 ‘ Servicos Responsaveis

o1 A deslocacao em servigco pode ser requerida por qualquer colaborador do IPV, docente ou nao docente, através do
preenchimento de impresso préprio para o efeito (imq*03.08-a,8 OU IMQ*03.38).

Nota 01 Quando a deslocacao seja decidida por ordem superior, o preenchimento do impresso pode ser substituido por
informacao escrita de quem a determinou.

02 Se a deslocacao nao implicar custos para a instituicao, o Conselho Técnico-Cientifico, no caso do pessoal docente, ou
o superior hierarquico, no caso do pessoal ndao docente, emite o respetivo parecer. Se a deslocacao implicar custos para
a instituicdo, devem, o Conselho Técnico-Cientifico e o Presidente da respetiva unidade organica, no caso do pessoal
docente, ou o superior hierarquico, no caso do pessoal ndo docente, emitir o respetivo parecer.

03 Se a deslocacgao for determinada superiormente o processo tem continuidade no ponto 08, se nao implicar custos
para a instituicao ou no ponto 11 se implicar custos para a instituicao.

04 a 06 Se a deslocacao nao implicar custos para a instituicao cabe ao Presidente do IPV ou ao Presidente da UO a
autorizacao e a comunicagao ao colaborador.

07 a 10 Se a deslocagao nao for autorizada o processo é arquivado. Se for autorizada, o colaborador efetua a deslocacao
e apresenta o(s) comprovativo(s) (sempre que aplicavel) para que o processo possa ser arquivado.
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DESLOCACAO EM SERVICO sPQ*03.04PT

04, 11 e 12 Se a deslocacao implicar custos para a instituicao, os servicos de recursos humanos emitem informacao com
especificagcao das despesas e os servicos de contabilidade emitem declaracao de cabimentagao de verba e assungao
de compromisso.

13 a 15 Sempre que aplicavel, & emitido parecer pelo Diretor de Departamento ou pelo Coordenador de Projeto e cabe ao
Presidente do IPV ou ao Presidente da UO autorizar a despesa e a deslocacao e informar o colaborador.

16 e 22 Se 0 pedido nao for autorizado procede-se ao seu arquivo.

16, 17 e 18 Se 0 pedido for autorizado, o colaborador deve entregar os comprovativos e o boletim itinerario logo apds a
deslocacao.

19 e 20 Apds conferéncia, é efetuado o apuramento e processamento dos abonos pelos servicos de contabilidade ou
pelos servigos de recursos humanos, caso se trate, respetivadente, de uma deslocacao através de projeto ou nao.

21 e 22 Os Servicos de Contabilidade procedem ao processo com vista ao pagamento e ao respetivo arquivo.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:

ima*03.08 pedido para pessoal nao docente se ausentar do servigco/local de trabalho (sem custos para a instituicao) - a, s
ima*03.09 dispensas ao abrigo do artigo 17° do regulamento interno de organizacao e disciplina do trabalho
ima*03.38 pedido de deslocacao
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EQUIPARACAO A BOLSEIRO sPQ*03.05PT

FEUETIMEND para BqUiparacao a
balsairg

L] Colaborador

v

parecer sobre a recoenhecimenta
inaquivoco do interesse pablice

02 ‘ crc/Admin 5C/5AS/Pres UD

~ por tempo autrizagan
inferior au igual
a 7 dias?
3 Presidente IFV/Prasidents UQ

v

A informagaa ac Presidente do Py
aulericagac (g.a.] & aa colaborador

9 Prasidente IFY s ‘ Prepidente UQ

*

informaga) an Presidenle da U0
(g.a.) & as colabarador

97 ‘ Prasidente IPY

autarizado?

realizagao da atividade

93 Colaborador

v

apresentagAn de relatdrin da
atividade dasenvaolvida

10 Colaboradar
arcylaive
11 ‘ SRH

01 O requerimento para equiparacao a bolseiro pode ser apresentado por qualquer colaborador do IPV, docente ou nao
docente, e deve incluiros elementos previstos no regulamento em vigor.

02 Devera ser emitido um parecer sobre o reconhecimento inequivoco do interesse publico, pelo Conselho Técnico-
Cientifico da respetiva unidade organica no caso do pessoal docente, pelo Administrador do IPV no caso do pessoal nao
docente afeto aos Servigos Centrais, pelo Administrador dos SAS no caso do pessoal nao docente afeto aos Servigos de
Acao Social ou pelo Presidente da respetiva unidade organica (ou a quem este delegar) no caso do pessoal nao docente
afeto as escolas do IPV.

03 a 05 Se o pedido se referir a um periodo de tempo inferior ou igual a 7 dias cabe ao Presidente do IPV (ou a quem ele
delegar) a respetiva autorizacédo e comunicagao ao colaborador. As autorizagbes de equiparagao a bolseiro efetuadas
pelos Presidentes das unidades organicas devem ser sempre comunicadas ao Presidente do IPV.

06 e 07 Se o pedido se referir a um periodo de tempo superior a 7 dias cabe ao Presidente do IPV a respetiva autorizacao
e a comunicagao ao colaborador. Se o pedido tiver sido efetuado numa unidade organica devera também ser
comunicado ao respetivo Presidente.
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EQUIPARACAO A BOLSEIRO sPQ*03.05PT

08 a 11 Se o pedido nao for autorizado procede-se ao seu arquivo. Se o pedido for autorizado cabe ao colaborador a
apresentacao de um relatério da realizacao da respetiva atividade, apds a qual o processo sera arquivado. O arquivo
deve ser da responsabilidade dos Servigos de Recursos Humanos da unidade de origem do requerente.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:
nenhum impresso associado
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A DENUNCIA CONTRATUAL

sPQ*03.06pPT V02 31/03/2017

CESSACAO DE FUNCOES

comunicagio de deniincia
conkratual

91A Trabahador

v

comunicagAn aos Argacs de gestao
da LD (g.a.)

02A SAH

v

comunicagin A presidéncia

03A SAH

v

despacho de encaminhamento

93A Reaponsivel

v

infermagac/enquadramento

93A DJ/SAH

v

despacho de reconhecimento do
direitd

9eA Prasidemnte

v

comunicagan 8 UO (g.a.l

07A SAH

v

COmMuNicagin ao lrabalhador
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CESSACAO DE FUNCOES sPQ*03.06PT

aplraments dos dirsitos do
trabalhador

09A ‘ &RH

ha lugar
a indemniragao
pela trabalhador?

apuramenty de indemnizagies

11A SRH

v

emissda de puia de reposigio

processamento dos direitos
apurados

18A &RH 12A ERH

v v

pagamento dos direitos do
trabalhadar

cobranga

1aA Confabilidade 13A Contabilidade

v v

comunicagin as entidades oficiais .
(CGA, SS, ADSE) pagamento

20A SRH 14A ‘ Trabshador

v

anvie de dacas para pubhcagao em
DR

cohranga cobranga coarciva

efetuada?

" Jw

emissac de cenificado de Wrabalhg

16A Dapartananty Juridics

COMUNICAGAD 305 Servigas de
Recursas Humanos

23A SRH 17A ‘ Contabilidade

*

registo e arguivo do pracesso

23A ‘ &RH

01A A comunicacao de dendncia contratual deve ser dirigida ao Presidente do Instituto Politécnico de Viseu e entregue
pelo trabalhador nos respetivos Servicos de Recursos Humanos (dos Servicos Centrais ou das Unidades Organicas
conforme o caso).

02A e 03A Os Servicos de Recursos Humanos comunicam a Presidéncia do Instituto Politécnico de Viseu e, se se tratar de
trabalhador afeto a uma das unidades organicas, aos respetivos 6rgaos (Conselho Técnico Cientifico e Presidente se se
tratar de trabalhador docente, ou Presidente se for trabalhador nao docente).

04A e 05A ApoOs despacho de encaminhamento, o Departamento Juridico e os Servigos de Recursos Humanos elaboram a
respetiva informacao/enquadramento.

06A O direito a cessacao por denlncia contratual € reconhecido por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de
Viseu.

07A e 08A O despacho de reconhecimento é comunicado a unidade organica, se se tratar de trabalhador afeto a uma das
unidades organicas, e ao trabalhador.

09A Os Servicos de Recursos Humanos procedem ao apuramento dos direitos e obrigacoes do trabalhador decorrentes
da cessacao, designadamente acertos remuneratérios, subsidios de férias e de Natal, férias nao gozadas ou
indemnizagao por incumprimento do prazo de denuncia.
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CESSACAO DE FUNCOES sPQ*03.06PT

10A a 14A Havendo lugar a indemnizacgao pelo trabalhador, os Servigos de Recursos Humanos emitem a correspondente
guia de reposicao, cujo pagamento sera objeto de cobrancga pelos Servigos de Contabilidade, no prazo de 30 dias.

15A e 16A Nao ocorrendo o atempado pagamento pelo ex-trabalhador o processo € remetido ao Departamento Juridico
para cobrancga coerciva.

17A A efetivacao do pagamento é comunicada pelos Servicos de Contabilidade aos Servigos de Recursos Humanos para
registo e arquivo do processo.

18A e 19A Os Servicos de Recursos Humanos efetuam o processamento dos direitos apurados e os Servicos de
Contabilidade efetuam o pagamento ao trabalhador.

20A a 23A Os Servicos de Recursos Humanos comunicam a cessagcao as necessarias entidades oficiais (ADSE, Caixa
Geral de Aposentacbes, Seguranga Social), enviam os dados para publicacdo em Diario da Replblica, emitem o
certificado de trabalho e procedem ao registo e arquivo do processo.
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B CADUCIDADE POR TERMO CONTRATUAL

verifligagho de pragos para
caducidade de contratos

J.."

solicitagan de dades a U0 (g.a.)

028 SRH

v

apuramento dos dirgites e
abrigagées do trabalhador

938 ‘ ERH

indemnizagio apuramenta da indemni:agao

por terma?

9B SAH

v

processamento dos direitos

apuradas

cabimaniagio

10B SRH

06B Contabilidade

v

v

pagamento dos direites do
trabalhadgr

autorizagdo da despesa

11B Contabilidade

97B Prasidante

v

v

comunicacio As entidades oficiais
(CGA, 55, ADSE)

auwierieagdo do pagamenla

12B SRH

98B Conselha de Gestao

v

v

envio de dadas DS’F:"’ pulicacaa em PIOCESSAMENtd ta indemnisagan

13B SRH 03B ‘ SAH

*

amissan de cartilicado de trabalho

148 ERH

regista e arguivo do processo

isB ‘ ERH

01B e 02B Os Servigos de Recursos Humanos verificam a ocorréncia do termo contratual e, se se tratar de trabalhador
afeto a uma unidade organica do Instituto Politécnico de Viseu, solicitam a respetiva unidade os dados necessarios
(assiduidade e outros) para apuramento dos efeitos da caducidade do contrato.

03B Os Servigos de Recursos Humanos procedem ao apuramento dos direitos e obrigacoes do trabalhador decorrentes
da cessacao, designadamente acertos remuneratérios, subsidios de férias e de Natal, férias nao gozadas.

04B a 06B Havendo lugar a indemnizacao por caducidade contratual, a mesma é apurada pelos Servicos de Recursos
Humanos e cabimentada pelos Servigcos de Contabilidade.

sPQ*03.06pPT V02 31/03/2017 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SRH 419



CESSACAO DE FUNCOES sPQ*03.06PT

07B e 08B A despesa é autorizada pelo Presidente do IPV, cabendo ao Conselho de Gestdo a respetiva autorizacao de
pagamento.

09B Apds autorizacao, os Servigos de Recursos Humanos efetuam o processamento da indemnizacao a que haja lugar.

10B e 11B Os Servicos de Recursos Humanos efetuam o processamento dos direitos apurados e os Servicos de
Contabilidade efetuam o pagamento ao trabalhador.

12B a 15B Os Servicos de Recursos Humanos comunicam a cessacao as necessarias entidades oficiais (ADSE, Caixa
Geral de Aposentagbes, Seguranga Social), enviam os dados para publicacdo em Diario da Republica, emitem o
certificado de trabalho e procedem ao registo e arquivo do processo.
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C1 CADUCIDADE POR APOSENTACAO — CAIXA GERAL DE APOSENTACOES

L/J 02,13

requerimeants

91C. Trabalhador
despacho
092C, Presidente

alteracao dos pardmeatros de
¢ pagamento de acorda com as
orientagies da CGA

10C: SAH

v

anvio e dados para publicagae em
DR & publicitagan na pagina intranet

submisséo do pedide & CGA

03c,

SRH

dos servigas
pedida comunicacin Ao trabalhador e & U.0. 11C, SAH
indeferido (@.a.)
pela CGA?
05C, AN
¢ comunicagio ao rabalhador
COMUNICACED a?qt;ﬂ ]halhador aalo arquive 12¢. ¢ ERH
07c; SRH 06C SAH L .
extingag de pagameantos apos
¢ verificagao de publicagdn em OR
pela CGA
apuramente € processameants dos 13C: AN
diraitos do trabalhador ¢
08C; SRH
¢ comunicagio ao rabalhador
pagameante dos direitds do 14c¢, SAH
trabalhadar ¢
04C; Contabilidade

arguivo do processo

15Cy

o1c: O trabalhador requer a aposentacdo ou reforma através do preenchimento do impresso proprio para o efeito
(ima*03.13).

02C1 e 03C1 ApOs despacho do presidente do Instituto Politécnico de Viseu, os Servicos de Recursos Humanos recolhem
os dados necessarios e submetem o pedido na aplicacao on-line da Caixa Geral de Aposentacoes.

04cC1 a 06C1 Se a Caixa Geral de Aposentagdes indeferir o pedido, o trabalhador e, quando aplicavel, a respetiva unidade
organica sao informados pelos Servicos de Recursos Humanos que procedem ao arquivo do processo.

04c1 e 07C1 Se a Caixa Geral de Aposentacdes deferir o pedido, os Servicos de Recursos Humanos comunicam ao
trabalhador e, quando aplicavel, a respetiva unidade organica. O trabalhador fica desligado do servico no primeiro dia
Gtil do més seguinte a tomada de conhecimento, pelos Servicos de Recursos Humanos, da decisao da Caixa Geral de
Aposentacoes.

08C1 a 09C1 Os Servicos de Recursos Humanos procedem ao apuramento dos direitos do trabalhador decorrentes da
cessacao, designadamente acertos remuneratorios, subsidios de férias e de Natal, férias nao gozadas, efetuam o seu
processamento e os Servicos de Contabilidade efetuam o respetivo pagamento.

10C1 a 12€1 Os Servicos de Recursos Humanos procedem a alteragao dos parametros de pagamento de remuneracgao de
acordo com as orientacoes da Caixa Geral de Aposentacoes, enviam os dados para publicacao em Diario da Republica,
publicitam a aposentacao na pagina intranet do IPV e efetuam comunicagao ao trabalhador.

13c1 No més seguinte a publicacao, pela CGA, da aposentacao em Diario da Republica extingue-se o pagamento da
remuneracao ao trabalhador.
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14c1 e 15¢1 Os Servicos de Recursos Humanos efetuam comunicagdo ao trabalhador e procedem ao arquivo do
processo.

C2 CADUCIDADE POR APOSENTAGAO — SEGURANGA SOCIAL

recegad de comunicacao da
Seguranca Social ou do tratralhador

91C: SAH

v

comunicagAo ao trahalhador e &
Seguranga Social

nic; SAH

v

apuramente € processameanto dos
diraitas da trabalhador

93C: SAH

v

pagamento dos direitos do
trabalhader

94C; Contabilideda

extingao de pagamentos

e, 5

comunicagao a ADSE (g.a.)

e, f."

COMUNICaGan ao trabralhador

07C: SAH

v

anvio e dados para publicagae em
DR & publicitagan na pagina intranet
A0S senigas

. =

arquivg 4o procasso

93C: SAH

01 c2 O processo de aposentacao ou reforma inicia-se com a recegao de comunicacao dos servicos da Seguranca Social
e/ou do trabalhador, a qual é comunicada, quando aplicavel, a respetiva unidade organica pelos Servicos de Recursos
Humanos.

02 c2 Cabe aos Servigos de Recursos Humanos comunicar, ao trabalhador e a Seguranca Social, a data a partir da qual o
trabalhador ficara desligado do servico.

03 C2 a 05 C2 Os Servicos de Recursos Humanos procedem ao apuramento e processamento dos direitos do trabalhador
decorrentes da cessacao, designadamente acertos remuneratorios, subsidios de férias e de Natal, férias ndo gozadas,
os Servicos de Contabilidade efetuam o respetivo pagamento e extingue-se o pagamento da remuneracao mensal.
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06 C2 Quando aplicavel, e consoante a opgao do trabalhador, os Servicos de Recursos Humanos procedem a
comunicacao a ADSE, por oficio, da intengao do trabalhador continuar beneficiario deste servico na aposentacao ou ao
cancelamento on-line da inscri¢ao.

07 C2 a 09 C2 Os Servicos de Recursos Humanos efetuam comunicagao ao trabalhador, enviam os dados para publicacao
em Diario da Republica, publicitam a aposentacdo na pagina intranet do IPV e procedem ao arquivo do processo.

C3 CADUCIDADE POR APOSENTACAO — LIMITE DE IDADE

verificagad do imile de idade de
trabalhadares

e 5

CoMUNICAcan 4 CGA ou 3 55

92C: SAH

v

comunicagAc ao trabalhador e 8 UO
(q.a.]

93C; SAH

v

apuramanto € processameanto dos
diraitos do trabalhador

94Cs SAH

v

pagameanto dos direitos do
trabalhadgr

03C3 Contabilideda

extingas de pagamentos

96Cs SAH

v

anvio da dadas para publicagde em
DR & publicitagan na pagina intranet
A0S SeniGas

97C; SAH

v

COmMuNicagin ao lrabalhador

. 5

arguivo do processo

93C3

01c3 e 02¢3 Os Servicos de Recursos Humanos verificam a ocorréncia do limite de idade do trabalhador e, com 60 dias
de antecedéncia, comunicam-no a Caixa Geral de Aposentacoes ou a Seguranca Social (conforme o caso).

03c3 A ocorréncia da caducidade por limite de idade é comunicada ao trabalhador e, quando aplicavel, a respetiva
Unidade Organica.

04c¢s3 a 06C3 Os Servigos de Recursos Humanos procedem ao apuramento e processamento dos direitos do trabalhador
decorrentes da cessacao, designadamente acertos remuneratérios, subsidios de férias e de Natal, férias ndo gozadas,
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os Servicos de Contabilidade efetuam o respetivo pagamento e extingue-se o pagamento da remuneragao apos
comunicacao das entidades respetivas (CGA ou Seguranca Social).

07¢3 a 09C3 Os Servigos de Recursos Humanos enviam os dados para publicacao em Diario da Republica, publicitam a
aposentacao na pagina intranet do IPV, efetuam comunicagao ao trabalhador e procedem ao arquivo do processo.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:
ime*03.13 requerimento de aposentacao ou reforma
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CONTRATACAO OU RENOVACAO DE CONTRATO DE PESSOAL DOCENTE
(AO ABRIGO DO ART® 8° DO ECPDESP)

praoposta de eantralagdo ou de
rentvacan de conlrato de pessosal
docente

ol ‘ Departangnto/Araa Clentifica

praposta de
conralacdn?

arglivo do processo

=] ‘ Daopartaiento/Arsa Clentifica

envio da propasta ac jiri de selegio

s Cansalhs Técnlco-Clantifico

v

desenvolviments do pracedimeantc
com vista 8 contratagio

L3 Nirl da Salagan

v

anvio dg precesso ag conselha
técnico-cientifico

w7 ‘ Nirl de Selagan

Processs
aprovada?

arquivo do processo

Lo Canaalhs Téenleo-Clantificn

assinatura do convite (g.a.)

10 Presikdemnte CTC

v

envio do processo ac presidents da
unidade organica

11 Cansalhs Técnlco-Clantifico

v

anvin do processo e declaragtes an
presideme do instituto politecnice
de viseu

12 Prosidents UG

v

envio da propasta ao departamento
juridica

13 Prosidemnte IPY

v

andlise juridica da proposta

14 Daparameato luyidice

L/J BD COnTRATAGLD

sPQ*03.07pPT V00 31/03/2017

sPQ*03.07PT

necessaria
informacao
adicional?

pedido de informacao adicional a
unidade organica

16 Departamento Juridico

despacho

17 Administrador IPV

cabimentacao

18 Servicos Financeiros

v

proposta/informacéao

19 ‘ SRH/Dep. Juridico/Admin. IPV

autorizado?

informacgao a unidade organica e
arquivo do processo

21 Presidente IPV

inscricdo na seguranga social

22 Servicos de Recursos Humanos

v

assinatura do contrato

23 Presidente IPV

assinatura do contrato

24 Docente

inscricao na adse (g.a.)

25 Servicos de Recursos Humanos

v

registo dos dados do docente no
programa epublica

26 Servicos de Recursos Humanos

v

remessa do extrato para publicagdo
em DR e divulgacao na pagina
internet do IPV

27 Servicos de Recursos Humanos

v

arquivo no processo individual do
docente

28 Servicos de Recursos Humanos
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CONTRATACAO OU RENOVAGAO DE CONTRATO DE PESSOAL DOCENTE

*
(AO ABRIGO DO ART® 8° DO ECPDESP) sPQ*03.07p1

01 A proposta com vista a contratacao ou renovagao do contrato de pessoal docente, da qual consta a fundamentacao
da necessidade, é apresentada pelo respetivo departamento/area cientifica ao Conselho Técnico-Cientifico da respetiva
unidade organica. No caso de contratacao, a proposta € acompanhada pela indicacao de trés docentes que integrarao o
jari de selecao. No caso de renovacao do contrato, € acompanhada por relatério assinado por dois professores do
respetivo departamento/area cientifica (para os professores convidados) ou pelo professor designado para a orientacao
(para os assistentes convidados).

02 a 04 O Conselho Técnico-Cientifico aprecia a proposta e decide sobre a sua aprovacao. Quando a proposta nao for
aprovada, o processo é arquivado. Caso se trate de proposta para renovagao do contrato, e a proposta seja aprovada, o
procedimento segue para o ponto 11 deste procedimento.

05 a 09 Quando se trate de contratacao, apés aprovacao da proposta pelo Conselho Técnico-Cientifico, o processo
enviado ao jari de selecao designado, que desenvolve o procedimento previsto legal e regulamentarmente, procede
escolha e selecao do docente a contratar, elaborando um relatério (no caso de contratacao de professores convidados)
ou uma proposta fundamentada (no caso de assistentes convidados) e remete o processo ao Conselho Técnico-
Cientifico para aprovacao. Se a proposta de contratacdo nao for aprovada o processo é arquivado.

10 Apds aprovacao pelo Conselho Técnico-Cientifico, o respetivo Presidente assina o convite (quando aplicavel).

11 O processo com vista a contratacao ou renovacao do contrato de pessoal docente é remetido pelo Conselho Técnico-
Cientifico ao Presidente da Unidade Organica que, por sua vez, o reencaminha para o Presidente do Instituto Politécnico
de Viseu juntamente com as respetivas declaracgoes.

Q7 (D

12 a 16 O Presidente do Instituto Politécnico de Viseu envia o processo e declaracdes ao Departamento Juridico que o
analisa, verifica a respetiva instrugao, solicita informacao/documentacao em falta, quando necessario, e elabora
informacao dirigida ao Administrador do Instituto Politécnico de Viseu. Quando a proposta ndo tem enquadramento legal
ou nao estad regularmente instruida, a Unidade Orgéanica é informada de que nao é possivel proceder-se a
contratagao/renovacao.

17 O Administrador do Instituto Politécnico de Viseu emite despacho no sentido da cabimentacao.

18 e 19 Uma vez cabimentada, € elaborada proposta/informacao pelos Servicos de Recursos Humanos e verificada pelo
Departamento Juridico bem como a minuta do contrato/adenda. A proposta/informacao é submetida a assinatura do
Administrador do Instituto Politécnico de Viseu.

20 e 21 O processo com vista a contratacao ou renovacao do contrato de pessoal docente é submetido a autorizagao do
Presidente do Instituto Politécnico de Viseu. Caso nao seja autorizada, o despacho é comunicado a Unidade Organica.

22 No caso de celebragao de contrato, os Servicos de Recursos Humanos procedem a inscricao do docente na
Seguranca Social.

23 e 24 Apds autorizagao, o Presidente do Instituto Politécnico de Viseu assina o contrato/adenda. O contrato/adenda é
enviado a Unidade Orgéanica para colher a assinatura do docente.

25 Quando solicitado pelo docente, os Servicos de Recursos Humanos procedem a inscricao na ADSE.

26 a 28 Os Servicos de Recursos Humanos registam os dados do docente no programa e-publica, remetem o extrato do
contrato ou renovacao do contrato para publicacdo em Diario da Republica, divulgam a contratagdo ou renovacao na
pagina internet do Instituto Politécnico de Viseu e procedem ao arquivo no processo individual do docente.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:
ima*03.01 dados bibliograficos
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L/J Mn*03.12

pedidn de acumulagdo de luncies

i Docenis/Naoe Docente

parecar

02 CTC/F UQ/Sup. L]
informagao
93 ‘ Dapatan shta Juridico

necessaria
informagao
adicignal?

pedide de informacac adicional

L3 ‘ Dapartansnto Junidico

despacho

e Prasidente IPY

v

infermagao ao requerente e
unidade arganica/superior
higrarquico

a7 Dapatananto Juridico

v

arquivo no pracesss individual do
docentg

L1138 ‘ Servigos de Recursos Humanos

01 O requerimento para acumulacao de funcoes, dirigido ao Presidente do Instituto Politécnico de Viseu, é efetuado
através do preenchimento de impresso préprio para o efeito (ima*03.12) e entregue na Unidade Organica ou nos Servicos
Centrais, conforme o caso. Caso se trate de um pedido efetuado por pessoal docente, o pedido é reencaminhado para o
Conselho Técnico-Cientifico. Caso se trate de um pedido efetuado por pessoal ndo docente, o pedido é reencaminhado
para o Presidente da Unidade Organica ou para o superior hierarquico (caso o requerente se encontre afecto aos
Servicos Centrais do Instituto Politécnico de Viseu).

02 O Conselho Técnico-Cientifico, o Presidente da Unidade Organica ou o superior hierarquico do requerente (caso o
requerente se encontre afecto aos Servigos Centrais do Instituto Politécnico de Viseu) procede a emissao de parecer,
favoravel ou ndao a acumulacao.

03 a 05 Apos a emissao de parecer, o pedido é remetido ao Departamento Juridico para informagao. Quando necessario,
o Departamento Juridico solicita informacao/documentacao adicional.

06 O Presidente do Instituto Politécnico de Viseu emite despacho de autorizacdo ou ndo da acumulacao de fungoes.

07 Cabe ao Departamento Juridico informar o requerente e a unidade organica ou o superior hierarquico (caso o
requerente se encontre afecto aos Servigos Centrais do Instituto Politécnico de Viseu).

08 Os Servicos de Recursos Humanos procedem ao arquivo no processo individual do docente ou do nao docente.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:
ima*03.12 pedido de acumulacao de fungdes
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participagao do asidanlg, incidente
ou acamteciments erignsg 8o
su perior hierarquico

o1 Trahalkador

v

preenchimento da participagao e
qualificagao do atidente de trabalhn
e assinatura

02 Superor Hierdrguicoe

v

participagEn da ocarméncia ao
presidents ipy & ao presidents uo
(g.a.)

03 Superor Hierirguico

v

envio do processo aos sanvicos de
recursas humanas

04 ‘ Presidunie IFY

acidente?

ACIDENTES DE TRABALHO

regista do incidente/acontecimento
perignso, envic de copia an
departamenta tEcnico € arquivo no
processo do trakalhador

acidente
qualificado?

sPQ*03.09pPT

comunicagdo ao trabalhador e
audiéncia de interessados

15 ‘ SRH

claboragao ¢ assinatura do relatdrio
de acidenta

16 SAH/Trabalhador

v

s

registo no e-publica, envio de copia
an departamento téenico e (g.a.)
Juslificacao das faltas

17 ‘ SRH

reparagdo flos
danaos ariginau
despesa?

06 SRH

realizagio das participagoes
obrigatarias

07 ‘ <RH

morte ou
incapacidade permanents
dao trabalhador?

encaminhamento do processo para
a caixa peral de aposentagies &
arquivo

verificagdo da cenformidade do
processn & informagdo para decisan

19 SRH

v

despacho

20 ‘ Admindstrader IPY

09 Presidenis IPY/S8H

ingtrucan do processo

10 ‘ ERH

Necessarios
documentas
adicianais?

solicitagcdo das documentos
adicionais

12 ‘ SRH

qualificagaa do amdente

13 Presldenie IPY

ANEXD |
AHEXD 1

despacho
favoravel?

tramilagan do processa de despesa
& pagamento

23 S. Contabilidade

v

arquive nd processo individual do
trabalhador

24 5RH

v

envio do ficheiro clectronico dos
acidentes de trabalho ac gabinete
de cstudos o cstatistica

FL ‘ SRH

n*03.3%
AHENO |

DECLARALES/ANERD 1T

comunicagdo an trabalhador e
audigncig de interessados

22 ‘ SRH

o1 O trabalhador deve participar ao seu superior hierarquico, no prazo de dois dias Uteis, a ocorréncia de qualquer
acidente, incidente ou acontecimento perigoso, exceto se este o tiver presenciado.

Nota 01 Acidente de trabalho é aquele que se verifique no local e no tempo de trabalho e produza direta ou indiretamente
lesdo corporal, perturbacao funcional ou doenga de que resulte reducao na capacidade de trabalho ou de ganho ou a
morte; incidente é todo o evento que afeta determinado trabalhador, no decurso do trabalho ou com ele relacionado, de
que nao resultem lesodes corporais diagnosticadas de imediato, ou em que estas s6 necessitem de primeiros socorros;
acontecimento perigoso € todo o evento que, sendo facilmente reconhecido, possa constituir risco de acidente ou
doenca para os trabalhadores, no decurso do trabalho, ou para a populagéo em geral.
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Nota 02 Uma vez ocorrido um acidente, um incidente ou um acontecimento perigoso, o superior hierarquico ou o
responsavel pelo servico deve garantir a prestacao imediata de primeiros socorros e, quando necessario, garantir
transporte para estabelecimento de salde (preferencialmente do servico nacional de salde) para que possa ser
prestado tratamento adequado.

nota 03 Caso o estado, ou outra circunstancia devidamente comprovada, do trabalhador acidentado nao lhe permita
participar no prazo de dois dias Uteis, 0 prazo contar-se-a a partir da cessacao do impedimento.

02 a 04 O superior hierarquico participa, por escrito (anexo1) e por correio eletronico, ao Presidente do IPV, os acidentes,
incidentes e acontecimentos perigosos ocorridos com os seus trabalhadores, no prazo de um dia Gtil a contar da data
em que dos mesmos teve conhecimento, que reencaminha o processo para os Servicos de Recursos Humanos. Da
forma mais adequada o superior hierarquico participa, no mesmo prazo, ao Presidente da Unidade Organica, quando for
0 caso.

05 e 06 Caso se trate de um incidente ou de um acontecimento perigoso os Servigos de Recursos Humanos registam-no
no e-publica, enviam uma copia do processo ao departamento técnico e procedem ao arquivo no processo individual do
trabalhador.

05 e 07 Caso se trate de um acidente, os Servicos de Recursos Humanos procedem as participacoes obrigatdrias
(Delegado de Salde, Gabinete de Estudos e Estatistica do Ministério da Economia e ADSE) no prazo de seis dias Uteis
ou, no caso de acidente mortal, no prazo de vinte e quatro horas (Autoridade para as Condi¢oes do Trabalho).

08 a 13 Caso ocorra a morte ou a incapacidade permanente do trabalhador o processo é encaminhado para a Caixa
Geral de Aposentacoes (entidade responsavel pela avaliacdo e reparacao) e os Servicos de Recursos Humanos
procedem ao seu arquivo. Nos restantes casos, os Servicos de Recursos Humanos procedem a instrugao do processo,
solicitando, quando necessério, os documentos necessarios e informam com vista a qualificacdo ou ndo do acidente,
pelo Presidente do IPV, no prazo de trinta dias.

14 e 15 Caso nao haja lugar a qualificacdo como acidente, os Servicos de Recursos Humanos informam o trabalhador e
procedem a audiéncia de interessados.

14 a 17 Se a ocorréncia for qualificada como acidente, os Servigos de Recursos Humanos elaboram o respetivo relatério
(ma*03.39), com recurso a tabela para preenchimento do relatério de acidente, que é assinado pelo trabalhador. Os
Servicos de Recursos Humanos procedem ao registo no e-publica, enviam uma cépia do processo ao departamento
técnico e, quando aplicavel, dao seguimento ao processo de justificacao de faltas.

Nota 04 Se 0 acidente determinar auséncia por incapacidade temporaria, o trabalhador deve proceder a sua justificacao
no prazo de cinco dias Uteis mediante a apresentacdo de declaracdao emitida pelo médico que o assistiu, caso a
incapacidade temporaria ndo seja superior a 3 dias ou boletim de acompanhamento médico (anexo n). Se 0 acidente
determinar uma auséncia superior a trinta dias os Servicos de Recursos Humanos encaminham o trabalhador para
consulta de medicina do trabalho. Se o acidente determinar uma auséncia superior a noventa dias, os Servigcos de
Recursos Humanos promovem a apresentacao do trabalhador a junta médica da ADSE.

18 a 20 Se a reparacao dos danos resultantes do acidente nao originar despesa os Servicos de Recursos Humanos
procedem ao arquivo no processo individual do trabalhador. Se originar despesa os Servigos de Recursos Humanos
verificam a conformidade legal do processo e elaboram informagao para despacho do Administrador IPV.

nota 05 O trabalhador deve informar o servigo de salde que lhe preste assisténcia que o faz no ambito de um acidente
de trabalho, para que a mesma seja faturada diretamente ao IPV ou suportar a despesa e remeter 0s originais dos
comprovativos de pagamento ao IPV. O processo de despesa deve ser obrigatoriamente acompanhado de boletim de
acompanhamento médico (anexe ), devidamente preenchido pelo médico assistente.

21 a 23 O Administrador IPV despacha. Caso o despacho seja desfavoravel, os Servicos de Recursos Humanos informam
o trabalhador e procedem a audiéncia de interessados. Mediante despacho favoravel, os Servicos de Contabilidade
tramitam o respetivo processo de despesa (instruido com os originais dos documentos de despesa e copias da
qualificacao do acidente e do boletim de acompanhamento médico) com vista ao reembolso do trabalhador (no prazo de
trinta dias) ou ao pagamento ao estabelecimento de salde (no prazo de noventa dias).

24 e 25 Os Servicos de Recursos Humanos procedem ao arquivo no processo individual do trabalhador e anualmente
remetem ficheiro electronico dos acidentes de trabalho ao Gabinete de Estudos e Estatistica do Ministério da Economia.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:

ma*03.39 relatério de acidente de trabalho
ANEXo I participacao e qualificacao do acidente de trabalho
anexo n boletim de acompanhamento médico
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RECRUTAMENTO E ACOLHIMENTO 19*03.01PT

01 A gestao de recursos humanos compete aos Servigos de Recursos Humanos e decorre do planeamento e revisao do
sistema de gestao da qualidade, da legislacao aplicavel, de orientacoes estratégicas, do plano de atividades e das
atividades correntes dos servicos.

02 Sempre que € identificada a necessidade de recrutar novos colaboradores, a presidéncia do IPV desencadeia os
mecanismos legais proprios para o efeito. O recrutamento de pessoal tem em conta a descricao de competéncias e de
tarefas constante no manual de fungoes e os lugares previstos no mapa de pessoal do IPV.

03 Sempre que um novo colaborador inicia o exercicio das suas funcoes no IPV procede-se ao seu acolhimento e
integracao (ime*03.15). Entende-se por novo colaborador aquele que é recrutado para ocupar um posto de trabalho bem
como aquele que é transferido de um servico para outro pelo periodo minimo de 6 meses.

04 Os Servicos de Recursos Humanos garantem o acolhimento dos novos colaboradores dando-lhes a conhecer os
servicos prestados pelo IPV e 0 seu modo de funcionamento. Indicam, ainda, onde podem ser consultados o manual de
funcdes e responsabilidades e a documentacao do sistema interno de garantia da qualidade e solicitam aos Servicos de
Informatica a atribuicdo de username e password que permitam a utilizacao do sistema informatico da instituicao.

05 Para o novo colaborador € designado um orientador (ime*03.14 ) que tem como fungdes acompanha-lo durante as
duas primeiras semanas de trabalho, apresenta-lo aos restantes trabalhadores e clarificar quaisquer duvidas
relacionadas com o servico ou com o funcionamento geral do IPV.

06 Seis meses apds a entrada ao servico do novo colaborador, o orientador elabora um relatério sobre os seus
desempenho e integracdo (ma*03.16) exceto no caso em que 0 novo colaborador esteja sujeito a um periodo
probatério/experimental por via legal ou regulamentar. O relatério € enviado ao Presidente ou Vice-Presidente para
informacao e é arquivado no processo individual do colaborador.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:

imq*03.14 designacao de orientador
im*03.15 guia de apresentacao
ima*03.16 relatério de desempenho de novo colaborador
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AVALIACAO DE DESEMPENHO 10*03.02PT

g0 Sitpg,

o1 A avaliacao dos trabalhadores (SIADAP 3) é bienal e é efetuada de acordo com o disposto na Lei n® 66-B/2007, de
28 de setembro, alterada pela Lei n° 66-B/2012, de 31 de dezembro (LEO 2013) e restante legislagao aplicavel, tendo
em conta os requisitos da norma I1ISO 9001 e os referenciais A3ES e a satisfacao das necessidades de controlo de
gestao, por parte dos dirigentes.

Esta avaliagao é coordenada pela Seccao Autdbnoma do SIADAP - Sistema Integrado de Avaliagao de Desempenho na

Administragao Puiblica.

02 Para o efeito sao desenvolvidas as seguintes atividades:

ATIVIDADE

INTERVENIENTE

CALENDARIZACAO

OBSERVACOES

inicio do processo

Gltimo trimestre do ano anterior
ao inicio do ciclo avaliativo

planeamento do processo
de avaliagao e definicao de
objetivos e resultados a

Presidente, Avaliadores
e Avaliados

outubro/novembro/dezembro do
ano anterior ao inicio do ciclo

0 planeamento dos objetivos e os
resultados sao considerados pela
seccao autébnoma do SIADAP para uma

atingir avaliativo a_plicagéo obje’_civa~ e harmoniosa do
sistema de avaliacao
a autoavaliacdo € solicitada pelo
primeira quinzena de janeiro do | avaliador ou entregue por iniciativa do
autoavaliagao Avaliado ano seguinte aquele em que se | avaliado (nesta fase sdo identificadas
completa o ciclo avaliativo as oportunidades de desenvolvimento
profissional)
primeira quinzena de janeiro do
avaliacao Avaliador ano seguinte aquele em que se

completa o ciclo avaliativo
segunda quinzena de janeiro do
ano seguinte aquele em que se
completa o ciclo avaliativo
durante o més de fevereiro do
ano seguinte aquele em que se
completa o ciclo avaliativo e apés
a harmonizacao

Seccgao Autonoma do
SIADAP

harmonizacao da proposta
de avaliacao

é dado conhecimento da avaliagdo e
contratualizados os parametros de
avaliagcao

reuniao de avaliagao Avaliador e Avaliado

primeira quinzena de janeiro do
ano seguinte aquele em que se

validacao de avaliacdes e

; art® 69° da lei n° 66-B/2007, de 28 de
reconhecimento de

Seccao Auténoma do

SIADAP ; L setembro
desempenhos excelentes completa o ciclo avaliativo
o avaliado, ap6s tomar conhecimento
apreciacao do processo de da proposta de avaliagao, pode solicitar
avaliacao pela comissao Avaliado dez dias uteis ao Presidente que o processo seja
paritaria submetido a apreciacao da comissao
paritaria.
deve ser dado conhecimento da
homologacao Presidente até 30 de margo homologacao da avaliagdo  aos
avaliados no prazo de cinco dias (teis.
cinco dias Uteis a contar da data
~ Avaliado do conhecimento da
reclamagao e outras ~
. < homologacao
impugnacoes — —— =
. até quinze dias Uteis apods data
Presidente

de entrada da reclamagao
decisdo sobre a reclamagao cabe impugnagao administrativa por recurso hierarquico ou tutelar, ou

do ato da homologacao e da

impugnagao jurisdicional

monitorizagao e revisao dos
objetivos

Avaliador durante o periodo de avaliacdo

03 A avaliacao dos dirigentes intermédios (SIADAP 2) é efetuada por ciclos avaliativios de 3 anos correspondentes a
duracdo da comissao de servico. E efetuada uma monitorizacdo intercalar que se traduz na elaboracédo de um relatério
sintético, a ser apresentado ao respetivo dirigente superior, até 15 de abril de cada ano, explicitando a evolucao dos
resultados obtidos face aos objetivos negociados (0s objetivos sao negociados no inicio da comissao de servigo para a
totalidade de exercicio de funcoes dirigentes (Lei n° 66-B/2012 de 31 de dezembro (LEO 2013) que alterou a Lei n° 66-
B/2007, de 28 de setembro).
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IMPRESSOS ASSOCIADOS:

ma*03.28 ficha de autoavaliagao dirigentes intermédios (siadap 2)
ima*03.29 ficha de avaliagcao dirigentes intermédios (siadap 2)
ima*03.30 ficha de autoavaliacao trabalhadores (siadap 3)
ima*03.31 ficha de avaliagado trabalhadores (siadap 3)

ma*03.32 ficha de autoavaliagao com base nas competéncias
ima*03.33 ficha de avaliagdo com base nas competéncias
ima*03.34 reformulacao de objetivos

imq*03.35 monitorizagdo do desempenho

ima*03.36 ficha de ocorréncias

1Q*03.02pTv03 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: DPGAF

19*03.02PT

2|2



ghicrics da
o™ Yo,
-

"

g Sty

PQ*04PT
GESTAO DE INFRAESTRUTURAS E DE RECURSOS MATERIAIS



GESTAO DE INFRAESTRUTURAS E DE RECURSOS MATERIAIS

BENS E SERVIZ0S NECESSARIOS

REQUISITOS PARA INFRAESTRUTURAS E
AMBIENTE DE TRABALH(Q

PQ*04PT

spe*04.01 anuisicao de
FqUisSicE0 bens & servigos
19*04.01 5clogio,
de bens Ou,? qualificagdn, avalingio de E
e servigos? farnecedores
02 eea*Q3.01 fundo maneic
INVENLanagan SPE*04.02 2os1AN 108 hens
de bang? inventanbveis
94
sPg*03.03 0bras &
_ empraitadas
£e51a0 de 10*04.03 avalhagha,
obragfempraitadas? qualficacdo cmpreiteiros
1Q*04.04 projetos &
[T fizealizagha Ao obras
- sPg*03.04 ZoslAa das
atividades de atividades do manuiengdo
MANULENCAD preventiva E
prevantiva? 10*04.08 atividadas de
MEArILe G prevenliva
93
atividades de sPy*04.08 grslAn das
manutengaon atividades do manuicngdo —)E
curativa? curativa
10
E SPO*04.06 20s1Aa de
B B instalagies o de emm
gestao de instalagies 10*04,06 inspogan/
a de amm? certificacio de instalagdes
10*04.07 vorificaines/
12 aferighos internas
gersré&:g?da 10*04.02 gosthn A frota —)E
14

recalha de informagas

i3 Aeetor da Gmalidade

A necessidade de gerir, manter ou executar novas infraestruturas e de efetuar inspecoes/certificacoes a instalacoes ou
calibracao/verificacdo de equipamentos de medi¢cao e monitorizagcado, de gerir a aquisicao de bens e de servicos e 0s
bens inventariaveis e de gerir a frota resulta do planeamento de atividades e das necessidades decorrentes das
atividades desenvolvidas.

01 e 02 Sempre que € necessario adquirir bens ou servicos o processo acompanha o descrito no procedimento de
trabalho spa*04.01. A avaliacdo dos fornecedores é feita de acordo com a 19*04.01. A gestao do fundo de maneio obedece
ao ree*mMaQ.02 regulamento interno do fundo de maneio.

03 e 04 A gestao dos bens inventariaveis é feita de acordo com 0 spq*04.02.

05 e 06 Sempre que é necessario executar uma empreitada, da-se inicio a um procedimento concursal,de acordo com o
Coédigo de Contratacdo Publica (CCP) e o processo acompanha o descrito no procedimento spa*04.03. A avaliacdo dos
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GESTAO DE INFRAESTRUTURAS E DE RECURSOS MATERIAIS PQ*04PT

empreiteiros é feita de acordo com a 10*04.03. As metodologias para a elaboracao de programas preliminares, projetos e
para efetuar a fiscalizacao de obras estao descritas na 10*04.04.

07 a 10 As infraestruturas estdo sujeitas a manutencao preventiva e/ou curativa seguindo-se, para o efeito, o descrito
nos procedimentos spe*04.04 € spa*04.05 € na iNStrucao 19*04.05.

11 e 12 A verificacao/inspecao/calibracao de equipamentos de medigcao e monitorizacao e a inspecao/certificacao de
instalacdes sao efetuadas de acordo com 0 spq*04.06, a 10*04.06 € a 10*04.07.

13 e 14 A gestao da frota dos IPV é realizada de acordo com a 1a*04.02.

15 Em intervalos regulares, o Gestor da Qualidade recolhe informacao pertinente para a demonstracao da eficacia dos
processos que é apresentada ao Conselho para a Avaliacdo e Qualidade no balanco da qualidade da instituicao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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AQUISICAO DE BENS E DE SERVICOS

emissao da informacgao/requisicao
com a necessidade

o1 ‘ Servico/Requisitante

v

emissao
por ordem
superior?

L/J IMQ*04.01
MQ*04.02

validagao da informacao/requisicao
da necessidade

03 Responsavel pela validacao

L/J IMQ*04.01
mMQ*04.02

necessidade
validada?

comunicagado ao requisitante e
arquivo do processo

05 Responsavel pela valida¢ao

sPQ*04.01prT

trata-se de
um bem existente
em stock?

emissao de guia de remessa e
entrega do bem ao requisitante

assinatura da guia de remessa

atualizacao no programa

ordem para informacao e
cabimentacao

10 ‘ Elemento orgao responsavel

v

[=]

informacao
e cabimentacgao
autorizadas?

12 ‘ Elemento orgao responsavel

informacao dos servicos

14 ‘ Servico responsavel

L/J IMQ*04.03
MQ*04.04

mMQ*04.05

existe
cabimento?

comunicagdo ao 6rgao responsavel

16 ‘ Contabilidade

cabimentacao e informagao para
assuncao de compromisso

17 ‘ Contabilidade

i
)

sPQ*04.01pPTVv04 31/10/2016

L/J IMQ*04.03
MQ*04.04

RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SF

07 ‘ Servigo responsavel 08 Servico/Requisitante 09 Servico responsavel
L/J MQ*04.01
mMQ*04.02
comunicacao ao servico/ .
requisitante arquivo
13 Servico/Requisitante
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AQUISICAO DE BENS E DE SERVICOS

autorizacao de adjudicacdo e
assuncao de compromisso

Orgao responsavel

@ MQ*04.03
MQ*04.04

19‘

deliberacédo/decisado de inicio do
procedimento

22 ‘ Orgao responsavel

inicio
de procedimento
autorizado?

notificagdo ao juri e ao gestor do
contrato

25 Servico responsavel

v

realizacao do procedimento

26 Servigo responsavel

v

emissao do relatdrio final

27 Jari/Servico responsavel

v

elaboragao de proposta de
adjudicacao

28 Servico responsavel

v

verificagcao do procedimento

29 Elemento érgao responsavel

v

retificacao da cabimentacao e da
informacao para assungao de
compromisso

Contabilidade

30‘

exigida
cauc¢ao?

sPQ*04.01pPTVv04 31/10/2016

L/J MQ*04.03
1mMQ*04.04

anulacao do cabimento e arquivo do
processo

24 Contab./Servico responsavel

adjudicacao
autorizada?

anulacao do cabimento e arquivo do
processo

21 Contab./Servico responsavel

aprovacao do relatdrio final,
autorizacao de adjudicagao e
assuncao de compromisso

adjudicacao
autorizada?

32 Orgao responsavel

RESPONSAVEL PE

LO PROCESSO: COMQ SF

sPQ*04.01prT

anulacao do cabimento e arquivo do
processo

34 Contab./Servico responsavel

216



AQUISICAO DE BENS E DE SERVICOS sPQ*04.01prT

aprovacao relatorio final e minuta notificagao da decisao de
(g.a.), autorizagao de adjudicagao e adjudicacao e solicitacdo de caugao
assuncao de compromisso e de documentos
39 ‘ Orgao responsavel 35 Orgao responsavel

v v

elaboragdo da minuta do contrato

adjudicacao
autorizada?

36 Servico responsavel

v

notificagdo da deciséo de

adjudicacao e solicitacao de verificagcao do procedimento
documentos
41 Orgao responsavel 37 Elemento érgao responsavel
emissao e assinatura do contrato/ aprovagao da minuta do contrato e
emissao da requisigao oficial notificagdo ao adjudicatario
42 Servico/Orgao responsavel 38 Orgao responsavel

v

controlo do prazo para inicio da
execucao do servigo/entrega do
bem

43 ‘ Gestor contrato/Serv. resp.

¢ @ IMQ*04.06

rececao

trata-se de identificacao e segregacao

um bem?

rececao
aprovada?

45 Gestor do contrato 47 Gestor contrato/Serv. resp.

contrato de emissao do auto de aceitacao do pagamento
natureza servico
continuada?
53 ‘ Gestor do contrato a8 ‘ Contabilidade
emissao do auto de aceitacao do n d
i i i rata- -
servico relativo ao periodo de t 3}7? Egme 5Pq*04.02 gestio dos bens
faturacao patrimonial? inventariaveis
54 ‘ Gestor do contrato 50

execucao do
servico
aceite?

entrega do bem ao requisitante

51 ‘ Servigo responsavel

pagamento

56 Contabilidade

L/J MQ*04.06
MQ*04.07
10%04.01 selecao, 1MQ*04.08

qualificacdo e avaliacao de
fornecedores

57
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01 A necessidade de aquisicao de um bem, de um servico ou de um contrato de locacao resulta das atividades correntes
e planeadas do IPV. Apbés a verificagdo é emitida informacdo ou requisicao interna fundamentando a necessidade
(iMa*04.01, IMQ*04.02).

02 Caso a necessidade resulte de ordem superior (instrucao direta de pelo menos um dos elementos do 6rgao
responsavel) o processo segue diretamente para o ponto 6 deste procedimento. Caso contrario a informacao/requisicao
deve ser sujeita a validacao, de acordo com a tabela vigente.

03 a 05 Se a informacao/requisi¢cdo nao for validada, o responsavel pela validagdo comunica a sua decisdo ao servico ou
ao colaborador requisitante e o processo é arquivado.

03 e 06 a 09 Caso seja validada, ou resulte de ordem superior, e se trate da requisicdo de um bem existente em stock o
servico responsavel emite a guia de remessa e entrega o bem ao requisitante, que confirma a rececao através da
assinatura da guia de remessa. Apds entrega do bem os servigos reponsaveis procedem a atualizacao do programa de
stocks.

06 e 10 Quando nao se tratar de um bem existente em stock a informacao/requisicdo é apresentada a um dos elementos
do 6rgao responsavel para autorizacao de cabimentacao e de informacgao pelos servigos responsaveis.

Nota 1 Quando o responsavel pela validacao for um elemento do 6rgao responsavel pela autorizagcao de cabimentagao e
de informacao o campo de validacao nao necessita de preenchimento.

11 e 13 Se 0 elemento do 6rgao responsavel nao autorizar a informacao e a cabimentagao comunica ao requisitante e
devolve o processo ao servico responsavel para que este seja arquivado. Se a informacao e a cabimentacao forem
autorizadas o processo segue para 0s Servicos responsaveis.

14 Da informagao dos servigos responsaveis devem constar o valor estimado do bem ou servico, a quantidade
pretendida, o inicio e o prazo de execucdo do contrato e outros elementos pertinentes para a instrucdo do processo.
Caso nao seja um ajuste direto simplificado a informacao do servico responsavel deve conter também a indicacao do
valor maximo do contrato a celebrar e a designacao do juri do procedimento (que deve ser constituido, quando possivel,
por um especialista e por elementos que nao tenham estado envolvidos na elaboracao das pecas do procedimento -
segregacao de funcdes e equipa multidisciplinar) e do gestor do contrato (ime*04.05). O processo devera ser ainda
complementado com o caderno de encargos, o programa de procedimento e/ou o0 convite (imq*04.03, IMQ*04.04).

15 a 17 Ap6s informagao dos servigos responsaveis a contabilidade verifica a existéncia de cabimento. Caso nao exista
cabimento informa o érgao responsavel para que este proceda a informacao do servigo requisitante. Quando exista, a
contabilidade cabimenta e informa o 6rgao responsavel sobre a existéncia de verba para assungao de compromisso.

18 a 21 Se se tratar de um ajuste direto simplificado o 6rgao responsavel procede a autorizacdo de adjudicacao e
assuncao de compromisso e 0 processo tem continuidade no ponto 42 deste procedimento. Se nao for autorizada

adjudicacao o processo € enviado a contabilidade para anulacdao do cabimento e aos servicos reponsaveis para
respetivo arquivo.

22 a 23 Nao se tratando de um ajuste direto simplificado, o processo € submetido ao 6rgao responsavel para
deliberagao/decisao de inicio do procedimento. Se nao for autorizado, o 6rgao responsavel comunica a contabilidade e
ao servico responsavel para que estes procedam a anulacao do cabimento e ao arquivo do processo, respetivamente.

25 e 26 Quando autorizado, o servigo responsavel inicia o processo notificando o juri e o gestor do contrato nomeados. A
tramitacdo do respetivo procedimento é efetuada de acordo com a legislacdo vigente (CCP) e com apoio nas
plataformas eletrénicas existentes na Instituicdo. Em casos pontuais, autorizados pelo 6rgao responsavel, a
apresentacao das propostas por parte dos concorrentes podera ser efetuada através de meios de transmissao escrita e
eletrénica de dados, por exemplo, via e-mail.

27 a 29 ApOs a emissao e entrega do relatério final de analise das propostas, os servicos responsaveis elaboram a
proposta de adjudicacao e os demais documentos e enviam o processo para verificagao por um dos elementos do 6rgao
responsavel. O elemento do 6rgao responsavel verifica a conformidade do procedimento podendo dar instrugdes que
achar convenientes caso haja necessidade de retificacao de qualquer elemento do processo.

30 Cabe a contabilidade a retificagcao do cabimento e da informacao para a assuncao de compromisso.

31 e 32 Se se tratar de um processo em que seja exigida caugao, cabe ao 6rgao competente a aprovagao das propostas
contidas no relatério final para efeitos de adjudicacao e a assungao do compromisso.

33 e 34 Quando a adjudicacdo nao é autorizada, a contabilidade anula o cabimento e o processo é enviado ao servigo
responsavel para o respetivo arquivo.

35 Se 0 6rgao responsavel autorizar a adjudicagao, os concorrentes sao notificados da decisao de adjudicacao e é
solicitada ao adjudicatario a apresentacao da caucdo e dos documentos necessarios para possibilitar a outorga do
contrato.

36 e 37 Apds a rececao e verificacdo da conformidade da caucdo e dos documentos solicitados o servico responsavel
elabora a minuta do contrato e envia o processo a um dos elementos do 6rgao responsavel para verificacao, podendo

o o Q
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este elemento dar instrucoes que achar convenientes caso verifique a necessidade de retificacao de qualquer elemento
entregue.

38 A minuta do contrato é enviada ao 6rgao responsavel para aprovagao e, depois de aprovada, € notificada ao
adjudicatario para a sua aceitacao. O adjudicatario pode reclamar sobre o conteldo da minuta do contrato e, caso o
orgao responsavel aceite a reclamacao, o servico responsavel procede a elaboracdo de nova minuta voltando o
processo ao ponto 36 deste procedimento.

39 Caso nao seja exigida caucao, cabe ao 6rgao responsavel a aprovacao das propostas contidas no relatério final para
efeitos de adjudicacao e da minuta (caso nao haja dispensa de reducao do contrato a escrito - substituicao por
requisicao oficial) e a assungao do compromisso.

40 e 41 Se a adjudicacao nao for autorizada a contabilidade procede a anulagao do cabimento e o servico responsavel
arquiva o processo. Caso a adjudicacao seja autorizada, os concorrentes sao notificados da decisdo de adjudicacao e é
solicitado ao adjudicatario a apresentacao dos documentos necessarios para possibilitar a outorga do contrato.

42 ApOs a rececao de todos os documentos solicitados e a aceitagdo da minuta do contrato pelo adjudicatario, os
servicos responsaveis emitem o contrato, para ser assinado pelas partes, ou, se existir dispensa de redugao a escrito, a
requisicao oficial.

Nota 2 Caso se trate da aquisicao de publicidade devem ser solicitados os documentos necessarios para comprovar que
o adjudicatario dispde de uma situacao tributaria e contributiva regularizada perante o estado e a seguranga social. Uma
copia dos documentos do processo de aquisicao de publicidade é enviada, pelos servicos responsaveis, a entidade
reguladora para a comunicacao social (ERC).

Nnota 3 Deve ser verificada a necessidade de envio de anuncio ao Servico de Publicacdes Oficiais da Comunidades
Europeias, de acordo com a legislagao aplicavel. Todos os procedimentos devem ser publicados no portal base gov. Esta
publicacao condiciona a eficacia dos respetivos contratos, nomeadamente para efeito de pagamentos.

43 Apods a assinatura do contrato/emissao da requisicao oficial, os servigos responsaveis entregam a documentacao do
processo ao gestor do contrato para que este efetue o controlo do prazo para o inicio da execugao do servico ou para a
entrega do bem. Cabe ao gestor do contrato informar o 6rgdo competente qualquer incumprimento do adjudicatario.

Nota 4 O gestor do contrato deve controlar os prazos previstos no contrato, atuando com antecipacao, alertando o
adjudicatario sobre todas as penalidades previstas.

44 a 46 Se se tratar do fornecimento de um bem, faseado ou nao, a rececao é efetuada pelo gestor do contrato, com o
apoio do servigo responsavel sempre que tal se justifique, que procede a conferéncia qualitativa e quantitativa do bem,
confrontando a guia de remessa ou a fatura com o contrato ou a requisicao oficial. Apés a conferéncia, o gestor do
contrato, assina o(s) documento(s) que acompanha(m) o bem e entrega-o(s) ao servigo responsavel.

47 Se a rececao do bem nao for aprovada, o servico responsavel procede a identificagcdo e segregacao e ao registo da
ocorréncia no cadastro do fornecedor (ima*04.06).

48 Apos aprovacao da rececdo, procede-se ao pagamento do bem.

49 e 50 Caso se trate de um bem patrimonial os servigos responsaveis procedem a sua inventariagao, de acordo com o
descrito no procedimento spq*04.02.

51 0 bem é entregue ao requisitante.

52 e 53 Se se tratar de um servigo de natureza nao continuada, o gestor do contrato emite um parecer/auto de aceitagao
apods a sua conclusao, confrontando a fatura com o contrato ou com a requisicao oficial.

52 e 54 Se 0 contrato for de natureza continuada, sao emitidos, pelo gestor do contrato, pareceres/autos de aceitagcao do
servico relativos aos periodos de faturacao.

55, 56 e 47 ApOS a aceitacao do servigo, o gestor do contrato fornece toda a informacao necessaria ao servigo
responsavel que a transmite a contabilidade para que o pagamento possa ser efetuado. Se o servico nao for aceite
procede-se a identificacdo e segregacao e ao registo da ocorréncia no cadastro do fornecedor.

57 O gestor do contrato fornece informacao, ao servico responsavel pela avaliagdo de fornecedores, relativamente a
avaliacao periddica do desempenho dos fornecedores.

Nota 5 Anualmente o servico responsavel procede a avaliacao dos fornecedores/prestadores de servigo, de acordo com
os critérios definidos na 10*04.01 selecao qualificacdo e avaliacdo de fornecedores, e com base nos dados fornecidos
pelos gestores dos contratos - pontuacoes atribuidas e outras informacoes consideradas relevantes para a avaliacao de
desempenho (imqa*04.06, IMa*04.07, IMQ*04.08).
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FUNCOES DO GESTOR DE CONTRATO:

®,
0.0

7
0’0

X3

8

R/
0’0

X3

%

X3

8

R/
0.0

7
0’0

X3

8

zelar para que o servico responsavel entregue todos os elementos necessarios (contrato, caderno de encargos,
contatos e demais documentos necessarios) para o controlo e monitorizagdo do contrato;

reportar toda a informacao relativa ao contrato de sua responsabilidade sempre que o 6rgao responsavel o solicitar;
monitorizar o cumprimento contratual no que respeita as respetivas condicoes, e reportar os aspetos relevantes que
tenham impacto no cumprimento do contrato celebrado;

propor, em tempo Util, a aplicacdo das devidas sangdes em caso de incumprimento contratual por parte do
adjudicatario;

reportar ao 6rgao responsavel os resultados das eventuais monitorizacdes ao processo;

efetuar as rececoes e aprovagao/aceitacao dos bens e servicos fornecidos;

validar faturas;

enviar os dados necessarios ao servico responsavel para a abertura de eventuais processos de nao conformidade e
para a avaliacao periddica do desempenho dos fornecedores/prestadores do servico;

identificar a necessidade de um novo procedimento no caso de caducidade do contrato;

reportar atempadamente, ao servigco responsavel, a necessidade de renovagdo de contratos ou a necessidade de
iniciar novos procedimentos;

fornecer a informacao necessario para o preenchimento da ficha de controlo em processos de aquisicao através de
projetos.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

IMQ*04.01 requisicao interna da necessidade

IMa*04.02 informagao/proposta sem cabimentacao

imq*04.03 proposta de aquisicao de bens e de servicos

IMa*04.04 proposta aquisicao bens e servicos no ambito de projetos internacionais ou financiados
ima*04.05 identificacdo de gestores de contrato

iMe*04.06 lista de fornecedores qualificados

Imq*04.07 avaliacao de fornecedores

Im*04.08 qualificacdo de fornecedor
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A REGISTO DOS BENS INVENTARIAVEIS

registo dos bens inventariaveis

01a ‘ Servico resp. inventariacao

v

bens registo dos bens nos sistemas da
iméveis ou administracéo central (PVE/SIIE)
veiculos?

03a Servico resp. inventariacao

emissao de etiquetas

04a Servico resp. inventariacao

etiquetagem dos bens

05a Servico resp. inventariacao

v

atualizacao das folhas de carga dos
servicos recetores

06a Servico resp. inventariacao

v

conferéncia e assinatura das folhas
de carga

07a Responsavel pelo bem

v

entrega dos bens e das folhas de
carga aos servicos recetores

08a ‘ Servico resp. inventariacao

01A O processo de registo dos bens inventariaveis é iniciado apds o langcamento contabilistico da fatura no programa
informatico, pela contabilidade, ou apdés o lancamento de um novo bem, pelo servigo responsavel pela inventariacao. Os
bens sao classificados de acordo com o classificador geral. A estrutura do nimero de inventario € composta por um
codigo da atividade, um codigo da classe do bem, um cédigo do tipo de bem, um cédigo do bem e pelo nimero de
inventario (ndmero sequencial) conforme o classificador geral aprovado pelo CIBE. A estes bens esta também associado
um codigo de localizacao composto por nove digitos. Aos primeiros 3 digitos corresponde o codigo do edificio, aos
segundos 3 digitos corresponde o c6digo do piso e ao terceiro conjunto corresponde o cédigo da divisao. O registo inclui
ainda o nome da pessoa que passa a ser responsavel pelo bem, quer no caso de bens de utilizagao individual quer no
caso de bens de utilizagcao comum.

02A e 03A Tratando-se de um imével ou de um veiculo, para além do registo no programa informatico, os dados do bem
sdo inseridos no sistema de informacao dos iméveis do estado (SIIE) ou no sistema de gestdo de veiculos do estado
(PVE), respetivamente.

02A, 04A e 05A Tratando-se de bens moéveis, o sistema informatico emite as respetivas etiquetas, onde consta apenas o
ndmero de inventario, que sado colocadas nos bens, pelo servico responsavel pela inventariagao.

06A a 08A O servico responsavel pela inventariacao entrega os bens, atualiza e coloca as folhas de carga no servigo
recetor, apds a conferéncia e assinatura das mesmas pelos responsaveis pelos bens.
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B TRANSFERENCIA DE BENS

L/J IMQ*04.09

pedido de transferéncia de bem

[} 1] Responsavel pelo bem

v

verificagcao do pedido e informacao
para autorizagao

028 ‘ Servico resp. inventariacao

comunicagao aos servicos que

transferéncia solicitaram a tranferéncia

autorizada?

048 Servico resp. inventariacao

registo da transferéncia

058 Servico resp. inventariacao

v

atualizacao das folhas de carga dos
Servicos

068 Servico resp. inventariacao

v

conferéncia e assinatura das folhas
de carga

078 Servico resp./Servico recetor

v

entrega dos bens e das folhas de
carga ao servigo recetor

088 ‘ Servico resp. inventariacao

01B e 02B Sempre que é necessario transferir um bem entre servicos é efetuado um pedido de transferéncia pelo
responsavel pelo bem (ime*04.09) que € remetido para os servigos responsaveis pela inventariacao para verificar e
informar o 6rgao responsavel para autorizagdo (excetuam-se situacdes pontuais de transferéncia para
operacionalizacao de atividades da instituicao por curtos periodos de tempo).

03B e 04B Se a transferéncia nao for autorizada, a decisdo é comunicada pelo servico responsavel pela inventariacao ao
responsavel pelo bem.

05B e 06B Caso seja autorizada, os servigos responsaveis pela inventariacao efetuam o registo da transferéncia no
sistema informatico e atualizam as folhas de carga dos servigos emissor e recetor.

07B e 08B Apds a entrega do bem ao servico recetor, o servico responsavel pela inventariacao coloca as folhas de carga
nos respetivos servicos, apds a sua conferéncia e assinatura.

sPQ*04.02PTv02 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SF 215



soio de g
o

BENS INVENTARIAVEIS sPQ*04.02rT

C VERIFICAGOES FiSICAS

realizacéo regular de verificagoes
fisicas aos bens patrimoniais

01c ‘ Servico resp. inventariacao

verificadas
alteracdes?

inexisténcia do
bem?

alteracao de
localizacao?

inoperacionalidade
do bem?

comunicagdo ao 6rgao responsavel comunicagao ao responsavel pelo
e ao responsavel pelo bem bem

06¢c ‘ Servico resp. inventariacao 10c ‘ Servico resp. inventariacao

v

pode ser
efetuada reparacao
do bem?

necessario apurar
responsabilidades?

sPQ*04.05 manutencao
curativa

correcao da localizagao no sistema

informatico e atualizagdo das folhas [€— apuramento de responsabilidades
de carga sPQ*04.02 p abate de bens

04c ‘ Servico resp. inventariacao 08c ‘ Orgao responsavel 13c

o1c Anualmente é efetuada uma verificacao fisica aos bens patrimoniais.

02C a 04¢ Se se verificar a alteracdo da localizacdo de um bem o servico responsavel pela inventariagdo procede a
correcao da localizacao no sistema e a atualizacao das folhas de carga.

02¢, 05C e 06C Se se verificar a inexisténcia do bem no local em que deve estar localizado, o servigco responséavel pela
inventariacao procede a comunicacao ao 6rgao responsavel e ao responsavel pelo bem.

07C, 08C e 04C Se assim o entender o 6rgao responsavel procedera ao apuramento de responsabilidades, de acordo com
0s requisitos legais aplicaveis. A inexisténcia do bem é registada pelo servico responsavel pela inventariacao no sistema
e é efetuada a atualizacao das folhas de carga.

02¢, 09C e 10C Se se verificar a inoperacionalidade de um bem o servico responsavel pela inventariacao procede a
comunicacao ao responsavel pelo bem.

11¢ e 12¢ Caso seja possivel proceder a reparacao do bem esta deve ser realizada de acordo com o descrito no
procedimento de manutencgao curativa.

13¢ Caso se verifique nao ser possivel a reparacao do bem o processo segue o descrito no campo abate de bens deste
procedimento.
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D ABATE DE BENS

elaboragao de proposta
fundamentada para o abale de um
bhem

01o ‘ Rasponadval pala hem

COMUNICAGAD A5 autotidades
(¢/ conhecimento a0 Presidents do
1PV na case das UGs)

necessaria
comunicagin as
autaridades?

030 ‘ Presidente IPY/Prasidente UQ

infermagaa semestral sobre 0s

abates propostas

990 ‘ Servigo rasp. Inventariagio

Ccomunicagdn da nao aprvacdn aos
SIVIGDS IEEPONSAVEIS & arquivi do
Processn

abate
aprovado?

L 10 ‘ Servigo rasp. Inventariagio

L/J <0411

elaboragdo e documento de abate

970 Servigo rasp. Inventariagio

v

confirmagae do abate

9dp Cuolatz./En. #51./autoridades

registo do abate

990 Servigo rasp. Inventariagio

v

comunicagdo semestral das abates
realizadas e arquivo dos processos

10D ‘ Servigo raep. Inventariagio

Podem originar abate alienagao, furto, extravio ou roubo, destrui¢ao, cessao, declaracao de incapacidade do bem, troca,
transferéncia, incéndio ou outra. As causas de abate sdo registadas na ficha de inventario de acordo com os seguintes
critérios: (1) alienacao a titulo oneroso, (2) alienacao a titulo gratuito, (3) furto/roubo, (4) destruicao ou demolicao, (5)
transferéncia, troca ou permuta, (6) devolucao ou reversao, (7) sinistro ou incéndio, (8) outros.

01D Sempre que se verifique a necessidade de proceder ao abate de um bem inventariavel, o responsavel pelo bem
deve elaborar uma proposta fundamentada. Sempre que se justifique deverd ser anexado a proposta um parecer
técnico.

02D e 03D Caso a proposta de abate assente numa ocorréncia passivel de comunicagao as autoridades esta devera ser
efetuada pelo Presidente do IPV ou da Unidade Organica com conhecimento ao Presidente do IPV.

04D Semestralmente o servico responsavel pela inventariacao recolhe todas as propostas de abate e envia-as ao
Conselho de Gestao para a respetiva aprovacao (imq*04.10).

05D e 06D Caso a proposta de abate nao seja aprovada o servico responsavel pela inventariagcao infoma o responsavel
pelo bem e arquiva o processo.

07D Caso a proposta de abate seja aprovada o servico responsavel pela inventariacao elabora o documento de abate
(ima*04.11).
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08D O abate deve ser confirmado por um registo. Podera ser um documento interno assinado por pelo menos 3
colaboradores, caso a destruicao do bem seja efetuada internamente, um documento comprovativo da entrega do bem
a entidade externa para destruicdo ou um documento das autoridades com o registo da comunicacao do Presidente.

09D Apos a confirmacao o abate é registado no programa informatico.

10D Apds a comunicacdo semestral dos processos de abate ao Conselho de Gestdo, o servico responsavel pela
inventariacao procede ao seu arquivo.

E ALTERACAO PATRIMONIAL

verificacao de alteracao patrimonial

01E ‘ Servico resp. inventariacao

apenas
alteracao valor
patrimonial?

emissao de parecer sobre a
alteracao patrimonial pretendida

03e ‘ Serv. resp. Invent./Ent. ext.

alteracao
aprovada?

arquivo do processo

05 Servico resp. inventariacao

registo da alteragdo patrimonial

06E ‘ Servico resp. inventariacao

01E Durante a vida Gtil de um bem patrimonial podem ocorrer as seguintes alteragcoes patrimoniais: acréscimo de vida
atil (av), acréscimo de valor com ou sem acréscimo de vida Util, por for¢ca de grandes reparacoes ou beneficiacoes (er),
desvalorizacao excecional por razoes de obsolescéncia, deterioracao ou outras (pe) ou valorizagao excecional por razdes
de mercado (ve).

02E e 06E Sempre que se trate de uma alteragao apenas ao valor patrimonial de um bem o servigo responsavel pela
inventariacao efetua o registo de acordo com a respetiva fatura.

03E e 04E Se ocorrer outro tipo de alteragao, o servigco responsavel ou entidade externa emitie parecer, devidamente
fundamentado, sobre a alteragao verificada, cabendo ao 6rgao responsavel a sua aprovacao.

05E Se a alteracao nao for aprovada o processo é arquivado.
06E Se for aprovada, o responsavel pela inventariacao procede ao registo no sistema informatico.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:

me*04.09 ficha de transferéncia de bens
iMe*04.10 proposta de abate
ime*04.11 documento de abate
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amissae da informagde com a
necessidade

i D paitan atitn Taehlco

v

decisdo/deliberagio/paracar

0z Entidade Competenta
cabimento
03 ‘ Contabilidade

axiste
cahimento?

retificagae do cabimento

14 Contabilideda

v

OBRAS E EMPREITADAS
04,02
04,03
arquive

amIssAn £ assnalura do contrato

15 Dapartanientn Téenivo

v

decisdo/deliberagio

e ‘ Entidade Competenta

consignagan da empreilada

16 Departaniantn Taenivo

v

acompanhamenta da empreitada

17 Departanenta Tégnico

L L3 Dapartanientn Técnlco
anulasdo do cabimento
08 ‘ Contabilidade

v

argani;acan do processo congursal

03 Departanantn Tacnlco

v

homaolagagdo da proposta

10 ‘ Entidade Competente

realizagao do procedimento

iz Dapartanaito Tacnlco

v

aprovacae de relatéric final
comunicagio

13 Entidade Competente
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v
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0 Dapartanientn Téenivo

v
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Fi3 Departaniantn Taenivo

v
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dix processe

22 Departanenta Tégnico

v
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OBRAS E EMPREITADAS sPQ*04.03pPT

01 A necessidade executar uma empreitada resulta das atividades correntes e de planeamento do IPV. Apds a analise da
necessidade os servicos propdem o procedimento adequado, de acordo com o Codigo de Contratacao Publica (CCP)
(ima*04.02 € Ima*04.03). Esta proposta é enviada para autorizacdo da entidade competente para o efeito. A emissao da
informacao da necessidade pode ser complementada imediatamente com o processo concursal. Os procedimentos sao
acompanhados pelos registos obrigatérios na basegov (detalhe do contrato) e/ou pelos registos na plataforma
eletrénica em uso pelo IPV.

02 A entidade competente emite decisdao/deliberacao/parecer relativamente ao inicio do procedimento remetendo-o
para cabimentacao.

03 A contabilidade verifica a existéncia de cabimento.
04 e 05 Caso nao exista cabimento, o processo € arquivado.

04, 06 e 07 Caso exista cabimento, o processo é enviado para a entidade competente emitir despacho relativo ao inicio
do procedimento. Caso o procedimento ja esteja devidamente organizado, de acordo com o descrito no nimero 09, e
aprovado pela entidade competente, este passara imediatamente para o nimero 12.

07 e 08 Caso o procedimento nao seja autorizado, o cabimento é anulado e o processo € arquivado.

07 e 09 a 11 Caso o0 procedimento seja autorizado, € organizado e instruido todo o processo, elaborando uma informacao
interna para escolha do tipo de procedimento, aprovacao das pecas e designacao do jiri do procedimento, definicao do
valor maximo do beneficio econémico da entidade adjudicante de acordo com o CCP, entre outros elementos oportunos
e relevantes, para que a entidade competente para a decisdo de contratar proceda a sua homologacdo para a
continuidade da tramitacao do procedimento. Caso haja necessidade de retificacdo de qualquer elemento entregue, a
entidade competente da as instrugdes que ache convenientes, para ser novamente presente.

12 Os Servigcos e/ou o juri do procedimento procedem a tramitacdo do respetivo procedimento de acordo com a
legislacao vigente (CCP) com apoio na Plataforma de Compras Publicas existente na Instituicdo. Em casos pontuais e
autorizados superiormente, e apenas para os ajustes diretos, os Servicos e/ou o jlri, poderao proceder a tramitacao
procedimental em que a apresentacao da/s propostas pelos concorrentes seja via meios de transmissao escrita e
eletronica de dados, por exemplo, via e-mail.

13 ApOs a elaboracao do relatério final de analise das propostas, os servigos tramitardao todo o processo, solicitando ao
orgdo competente a aprovacao do contelido do relatério, a aprovacdo da adjudicacdo e a aprovagao da minuta do
contrato, que podera ser efetuado por duas fases, dependendo se esta previsto ou nao a apresentacao de caucao.

Ap6s a decisao de adjudicacao, esta é notificada a todos os concorrentes, sendo o adjudicatario notificado para
apresentar os documentos de habilitacdo exigidos no respetivo procedimento e a caugao, se prevista no procedimento,
e a aprovagao da minuta do contrato.

14 Se necessario, a contabilidade procede a retificagdo do cabimento.

15 Apds a rececao e a aprovacao dos documentos de habilitagcdo e da caucao, se aplicavel, procede-se a tramitacao de
todo o processo com vista a elaboragao e outorga do contrato. Nos procedimentos de valor inferior a 20000 € o contrato
pode ser substituido por requisicao oficial, emitida pela contabilidade. Nos procedimentos de valor superior ao valor
atras citado além da requisicao oficial € necessario um contrato outorgado pelas partes. Todos os contratos deverao ser
publicados na basegov. No caso dos ajustes diretos o nao registo no portal da basegov condiciona a eficacia do
respetivo contrato, nomeadamente para efeito de quaisquer pagamentos.

16 Na execucao de empreitadas, o elemento designado pela entidade competente, devera proceder a consignacao da
empreitada, nos termos da lei.

17 O(s) elemento(s) designado(s) acompanha(m) a empreitada na qualidade de representante(s) do dono da obra,
procedendo as diligéncias necessarias para o bom desenvolvimento do empreendimento. Este(s) elemento(s) deve(m)
coordenar, se existirem, as varias entidades envolvidas na empreitada (empreiteiro, fiscalizacao, projetistas, outras
entidades) e elaborar informacoes para aprovacao superior. Podem também ser emitidos pareceres sobre relatorios ou
outros documentos, se assim se justificar.

A faturacdo apresentada no decorrer da empreitada deve ser acompanhada de parecer do Departamento Técnico. Nos
casos em que para tal for mandatado, o Departamento Técnico assegurara a fiscalizacao da empreitada (1a*04.04
projetos e fiscalizacao de obras).

18 No final da realizacao da empreitada, devera ser efetuada a vistoria e lavrado o auto de rececao proviséria, o qual
devera ser assinado pelos intervenientes. No caso de serem identificados defeitos da obra que impecam a sua rececao
podera ser concedido um prazo razoavel para corrigir os defeitos, havendo lugar a uma nova rececao provisoria.

19 O Departamento Técnico promove a elaboragao da conta final da empreitada, comunicando-a a basegov.

20 Se necessario, e durante o periodo de garantia, o Departamento assegura a realizacao de vistorias e promove o
desencadeamento das corre¢des consideradas adequadas, libertando gradualmente a caug¢do de acordo com a
legislacao em vigor.
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OBRAS E EMPREITADAS sPQ*04.03pPT

21 A rececao definitiva é conduzida pelo Departamento Técnico, dentro do prazo estipulados, a qual é formalizada em
auto, promovendo o Departamento Técnico a libertagao das restantes garantias contratuais.

22 O Departamento Técnico procede a avaliacao do empreiteiro, de acordo com a instrucdo 19*04.03 avaliacao e
qualificacao de empreiteiros, e arquiva o processo.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:

IMa*04.02 informagao/proposta
Imq*04.03 proposta de aquisicao de bens e de servicos
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MANUTENCAO PREVENTIVA sPQ*04.04pPT

L/J IMQ*04.18
elaboracao do plano de manutencao
preventiva

o1 Departamento Técnico

v

aprovacao do plano de manutencao
preventiva

02 Presidente/Vice-Presidente

v

implementacao do plano de
manutencao preventiva

03 avel pela

v

verificacao do estado das
instalacoes

04 ‘ Departamento Técnico

sPQ*04.05 gestao das
atividades de manutencao
curativa

06

andlise do estado geral das
instalacoes

07 ‘ Departamento Técnico

necessario
rever plano?

revisao do plano

09 ‘ Departamento Técnico

01 e 02 O Departamento Técnico, tendo em conta as infraestruturas suscetiveis de condicionar a qualidade dos servigos
que o IPV, elabora o plano de manutencao preventiva (ima*04.18), 0 qual é aprovado pelo Presidente ou Vice-Presidente
da instituicao. Caso o plano nao sofra alteragoes considera-se valido para o(s) ano(s) seguinte(s).

03 Este plano é divulgado ao responsavel pela manutencao, que fica responsavel pela sua implementacdo. A
manutencao deve ser efetuada de acordo com a instrucao de trabalho 19*04.05 regras para a manutencao preventiva.

04 O Departamento Técnico verifica o estado das instalacoes objeto do plano de manutencao durante o decorrer do ano.
05 e 06 Se, durante a realizacao destas acoes, se verificar a existéncia de avarias ou anomalias que nao possam ser
resolvidas imediatamente, o responsavel pelo servigco procede de acordo com o subprocedimento spe*04.05 manutencao
curativa.

07 O responsavel analisa o estado geral das instalagdes, objeto do plano de manutengao preventiva, e verifica se o
plano se mantém adequado as necessidades ou se é necessario efetuar a sua revisao.

08 e 09 Caso se verifique a inadequacao do plano, procede-se a revisao do mesmo e a divulgacao da sua versao
atualizada.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
Ima*04.18 plano de infraestruturas sujeitas a controlo
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MANUTENCAO CURATIVA sPQ*04.05PT

formulagdo de pedido

o1 Requerente

andlise da situacao

02 ‘ Departamento Técnico/Resp. Manut.

informacao ao requerente
exequivel?

04 Departamento Técnico

solicitacao de intervencao

05 Departamento Técnico/Resp. Manut.

realizacao da intervencao

06 ‘ Departamento Técnico/Resp. Manut.

problema
resolvido?

registo e arquivo

08 ‘ Departamento Técnico/Resp. Manut.

o1 As intervencoes curativas podem ser formuladas ao Departamento Técnico ou diretamente ao responsavel pela
manutencao através de e-mail, telefone ou por contacto direto. Estas intervencoes podem também resultar do
diagnéstico de avaria/anomalia durante agdes de manutencao preventiva.

02 a 06 O Departamento Técnico ou o responsavel pela manutencao avalia a situacao e, caso seja exequivel, solicita a
intervencao da equipa de manutencgao. A intervencao podera ser efetuada por equipa externa a instituicao.

07 e 08 ApOs a realizacao da/s intervencoes, o Departamento Técnico ou o responsavel pela manutencao confirma a
resolucao da situagao, regista-a e arquiva o processo. Caso o problema nao tenha ficado resolvido é efetuada uma nova
analise do problema com os dados obtidos na intervencao, informando o requerente caso a intervencao pretendida nao
seja exequivel.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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INSPECAO E/OU CERTIFICACAO DE INSTALACOES E DE EQUIPAMENTOS

*
DE MEDICAO E MONITORIZACAO SPQ*04.06PT

atividades corrantes

necessicdade cfetuar inspegios/
codificagies donstalacies o cahbragho/

vonficagio de cmm’s u

identificacio das instalagdes cam L/J aros20 e . L/J mar0d.3
MLICEC w e identilicacao dos equipamentos de
abrigatariedade ou necessidade de bl - o
Al = s M0*04.22 medigaa e moniterizagdo
inspeao/certficacaa
L F] Dapartanianto Tdenles 94 Dapartanaito Téenlco

v v

realizagdo de cahbragdes e/nu
verflicagdes

realizagdo de inspedes

92 ‘ Entidade certificada 9= Entidade certff./D. Téenice

0*04.19
04,20

analise dos relatorios e elabaracan ma*04.21

e ragistos m0*04.22

mMo*03.24
m0+04.28
"+04.28

L3 ‘ Dapartananto Téenlca

identificacag e resalugao e
problemas

L] ‘ Dopartan anty Tégnlco

spe*04.02 p ZostA 05 hens
inventsnoveis - abate de
bens

identilicacan de estade de aptiddo

10 ‘ Dapartan sty Téenlcs

o1 As instalacoes e equipamentos sao alvo de frequente inspecao/certificacao ou calibracao/verificagcao para garantir a
adequabilidade dos mesmos as suas fungoes.

02 e 03 As instalagdes que necessitam de inspecoes externas regulares, de acordo com a legislagao vigente, estao
identificadas em impresso préprio (ma*04.19, IMa*04.20, ma*04.21, Me*04.22). Estas inspecoes/certificacoes sao
efetuadas de acordo com a 19*04.06 inspecao ou certificacao de instalacoes.

04 e 05 O Departamento Técnico identifica os equipamentos de medicdo e monitorizacdo existentes nos respetivos
servicos e selecionam aqueles que devem ser sujeitos a calibracao ou verificacao de forma a estarem aptos a fornecer
resultados validos.

Esta calibragdo ou verificacdo € efetuada conforme descrito na 1*04.07 regras para a realizacdo de
verificagdes/afericoes internas e registada em impresso préprio (ime*04.23) e pode ser efetuada de trés formas:

- por observacao direta, através da verificacao peridédica do funcionamento dos equipamentos, de forma a assegurar a
sua continuada adequacao;

- por calibragao externa, através da verificagao do certificado emitido pela entidade certificadora, de acordo com o
estabelecido nas normas em vigor;

- por afericao interna, com o apoio de aparelhos calibrados, comparando as medicoes efetuadas pelos aparelhos
certificados com os que pretendemos aferir internamente.

06 a 09 Os servicos analisam e registam todos os dados em impressos proprios.

As inspecoes as instalacoes serao acompanhadas pelo registo das mesmas nos impressos imqe*04.19, IMe*04.20, IMe*04.21
e ma*04.22, que ficam arquivados em capa prépria, de modo a monitorizar os prazos de validade. Sdo igualmente
registadas as anomalias encontradas e a reposicao da conformidade das instalagdes.

Relativamente aos equipamentos de medicao e monitorizagcao procede-se a verificacdo dos erros indicados (desvios
relativamente a valores nominais) e das incertezas associadas e a compatibilidade com os requisitos de utilizacdo. Para
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INSPECAO E/OU CERTIFICACAO DE INSTALACOES E DE EQUIPAMENTOS

*
DE MEDICAO E MONITORIZACAO SPQ*04.06PT

este efeito sao definidos critérios de aceitacdo. A decisdo é suportada através da comparacdo entre o critério de
aceitacao e os erros, sendo, posteriormente, tomadas decisées quanto as aptidoes de uso.

O critério de aceitacdo é o erro maximo admitido para a utilizacdo do equipamento tendo em conta os requisitos
técnicos a cumprir na sua utilizacao. Este critério consta na ficha individual do equipamento.

Os equipamentos que nao cumpram os requisitos serao abatidos ou, com base nos relatorios das entidades, procede-se
a resolugao das anomalias verificadas, voltando a realizar as calibragens/verificagdes necessarias.

Todas estas acdes sao registadas nos respetivos impressos (imq*04.24, imq*04.25 € IMa*04.26) que ficam arquivados em
capa propria.

10 Apés a validacao das calibracdes/verificacoes os equipamentos de medicdo e de monotorizacdo sdo colocados em
uso, registando e evidenciando essa situacao no respetivo impresso individual. Qualquer equipamento que sofra um
dano durante o prazo de certificacao deve ser sujeito a nova calibracao/verificacao.

Relativamente as instalagoes de gas, elétricas, elevadores e extintores, o Departamento Técnico acompanha a evolugcao
do estado destas, efetuando vistorias intercalares sempre que tal se justifique.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

ma*04.19 identificacdo das instalacoes de gas a inspecionar
ima*04.20 identificagao das instalacoes elétricas a inspecionar
ima*04.21 certificacao de elevadores

ima*04.22 revisdo de extintores

ima*04.23 mapa de equipamentos de medicao e monitorizacao
ima*04.24 ficha individual do equipamento - certificagao externa
ima*04.25 ficha individual do equipamento - aferi¢cao interna
ima*04.26 ficha individual do equipamento - observacao direta
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01 SELECAO DE FORNECEDORES

SELECAO, QUALIFICACAO E AVALIACAO DE FORNECEDORES 10*04.01PT

A selecao de novos fornecedores pode ocorrer sob duas formas:
A quando o fornecedor contacta o IPV para fornecer informacoes sobre os produtos e/ou servicos que comercializa ou

desenvolve;

B quando o IPV verifica a necessidade de contactar um novo fornecedor face as especificidades dos produtos e/ou

servigcos que pretende adquirir.

Sempre que é selecionado um fornecedor nos termos do ponto a, 0 aprovisionamento, em colaboracdo com o
responsavel pela area com interesse sobre os produtos e/ou servicos e com base:

‘0

*

C R X 4

.0

* nas condi¢cdes oferecidas pelo novo fornecedor,
+* nas especificacoes técnicas dos bens e/ou servigos,
» noutras informacodes, nomeadamente informacao retiradas da Internet e/ou de reuniao realizada com o fornecedor,

decide se a sua qualificacdo é ou nao viavel, fundamenta a proposta de decisdo e submete para apreciacao
superior (Presidente, Vice-Presidentes ou Administrador), utilizando para o efeito o imqe*04.08 qualificagcdo de

fornecedores.

Sempre que for necessario contactar um novo fornecedor, nos termos do ponto B, 0 aprovisionamento devera mencionar
a situacao e propor o potencial fornecedor através dos impressos ime*04.01, ima*04.02, iIme*04.03 OU IMQ*04.04.

02 QUALIFICACAO DE FORNECEDORES

A existéncia de novos fornecedores pressupde a sua inclusao no imq*04.06 lista de fornecedores qualificados, devendo
ser registados o(s) grupo(s) e subgrupo(s) para os quais se encontram qualificados, de acordo com a tabela seguinte.
Devem ter entrada imediata nesta lista todos os fornecedores do estado.

GRUPOS

SUB-GRUPOS

equipamento e material basico

mobiliario de ensino

outro equipamento

equipamento e material informatico

software

hardware

outro equipamento informatico

equipamento audiovisual

equipamento de biblioteca

livros e revistas

outro equipamento

equipamento de hotelaria

de alojamento

de alimentagao

equipamento de escritorio

mobiliario

maquinas

outro equipamento de escritorio

equipamento de transporte

viaturas ligeiras de passageiros

viaturas de mercadorias

viaturas pesadas de passageiros

ferramentas e utensilios

agricolas

de laboratério

para manutencao

outras ferramentas e utensilios

equipamento de investigacao

equipamento de reprografia

equipamento de desporto e lazer

edificios e outras construgoes

outros bens e servigos

eletricidade

combustiveis

livros e documentagao técnica

rendas

comunicagoes

outros bens e servigos

seguros

vigilancia e segurancga

limpeza de instalacoes

consumiveis de reprografia

consumiveis de secretaria

produtos de limpeza e higiene

material elétrico

material de eletronica

material de canalizacao

outros
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GRUPOS

SELECAO, QUALIFICACAO E AVALIACAO DE FORNECEDORES 10*04.01PT

SUB-GRUPOS

servicos especializados

auditorias

qualidade

contabilidade

manutenc¢ao

formacao

servicos de desinfestacao

trabalhos tipogréaficos

estudos e pareceres técnicos

exploracdo de cantinas e bares

informatica

assisténcia técnica

informatica

fotocopiadoras

equipamentos mecanicos

posto de transformacao

outros

licenciamentos

de programas

da biblioteca digital

aceso a rcts

limpeza, higiene e conforto

limpeza e higiene

roupas e calgcado

decoracao e conforto

material de consumo clinico

materiais para conservacao e reparacao

artigos honorificos e de decoragao

publicacbes de carater geral

fornecimento de refeigoes

03 AVALIACAO DE FORNECEDORES

0 processo de avaliagao de fornecedores é efetuado anualmente, devendo o mesmo ser registado na folha de calculo
avaliacao de fornecedores (Ima*04.07) e estar concluido até ao final do més de margo do ano civil seguinte.

Sao avaliados os fornecedores que efetuaram pelo menos um fornecimento de bens e/ou servicos no ano em causa.
Cada fornecedor inicia a avaliacdo com 3 pontos. A estes pontos serao descontados O, 1 ou 2 pontos:

OCORRENCIA

PONTUACAO

quando se verificarem as seguintes condig¢oes: o fornecedor cumpriu o prazo de entrega; cumpriu todas as
condigdes do pedido e/ou as especificacoes dos produtos; solucionou problemas e demonstrou rapidez na
assisténcia posterior; satisfez as necessidades de forma imediata, face a imprevistos; disponibilizou
documentacgdo técnica e comercial, atempadamente e de forma sistematica e respondeu a pedidos de
informacao dentro do prazo estabelecido

- 0 pontos

quando se verificar pelo menos uma das seguintes condi¢oes: o fornecedor nao cumpriu prazo de entrega
mas nao implicou atraso no normal funcionamento dos servigos; cumpriu parcialmente as condi¢coes do
pedido e/ou as especificacoes dos produtos; solucionou problemas e prestou assisténcia posterior mas
com atrasos; satisfez as necessidades face ao imprevisto, mas nao de forma imediata; disponibilizou
documentacao técnica e comercial e respondeu a pedidos de informacgao fora do prazo estabelecido, mas
nao causou atrasos no normal funcionamento dos servigos

-1 ponto

quando se verificar pelo menos uma das seguintes condi¢oes: o fornecedor ndo cumpriu prazo de entrega
tendo implicado a paragem dos servigos; nao cumpriu as condigoes do pedido e/ou as especificagdes dos
produtos; ndo solucionou problemas nem prestou assisténcia posterior; nao satisfez as necessidades face
a imprevistos; ndo disponibilizou documentacdo técnica e comercial nem respondeu a pedidos de
informacao

- 2 pontos

1Q*04.01pT V05 31/10/2016

Quando apenas se registarem ocorréncias tipo a a avaliacao final dos fornecedores sera igual a 3 pontos. Quando se
verificarem ocorréncias tipo B €/0ou ¢ a avaliagao dos fornecedores sera calculada pela seguinte formula:

3*n° fornecimentos critério A + 2* n° fornecimentos critério B + 1* n° de fornecimentos critério C

Q=

nimero total de fornecimentos
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SELECAO, QUALIFICACAO E AVALIACAO DE FORNECEDORES

A manutencao da qualificacao dos fornecedores decorre da classificacao obtida.
Se:

+ 0<1Q < 2 resultado negativo, o fornecedor é desqualificado;
< 1Q = 2 resultado neutro, ha a possibilidade de solicitar um plano de melhorias*;

< 2 <1Q < 3 resultado positivo, o fornecedor continua qualificado.

* Quando o fornecedor nao apresentar o plano solicitado sera desqualificado.

19*04.01PT

Nos casos em que nao existam fornecedores alternativos o IPV reserva-se o direito de manter o respetivo fornecedor na
lista de fornecedores qualificados, referindo, na lista de fornecedores qualificados, que o mesmo nao é desqualificavel.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

IMQ*04.01 requisicao interna da necessidade
IM*04.02 informacgao/proposta
Ima*04.03 proposta de aquisicao de bens e de servigos

IMQ*04.04 proposta de aquisicao de bens e de servigcos no ambito de projetos internacionais e projetos financiados

iMe*04.06 lista de fornecedores qualificados
IMQ*04.07 avaliacao de fornecedores
Ima*04.08 qualificacdo de fornecedor
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FROTA 19*04.02PT

01 Sempre que se verifique a necessidade de deslocacao em viatura:

01.01 ligeira e/ou mista, os colaboradores devem preencher uma requisicao em impresso proprio (ime*04.14). Os clientes
externos devem efetuar os pedidos através de oficio. Os pedidos sdo entregues no Servico responsavel, que procede a
informacao do pedido.

01.02 pesada deve o requisitante efetuar o pedido através de oficio, que deve dar entrada no Expediente. O pedido é
remetido para o Servico responsavel o e este procede a informacao do pedido (disponibilidade e custos associados).

02 A decisao é tomada superiormente e € comunicada pelo Servico responsavel aos requerentes por telefone, email, fax
ou oficio.

03 Apds a deslocacdo, o motorista e o cliente ou colaborador efetuam a confirmacdo da mesma em impresso proprio
(ima*04.14).

04 O motorista efetua, diariamente, o registo das saidas no mapa de utilizacdo de veiculos (ima*04.17).

o5 no final de cada més, o servico responsavel procede a verificacdo do mapa de utilizacdao de veiculos, e efetua o
carregamento dos ficheiros, no sistema de gestao de veiculos do estado, com informacao, por viatura, dos quilometros
percorridos, reparagcdes/manutencoes (imq*04.15), inspecoes (imq*04.16) € acidentes (quando aplicavel).

06 Também mensalmente, os motoristas preenchem os boletins itinerarios (mobeLo 683 INcm) € entregam-nos ao Sservico
responsavel para confirmacao dos dados das saidas e envio aos Servicos de Recursos Humanos. Os Servicos de
Recursos Humanos processam e arquivam a informacao recebida.

07 no inicio de cada ano, o servico responsavel elabora 0 mapa das revisoes previstas para a frota automével e o mapa
descritivo das inspecoes a efetuar.

08 A manutencao diaria dos veiculos (limpar, encher depositos de combustivel, identificar problemas e necessidades) é
da responsabilidade dos motoristas.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

IMa*04.14 requisicao de transporte e de motorista
ima*04.15 revisoes da frota

imq*04.16 inspecoes da frota

ima*04.17 mapa de utilizagao de veiculos

mopELo 683 INcm boletim itinerario de ajudas de custo
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AVALIACAO E QUALIFICACAO DE EMPREITEIROS 10*04.03PT

01 AMBITO

Esta avaliacao e qualificacao de empreiteiros € um instrumento a aplicar em empreitadas com valor inferior a 150.000
€ + IVA (empreitadas por ajuste direto). As empreitadas de valor superior seguem procedimentos por concurso publico,
nao podendo o IPV impedir que empreiteiros classificados por si negativamente concorram e ganhem os respetivos
procedimentos (para tal basta serem titulares de certificado de classificagcdo de empreiteiros de obras publicas passado
pelo INCI e cumprir as exigéncias concursais previstas no Decreto-Lei n° 18/2008, de 29 de janeiro).

Contudo, as empreitadas de valor superior a 150.000 € + IVA sdo também avaliadas e essa avaliacao fara parte
integrante da listagem para a qualificagao de empreiteiros.

02 QUALIFICACAO DE EMPREITEIROS QUE JA PRESTARAM SERVICOS AO IPV

E atribuido um nGmero, diretamente proporcional & ordem cronolégica do inicio dos trabalhos na instituicao, a todos os
empreiteiros que ja efetuaram empreitadas no IPV promovidas pelo Departamento Técnico.

A avaliacao do empreiteiro € calculada através da média ponderada dos valores atribuidos a cada empreitada realizada
para a Instituicao (ver descricao no ponto 5 desta instrucao de trabalho).

Apenas sao avaliadas as empreitadas ainda nao definitivamente rececionadas, normalmente entre dois e dez anos apés
a rececao provisoria para as empreitadas lancadas, de acordo com o Cédigo de Contratos Plblicos (CCP), e se o
empreiteiro ainda exercer atividade.

03 SELECAO DE NOVOS EMPREITEIROS

Sempre que o Departamento Técnico verifique que € necessario propor novos empreiteiros, dada a especificidade
técnica necessaria para realizar a obra (subcategorias) ou para evitar a rotina de convidar sempre as mesmas
empresas, recorre a base de dados de empreiteiros certificados do INCI. Se o procedimento for de sua responsabilidade,
o Departamento Técnico propde, no ambito da abertura do procedimento, a sua integracao no procedimento de
consulta, submetendo-o a apreciacao da entidade competente. S6 apds rececao provisoria de uma empreitada a si
adjudicada, € que se inicia a avaliacao deste empreiteiro, através da Listagem de Empreiteiros Qualificados.

04 AVALIACAO DE EMPREITADAS

Cada empreitada é avaliada de acordo com os seguintes critérios:

CRITERIOA CUMprimento de prazos de execugao de obras;

critErio B qualidade das obras;

critério ¢ eficacia no apoio técnico/administrativo durante a realizacao de empreitadas;
criTERIO D Capacidade de resposta a reclamacoes dentro do prazo de garantia das obras.

A escala a usar é a seguinte: Nna ndo aplicavel, 1 insuficiente, 2 suficiente e 3 bom.

CRITERIO A CUMpPrimento de prazos de execucao de obras

cumpriu ou superou o prazo estabelecido contratualmente 3 pontos
nao cumpriu o prazo, mas nao causou prejuizo a entidade adjudicante 2 pontos
nao cumpriu o prazo, causando prejuizos substanciais a entidade adjudicante 1 ponto

criTErio B qualidade da obra
demonstrou elevada capacidade no cumprimento das especificacoes técnicas do caderno de encargos e

das boas regras de construcao 3 pontos
demonstrou mediana capacidade no cumprimento das especificacoes técnicas do caderno de encargos e
das boas regras de construcao 2 pontos
demonstrou fraca capacidade no cumprimento das especificacoes técnicas do caderno de encargos e das
boas regras de construgao 1 ponto

criterio ¢ eficacia no apoio técnico/administrativo durante a realizacdo de empreitadas

elevada capacidade de resposta a solicitacoes relativas ao cumprimento das exigéncias nas areas técnica

e administrativa para o desenvolvimento da empreitada desde o envio da minuta do contrato até a

rececao provisoria da empreitada 3 pontos
mediana capacidade de resposta a solicitagoes relativas ao cumprimento das exigéncias nas areas

técnica e administrativa para o desenvolvimento da empreitada desde o envio da minuta do contrato até

a rececao provisoria da empreitada 2 pontos
fraca capacidade de resposta a solicitacoes relativas ao cumprimento das exigéncias nas areas técnica e
administrativa para o desenvolvimento da empreitada desde o envio da minuta do contrato até a rececao

proviséria da empreitada 1 ponto
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criTERIO D Capacidade de resposta a reclamacoes dentro do prazo de garantia das obras
elevada capacidade técnica e disponibilidade para fazer face a solicitacoes do dono de obra ou

da fiscalizacao relativamente a anomalias detetadas dentro do prazo de garantia da empreitada 3 pontos
mediana capacidade técnica e disponibilidade para fazer face a solicitacées do dono de obra ou
da fiscalizacao relativamente a anomalias detetadas dentro do prazo de garantia da empreitada 2 pontos
fraca capacidade técnica e disponibilidade para fazer face a solicitagdes do dono de obra ou da
fiscalizagao relativamente a anomalias detetadas dentro do prazo de garantia da empreitada 1 ponto

Aos quatro critérios sdo dados pesos diferentes consoante a importancia. Aos dois primeiros critérios (a e B) € atribuido
um peso igual a 2. Ao critério ¢ € atribuido um peso igual a 1. Ao critério b € atribuido um peso igual a 5.
A média ponderada é calculada através da seguinte férmula:

A 2 X critério a + 2 x critério B + critério ¢ +5 x critério o
e=

n
Onde Ae = avaliacao da empreitada e n pode ser 10 ou 5, caso se considere ou nao para calculo o critério o (caso nao
existam reclamacoes este critério ndo sera alvo de avaliacao).

05 AVALIACAO DOS EMPREITEIROS

Ap6s a analise referida no ponto 4 procede-se a avaliacdo do empreiteiro. Esta resulta da média ponderada das
classificagdes atribuidas a cada obra realizada por esse empreiteiro.

Foram atribuidos pesos para a avaliacdo por empreitada tendo em conta o valor da mesma e de acordo com o Decreto-
Lei n® 18/2008, de 29 de janeiro:

valor da empreitada
(IVA ndo ingufdo) peso
x < 25000 € 1
25000 € < x<50000 € 2
50000 € < x<150000 € 3
x > 150000€ 4

A avaliacao do empreiteiro sera calculada através da seguinte formula:
P1 x Ael+ P2 x Ae2+...+Pn x Aen
P1+P2+...+Pn
onde Aen = avaliacao da empreitada e Pn = peso da empreitada.
Os empreiteiros que obtenham uma classificagao inferior a dois valores nao serao qualificados. Caso a pontuagao
obtida seja superior ou igual a dois 0 empreiteiro fica automaticamente habilitado.
06 LISTAGEM DE EMPREITEIROS QUALIFICADOS

E elaborada uma lista, em formato digital, de todos os empreiteiros qualificados e atualizada sempre que é realizada
nova empreitada.

A final=

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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PROJETOS E FISCALIZACAO DE OBRAS 10*04.04PT

Esta instrucao define metodologias para a elaboragao de programas preliminares, projetos e para efetuar a fiscalizacao
de obras.

01 PROGRAMAS PRELIMINARES

A necessidade de elaborar programas preliminares para a construcao de novas infraestruturas ou para a adaptacao das
ja existentes resulta das orientacoes da presidéncia do IPV.

Estes programas sao realizados de acordo com as orientacoes do GEFCES, através da aplicacao da metodologia descrita
no “Guiao para a elaboracao de programas preliminares e recomendac¢odes para projetos” elaborado em margo de 1995
pela Secretaria de Estado do Ensino Superior do Ministério da Educacgao.

02 PROJETOS

Os projetos elaborados pelo Departamento Técnico sao de baixa complexidade técnica, tais como, adaptagao de
espacos ja existentes a novas situacoes, reparacoes pontuais do revestimento de superficies, reparacoes de redes de
agua, de telecomunicacoes e elétricas, isto €, no ambito da arquitetura, eletricidade, telecomunicacoes e redes de agua
(residuais, domésticas, pluviais e freaticas).

Todos os projetos sdo acompanhados de meméria descritiva, de lista de quantidades com precos unitarios e das pecas
desenhadas achadas convenientes para cada tipo de projeto.

Para elaboracao de projetos de arquitetura seguem-se as instrugcoées constantes que se encontram disponibilizada no
site oficial da Ordem dos Arquitetos (legislacao e informacao técnica, e caderno de encargos) e no site oficial da Ordem
dos Engenheiros, cuja vigéncia sera confirmada através do site do Diario da Republica.

03 FISCALIZACAO DE OBRAS

A fiscalizacao de obras, salvo instrugdes superiores, sdo efetuadas apenas aquelas cujos projetos foram elaborados
pelo Departamento Técnico, normalmente trabalhos de reduzidos montante e prazo.

A fiscalizacao de obras segue a seguinte metodologia, nunca deixando de parte as instrucoes e orientacoes do Codigo
de Contratacao Publica (CCP):

- E elaborado um auto de consignacao no inicio da obra, em duplicado, que deve ser assinado pelo representante do
dono de obra e pelo empreiteiro ou representante deste;

- Durante a execucgao da empreitada a fiscalizacao realiza a vigilancia e a verifica do cumprimento do descrito no projeto
e/ou nas alteragOes efetuadas a este, do contrato, do caderno de encargos, do plano de trabalhos e da seguranca da
obra, devendo esclarecer quaisquer duvidas que surjam com o empreiteiro durante a execugao da obra;

- Devera ser lavrado o livro de obra ou efetuadas atas de reunido de obra e preenchido devidamente 0 mq*04.27;

- Toda a faturacdo da obra é acompanhada por um auto de medicdo e por uma informacao da fiscalizacdo a validar o
auto;

- Quaisquer situacdoes andmalas detetadas durante o desenrolar da obra, que nao seja possivel resolver pela
fiscalizagdo da obra dentro das suas competéncias, devem ser comunicadas ao dono da obra pelo responsavel pela
fiscalizagao;

- No final da obra é elaborado o auto de rececao provisoério;

- Caso sejam detetadas deficiéncias, a fiscalizacdo deve fixar um prazo ao empreiteiro para que sejam efetuadas as
modificagdes ou reparacoes necessarias, efetuando nova vistoria apos o final do prazo estipulado;

- ApOs rececao provisodria, a fiscalizacao/Servicos Administrativos do DT, devem elaboram a conta final da empreitada.
No caso de existirem trabalhos e valores relativamente aos quais existam reclamacoes pendentes, estes serao
liqguidados a medida que forem definitivamente resolvidos;

- A medida que vao decorrendo os prazos de garantia da obra (2, 5 e 10 anos), sao efetuadas as respetivas vistorias e
lavrado o respetivo auto para que os Servicos Administrativos do DT processem a respetiva libertacdo gradual da
caucao. Caso sejam detetadas deficiéncias sao aplicados, as vistorias, 0s mesmos preceitos que se aplicam no caso das
rececoes provisorias;

- A fiscalizagao pode, durante o prazo de garantia da obra, efetuar vistorias e solicitar ao empreiteiro a reparacao das
deficiéncias registadas;

- Findo o prazo de garantia da obra, ha lugar a rececao definitiva da obra que é formalizada em auto.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
ima*04.27 ficha de aprovagado de materiais e/ou equipamentos
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REGRAS PARA A MANUTENCAO PREVENTIVA 10*04.05PT

A manutencao preventiva realiza-se nas infraestruturas discriminadas no plano das infraestruturas sujeitas a controlo
(ima*04.18). Foram elaboradas duas listagens, uma relativa as atividades a desenvolver e outra, mais especializada, para
equipamentos técnicos mais exigentes (equipamentos mecanicos e quadros elétricos). Estas listagens sdo o guido que
os técnicos de manutencao devem seguir para realizar as tarefas de manutencao. Devem ser elaborados e mantidos
registos das tarefas efetuadas.

LISTA1
SALAS DE REUNIAO, DE ESPERA E ANFITEATROS:
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portas (madeiras/aluminios, vidros, fechaduras, puxadores, dobradicas, molas, grelhas de ventilacao);

janelas (aluminios, vidros, fechaduras, puxadores, dobradicas);

estores e cortinas;

instalagbes elétricas (armaduras de iluminacdo, armaduras de emergéncia, lampadas, interruptores, tomadas
energia, quadro elétricos, extensoes, cablagens, fichas triplas, calhas técnicas, tubagens a vista);

instalagdes de telecomunicagdes (tomadas de telefone, de informatica e de tv, extensoes, cablagens, calhas
técnicas, tubagens a vista);

equipamentos de detecao de incéndio e de intrusdo (detetores, cablagens, calhas técnicas, tubagens a vista);
equipamentos mecanicos (a/c, painéis de controlo, ventiladores, exaustoes, convetores, tubagens, isolamentos,
grelhas);

paredes, tetos, pavimentos, rodapés, lambris, sinaléticas, mobiliario, quadros de aulas, telas, aparelhos eletronicos
som e imagem, e esquema para evacuacao de emergéncia.

GABINETES:
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portas (madeiras/aluminios, vidros, fechaduras, puxadores, dobradicas, molas, grelhas de ventilacao);

janelas (aluminios, vidros, fechaduras, puxadores, dobradicas);

estores e cortinas;

instalagbes elétricas (armaduras de iluminacdo, armaduras de emergéncia, lampadas, interruptores, tomadas
energia, quadros elétricos, extensoes, cablagens, fichas triplas, calhas técnicas, tubagens a vista);

instalacoes de telecomunicacdes (telefones, tomadas de telefone e de informatica, extensoes, cablagens, calhas
técnicas, tubagens a vista);

equipamentos de detecao de incéndio e de intrusao (detetores, cablagens, calhas técnicas, tubagens a vista);
equipamentos mecanicos (a/c, painéis de controlo, ventiladores, exaustdes, convetores, tubagens, isolamentos,
grelhas);

paredes, tetos, pavimentos, rodapés, lambris, sinalética, mobiliario e aquecedores elétricos.

INSTALACOES SANITARIAS:
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portas (madeiras/aluminios, fechaduras, puxadores, dobradigcas, molas, grelhas de ventilacao);

janelas (aluminios, vidros, fechaduras, puxadores, dobradicas);

estores;

instalagbes elétricas (armaduras de iluminacdo, armaduras de emergéncia, lampadas, interruptores, tomadas
energia, quadros elétricos, calhas técnicas, tubagens a vista, seca maos);

equipamentos de detecao de incéndio e de intrusao (detetores, cablagens, calhas técnicas, tubagens a vista);
instalagoes de abastecimento de agua e de drenagem de aguas residuais (loucas sanitarias, bases de chuveiro e
seus resguardos, tampos de sanita, autoclismos, torneiras, chuveiros, passadores, tubagens diversas, ralos, sifoes);
equipamentos mecanicos (a/c, painéis de controlo, ventiladores, exaustoes, convetores, tubagens, isolamentos,
grelhas);

paredes, tetos, pavimentos, espelhos, mobiliario e sinalética.

ZONAS COMUNS:
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portas (madeiras/aluminios, vidros, fechaduras, puxadores, dobradicas, molas, grelhas de ventilacao), portas corta-
fogo e barras antipanico;

janelas (aluminios, vidros, fechaduras, puxadores, dobradicas);

estores;

instalagoes elétricas (armaduras de iluminagdo, armaduras de emergéncia, lampadas, interruptores, tomadas
energia, quadros elétricos, calhas técnicas, tubagens a vista);

instalacoes de telecomunicacoes (telefones, tomadas de telefone e de informatica, extensoes, cablagens, calhas
técnicas, tubagens a vista);

equipamentos de detecao de incéndio e de intrusao (detetores, cablagens, calhas técnicas, tubagens a vista);
equipamentos mecanicos (a/c, painéis de controlo, ventiladores, exaustdes, convetores, tubagens, isolamentos,
grelhas);

paredes, tetos, pavimentos, corrimdes, mobilidrio, balcoes de atendimento, guichets, extintores, carretéis de
incéndio, sinalética, aparelhos eletrénicos som e imagem, e esquema para evacuacao de emergéncia.
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ZONAS TECNICAS:
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portas (madeiras/aluminios/ferro, vidros, fechaduras, puxadores, dobradicas, molas, grelhas de ventilagao), portas
corta-fogo e barras antipanico;

janelas (aluminios, vidros, fechaduras, puxadores, dobradicas e grelhas);

estores;

instalagbes elétricas (armaduras de iluminagdo, armaduras de emergéncia, lampadas, interruptores, tomadas
energia, extensoes, cablagens, fichas triplas, quadros elétricos, calhas técnicas, tubagens a vista, cilindros
elétricos);

instalagdes de telecomunicagdes (telefones, tomadas de telefone e de informatica, extensoes, cablagens, calhas
técnicas, tubagens a vista);

equipamentos de detecao de incéndio e de intrusdo (detetores, cablagens, calhas técnicas, tubagens a vista);
instalacoes de abastecimento de agua e de drenagem de aguas residuais (torneiras, passadores, pios, tubagens
diversas, caixas de saneamento, ralos, sifoes);

equipamentos mecanicos (a/c, painéis de controlo, ventiladores, exaustdes, convetores, tubagens, isolamentos,
grelhas);

instalacoes e equipamentos a gas (caldeiras, esquentadores, outros equipamentos a gas, exaustoes, tubagens,
passadores);

paredes, tetos, pavimentos, mobiliario, extintores, carretéis de incéndio, sinalética, aparelhos diversos e esquema
para evacuagao de emergéncia.

ARRUMOS/ARQUIVOS:
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portas (madeiras/aluminios, vidros, fechaduras, puxadores, dobradicas, molas, grelhas de ventilacao);

janelas (aluminios, vidros, fechaduras, puxadores, dobradicas);

estores e cortinas;

instalagbes elétricas (armaduras de iluminacdo, armaduras de emergéncia, lampadas, interruptores, tomadas
energia, quadros elétricos, extensoes, cablagens, fichas triplas, calhas técnicas, tubagens a vista);

instalacoes de telecomunicacoes (telefones, tomadas de telefone e de informatica, extensoes, cablagens, calhas
técnicas, tubagens a vista);

equipamentos de detecao de incéndio e de intrusao (detetores, cablagens, calhas técnicas, tubagens a vista);
equipamentos mecanicos (a/c, painéis de controlo, ventiladores, exaustdes, convetores, tubagens, isolamentos,
grelhas);

paredes, tetos, pavimentos, rodapés, lambris, sinalética, mobiliario.
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portas (madeiras/aluminios, vidros, fechaduras, puxadores, dobradicas, molas, grelhas de ventilacao), portas corta-
fogo e barras antipanico;

janelas (aluminios, vidros, fechaduras, puxadores, dobradicas);

estores;

instalacoes elétricas (armaduras de iluminagao, armaduras de emergéncia, lampadas, interruptores, tomadas
energia, extensoes, cablagens, quadros elétricos, calhas técnicas, tubagens a vista, cilindros elétricos);

instalagoes de telecomunicagdes (telefones, tomadas de telefone e de informatica, extensoes, cablagens, calhas
técnicas, tubagens a vista);

equipamentos de detecao de incéndio e de intrusao (detetores, cablagens, calhas técnicas, tubagens a vista);
instalagdes de abastecimento de agua e de drenagem de aguas residuais. (torneiras, passadores, pios, tubagens
diversas, caixas de saneamento, gralhas, ralos, sifoes);

instalagdes e equipamentos a gas (esquentadores, fogoes, fornos, outros equipamentos a gas, exaustoes, tubagens,
passadores);

equipamentos mecanicos (a/c, painéis de controlo, ventiladores, exaustdes, convetores, tubagens, isolamentos,
grelhas, caldeiras);

paredes, tetos, pavimentos, mobiliario, linhas self-service, arcas frigorificas, banhos-maria, equipamentos elétricos
usuais de bar/cozinha, sinalética, extintores, carretéis de incéndio ou outros meios e esquema para evacuacgao de
emergéncia.
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LISTA 2

QUADROS ELETRICOS:

reapertar condutores;

testar diferenciais;

limpar;

verificar existéncia de pictograma e esquema elétrico no interior do quadro.
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desinfetar evaporadores;

limpar filtros dos evaporadores;

limpar condensadores;

limpar baterias dos evaporadores;

verificar pressao dos fluidos;

verificar consumos elétricos;

registar temperaturas de entrada e de saida;
limpar sondas;

efetuar reapertos elétricos.

UTAS/UTANS:

limpar filtros;

limpar interior da maquina;

limpar baterias;

verificar funcionamento das valvulas;
verificar estado das correias;
verificar consumos elétricos;

registar temperaturas de entrada e de saida;
verificar estado dos apoios do motor;
verificar estado dos rolamentos;
limpar sondas;

efetuar reapertos elétricos.

VENTILADORES:

limpar interior da maquina;

verificar estado das correias;
verificar consumos elétricos;
verificar estado dos apoios do motor;
verificar estado dos rolamentos;
limpar sondas;

efetuar reapertos elétricos.

VENTILOCONVECTORES:

limpar filtros;

limpar interior da maquina;

limpar baterias;

verificar funcionamento das valvulas;
verificar consumos elétricos;

registar temperaturas de entrada e de saida;
limpar sondas;

efetuar reapertos elétricos.

CHILLER’S:

verificar estado das sondas;

limpar filtros de fluido secundario;

limpar evaporador;

verificar consumos elétricos;

registar temperaturas dos fluidos secundarios;
registar pressao dos fluidos secundarios;
efetuar reapertos elétricos.
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BOMBAS DE CALOR:

verificar estado das sondas;

limpar filtros de fluidos secundarios;
limpar evaporador;

verificar consumos elétricos;

registar temperatura do fluido secundario;
registar pressao do fluido secundario;
efetuar reapertos elétricos.
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IMPRESSOS ASSOCIADOS
Ima*04.18 plano de infraestruturas sujeitas a controlo
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INSPECAO OU CERTIFICACAO DE INSTALACOES 10*04.06PT

Esta instrugdo define as instalacdes e equipamentos que sao objeto de inspecao/certificacdo para garantir a sua
adequabilidade.

01 As instalacdes que necessitam de inspegcdes e/ou certificacdes externas regulares, de acordo com a legislacao
vigente, sao as instalacoes de gas, as instalacdes elétricas, os elevadores e os extintores.

02 Os servicos analisam e registam todos os dados recebidos, arquivando-os em capa propria, de modo a monitorizar os
prazos de validade. Sao igualmente registadas as anomalias encontradas e a reposicao da conformidade das
instalagbes. O Departamento Técnico acompanha a evolucdo do estado destas instalacées, promovendo vistorias
intercalares sempre que se justifique.

02.01 INSTALACOES DE GAS (IMq*04.19)

De acordo a legislacao em vigor é obrigatéria a certificagcdo bienal de todas as instalagbes de gas, competindo a
entidade certificadora a emissao de certificado de conformidade ou a elaboracdo de relatério de situagdes anémalas
detetadas. O certificado de conformidade serve como critério de aceitacao da adequabilidade destas instalacoes.

02.02 INSTALAGOES ELETRICAS (IMQ*04.20)

Sao também inspecionadas, duas vezes por ano, pelo Técnico Responsavel das Instalacdes Elétricas, todas as
instalagdes onde esteja integrado um posto de transformacao de energia elétrica, de acordo a legislagao em vigor. Estas
inspecoes ficam registadas em folha propria em cada um dos postos de transformacgao de energia elétrica, cabendo ao
técnico o preenchimento anual do Modelo 937 da INCM, o qual é enviado a Direcéo Regional de Energia.

0 valor maximo admissivel para aceitacao das medicoes das terras de protecao sera de 100 Q e para as terras de
servico é de 20 Q, se por alguma razao o valor medido for superior, devera proceder-se a um levantamento da situagao
e resolucao do problema.

02.03 ELEVADORES (1IMq*04.21)

A manutencao dos elevadores é efetuada todos os meses por uma empresa da especialidade contratada para o efeito.
E obrigatério que os elevadores tenham em dia o certificado de inspecao periédica passado por entidade acreditada, de
acordo com a legislacao em vigor.

02.04 EXTINTORES (IMqQ*04.22)

Todos os anos é efetuada a manutencao dos extintores de acordo com a legislacao vigente por firma certificada para
este tipo de operagoes, que entrega um relatério da atividade e coloca um selo individual em cada extintor onde consta
0 respetivo prazo de validade.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

ima*04.19 identificacao das instalacoes de gas a inspecionar
ma*04.20 identificacdo das instalacoes elétricas a inspecionar
ima*04.21 certificacdo de elevadores

IMQ*04.22 revisao de extintores
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REGRAS PARA VERIFICACOES/AFERICOES INTERNAS 10*04.07PT

o1 Esta instrucao define as regras para a realizacao de verificagdes/afericoes internas aos equipamentos de medicao e
monitorizacao (EMM).

02 Aplica-se a todos os equipamentos identificados no mapa de equipamentos de medi¢cdo e monitorizacao (ima*04.23).

03 Por verificagao interna entende-se o conjunto de operacoes, em condicoes especificas, que estabelecem, por
comparacao, os valores de referéncia do aparelho padrao e os valores lidos no equipamento que se pretende aferir.

04 A verificacdo interna dos equipamentos é efetuada uma vez por ano, tendo por base um equipamento padrao
calibrado no exterior. A verificagao é efetuada da seguinte forma:

04.01 Para corrente alternada

Medicao de voltagem presente num circuito de tomadas:

- escolher aleatoriamente um circuito de tomadas;

- colocar as pingas nos polos fase e neutro no interior da tomada de corrente e ligar ao equipamento padrao;

- efetuar leitura e registo do valor de tensao indicado pelo equipamento padrao;

- retirar o equipamento padrao e efetuar a conexao das pingas nos pélos fase e neutro no interior da tomada de corrente
e ligar ao equipamento a verificar;

- efetuar leitura e registo do valor de tensao indicado pelo equipamento que se esta a verificar;

- repetir as etapas anteriores num local diferente.

04.02 Para corrente continua

Medicao de voltagem num circuito de tensao continua:

- escolher aleatoriamente um circuito de tensao continua;

- colocar as pincas nos pélos negativo e positivo no circuito de tensao continua e ligar ao equipamento padrao;

- efetuar leitura e registo do valor de tensao indicado pelo equipamento padrao;

- retirar o0 equipamento padrao e efetuar a conexao das pincas nos pélos negativo e positivo no circuito de tensao
continua e ligar ao equipamento a verificar;

- efetuar leitura e registo do valor de tensao indicado pelo equipamento que se esta a verificar;

- repetir as etapas anteriores num local diferente.

Os valores obtidos registam-se na base de dados de EMM.

05 Intervalo de leitura admissivel
0 intervalo de leitura para os equipamentos é de + 10 % relativamente ao equipamento padrdo. Caso o equipamento
tenha desvios superiores procede-se ao seu abate ou reparacao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

imq*04.23 mapa de equipamentos de medicao e monitorizagao
ima*04.24 ficha individual do equipamento - certificacao externa
ima*04.25 ficha individual do equipamento - aferi¢ao interna
ima*04.26 ficha individual do equipamento - observacao direta
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REGULAMENTO INTERNO DO FUNDO DE MANEIO REG*04.01PT

O fundo de maneio do IPV rege-se pelas normas constantes neste regulamento e pela legislagao em vigor (art® 32° do
Decreto-Lei n°® 155/92, de 28 de julho, Portaria n® 794/2000, de 20 de setembro e decreto de execuc¢ao orcamental).

ARTIGO | CONSTITUICAO E EXECUCAO

01 Por deliberacao do Conselho de Gestao é constituido anualmente um fundo fixo de caixa designado por fundo de
maneio, destinado a aquisicao de bens correntes e de servicos de pequeno montante, de carater urgente que nao
possam ter sido atempadamente previstos.

02 A afetacao desse fundo € feita a seguinte tipologia de despesas:

AQUISIQ[\O DE BENS
RUBRICA DESIGNACAO
02.01.02 combustiveis e lubrificantes
02.01.04 limpeza e higiene
02.01.09 produtos quimicos e farmacéuticos
02.01.08 material de escritorio
02.01.10 produtos vendidos nas farmacias
02.01.11 material de consumo clinico
02.01.14 outros material-pecas
02.01.15 prémios, condecoracgdes e ofertas
02.01.17 ferramentas e utensilios
02.01.18 livros e documentacao técnica
02.01.20 material de educacao
02.01.21 outros bens
AQUISICAO DE SERVICOS
RUBRICA DESIGNACAO
02.02.09 FO comunicacoes
02.02.10 transportes
02.02.11 representacao de servicos
02.02.13 deslocacoes e estadas
02.02.25 outros servigos

03 O responsavel pelo fundo de maneio é o trabalhador a designar pelo Conselho de Gestao.

04 O responsavel pela gestao do fundo de maneio efetua os pagamentos das despesas e a contabilidade procede ao
registo e conferéncia das mesmas, em folha de cofre aberta para o efeito com registo diario, rubricada pelo responsavel
do fundo e pelo responsavel pela contabilidade, garantindo assim a segregacao de fungoes.

05 Os adiantamentos efetuados através deste fundo sao registados em impresso préprio (IMme*04.12).
06 As linhas em branco do impresso de adiantamentos da tesouraria devem ser inutilizadas.

07 Todos os valores movimentados através deste fundo deverdo ter como contrapartida documentos comprovativos,
devidamente justificados, dos pagamentos efetuados (fatura, recibo) emitidos em nome do Instituto Politécnico de Viseu
ou das suas Unidades Organicas, dos quais conste entre outros elementos o nimero de contribuinte da entidade
emissora e do préprio IPV. Toda a documentacao segue, entretanto, os trdmites normais do processamento das
restantes despesas.

08 A entrega dos recibos relativos aos adiantamentos dos pagamentos através do fundo de maneio devera ser efetuada
no dia em que os mesmos foram efetuados ou no dia Util seguinte, pelos servicos requisitantes.

09 A conta corrente do fundo de maneio é elaborada mensalmente e devera ter o “visto” do trabalhador responsavel
pelo fundo (imqa*04.13).

10 O responsavel pelo fundo de maneio devera, no final de cada més, enviar a conta corrente do fundo de maneio,
acompanhada dos documentos comprovativos de despesa, ao Conselho de Gestao no caso do fundo de maneio afeto
aos Servicos Centrais e ESTGL, ou aos respetivos Conselhos Administrativos, no caso do fundo de maneio afeto as
Unidades Organicas (ou a quem estes delegaram) para conhecimento.

ARTIGO Il REGULARIZACAO/REPOSICAO

A regularizacdo do fundo de maneio é feita com emissao do cheque ao trabalhador responsavel para que seja
reconstituido o fundo a sua guarda.

ARTIGO Il LIQUIDACAO

01 O valor do fundo de maneio é depositado na conta do orgamento a que respeita até 31 de dezembro do respetivo ano
econémico.

02 ApOs essa data é constituido o montante para o novo ano.
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REGULAMENTO INTERNO DO FUNDO DE MANEIO REG*04.01PT

ARTIGO IV DISPOSICOES FINAIS

As autorizagdoes referentes ao fundo de maneio caducam no final do mandato do érgao que promoveu a sua
constituicao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

ime*04.12 adiantamentos da tesouraria
ime*04.13 mapa da conta corrente do fundo de maneio
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d GESTAO DOS SERVICOS DE SUPORTE PQ*05PT

REQUISITOS DAS ATIVIDADES REQUISITOS DAS PARTES
NUCLERARES INTERESSADAS

apoio $PQ*05.01.01 € 10*05.01.01
juridico, gestao do apoio juridico e —}E
reclamacdes? de reclamacoes
02
f $PQ*05.02.01 a0
apoio a
o SPQ*05.02.19 gestdo dos —)E
académico? servicos académicos
04
f $PQ*05.03.01 20
apQIlo’? sPQ*05.03.05 gestao do —}E
social apoio social
06
SPQ*05.04.01 20
ap 0i0 sPQ*05.04.04 € REG*05.04.01
s gestao dos servigos de —)E
documental? documentacéo
08
SPQ*05.05.01 a0
. $PQ*05.05.03, 10*05.05.01 3
inf apqg 5 10*05.05.04 € REG*05.05.01 —}E
informaticor gestao dos servigos de
10 informatica
$PQ*05.06.01 servicos de
OUt.rOS,) reprografia e spq*05.06.02 —)E
apoios: servicos de psicologia
12
L/J IMQ*SAT.01
. . . . IMQ*SAT.02
aplicacdo de inquéritos a satisfagéo IMQ*SAT.03
13 ‘ Servicos Responsaveis
registo, verificacdo da
apresentadas adequabilidade e, g.a.
sugestoes implementagéo
de melhoria?
15 ‘ Servicos Responsaveis

recolha de informacao

16 ‘ Gestor da Qualidade

O Instituto Politécnico de Viseu dispde de servicos de suporte as atividades, aos estudantes e a outras partes
interessadas.

01 a 12 As atividades desenvolvidas por estes servicos encontram-se descritas nos subprocedimentos de trabalho
sP*05.01 gestao do apoio juridico e de reclamacodes, spa*05.02 gestao dos servicos académicos, spe*05.03 gestao do
apoio social, spe*05.04 gestao dos servicos de documentacao, spa*05.05 gestao dos servicos de informatica e spq*05.06
gestao de outros servicos de apoio (servigos de reprografia e servicos de psicologia) e no capitulo m*03 do manual de
garantia da qualidade.
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GESTAO DOS SERVICOS DE SUPORTE PQ*05PT

13 a 15 ApOs a prestacao dos servigos sao aplicados inquéritos a satisfacao. Caso sejam apresentadas sugestoes cabe
ao0s servigos o seu registo, a verificagcao da sua adequabilidade e, quando aplicavel, a sua implementacao.

16 Em intervalos regulares, o Gestor da Qualidade recolhe informagao pertinente para a demonstragao da eficacia dos
processos que € apresentada ao Conselho para a Avaliacao e Qualidade no balanco da qualidade da instituicao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

INg*sAT.01 iNquErito a satisfacao
INg*sAT.02 iNqUErito a satisfacao
INg*sAT.03 inqUErito a satisfacdo

IMPRESSOS ASSOCIADOS A0S SERVICOS DE SUPORTE, SEM PROCEDIMENTO DESCRITO

mMa*05.02.03 pedido de frequéncia de unidades curriculares para melhoria

IMa*05.02.04 pedido de inscricao em unidades curriculares apos creditacao

IM*05.02.05 candidatura a frequéncia de unidades curriculares isoladas do 2° ciclo para alunos do 1° ciclo
ima*05.02.33 pedido de justificacao de falta

IMQ*05.02.34 iNSCricao em exames

Im@*05.02.35 pedido de mudanca de regime
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PQ*05PT
GESTAO DOS SERVICOS DE SUPORTE

SPQ*05.01PT
APOIO JURIDICO



pedido de informacgao ou parecer

01 Requerente

v

registo e encaminhamento

02 Expediente

v

despacho e encaminhamento

o3 Presidente

v

mo*08.01.02 (q.a.)
1MQ*05.01.03 (q.a.)

analise do pedido ou da reclamacao

04 Departamento Juridico

requer
parecer
externo?

L/J IMQ*05.01.01

APOIO JURIDICO E GESTAO DE RECLAMACOES

elaboracgao de informacgao a pedir

solicitagao dos elementos
necessarios a instrucéo do
procedimento

10 Departamento Juridico

v

elaboracao de informacao/parecer
ou articulado

11 Departamento Juridico

v

encaminhamento para despacho

12 Departamento Juridico
despacho
13 Presidente/V.Presidente/Admin.

v

comunicagao ao requerente

14 ‘ Departamento Juridico

processo de
contencioso?

parecer

06 Departamento Juridico
arquivo

16 Presidéncia/Expediente/SRH

arquivo

17 Departamento Juridico

sPQ*05.01.01pTv03 31/10/2016

RESPONSAVEL PELO PROCESSO:

autorizado?

solicitacao de parecer e informacao
ao interessado

08 Departamento Juridico

v

rececao de parecer

09 Secretariado DJ

sPQ*05.01.01pPT
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APOIO JURIDICO E GESTAO DE RECLAMACOES sPQ*05.01.01pPT

01 As informacoes juridicas ou o patrocinio judiciario podem ser solicitados pelos gabinetes dos Servigos Centrais, pelas
Unidades Organicas, ou por iniciativa do Presidente do IPV ou de qualquer outro dirigente (Vice-presidentes ou
Administrador). As reclamacdes podem ser apresentadas por qualquer parte interessada. As informacoes ou pareceres
dados pelo Departamento Juridico ndao sao vinculativos para a decisao.

02 E dada entrada do pedido, com o respetivo registo informatico, e encaminhado para despacho.

03 O pedido de parecer juridico ou de patrocinio judiciario ou a reclamacao é encaminhado para o Departamento
Juridico pelo Presidente do IPV, pelos Vice-presidentes ou pelo Administrador, sempre que assim o entendam.

04 O Departamento Juridico analisa o pedido de informagao/parecer ou a reclamacao e preenche a ficha com a data
limite para a sua emissao (ime*05.01.01), podendo sugerir a consulta a uma entidade externa.

Nota 01 A data limite para emissdo das informacoes e pareceres é fixada de acordo com os seguintes critérios: prazo
legal, quando exista; prazo resultante do proprio processo; complexidade das matérias e volume de trabalho das juristas
do departamento.

05 a 08 Quando é necessario um parecer externo de qualquer 6rgao do instituto ou unidades organicas, o departamento
juridico informa o dirigente (Presidente, Vice-Presidente ou Administrador) responsavel pelo despacho e, se este
concordar, o departamento solicita o referido parecer, informando de tal facto o interessado.

09 Os servigos recebem a resposta ao pedido de parecer externo. Os documentos que dao entrada no departamento
juridico, sao registados informaticamente pelos secretariados da presidéncia e do departamento, com data de entrada e
entidade que emite o parecer (base de dados do Departamento Juridico).

O secretariado regista, igualmente, todos o0s assuntos cuja resolucao fica dependente dos pareceres externos ou da
entrega de elementos em falta.

10 Nas restantes situagdes, os elementos necessarios a instrugdo do procedimento sdo solicitados diretamente pelo
Departamento Juridico que procede, igualmente, a informacao do interessado.

11 O Departamento Juridico elabora a informacao/parecer, ou o articulado para remeter a Tribunal, fundamentado na
legislacao aplicavel, jurisprudéncia, doutrina e no parecer externo, se solicitado. Caso o parecer nao seja elaborado pela
responsavel do departamento, tera sempre um despacho ou informacao desta.

12 Com excecao das pecas elaboradas no ambito dos processos contenciosos - cujos prazos obedecem as disposicoes
legais-, todas as informacgdes e pareceres carecem de despacho superior, pelo que sao remetidos pelo secretariado do
Departamento Juridico aos dirigentes que as solicitaram, com vista a despacho final.

13 O Presidente, Vice-Presidente ou o Administrador do IPV despacham.

14 a 17 O Departamento Juridico comunica a decisdo ou a sentenca do tribunal ao interessado/entidade ou gabinete que
a solicitou. Depois de comunicada a decisao final aos interessados, o processo é remetido para o arquivo respetivo
(geral, pessoal, da presidéncia) pelo secretariado do departamento. O departamento juridico s6 possui arquivo dos
processos contenciosos.

Nota 02 Poderao ser solicitados pareceres juridicos externos ou patrocinio judiciario a advogados do exterior segundo
critérios a estabelecer pelo Presidente do IPV.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

ima*05.01.01 pedido de informacao/parecer
IM@*05.01.02 entrega de documentos
IM@*05.01.03 requerimento de habilitacoes estrangeiras
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SELECAO, QUALIFICACAO E AVALIACAO DE ADVOGADOS CONTRATADOS

*
PARA PATROCINIO JUDICIARIO 10*05.01.01pt

01 SELECAO DE ADVOGADOS

A selecao de novos advogados ocorre quando se verifica a necessidade de patrocinio judiciario no ambito de acao
proposta contra ou a propor pelo Instituto.

A selecao € feita a partir de uma pesquisa de mercado, junto de outros institutos ou advogados ou por referéncias
conhecidas (como artigos ou obras publicadas), sobre as areas de especialidade dos advogados existentes na praca.
Sempre que é feita a selecao de um advogado nos termos referidos, é elaborada, pelo Departamento Juridico, uma
proposta fundamentada com vista a adjudicacao do servico a qual € apreciada em Conselho de Gestao, seguindo os
posteriores termos da contratagao publica.

02 QUALIFICACAO DE ADVOGADOS

Os advogados contratados passam a fazer parte de uma lista de qualificacdo com os dados de identificacdo, onde sao

agrupados segundo as respetivas areas de especialidade assim definidas:

< Generalista (direito civil e outros ramos do direito);

++ Direito Administrativo (dentro do direito administrativo, o advogado pode, ainda, ser qualificado na especialidade de:
contratacao plblica e/ou regime geral dos trabalhadores da Administracao Publica);

%+ Direito do Trabalho.

Da lista de qualificagao constam todos os advogados que, em 31 de dezembro de 2011, se encontravam a patrocinar

processos em curso nos tribunais.

03 AVALIACAO DE ADVOGADOS

A avaliacdo dos advogados contratados é feita depois do transito em julgado da sentenca ou acérdao e depois de
apresentada a respetiva conta de despesas e honorarios, tendo em conta os seguintes critérios:

crirério A Colaboracao com o Instituto, designadamente, prestando, por sua iniciativa, informacdes sobre 0 andamento
do processo:

“* muito colaborante 5 pontos
< colaborante 3 pontos
<+ pouco ou nada colaborante 0 pontos

critério B Adequabilidade dos honorarios cobrados, aferida pelo resultado, pelo nimero de pecas processuais produzidas
e pelas intervencoes no processo (audiéncias, requerimentos e outros).

< muito adequado 5 pontos
« adequado 3 pontos
< nao adequado 0 pontos

Aos dois critérios sao dados pesos iguais e é calculada a avaliacao do advogado (AA) através da seguinte formula:

pontuacao do critério a + pontuacao do critério s
AA=

2
Se:
AA>4 avaliacao = bom
2<AA<A4 avaliacao = suficiente
AA< 2 avaliacao = insuficiente

A perda da causa por razdes que se prendam com prazos nao cumpridos, bem como uma avaliacao insuficiente,
implicam a desqualificacao e retirada do advogado da lista de qualificacao.

Em circunstancias especiais, devidamente fundamentadas, poderao ndo ser aplicados os ou um dos critérios de
avaliacao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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CANDIDATURA A FREQUENCIA DE UNIDADES CURRICULARES ISOLADAS sPQ*05.02.01pPT

L/J mMQ*05.02.01

candidatura a frequéncia de UC
isoladas

o1 Candidato

v

registo e encaminhamento

02 Expediente

v

verificacao do cumprimento do
regulamento

03 ‘ Servicos Académicos

despacho de indeferimento notificagdo aos interessados

cumpre
o regulamento?

05 Presidente da Escola 06 Servicos Académicos

emissao de parecer

07 Conselho Técnico-Cientifico

v

elaboracéo da lista de resultados
finais de candidatura

08 Servicos Académicos

v

assinatura das listas de resultados
finais de candidatura

09 Presidente da Escola
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CANDIDATURA A FREQUENCIA DE UNIDADES CURRICULARES ISOLADAS sPQ*05.02.01pPT

afizagho das lislas para infermagao
acs estudantas

in ‘ Bervigoa Acadamicos

reclamanies?

regista @ encaminhamento
12 Expediente
despacho
1 ‘ Presidents da Escola

deferimento natificacdo acs interessados

das reclamagies?

EL Setvigos Académicas

informagaa aps estudanies

16 Setvigos Académicus

v

INSCrCAN NAs unidAdas curnculares
iscladas

17 ‘ Estudante

o1 A candidatura a frequéncia ou pedidos de alteracao de frequéncia de unidades curriculares isoladas é apresentada
pelos interessados mediante preenchimento de impresso préprio (Ima*05.02.01) entregue nos Servicos Académicos, que
se responsabilizam pela verificagdo da documentacao entregue pelos candidatos.

02 Até as 17h10m, os Servigcos Académicos fazem chegar os requerimentos entregues durante esse dia ao Servigo de
Expediente que procede ao respetivo registo de entrada (base de dados do expediente) e os devolve nhovamente aos
Servigos.

03 Os Servigos Académicos verificam a conformidade das candidaturas com o Regulamento de frequéncia de disciplinas
isoladas em vigor na Escola e demais legislacao aplicavel e informam o Presidente da Escola.

04 a 06 No caso de a informacgao ser no sentido do indeferimento, por o interessado nao satisfazer as condicoes de
candidatura, o processo é remetido ao Presidente da Escola e, apés despacho, os Servicos Académicos notificam os
interessados.

04 e 07 Os processos que cumpram os requisitos de candidatura sdo remetidos ao Conselho Técnico-Cientifico para
emissao de parecer.

08 Apds a emissao de parecer do Conselho Técnico-Cientifico os resultados sdo enviados aos Servicos Académicos, que
elaboram a lista de resultados finais das candidaturas.

09 e 10 A lista de resultados finais das candidaturas, depois de assinada pelo Presidente da Escola, é afixada para
informacao aos estudantes.

11 a 13 Caso existam reclamacdes, estas sao registadas no Servico de Expediente e remetidas ao Presidente da Escola,
que decide sobre as mesmas.
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CANDIDATURA A FREQUENCIA DE UNIDADES CURRICULARES ISOLADAS sPQ*05.02.01pPT

14 a 16 A decisdo sobre as reclamacoes é notificada aos interessados.

17 Os estudantes cuja candidatura tenha sido deferida poderdao proceder a inscricao nas respetivas unidades
curriculares isoladas.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
IMa*05.02.01 candidatura a frequéncia de unidades curriculares isoladas
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CANDIDATURA A REALIZAGAO DE PROVAS DOS MAIORES DE 23 ANOS

candidatura e realivacio das pravas

1= 1 Candidato

v

pagamantc 4os amalumentos

92 Candidato

v

regicto & encaminharmento

9 Expediante

v

veriflicagaa dos documentos de
candidatura

3 Bervicoa Acadamicos

v

veriflicagaa dos pracessos

s Kirl

v

elabragan Iista provisdria de
candidatos admitidos/candidatos
inscritos as provas, por CUrso

L3 Mirl/Barvicos Acadanicos

v

afixagao e divulgacda na inlermel

97 ‘ Bervigon Acadanices

trata-se de lista de
candidatos inseritos?

L/J O*05.02.06

registe & encaminhamento

10 Expodiente

v

verificagdo dos dados e andlise das
reclamacdes

11 Kl

v

elaboragdo da lista final de
candidatos admitidos 35 provas

12 Kl

v

homaolagagio da liska final de
candidatos admitidos 35 provas

13 Prasidente da Escola

v

afixagAs e divulgacaa na internel da
lista final de candidalgs admiticos
&5 provas

14 Barvicos Acadinicos

v

realizagdo das provas

EL] Candidatos

v

correas das provas

16 Kirl

v

elaboragdo da lista ve classincagao
provisdria

17 ‘ Kl
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CANDIDATURA A REALIZAGAO DE PROVAS DOS MAIORES DE 23 ANOS sPQ*05.02.02PT

afixacao e divulgacao na internet da
lista de classificagdo provisoria

18 ‘ Servicos Académicos

registo e encaminhamento

20 Expediente

v

apreciacao das reclamacoes

21 Orgao/Entidade Responsavel

v

elaboracao da lista de classificacao
final

22 Juri

v

homologacgao da lista de
classificacao final

23 Presidente da Escola

v

afixacao e divulgacao na internet da
lista de classificacao final

24 Servicos Académicos

v

arquivo dos processos

25 ‘ Servicos Académicos

01 A candidatura a realizacao de provas especialmente adequadas a avaliar a capacidade para a frequéncia do ensino
superior dos maiores de 23 anos pode ser efetuada online ou mediante preenchimento de impresso proprio
(ima*05.02.06), entregue nos Servigos Académicos da Escola, que se responsabilizam pela verificagao da documentagao
entregue pelos candidatos.

02 Os interessados procedem ao pagamento dos emolumentos, sendo-lhes passado um recibo que fara prova do
pagamento efetuado.

03 Até as 17h10m, os Servicos Académicos remetem as candidaturas entregues durante esse dia ao Servico de
Expediente que procede ao respetivo registo de entrada (base de dados do expediente) e os devolve novamente aos
Servicos Académicos.

04 Os Servicos Académicos verificam os elementos integrantes do processo de candidatura.

05 Encontrando-se os processos regularmente instruidos sdo remetidos para o Juri que verifica a conformidade das
candidaturas com o Regulamento de provas de admissao para maiores de 23 anos em vigor na Escola e demais
legislacao aplicavel.
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CANDIDATURA A REALIZAGAO DE PROVAS DOS MAIORES DE 23 ANOS sPQ*05.02.02PT

06 Caso o0 Regulamento da Escola obrigue a apresentagao de uma lista proviséria de candidatos admitidos por curso a
sua elaboracao cabe ao JUri, caso seja apenas necessaria uma lista de candidatos inscritos as provas cabe aos Servigos
Académicos a sua elaboragao.

07 A afixacao nos locais proprios e a divulgacao na internet das listas de candidatos é da responsabilidade dos Servigos
Académicos.

08 Nas Escolas onde nao esta prevista, no Regulamento, a elaboracdo de uma lista de candidatos admitidos o processo
transita para o ponto 15 deste procedimento realizagdo das provas.

08 a 10 Nas Escolas onde esta prevista a elaboracdo de uma lista de candidatos admitidos existe a possibilidade dos
candidatos apresentarem reclamacao. As reclamacdes sdo entregues aos Servicos Académicos e remetidas, durante
esse dia, ao Servico de Expediente para registo de entrada e reencaminhamento para o Juri.

11 e 13 Analisadas e decididas as reclamacgodes, pelo Jari, € elaborada a lista definitiva de candidatos admitidos as
provas, por curso, e remetida ao Presidente da Escola para homologacao.

14 A lista homologada é enviada aos Servigcos Académicos para a sua afixacao em local proprio e divulgacdo na internet.
15 e 16 Os candidatos realizam as provas que sao remetidas ao JUri para que este proceda a sua correcao.

17 e 18 Concluido o processo de correcao, o Jiri elabora, por curso, a lista de classificacao proviséria e remete-a aos
Servicos Académicos para afixacao em local proprio e divulgacao na internet.

19 e 20 As reclamacoes sao entregues nos Servicos Académicos, que as fazem chegar, durante esse dia, ao Servigo de
Expediente para este proceder ao respetivo registo de entrada.

21 O Servigo de Expediente reencaminha as reclamacgodes para o Orgéo/Entidade Responsavel, que decide sobre o seu
deferimento ou indeferimento e notifica os Jiri das respetivas decisoes.

22 e 23 O JUri elabora a lista definitiva de classificagao e remete-a ao Presidente da Escola para homologacao.
24 A lista homologada é enviada aos Servigos Académicos para afixacao em local proprio e divulgagao na internet.
25 Os processos sao arquivados nos Servigos Académicos.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

IMe*05.02.06 candidatura a realizacao de provas especialmente adequadas a avaliar a capacidade para a frequéncia do
ensino superior dos maiores de 23 anos
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CANDIDATURA A REINGRESSO OU A MUDANCA DE PAR INSTITUICAO/CURSO

requerimento de candidatura

o1 Candidato

v

pagamento de emolumentos

02 Candidato

v

registo e encaminhamento

03 Expediente

v

verificagao dos documentos de
candidatura e informacéao de

L/J 1MQ*05.02.07

registy ¢ encaminhamento

12 Expodiante

v

analise & emissan de parecer sobre
as reclamagdes

13 Mirl

sPQ*05.02.03PT

deferimento/indeferimento ¢

04 ‘ Servicos Académicos

elaboragao da lisia final de
ardenacio dos candidatos

despacho 14 »arl

v

hamologagan da lista final de
ardenagio uos candidalos

candidatura
com informacéo de
indeferimento?

06 ‘ Presidente da Escola

elaboragao da lista proviséria de
ordenacao dos candidatos

is Prosidente da Escola

v

afizagho da lista final de ardenagio
dis candidatos

candidatura
indeferida?

09 Jari

v

afixagdo da lista provisoéria de notificagdo aos candidatos 16 Sarvicos Atadamicss
ordenacao dos candidatos ¢
10 Servigos Académicos 08 Servigos Académicos
inscrigag/matricula
17 ‘ Evkuctante

01 A candidatura a reingresso ou a mudanca de par instituicdo/curso pode ser efetuada online ou mediante
preenchimento de impresso proprio (ima*05.02.07), entregue nos Servicos Académicos, que se responsabilizam pela
verificacao da documentacao entregue pelos candidatos.

02 Os interessados procedem ao pagamento dos emolumentos, sendo-lhes passado um recibo que faz prova do
pagamento efetuado.

03 Até as 17h10m, os Servicos Académicos remetem as candidaturas entregues durante esse dia ao Servico de
Expediente que as regista e devolve aos Servicos Académicos.

04 a 08 Os Servicos Académicos elaboram informacao fundamentada sobre as candidaturas que devem ser liminarmente
indeferidas e o despacho de indeferimento é proferido pelo Presidente da Escola sendo notificado aos candidatos pelos
Servicos Académicos.

05 e 09 As candidaturas regularmente apresentadas sdo enviadas ao Jari, que elabora a lista proviséria de ordenacao
dos candidatos.

10 Esta lista é afixada nos lugares habituais e divulgada através da internet pelos Servigcos Académicos.

11 a 14 As reclamacoes sao apresentadas nos Servigos Académicos e remetidas ao Jari do concurso (através do Servico
de Expediente) para emissao de parecer sobre o deferimento ou ndo das mesmas e para elaboragao da lista final de
ordenacao dos candidatos.

15 Cabe ao Presidente da Escola a homologacao da lista final de ordenacao dos candidatos.
16 Esta lista sera afixada nos lugares habituais e divulgada através da internet pelos Servicos Académicos.
17 Os candidatos constantes na lista final de ordenacao poderao efetuar a sua matricula/inscricao.
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CANDIDATURA A REINGRESSO OU A MUDANCA DE PAR INSTITUICAO/CURSO sPQ*05.02.03PT

IMPRESSOS ASSOCIADOS
IM*05.02.07 candidatura a reingresso ou a mudanca de par instituicao/curso
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CANDIDATURA A CONCURSOS ESPECIAIS

requerimento de candidatura

a1 Candldato

v

verificagio dos documentos de
candidatura

02 Barvigos Acadanticos

v

pagamants de emclumeantas

92 Candidato

v

registo @ encaminhamento

94 Expediente

v

verificagas do cumprimanto das
condigdes de ingresso

(13 Nirl (Gomlesso de Apaio)

v

elaboragdo de listas provisarias de
candidates

L3 Krl

v

divulgagao das listas provisdrias de
candidates

Barvigos Acadanticos

L/J =a*05.02.08

sPQ*05.02.04pPTv04 31/10/2016

registo @ encaminharento

Lo Expedieants

apreciagan das reclamagies

10 Mirl (Comlpsio de Apoio)

v

alaboragdo das listas definitvas de
candidatgs

11 ‘ Marl

candidato
necessita realizar
provas?

realizacae da(s) prova(s)

13 Candidatos

classificagdo da(s) prova(s)

14 Karl

v

divulgacaa dos resullados uas
provas

i3 ‘ Karl
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CANDIDATURA A CONCURSOS ESPECIAIS sPQ*05.02.04PT

elaboracan das listas provisdrias de
Ccolosasio

16 Kirl

v

divulgagao das listas provisdrias de
colOGaGao

17 ‘ Barvicos Acadamicos

raglamanies?

registo e encaminhamento

19 Expadiante

apreciacaq das reclamagies

F1 Xirl (Gomlesao de Apaio)

v

elaboracdo das hstas finas de
colacasio

a1 Kirl

v

homolegagdo das lislas fingis de
colgzasao

a2 Presldents UQ

inscricaos matricula

3 ‘ Ewtudants

01 e 02 A candidatura a concursos especiais pode ser efetuada online ou mediante preenchimento de impresso proprio
(ima*05.02.08), entregue nos Servicos Académicos, que se responsabilizam pela verificacdo da documentacao entregue
pelos candidatos.

03 Os interessados procedem ao pagamento dos emolumentos, sendo-lhes passado um recibo que fara prova do
pagamento efetuado.

04 Até as 17h10m, os Servicos Académicos remetem as candidaturas, recebidas durante esse dia, ao Servico de
Expediente que efetua o registo de entrada e as devolve aos Servigcos Académicos.

05 a 07 As candidaturas sao enviadas ao jiri, que verifica o cumprimento das condigdes de ingresso e elabora uma lista
provisoria para cada curso (ordenada alfabeticamente) de candidatos admitidos, admitidos condicionalmente e
excluidos. Estas listas sao afixadas nos lugares habituais e divulgadas através da internet.

08 a 11 As reclamacoes sao apresentadas aos Servicos Académicos e remetidas ao jlri do concurso, através do Servigo
de Expediente, para apreciacao das mesmas e para elaboracgao das listas definitivas de candidatos admitidos, admitidos
condicionalmente e excluidos. Caso o candidato seja admitido condicionalmente o jdri deve indicar quais as provas que
deve realizar.
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CANDIDATURA A CONCURSOS ESPECIAIS sPQ*05.02.04PT

12 a 15 ApOs a realizagcao das provas, o juri divulga os resultados, ordenados por ordem decrescente de classificagao
final.

16 e 17 A colocacao dos candidatos é feita sequencialmente, por ordem decrescente da classificacao final, respeitando
as prioridades apresentadas pelos candidatos. Os resultados finais do concurso sao tornados puUblicos através de listas
provisorias de colocacdo, apresentadas por curso, contendo as mencgdes de colocado, ndo colocado ou excluido,
divulgadas no sitio da internet do IPV e das escolas.

18 a 20 Do resultado final, podem os candidatos reclamar, para o jiri do concurso, no prazo definido para o efeito no
calendario do concurso.

21 e 22 As listas finais de colocacao, elaboradas pelo jari, carecem de homologacao pelo Presidente da escola.
23 Os candidatos constantes na lista final de colocagao poderao efetuar a sua matricula/inscricao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
IMQ*05.02.08 candidatura a concurso especial
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CANDIDATURA A CURSO TECNICO SUPERIOR PROFISSIONAL

requerimento de candidatura

1= 1 Candidato

v

registo & encaminhamento

02 Expediante

v

verificagao dos documentos de
candidatura

9 Bervicon Acadinices

v

elabora¢do da lista de candidatos
admitidas, admitidns &5 provas e
excluidos

03 Kl

v

afixagdo, divulgacdo na intermet da
lista da candidatos admitidos,
admitidos &5 provas e excluidns

L:L3 ‘ Bervicon Acadanicos

reglamaghes?

regicto & encaminharento

97 Expediante

v

apreciagao das reclamagdes

[T] Grgao/Entidads Responséavel

v

elaboragdo da lista final de
candidatos ad mitidos, admitidos As
provas e excluidos

L) Kl

v

homolagagio da lisla final de
candidatos ad mitidos, admitidos as
provas e excluidos

0 Prasidents da Excola

v

afixagdo, divulgacao na internet da
lista final de candidalos admnidos,
admitidos 35 provas e excluidos

11 Bervicos Acadanmicos

L/J O*05.02.26
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CANDIDATURA A CURSO TECNICO SUPERIOR PROFISSIONAL sPQ*05.02.05pPT

candidato
necessita realizar
prova?

realizagao das provas

13 Candidatos

elaboragao da lista proviséria de ~
< . corre¢ao das provas
ordenacao dos candidatos

24 Juri 14

v v

afixacdo da lista provisoria de elaboragao da lista de classificagao
ordenacao dos candidatos proviséria

Juri

25 ‘ Servigos Académicos 15 Juri

v

afixacdo e divulgacéo na internet da
lista de classificagdo provisoria

reclamacoes?

16 ‘ Servicos Académicos

registo e encaminhamento ~
reclamagoes?

27 Expediente

v

andlise e emisséo de parecer sobre resisto e encaminhamento
as reclamacoes g

elaboragao da lista final de apreciacio das reclamacaes
ordenacao dos candidatos P ¢ ¢

29 Juri 19 Orgao/Entidade Responsavel

v v

homologacéo da lista final de elaboragao da lista de classificacao
ordenacao dos candidatos final

30 Presidente da Escola 20

v v

afixacéo da lista final de ordenagéo afixacdo e divulgagdo na internet da
dos candidatos lista de classificagao final

Jari

31 Servigos Académicos 21 ‘

v

Servicos Académicos

inscricio/matricula candidato arquivo dos processos
considerado
apto? N
32 Estudante

23 Servicos Académicos

01 a 03 A candidatura a curso técnico superior profissional pode ser efetuada online ou mediante preenchimento de
impresso proprio (me*05.02.36), entregue nos Servicos Académicos, que se responsabilizam pela verificacao da
documentacao entregue pelos candidatos. Até as 17h10m, os Servicos Académicos remetem as candidaturas,
recebidas durante esse dia, ao Servico de Expediente que procede ao registo de entrada e as devolve aos servicos.
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CANDIDATURA A CURSO TECNICO SUPERIOR PROFISSIONAL sPQ*05.02.05pPT

04 e 05 As candidaturas sao enviadas ao JUri, que procede a elaboracao da lista de candidatos admitidos, admitidos as
provas e excluidos. Esta lista é afixada nos lugares habituais e divulgada através da internet.

06 a 09 As reclamacoes sao apresentadas aos Servicos Académicos e remetidas ao jari do concurso, através do Servico
de Expediente, para apreciacao das mesmas e para elaboracao da lista final de candidatos admitidos, admitidos as
provas e excluidos.

10 O Presidente da escola homologa a lista final de candidatos admitidos, admitidos as provas e excluidos.
11 Esta lista é afixada nos lugares habituais e divulgada através da internet pelos Servicos Académicos.

12 a 14 Os candidatos que necessitem de demonstrar aptidao através de prova de avaliacao de capacidade realizam as
provas que sao remetidas ao juri para que este proceda a sua corregao.

15 e 16 Concluido o processo de correcao, o juri elabora a lista de classificacao proviséria e remete-a aos Servicos
Académicos para afixacao em local préprio e divulgacao na internet.

17 a 20 As reclamacdes sao apresentadas aos Servicos Académicos e remetidas ao juri do concurso, através do Servico
de Expediente, para apreciacao das mesmas e para elaboracao da lista de classificagao final que é afixada nos lugares
habituais e divulgada através da internet pelos Servicos Académicos.

22 a 25 Os processos dos candidatos considerados nao aptos sdo arquivados e o jlri elabora a lista proviséria de
ordenacao dos candidatos que é afixada nos lugares habituais e divulgada através da internet pelos Servigcos
Académicos.

26 a 29 As reclamacoes sao apresentadas aos Servicos Académicos e remetidas ao jlri do concurso, através do Servigo
de Expediente, para analise e emissao de parecer sobre as mesmas e para elaboracao da lista final de ordenagao dos
candidatos.

30 e 31 O Presidente da Escola homologa a lista final de ordenacao dos candidatos e envia-a aos Servicos Académicos
para afixagcdo em local proprio e divulgacao na internet.

32 Os candidatos constantes na lista final de ordenacao dos candidatos poderao efetuar a sua matricula/inscri¢ao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
IMQ*05.02.36 candidatura a curso(s) técnico superior profissional
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CANDIDATURA A CURSO DE POS-GRADUACAO,
DE POS-LICENCIATURA OU DE MESTRADO

requerimento de candidatura

01 Candidato

v

pagamento de emolumentos

02 Candidato

v

registo e encaminhamento

03 Expediente

v

verificagao dos documentos de
candidatura e informacao de
deferimento/indeferimento

04 ‘ Servicos Académicos

candidatura
com informacao de
indeferimento?

L

IMQ*05.02.09
IMQ*05.02.10
IMQ*05.02.11

despacho

06 ‘ Presidente da Escola

seriacao das candidaturas e
elaboracgao dos editais de colocacdo

09 Jari

v

candidatura
indeferida?

homologacao

notificacao dos candidatos

10 Orgao/Entidade Responsavel

08

Servigos Académicos
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CANDIDATURA A CURSO DE POS-GRADUACAO,

p PQ*05.02.06PT
DE POS-LICENCIATURA OU DE MESTRADO $PQ*05.02.06

afixagad dos ediais de colocagac

11 ‘ Servicoa Acadamicns

- v

reclamanies?

registo @ encaminharnento

13 Expediente

v

verificagdo dos dados e andlise das
reclamagies

14 ‘ Orgiao / Entidadn Raspontivel

deferimento notificagaa dos candidalos

das reclamagges?

16 Bervigos Acadamicas

inscrigao/matricula

17 ‘ Ewtwdante

o1 A candidatura a frequéncia de curso de mestrado, de pos-graduacao ou de pés-licenciatura pode ser efetuada online
ou mediante preenchimento de impresso préprio (ima*05.02.09, IMa*05.02.10 OU IMQ*05.02.11), entregue nos Servicos
Académicos da Escola, que se responsabilizam pela verificagdo da documentacao entregue, de acordo com o edital
publicitado.

02 Os interessados procedem ao pagamento dos emolumentos, sendo-lhes passado um recibo que faz prova do
pagamento efetuado.

03 Até as 17h10 m, os Servicos Académicos remetem as candidaturas, recebidas durante esse dia, ao Servico de
Expediente, que procede ao seu registo e lhas devolve.

04 a 08 Os Servicos Académicos informam sobre as candidaturas que devem ser liminarmente indeferidas, o despacho
de indeferimento é proferido pelo Presidente da Escola e é notificado aos candidatos pelos Servicos Académicos.

09 As candidaturas regularmente apresentadas sao enviadas ao JUri do concurso que procede a seriagao e a elaboracao
do edital de colocacao.

10 e 11 O edital é sujeito a homologacao do Orgdo/Entidade Responséavel e é afixado nos lugares habituais e divulgado
através da internet.

12 a 14 As reclamacoes sao apresentadas nos Servicos Académicos que as envia ao Servico de Expediente para que este
proceda ao seu registo e as remeta ao Orgao/Entidade Responsavel para emissao de parecer sobre o deferimento ou
nao das mesmas.

15 e 16 As reclamacoes objeto de indeferimento sao notificadas aos interessados pelos Servicos Académicos.
17 Os candidatos colocados e aqueles cuja reclamacao seja deferida poderao efetuar a sua matricula/inscricao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

IMQ*05.02.09 candidatura a curso de mestrado
IMa*05.02.10 candidatura a curso de poés-graduagao
m*05.02.11 candidatura a curso de poés licenciatura
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EMISSAO DE CERTIDOES, DE CERTIFICADOS OU DE OUTROS DOCUMENTOS

solicitagao de certid3ascertificadn

ol Estuctants/Clienta

verificagdo dos dades do pedido

02 ‘ Barvicos Acadamices

L/J o*05.02.12
we+05.02.13

m*05.02.1%
m*0%.02.16

sPQ*05.02.07pPT

emissao sujeita
4 padamenta
de emolumentos?

pagamente de emalumentos

emissad de recbo

L2 Estuctante/Clionta

05‘

Tascuraria

EMISSan
pnde sar
imediata?

registo @ encaminhamento

9% Expoediants

v

emissad de cenidag/certificade

emissad de senidag/certificade

a7 Barvicos Acadamicos

10 Sarvigos Acadamices

v

v

assinatura de ceriddo/certificads

assinatura de certiddo/certificade

L1138 Barvicos Acadamicos 11 ‘ Passoa deslgnada

* £s

entrega de certiddo/certificade

12 Barvicos Acadamicos

arquivo da processo

13 ‘ Barvicos Acadamicos

01 O pedido de emissao de certiddes/certificados ou de outros documentos é efetuado pelos interessados mediante o
preenchimento de impresso proprio (ma*05.02.12, IMe*05.02.13, IMQ*05.02.15 OU IMQ*05.02.16) entregue nos Servicos
Académicos da respetiva Escola.

02 Os dados constantes no pedido sao verificados pelos Servicos Académicos.

03 a 05 Caso a certidao/certificado ou outro documento esteja sujeita a emolumentos, o interessado procede ao
pagamento dos mesmos, sendo-lhe passado um recibo que faz prova de pagamento para levantamento da respetiva
certidao/certificado ou outro documento.

06 a 08 NOS casos em que a emissao da certidao/certificado ou de outro documento pode ser executada no momento, 0s
Servicos Académicos procedem imediatamente a sua emissao e assinatura. Estas certidoes/certificados ou outros
documentos podem ser emitidas em impresso préprio ou em impressao direta da base de dados dos Servigcos
Académicos.

06 e 09 a 11 NOS casos em que a emissao da certidao/certificado ou de outro documento nao pode ser imediata, o
requerimento € encaminhado para o Servico de Expediente que procede ao respetivo registo e o devolve aos Servicos
Académicos que emitem a certidao/certificado ou outro documento que ira ser assinada por alguém designado para
este efeito.
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EMISSAO DE CERTIDOES, DE CERTIFICADOS OU DE OUTROS DOCUMENTOS sPQ*05.02.07pPT

12 e 13 As certidoes/certificados ou outros documentos sao entregues aos requerentes. Quando nao sao emitidos no
impresso em que foram solicitados, o interessado rubrica esse impresso com a data em que recebeu o documento
pretendido que € arquivado no processo do respetivo estudante.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

ImQ*05.02.12 pedido de documentos

IMa*05.02.13 certificado de matricula

IMa*05.02.15 pedido de cargas horarias e de contelidos programaticos
ma*05.02.16 pedido de declaragdo comprovativa de local de estagio
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L/J we+05.02.14

recegaE do pedido

o1 Area de Expedlents e Arquivo

registe do pedido

02 Area de Expadlente o Arquivo

verificasdo do pedido

03 ‘ Area de Agola a Alunoa

pedicdo dos dados em falta

dados
completns?

[ 11 ‘ Ares de Apola a Alunos

emissac da carta ue curse

1] Area e Apolo 8 Alunos

verficasdo da cana de curso

07 Area e Apolo 8 Alunos

v

assinatura da carta de curso

93 Presidente IPY/Adminleirador

colasacas de selo branco

[ 1) Area de Agola a Alunoa

COMUNICAGED 30 requerente

10 ARA/SEA

antrega da carta de curso

11 Area e Apolo 8 Alunos
v
12 ‘ Area de Apgola 3 Alunos

01 e 02 0 registo informatico dos pedidos de emissdo de cartas de curso é efetuado na base de dados cartas de curso
pela Area de Expediente e Arquivo dos Servicos Administrativos. Os pedidos de emissao de cartas de curso sao
instruidos através de requerimento em impresso proprio (ima*05.02.14) dos Servicos Académicos e de fotocopia do
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certificado de habilitacdes. Os dados sdo enviados para a Area de Apoio a Estudantes dos Servicos de Recursos
Humanos.

03a05A Area de Apoio a Estudantes dos Servicos de Recursos Humanos verifica se toda a informacao necessaria para a
emissao desta esta disponivel, caso contrario, solicitam os dados em falta aos respetivos Servicos Académicos.

06 Uma vez disponiveis todos os dados, a carta de curso é emitida.

07 A carta € sujeita a verificacao por um funcionario que nao tenha sido o seu emissor. Se estiver corretamente emitida
o responsavel pela verificagdo coloca um carimbo especifico no requerimento, data-o e rubrica-o. A carta de curso é
enviada ao Presidente e ao Administrador para assinatura.

08 O Administrador e o Presidente do Instituto Politécnico de Viseu assinam a carta e o secretariado da presidéncia
devolve as cartas ja assinadas ao servico responsavel.

09 E colocado o selo branco na carta de curso.

10 O requerente é informado por oficio que pode levantar a carta de curso, ficando este dado registado na base de
dados cartas de curso. O requerente pode, no entanto, efetuar o levantamento da sua carta de curso antes de receber o
oficio, bastando para tal que apresente o seu documento de identificacao civil.

11 A carta de curso é entregue ao requerente, que assina uma fotocopia da mesma, servindo esta de prova de entrega.
O registo fica apenso ao processo. As cartas de curso poderao ser entregues a terceiros desde que estes se facam
acompanhar de declaragao escrita do requerente nesse sentido.

12 Os servigos responsaveis asseguram o arquivo do processo, concluindo assim a sua realizacao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
IMQ*05.02.14 pedido de carta de curso
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INSCRICAO EM REGIME DE TEMPO PARCIAL sPQ*05.02.09rT

L/J Ma*05.02.17
requEriments para ingcrigan em

regima de tempo parcial

registo @ encaminhamento

reclamanies?

02 Expediante

¢ regista e encaminhamento

veriflicagho do cumprimento dos 08 Expodiants
refuisitns ¢

92 Sarvigon Acadinicss

¢ decisdo

decisao 03 Prouilenhdn!mla

3 ‘ Prasidents da Escola

comunicagan da decisae ao alung

10 Barvigon Acadanices

v

atualizagao da siluagdo da aluno

deferirmento
do pedido?

comunicagdo da decisdc ac 11 Sarvicos ALadamMicos
requerente ¢
13 Barvigos Acadanticos

arquivo g4os processos

12 ‘ Barvicos Acadamices

01 O requerimento para a inscricao em regime de tempo parcial é efetuado pelos interessados mediante preenchimento
de impresso préprio (iIme*05.02.17) entregue nos Servicos Académicos.

02 Até as 17h10m, os Servicos Académicos remetem os requerimentos recebidos durante esse dia ao Servico de
Expediente que procede ao seu registo e os devolve aos Servicos Académicos.

03 Os Servicos Académicos verificam o cumprimento ou ndo dos requisitos aplicaveis.
04 O Presidente da Escola emite decisao sobre o deferimento ou nao dos requerimentos apresentados.

05 e 11 No caso de deferimento das solicitacoes para inscricdo em regime de tempo parcial, os Servicos Académicos
procedem a atualizacao da situacao dos requerentes.

05 e 06 As solicitacoes indeferidas sdo comunicadas pelos Servicos Académicos, por escrito, aos requerentes.

07 a 09 As reclamacoes sao entregues no Servico de Expediente e remetidas diretamente ao Presidente da Escola que
decide sobre as mesmas.

10 A decisao sera notificada aos interessados pelos Servicos Académicos.

11 Os Servicos Académicos procedem a atualizacao das inscricoes dos requerentes nos casos em que a inscricdo em
regime de tempo parcial for autorizada.

12 Os processos sao arquivados.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
IM*05.02.17 pedido de inscricdo em regime de tempo parcial
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MATRICULA DOS ESTUDANTES ERASMUS

acolhimento do estudante erasmus

01 S. Rel. Externas/Coord. Acad.

v

envio do formulério de candidatura
do estudante erasmus aos Servicos
Académicos

02 Coordenador Académico

v

matricula do estudante erasmus no
sistema

03 ‘ Servicos Académicos

necessario
ajuste ao plano de
estudos/estagio?

revisao do plano de
estudos/estagio

05‘

Coord. Académico/Estudante

comunicacao do plano de
estudos/éstagio aos Servigos
Académicos

06 Coordenador Académico

v

inscricdo nas unidades curriculares

07 Servicos Académicos

v

realizacéo da actividade de
mobilidade

(] Estudante

v

avaliacao da actividade e envio das
notas aos Servigcos Académicos

09 Docente

v

registo da avaliacdo do estudante no
sistema

10 Servigos Académicos

v

emissao do boletim de registo
académico/transcri¢ao de
resultados de estagio

11 ‘ Servico/Pessoa Responsavel

sPQ*05.02.10PT

o1 Os Servigcos de Relacdes Externas do Instituto Politécnico de Viseu recebem os participantes e reencaminham-nos

para o(s) Coordenador(es) Académico(s) da(s) Escola(s).

Os participantes Erasmus que realizam atividades de

mobilidade na Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Lamego sao acolhidos diretamente pelo Coordenador

Académico daquela Escola.

02 e 03 O Coordenador Académico da Escola envia o formulario de candidatura aos Servicos Académicos para que estes
possam proceder a matricula do estudante Erasmus no sistema.

sPQ*05.02.10pTv03 31/10/2016
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MATRICULA DOS ESTUDANTES ERASMUS sPQ*05.02.10PT

04 a 06 Caso nao seja necessario efetuar alteragdes ao plano de estudos/estagio inicial o Coordenador Académico da
Escola comunica-o aos Servicos Académicos. Caso contrario, o Coordenador Académico da Escola juntamente com o
estudante procede as revisdes necessarias para posteriormente as enviar aos Servicos Académicos.

07 Os Servicos Académicos efetuam a inscrigao nas unidades curriculares.

08 e 09 Apds a realizacdo das atividades de mobilidade, os docentes procedem a avaliacdo das mesmas e enviam as
respetivas notas aos Servicos Académicos.

10 Os Servigos Académicos registam a avaliagao do estudante no sistema.

11 A pessoa, ou 0 servico responsavel de cada escola, emite o boletim de registo académico, caso se trate de um
periodo de estudos, ou a transcricao de resultados, caso se trate de um estagio.

nota No inicio de cada semestre os Servicos de Relagdes Externas enviam diretamente aos Servicos Académicos das
escolas onde se realiza o Curso Livre - Portugués Lingua Estrangeira (Escola Superior de Educacao de Viseu e Escola
Superior de Tecnologia e Gestao de Lamego) - as listas de estudantes Erasmus que manifestaram vontade em
frequenta-lo.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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ANULAGAO DE MATRICULA OU DE INSCRICAO

*
EM UNIDADES CURRICULARES SPQ*05.02.11PT

™e*05.02.02

requerimenta de anulagao de we+05.02.18

matricula ou de ingcrigan em
unidades curriculares isaladas

a1 Ewtudante

regista @ encaminhamento

- TM

verificagdo € informagas

03 Servicos Acadamicns
despacho
94 Prosidente da Escela

v

COMUNICacan ao requerents sohre o
despacho

L3 ‘ Bervigoa Acadamicos

COMUNICACAD 303 Servigns de AGas
Social

trata-se
de estudante
bolsgiro?

a7 ‘ Bervigos Acadamicas

registo da anulagdo

L1138 Bervigoa Acadamicos

arquivo gas processos

L1 ‘ Bervigoa Acadamicos

01 O requerimento para anulagdo de matricula e/ou de inscricdo em unidades curriculares isoladas é apresentado pelos
interessados mediante preenchimento de impresso proprio (ma*05.02.02 Ou ImMe*05.02.18) entregue nos Servicos
Académicos, que se responsabilizam pela verificacao da documentagao entregue pelos candidatos.

02 Até as 17h10m, os Servigcos Académicos fazem chegar os requerimentos entregues durante esse dia ao Servigo de
Expediente que procede ao respetivo registo de entrada (base de dados do expediente) e os devolve novamente aos
Servicos Académicos.

03 Os Servicos Académicos procedem a verificacao dos dados do pedido (comprovativo de matricula, comprovativo de
pagamento de propina respetiva e se o estudante requereu bolsa ou ja é bolseiro) e remetem-no para despacho do
Presidente/Vice-Presidente da Escola.

04 e 05 Os Servicos Académicos informam os interessados, sobre o despacho, via e-mail.

06 A anulacao de matricula e/ou de inscricao dos estudantes bolseiros € comunicada aos Servigcos de Acao Social do
Instituto Politécnico de Viseu para regularizagao.

08 e 09 Os Servicos Académicos registam a anulacao de matricula e/ou de inscricdo em unidades curriculares isoladas
na ficha SIGES do estudante. Os Servigos Académicos/Tesouraria regularizam a situacao relativa a propina e arquivam
0S processos.
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ANULAGAO DE MATRICULA OU DE INSCRICAO

*
EM UNIDADES CURRICULARES SPQ*05.02.11PT

IMPRESSOS ASSOCIADOS

IM*05.02.02 pedido de alteragao/anulacao da inscricao em unidades curriculares
ImMa*05.02.18 pedido de anulagao de matricula
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RETORNO APOS PRESCRICAO sPQ*05.02.12PT

L/J Q502,19
solicitagdn de retorng apds

Lrescrigao

L] Interessado

regista @ encaminhamento

02 Expedisnte

v

veriflicagao do cumprimento dos
requisitos e informasio

92 Setvigos Académicus
despacho
03 ‘ Presidents da Esccla

natificagaa do inleressado

returmno
concedido?

e Presidente da Esccla

inscrigao/matricula

7 ‘ Ewtwdante

01 A solicitacdo de concessao de retorno apds prescricao € efetuada pelos interessados mediante preenchimento de
impresso proprio (ma*05.02.19) entregue nos Servigcos Académicos.

02 Até as 17h10m, os Servicos Académicos remetem as solicitacbes para concessado de retorno apds prescricao,
recebidas durante esse dia, ao Servico de Expediente que procede ao seu registo e as devolve aos Servicos Académicos.

03 Os Servicos Académicos verificam o cumprimento ou nao dos requisitos e informam o Presidente da Escola sobre a
possibilidade ou ndo de conceder retorno apos prescricao ao interessado.

04 O Presidente da Escola emite despacho de autorizacao ou nao de retorno aos interessados.

05 e 06 Caso o retorno apOs prescricdo nao seja concedido, os interessados sao notificados e 0s processos sao
encerrados.

05 e 07 Caso o Presidente da Escola conceda o retorno ao interessado, este pode efetuar a sua matricula/inscricao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
ImMa*05.02.19 pedido de retorno apos prescricao
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CONCESSAO DE ESTATUTO ESPECIAL sPQ*05.02.13pPT

L/J MO*0S.02.20
solicitagda para concessaa de m05.02.21
estatuto especial

redisto @ encaminhamento

02 Expadiante
¢ regista & encaminhamento
verificagad e informagdo sabre a
possibilidade de cancessao de 08 Expedionte
estatung especial ¢
92 Sarvigos Acadinices
verificagdo dios dados e andlise das
reclamagies
despacho 03 ‘ Presidente da Esccla
3 ‘ Prasidents da Escola

reclamacaa notificagao do estudante

deferida?

11 ‘ Sevigoa Acadénicas

£2

extatuto
congedida?

intradugAo dos dados no sistema

12 Bervicoa Acadamicos

argquiva ga progesso

natificacas do estudante

13 Sarvicos Acadanicos

13 ‘ Berigon Acadamicos

01 A concessdo de estatuto especial é solicitada pelos interessados mediante preenchimento de impresso proprio
(ma*05.02.20 OU 1IMQ*05.02.21) entregue nos Servicos Académicos, que se responsabilizam pela verificagao da
documentacgao entregue pelos candidatos.

02 Até as 17h10m, os Servicos Académicos remetem as solicitacoes recebidas durante esse dia ao Servico de
Expediente, que procede ao seu registo e lhas devolve.

03 Os Servicos Académicos procedem a verificacdo da situacao dos interessados, do cumprimento da legislacao
aplicavel e da documentacao entregue e informam sobre a possibilidade ou nao de conceder o estatuto pretendido.

04 O Presidente da Escola emite despacho de concessao ou nao do estuto pretendido.
05 e 06 Os Servicos Académicos notificam os candidatos a quem nao foi concedido o estatuto especial solicitado.

07 a 09 As reclamacdes sao apresentadas nos Servicos Académicos que as entrega ao Servico de Expediente para que
este proceda ao seu registo e as remeta ao Presidente da Escola para emissao de parecer sobre o deferimento ou nao
das mesmas.

10 e 11 As reclamacoes objeto de indeferimento sdo notificadas aos interessados pelos Servicos Académicos.
12 Os Servicos Académicos lancam no sistema os dados dos estudantes aos quais foi concedido o estatuto especial.
13 Os processos sao arquivados.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

IMQ*05.02.20 pedido de estatuto de trabalhador estudante
ime*05.02.21 pedido de estatuto especial
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05,0222
. —_— w05.02.22A
requerimenta de credilagaa ~0+05.02.23
~05.02.28
a1 Interexsado
pagameanto de emolumentos
o2 Interexsado
¢ regista e encaminhamento
registo @ encaminhamento 10 Expediente
L} Expadiente
¢ apreciagao das reclamagdes
verifizasdo do cumprimentd do 11 Entidads Rasponsivel
regulamenta ¢
3 Barvicos Acadanicos
¢ decisae sobre a5 reclamagies
Mi*05.02.24
envie do raguerimanto & entidade ™g*05.02.23 12 Condalho Taenlea-Clantifico
responsdvel pela apreciagao ¢
L3 Sarvicos Acadanticos
comunicagdo da decisaa aa
interessadn
andlise dos processos e elaboragio 13 Barvicos Atadanicos
de parecer ¢
L 13 Entidade Regpornaival
¢ pagamentc de emclumentos
decisao sobre o pedido de 14 Interessado
creditagao ¢
a7 Cansalhe Thtnleo-Clankifico
langamenta da credilagdo no
sistama
comunicagan da decisae ao is Barvigos Acadamices
interessado ¢
93 Sarvicos Acadinices
Arquivg 4 pracesso
16 ‘ Barvigon Acadanices

o1 O requerimento de creditacao € efetuado pelos interessados mediante preenchimento de impresso préprio
(Im*05.02.22, IMa*05.02.22%, Ima*05.02.23 OU IMQ*05.02.26) entregue nos Servicos Académicos.

02 Os interessados procedem ao pagamento dos emolumentos, sendo-lhes passado um recibo que faz prova do
pagamento efetuado.

03 Até as 17h10m, os Servicos Académicos remetem os requerimentos de creditacdo recebidos durante esse dia ao
Servico de Expediente que procede ao seu registo e os devolve aos Servicos Académicos.

04 Os Servicos Académicos verificam o cumprimento do regulamento aplicavel.

05 e 06 O pedido de creditagdo, acompanhado do respetivo plano de creditacdo (mq*05.02.24 para curso de
licenciatura/mestrado ou me*05.02.25 para curso de técnico superior profissional) sdo enviados, pelos Servigos
Académicos, a entidade responsavel pela respetiva apreciacao, que elabora parecer e o remete ao Conselho Técnico-
Cientifico.

07 Cabe ao Conselho Técnico-Cientifico decidir sobre os pedidos de creditagao.
08 Os Servigcos Académicos comunicam aos requerentes a decisdo do Conselho Técnico-Cientifico.
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09 e 10 As reclamacoes sao apresentadas nos Servicos Académicos que as remetem, até as 17h10m, ao Servico de
Expediente que procede ao seu registo e as devolve aos Servicos Académicos.

11 e 12 Os Servicos Académicos remetem as reclamacoes a entidade responsavel pela sua apreciacao que emite parecer
sobre as mesmas e as envia ao Conselho Técnico-Cientifico para decisao.

13 Os Servicos Académicos comunicam aos requerentes a decisdo do Conselho Técnico-Cientifico sobre as reclamacoes.
14 Os interessados procedem ao pagamento dos emolumentos devidos pelas unidades curriculares creditadas.
15 e 16 Os Servicos Académicos langam as unidades creditadas no sistema e arquivam os processos.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

IM*05.02.22 pedido de creditagao

IM@*05.02.22a pedido de creditacao - anexo

Ima*05.02.23 pedido de creditacao de unidades curriculares isoladas

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

IMa*05.02.25 plano de creditacdo para curso técnico superior profissional

mMa*05.02.26 pedido de definicdo prévia de curriculum para prosseguimento de estudos
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REEMBOLSO DE VALORES sPQ*05.02.15PT

L/J IMQ*05.02.27

requerimento de reembolso

o1 Estudante

v

registo e encaminhamento

02 Expediente
informacgao
03 ‘ Servicos Académicos

reembolso
no mesmo
ano?

cabimentacao

05 Contabilidade

despacho de autorizacao de abate

- autorizacao de despesa
de receita

07 ‘ Presidente da Escola 06 Presidente da Escola

comunicacao ao requerente

reembolso
autorizado?

09 ‘ Servicos Académicos

£s

autorizagao de pagamento

10 Conselho Administrativo
reembolso
11 Servicos Financeiros

v

registo do reembolso e comunicac@o
ao requerente

12 S. Académicos/S. Financeiros

arquivo do processo

13 ‘ Servicos Académicos

o1 O requerimento para reembolso é apresentado pelo interessado mediante preenchimento de impresso proprio
(ima*05.02.27) entregue nos Servigos Académicos, que se responsabilizam pela verificagao da documentacao entregue.

NOTA 1: O reembolso pode ser iniciado pelos Servicos Académicos seguindo, neste caso, o descrito a partir do ponto 04
deste subprocedimento.

02 Até as 17h10m, os Servicos Académicos fazem chegar os requerimentos recebidos durante esse dia ao Servico de
Expediente que procede ao seu registo e os devolve novamente aos Servicos Académicos.

03 Os Servigos Académicos informam sobre a conformidade do requerimento e sobre os pagamentos efetuados.
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04 a 06 Se se tratar de um reembolso referente a um ano anterior enviam o processo para cabimentacao e posterior
autorizacao de despesa pelo Presidente da Escola.

04 e 07 Se se tratar de um reembolso referente ao mesmo ano o processo segue para despacho de autorizacao de abate
de receita do Presidente da Escola.

08 e 09 Caso 0 reembolso nao seja autorizado os Servicos Académicos comunicam ao interessado, por e-mail, e
arquivam o processo.

10 Os reembolsos autorizados sao remetidos ao Conselho Administrativo para autorizagao de pagamento.
11 ApOs autorizacao, os Servicos Financeiros procedem ao respetivo reembolso.

12 Apos o reembolso, os servicos responsaveis (Académicos/Financeiros) registam-no na ficha SIGES do Estudante e
enviam ao requerente comunicacao do reembolso efetuado.

13 Os Servicos Académicos e os Servigos Financeiros procedem ao arquivo dos processos. O servico que arquiva o
processo original deve enviar uma copia deste ao outro servico.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
IM@*05.02.27 pedido de reembolso
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DEFESA DE DISSERTACAO, DE TRABALHO DE PROJETO OU
DE RELATORIO FINAL DE ESTAGIO - 2.° CICLO

sPQ*05.02.16PT

; = IMQ*05.02.28
entregg de dlssertagao,‘dle trabalho L/J |MQ*05.02.40
de projecto ou de relatério final de IMQ*05.02.41
estagio
o1 ‘ Estudante
notificagcdo ao cliente do arquivo do processo
cumpre indeferimento liminar Ly
04 Servigos Académicos

requisitos?

03

Presidente do IPV

registo no programa

05

Servigcos Académicos

v

solicitagdo, a entidade responsavel,

proposta de jari

Servicos Responsaveis

06
proposta de jari
07 Entidade Responsavel

v

emissao de parecer

Conselho Técnico-Cientifico

08
formalizacé@o do convite
09 Presidente da Escola
nomeacao do jari
10 Presidente do IPV

v

notificacdo aos membros do juri e ao
cliente

11 Presidente do IPV
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, ] sPQ*05.02.16PT
DE RELATORIO FINAL DE ESTAGIO — 2.° CICLO
remossa das cdpias do documcnta
aa jori
12 ‘ Proaldunts do IPY
E' reclamacan do =
reclamagdn
estudante
S delenda?
oujuri?
amissdo de parecar de aceitagio
final
15 Juirk
nodificagaa da parecer
16 ‘ Frealdente do Jurl
rejeigao arguivo da processo
liminar?
Sarvigos Académicon
- estudante -
parecer estudante registo
. pratente )
fawvaraval? desiste?
reformular?
FLl Sarvigon Azadamicon
= - sl anirega de terma de .
marcagao de provas entrega da reformulagio ao joni s arguiva do processo
< respansabilidade
Estudanis Esturdanin % Servigon Academicos

FLd Frealdenie do Jurl

21‘

23‘

v

@ wo*05.02.29

publicitagdo das provas

£ervigos rasponasivels

21"
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realizacao das provas

28 Estudante

v

elaboracao da ata

29 ‘ Juri

necessaria
reformulacao?

entrega do processo aos
Servigos Académicos

35 Jari

v

DEFESA DE DISSERTACAO, DE TRABALHO DE PROJETO OU
DE RELATORIO FINAL DE ESTAGIO - 2.° CICLO

notificagao do estudante

31

Responsavel

entrega dos exemplares exigidos
(quando aplicavel)

36 Estudante

v

registo da nota final

37 Servigos Académicos

v

registo da atribuicdo do grau no
RENATES

38 Servicos Responsaveis

v

L/J IMQ*05.02.39

envio do documento para depdsito
de copia digital no repositério do IPV

39 Servigos Académicos

v

arquivo do processo

40 ‘ Servigos Académicos

L/J IMQ*05.02.31

sPQ*05.02.16PT

estudante
apresenta

registo da nota final

reformulacao?

33

Servicos Académicos

v

arquivo do processo

34

Servicos Académicos

01 A entrega de dissertacao, trabalho de projeto ou relatério final de estagio é efetuada nos Servicos Académicos da
Escola devidamente acompanhada pelo requerimento de provas (imq*05.02.28, ImMqQ*05.02.40, IMQ*05.02.41) € pOr
declaracado de aceitacdo do orientador. Cabe aos servicos a verificacdo do cumprimento do calendario escolar, dos
requisitos regulamentares e da existéncia de dividas por parte do estudante.

02 a 04 Caso o estudante nao cumpra os requisitos é notificado, pelo Presidente do IPV ou em quem ele delegar, do

indeferimento liminar e o seu processo é arquivado.

02, 05 e 06 Caso 0 estudante cumpra os requisitos os Servicos Académicos registam o nome da dissertacao, do trabalho
de projeto ou do relatério final de estagio, a data da sua entrega, o nome do orientador e os Servicos Responsaveis

solicitam a entidade responsavel a proposta de jari.

07 a 09 A entidade responsavel propde o jiri, o0 Conselho Técnico-Cientifico emite parecer sobre a proposta de jiri e o
Presidente da Escola formaliza o convite as entidades externas as quais os elementos do juri estao afetos.

sPQ*05.02.16pPTV08 31/07/2017
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DEFESA DE DISSERTACAO, DE TRABALHO DE PROJETO OU

i P PQ*05.02.16PT
DE RELATORIO FINAL DE ESTAGIO — 2.° CICLO $PQ*05.02.16

10 a 12 O Presidente do Instituto Politécnico de Viseu (ou a entidade na qual o Presidente tenha delegado competéncias)
nomeia o jlri e notifica os respetivos elementos e o estudante, remetendo aos elementos do jiri copias da dissertacao,
do trabalho de projeto ou do relatério final de estagio.

13 e 14 Os elementos do juri e o estudante podem apresentar reclamacgao fundamentada relativamente a constituicao do
jari invocando suspeicdo ou impedimento nos termos do Codigo do Processo Administrativo e do Regulamento da
Escola. Caso a reclamacao seja deferida pelo Presidente do Instituto Politécnico de Viseu (ou a entidade na qual o
Presidente tenha delegado competéncias) cabe a entidade responsavel a nomeacgao de novo juri.

15, 16 e 19 Caso nao haja reclamacoes ou as mesmas sejam indeferidas o juri emite parecer de aceitacao final da
dissertacao, do trabalho de projeto ou do relatério final de estagio e notifica os estudantes, podendo, no caso do parecer
ser favoravel, proceder, ao mesmo tempo, a marcacgao da prova.

17 e 18 Caso o jUri rejeite liminarmente a dissertacao, o trabalho de projeto ou o relatério final de estagio, é efetuado o
registo no programa e o processo é arquivado.

20, 21 e 26 Se 0 parecer de aceitacao final for desfavoravel o juri podera solicitar ao estudante a apresentacao de
reformulacdo da dissertacao, do trabalho de projeto ou do relatério final de estagio. O estudante podera optar por
entregar a reformulacao dentro do prazo estipulado, cabendo ao jdri marcar-lhe a respetiva prova (ima*05.02.29).

22, 23 e 26 Se optar pela manutencao da dissertacao, do trabalho de projeto ou do relatério final de estagio, o estudante
deve assinar e entregar um termo de responsabilidade (ima*05.02.30) ao jUri, que Ihe marca a respetiva prova.

24 e 25 No caso de desisténcia do estudante € efetuado o registo no programa e o processo é arquivado.

27 Cabe aos servigos responsaveis a publicitagao das provas. O estudante deve, quando aplicavel, efetuar a entrega dos
exemplares em falta (ima*05.02.38) da dissertacao, do trabalho de projeto ou do relatério final de estagio.

28 e 29 ApOs a realizacao das provas o juri delibera e elabora ata das mesmas.

30 a 34 Se o juri entender que a dissertacao, o trabalho de projeto ou o relatério final de estagio necessita de
reformulagao o estudante é notificado. Se o estudante nao apresentar reformulacao é efetuado o registo da nota final
no programa e 0 processo sera arquivado. Caso o estudante apresente reformulacao, o presidente do juri verifica e
confirma a sua conformidade.

35 Apds conclusao, os processos sao entregues pelo jari aos Servicos Académicos.

36 Caso 0 estudante nao tenha entregue todas as cépias exigidas os Servigos Académicos solicitam ao mesmo que as
entregue (imqa*05.02.39).

37 e 38 A classificacao do estudante, bem como toda a informacao em falta, sao registadas, pelos Servicos Académicos,
no respetivo programa e é efetuado o registo da atribuicao do grau no registo nacional de teses e dissertacoes
(RENATES).

39 E efetuado, pelos Servicos Responsaveis, o depésito de uma copia digital no repositério do Instituto Politécnico de
Viseu, repositério integrante da rede do repositério cientifico de acesso aberto de Portugal RCAAP (ima*05.02.31).

40 Os Servicos Académicos procedem ao arquivo dos processos.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

IMQ*05.02.28 requerimento para a realizagao de provas publicas de defesa de dissertacao, de trabalho de projeto ou de
relatério final de estagio 2.° ciclo

IMQ*05.02.29 requerimento para a realizagao de provas publicas de defesa de dissertagao, de trabalho de projeto ou de
relatério final de estagio 2.° ciclo, apés reformulacao

ImMe*05.02.30 termo de responsabilidade

IMQ*05.02.31 autorizagao para arquivo e disponibilizacao do trabalho final do 2.° ciclo no repositério digital do IPV
IMQ*05.02.38 entrega de exemplares de dissertagao, de trabalho de projeto ou de relatério final de estagio 2.° ciclo, apés
aceitacao

IMa*05.02.39 entrega de exemplares de dissertacao, de trabalho de projeto ou de relatério final de estagio 2.° ciclo, apés
prova publica de defesa

IMQ*05.02.40 requerimento para aceitacao de proposta de dissertagao 2.° ciclo

IMQ*05.02.41 requerimento para a realizagao de provas de defesa de relatério final de curso de pés-licenciatura de
especializacao em enfermagem
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subimissao de documenlas

L] Estudante

validagdo de dacumentos

[ F) ‘ Passoa dealgnada #1

decumeanto
validada?

informacan ac estudarte

3 ‘ Bervigoa Acadamicos

arquive
reclamagies?

13 Servicos Acaddmicas

reandlise

a7 ‘ Passoa deslgnada #2

documento informagad an estudante
validada?
L1 Servicos Académicas
disponibilzagas da informagao .
° 6 SIGES ¢ anquive
11 Setvigos Acadamicas 10 Setvigos Académicas

v

emissay do suplemento ao diploma

12 ‘ Servicos Acadamicns

01 Cabe ao estudante submeter os documentos comprovativos da realizacdo de atividades e de distingcoes elegiveis,
previamente certificados, para emissao do suplemento ao diploma. Os documentos podem ser submetidos através de
plataforma informatica criada para o efeito ou presencialmente. Quando submetidos através da plataforma sao
enviados, de forma automatica, e-mails a pessoa responsavel pela validacao (designada em cada uma das escolas pelo
Presidente) e ao responsavel pelos Servicos Académicos. Quando apresentados presencialmente, os documentos sao
registados no Expediente e sao enviados a pessoa responsavel pela validagao.

02 A pessoa responsavel pela validagao analisa a documentacao e emite o respetivo parecer.
03 Caso o documento seja validado o processo segue o descrito no ponto 11 deste procedimento.

03 e 04 Caso o documento ndo seja validado, o estudante é informado da decisdo. Quando os documentos sao
submetidos através da plataforma o estudante e o responsavel pelos Servigos Académicos recebem emails informando-
0s que devem consultar o resultado na plataforma. Quando submetidos em suporte de papel, a pessoa responsavel pela
validacao informa os Servicos Académicos que, por sua vez, comunicam o resultado ao estudante.
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*
EMISSAO DO SUPLEMENTO AO DIPLOMA $PQ*05.02.17p1

05 a 07 O estudante pode apresentar reclamacao sobre a decisao de nao validacao, sendo a documentacao sujeita a
nova analise, desta vez por uma pessoa designada que nao tenha efetuado a primeira analise. Caso o estudante nao
apresente reclamacgao o processo € arquivado.

08 a 10 Caso o documento ndo seja, novamente, validado, o estudante é informado da decisdo e o processo € arquivado.
Quando os documentos sdo submetidos através da plataforma o estudante e o responsavel pelos Servicos Académicos
recebem emails informando-os que devem consultar o resultado na plataforma. Quando submetidos em suporte de
papel, a pessoa responsavel pela validacao informa os Servicos Académicos que, por sua vez, comunicam o resultado
ao estudante.

11 Caso o documento seja validado, a documentacao é disponibilizada no programa SIGES.

12 A emissao do suplemento ao diploma é efetuada pelos Servicos Académicos em paralelo com a emissao do respetivo
diploma.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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COBRANCA DE PROPINAS, TAXAS, EMOLUMENTOS, MULTAS
¢ » TAXAS, ’ ’ SPQ*05.02.18PT
JUROS E OUTRAS PENALIDADES

g0 Sitpg,

emissao de nota de cobranca

o1 Servicos Académicos

v

@ IMQ*05.02.32
recuperacao do pagamento de
pagamento perag P g
propinas
02 ‘ Estudante/Cliente IPV 13 ‘ SAC/Departamento Juridico

pagamento
através de
correio?

pagamento
transferéncia
ou deposito?

pagamento
presencial?

pagamento
SIBS?

registo na conta corrente do

o~ registo na conta corrente do
estudante, emissao e entrega de

estudante e emissao de recibo

- . registo na conta corrente do
verificagao do extrato bancario

- estudante e emiss&o de recibo
recibo
04 ‘ Tesouraria/Posto de Cobranca 06 Tesouraria/Posto de Cobranca 09 Tesouraria/Posto de Cobranca 12 ‘ Tesouraria/Posto de Cobranca
pagamento registo na conta corrente do

envio de recibo ao estudante

em posto
de cobranga?

estudante e emissao de recibo

07 ‘ Tesouraria/Posto de Cobranca 10 ‘ Tesouraria/Posto de Cobranca

e2

emissao de guia de entrega

15 Posto de Cobranca

v

entrega de valores ou do
comprovativo do depdsito de valores
a tesouraria

16 Posto de Cobranca

emissao de folha de caixa

17 Tesouraria

depdsito de valores

18 Tesouraria

registo informatico da cobranca

19 Contabilidade/Tesouraria

v

arquivo dos documentos de
cobranca

20 ‘ Contabilidade/Tesouraria

01 A emissao da nota de cobranca de propinas é efetuada de forma automatica no momento da inscricdo/matricula do

estudante. Para as taxas, emolumentos, multas, juros e outras penalidades a emissao é efetuada pelos Servicos
Académicos no programa informatico.

02 O pagamento de propinas, taxas, emolumentos, multas, juros e outras penalidades pode ser efetuado

presencialmente, através de correio, por transferéncia ou depésito ou, caso a escola possua o equipamento necessario,
através de pagamento SIBS.
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03 e 04 Se 0 estudante optar pelo pagamento presencial, os servigos efetuam o registo na sua conta corrente e emitem e
entregam-lhe o respetivo recibo.

05 a 07 Se optar pelo pagamento através de correio, os servicos efetuam o registo na sua conta corrente, emitem o
recibo e enviam-no ao estudante.

08 a 10 Se optar pelo pagamento por transferéncia ou depdsito, os servigos confirmam o pagamento através do extrato
bancario, efetuam o registo na conta corrente do estudante e emitem o respetivo recibo. Cabe ao estudante solicitar o
recibo junto aos respetivos servigos.

11 e 12 No caso dos pagamentos SIBS, a referéncia multibanco é gerada automaticamente pelo programa informatico.
Os servicos responsaveis verificam o pagamento através da importacao e integragao do ficheiro SIBS na conta corrente
do estudante e emitem o recibo. Cabe ao estudante solicitar o recibo junto aos respetivos servicos.

13 Quando o pagamento de propinas nao for efetuado pelo estudante, nos termos da lei, deverdao ser seguidas as
instrucdes para a recuperacao do pagamento de propinas descritas no regulamento em vigor

14 a 16 Se o0 pagamento for efetuado através de um posto de cobranca, o seu responsavel emite uma guia de entrega
(documento que suporta a entrega/transferéncia de valores entre o posto de cobranca e a tesouraria) e entrega a
tesouraria responsavel os valores ou o comprovativo do depésito dos valores.

17 e 18 No final de cada dia a tesouraria emite a folha de caixa (documento resumo diario da receita cobrada). O
depdsito dos valores cobrados, tanto na tesouraria como nos postos de cobranca, deve ser efetuado, no maximo, até ao
final do dia Util seguinte a sua cobranca.

19 e 20 O registo informatico da cobranca é efetuado automaticamente e cabe aos servigos (contabilidade/tesouraria) o
arquivo dos respetivos documentos.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
IMa*05.02.32 acordo de compromisso para o pagamento faseado de propinas em divida
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CANDIDATURA A CONCURSO ESPECIAL DE ACESSO
E INGRESSO DOS ESTUDANTES INTERNACIONAIS

requerimento de candidatura

i Candlidato

redisto @ encaminhamento

02 Expadiente

v

verificasio dos documentos de
candidatura

03 Sarvicos Acadanticos

envic das candidaturas ao juri

03 Sarvicos Acadanicos

v

verficagao do cumprimanto das
condigfes de ingresso

Lo Kirl (Sominsdo de Apaio)

v

elaboragdo de listas provisdrias de
candidates

% Kirl

v

divulgagio das listas provisdrias de
candidatos

a7 ‘ Barvicos Acadanicos

reclamandes?

redisto @ encaminhamento

Lo Expadiente

apreciacao das reclamagoes

10 Jari (Comissao de Apoio)

v

elaboragao das listas definitivas de
candidatos

11 ‘ Juri

candidato
necessita realizar
exames?

realizacao do(s) exame(s) escritos e/
ou orais complementares

13 Candidatos

v

classificagao do(s) exame(s) escritos
e/ou orais complementares

14 Jari (Comissao de Apoio)

v

divulgacao dos resultados dos
exames

15 ‘ Juri

candidato
necessita frequentar
formacgao?

inscricao em curso de formacao
linguistica

17 Candidatos

v

frequéncia de formacao linguistica

18 ‘ Candidatos
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CANDIDATURA A CONCURSO ESPECIAL DE ACESSO

*
E INGRESSO DOS ESTUDANTES INTERNACIONAIS $PQ*05.02.19pt

veriticagio da abtengda do nivel
linguistico requearido

14 Xird (Comlssio de Apoio)

v

elahoracio das listas provisdrias de
colosanao

Fi Mirl

v

divulgagan das listas provisdrias de
Colasasao

F18 ‘ Barvicos Acadanicos

reclamacies?

registo @ encaminhamento

23 Expadiante

aprecia¢aa das reclamagies

24 Xird (Comlssio de Apoio)

v

elaboragdo das listas finas de
colgzasao

L Kirl

v

homolegacdo das lislas finais de
cologagao

Fi3 Presldents UQ

inscrigag/matricula

27 ‘ Ewtudtants

01 a 03 As candidaturas dos estudantes internacionais devem ser efetuadas preferencialmente online ou mediante
preenchimento de impresso proprio (ima*05.02.37), entregue nos Servicos Académicos, que se responsabilizam pela
verificacdo da documentagao entregue pelos candidatos. Até as 17h10m, os Servigos Académicos remetem as
candidaturas, recebidas durante esse dia, ao Servico de Expediente que procede ao registo de entrada e as devolve aos
Servigos.

04 a 07 As candidaturas sdo enviadas ao jiri, que verifica o cumprimento das condigdes de ingresso e elabora uma lista
provisoria para cada curso (ordenada alfabeticamente) de candidatos admitidos, admitidos condicionalmente e
excluidos. Estas listas sao afixadas nos lugares habituais e divulgadas através da internet.

08 a 12 As reclamacoes sao apresentadas aos Servicos Académicos e remetidas ao jari do concurso, através do Servico
de Expediente, para apreciacao das mesmas e para elaboracao das listas definitivas de candidatos admitidos, admitidos
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condicionalmente e excluidos. Caso o candidato seja admitido condicionalmente o jdri deve indicar quais os exames que
deve realizar e/ou as formacoes que deve frequentar.

13 a 15 ApOs a realizacao de exames, o juri divulga os resultados, ordenados por ordem decrescente de classificagao
final.

16 a 19 Os estudantes internacionais, que nao possuam o nivel linguistico requerido, podem candidatar-se e ser
admitidos desde que frequentem uma formacao, no IPV, na lingua em que o curso € ministrado, que Ihes permita atingir
o nivel requerido. A frequéncia do curso implica o pagamento das respetivas taxas e emolumentos.

20 e 21 A colocagao dos candidatos € feita sequencialmente, por ordem decrescente da classificacao final, respeitando
as prioridades apresentadas pelos candidatos. Os resultados finais do concurso sdo tornados publicos através de listas
provisérias de colocagao, apresentadas por curso, contendo as mencoes de colocado, nao colocado ou excluido,
divulgadas no sitio da internet do IPV e das escolas.

22 a 24 Do resultado final, podem os candidatos reclamar, para o juri do concurso, no prazo definido para o efeito no
calendario do concurso.

25 e 26 As listas finais de colocacao, elaboradas pelo jari, carecem de homologacao pelo Presidente da escola.
27 Os candidatos constantes na lista final de colocacao poderao efetuar a sua matricula/inscricao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
IMQ*05.02.37 candidatura de estudante internacional
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ATRIBUICAO DE APOIO SOCIAL sPQ*05.03.01pPT

apresentacao de candidatura a
concessao de bolsa

o1 Estudante

v

geracao do ficheiro de informacao
académica do estudante

02 Colaborador #1 SAS

v

solicitagdo aos Servicos Académicos
da informagao académica do
estudante

o3 Colaborador #1 SAS

v

exportacao dos dados académicos
do estudante para o SICABE

04 Colaborador #1 SAS

v

verificagdo do processo do necessario realizacao da entrevista e/ou
candidato realizar entrevista ou visita domiciliaria
visita domiciliaria?
05 ‘ Colaborador #1 SAS 07 ‘ Colaborador #1 SAS
solicitagao ao estudante para n

processo introducao da informacgao em falta
completo? no sistema
09 ‘ Colaborador #1 SAS

envio da candidatura para
processamento

10 Colaborador #1 SAS

validacao do processamento

11 Administrador SAS

processamento da candidatura

12 SICABE

v

notificagdo ao estudante do
resultado da candidatura

13 ‘ SICABE

estudante
apresenta
oposi¢ao?
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reavaliacao do processo do
candidato

15 Colaborador #1 SAS

v

envio para processamento

18 Colaborador #1 SAS

v

validagéo do processamento

19 Administrador SAS

v

notificagdo ao estudante do
resultado da oposi¢ao

20 ‘ SICABE

estudante
apresenta
reclamacgao?

ATRIBUICAO DE APOIO SOCIAL

necessario
realizar entrevista ou
visita domiciliaria?

reavaliacao do processo do
candidato

22 Colaborador #2 SAS

v

envio para processamento

25 Colaborador #2 SAS

v

validacao do processamento

26 Administrador SAS

v

notificagdo ao estudante do
resultado da reclamacao

27 SICABE

v

divulgacdo dos dados relativos a
concessao de bolsas

28 SAS

v

tratamento estatistico dos dados

29 SAS

sPQ*05.03.01pTv04 31/10/2016

necessario
realizar entrevista ou
visita domiciliaria?

RESPONSAVEL PELO PROCESSO: SAS
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realizacao da entrevista e/ou
visita domiciliaria

17

Colaborador #1 SAS

realizacao da entrevista e/ou
visita domiciliaria

24

Colaborador #2 SAS
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ATRIBUICAO DE APOIO SOCIAL sPQ*05.03.01pPT

01 Todos os estudantes que pretendem usufruir de uma bolsa de estudo devem formalizar a sua candidatura através do
BeOn - suporte informatico ao concurso de atribuicdo de bolsas de estudo do ensino superior. Os candidatos
deslocados podem também solicitar a atribuicao de alojamento, podendo receber, para o efeito, um complemento de
alojamento.

02 a 04 ApOs a apresentacao das candidaturas, os Servicos de Acdo Social geram, no SICABE, o ficheiro referente a
situagcdo académica dos estudantes e enviam-no aos Servicos Académicos das Unidades Organicas para
preenchimento. Apés a rececao do ficheiro preenchido os servigcos exportam-no para o programa.

05 a 09 A confirmacao dos dados apresentados pelos estudantes é efetuada por um colaborador dos Servicos de Acao
Social. Caso o colaborador entenda necessario que, para apurar a veracidade de um processo, precisa de mais
elementos podera realizar entrevista ou visita domicilidria ao estudante e/ou pode solicitar documentos
complementares, desighadamente documentos oficiais que comprovem as declaracoes prestadas.

10 e 11 Apos a confirmacao de que o processo do estudante se encontra completo o colaborador envia-o para validacao
de processamento pelo Administrador dos SAS.

12 e 13 O processamento é efetuado pelo SICABE que envia notificagdo automatica ao estudante sobre o resultado da
sua candidatura.

14 a 20 Todos os estudantes podem apresentar oposicao ao resultado da sua candidatura a atribuicao de bolsa. Os
processos de oposicdo sdo reavaliados (podendo ser realizada nova entrevista ou visita domiciliaria ao estudante) e,
apos processamento, o resultado é notificado automaticamente, pelo SICABE, ao estudante.

21 a 27 ApOs a rececdo dos resultados da oposicao, podem os estudantes apresentar uma reclamacao. As reclamacoes
sao reavaliadas por um colaborador dos SAS que nao tenha estado anteriormente envolvido no processo do estudante
em causa (pode também, o segundo colaborador, realizar nova entrevista ou visita domiciliaria ao estudante) e, apés
processamento, o resultado é notificado automaticamente, pelo SICABE, ao estudante.

28 Em intervalos regulares os dados relativos a concessao de bolsas sao divulgados através da pagina internet dos
Servicos de Agao Social do IPV.

29 Anualmente os SAS efetuam o tratamento estatistico dos dados relativos a concessao de bolsas a estudantes do IPV.

Nnota Todos os requerimentos de candidatura a bolsa de estudo podem ser avaliados por processo simplificado, de
acordo com o regulamento de atribui¢cao de bolsas em vigor.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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RECURSO A ATRIBUICAO DE APOIO SOCIAL sPQ*05.03.02PT

apresentacao de recurso sobre a
decisao de atribuicao de bolsa

o1 Estudante
despacho
02 Presidente IPV

v

andlise e informacéao do recurso

realizagao da entrevista e/ou
visita domiciliaria

necessario
realizar entrevista ou
visita domiciliaria?

o3 Colaborador #2 SAS

v

emissao de parecer sobre o recurso

05 ‘ Colaborador #2 SAS

06 Administrador SAS

decisao sobre o recurso (SICABE)

07 Presidente IPV

v

notificagao ao estudante sobre a
decisao de deferimento ou
indeferimento do recurso

08 ‘ SICABE

01 Os estudantes do Instituto Politécnico de Viseu podem apresentar recurso, relativo a decisdo dos seus requerimentos
para concessao de bolsa de estudo, ao Presidente do Instituto Politécnico de Viseu. Este recurso pode ser apresentado
diretamente no SICABE ou através de requerimento dirigido ao Presidente do Instituto Politécnico de Viseu.

02 O Presidente do Instituto Politécnico de Viseu reencaminha os processos de recurso para os Servigos de Acao Social
para que estes se possam pronunciar sobre os mesmos.

03 e 04 Um colaborador dos Servicos de A¢ao Social, ndo envolvido no processo de atribuicdo de bolsa do estudante que
apresentou recurso, procede a analise do recurso (podendo realizar nova entrevista ou visita domiciliaria ao estudante)
e informa o Administrador dos Servicos de Acdo Social que emite parecer para apoio a decisdao do Presidente do
Instituto Politécnico de Viseu.

05 Cabe ao Presidente do Instituto Politécnico de Viseu a decisao e o registo no SICABE sobre os recursos apresentados.
06 Apos decisao sobre os recursos, os estudantes sao notificados da mesma através do SICABE.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado

sPQ*05.03.02PTv04 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: SAS 111



ALOJAMENTO sPQ*05.03.03PT

L/J IMQ*05.03.01

candidatura a alojamento

01 ‘ Candidato
estudante estudante estudante verificagdo de disponibilidade
. outra instituicao
ipv? . erasmus?
nacional?
09 Servicos de Apoio ao Estudante
analise das candidaturas a entrega de comprovativo de estatuto I . - A
. g P - verificagcdo de disponibilidade atribuicao de quarto
alojamento de bolseiro
12 Servicos de Apoio ao Estudante 04 Estudante 06 Servicos de Apoio ao Estudante 10 aveis pelas
divulgagao das listas de seriacao atribuicdo de quarto informagao ao estudante
13 ‘ Servicos de Apoio ao Estudante 07 aveis pelas idénci 11 ‘ Servicos de Apoio ao Estudante
estudante arquivo informagao ao estudante
colocado?
15 Servicos de Apoio ao Estudante 08 ‘ Servicos de Relacoes Externas

registo no SICABE

16 Servicos de Apoio ao Estudante

v

envio da lista de colocados aos
responsaveis pelas residéncias

17 Servicos de Apoio ao Estudante

atribuicao de quarto

18 aveis pelas
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envia da hata de distribuigia de
Quarles aas Serviges de Apoia an

Eztudante
19 i pelae Residanci
MO*05.02.02
ML*05.03.07
entrada
Fi Estudarite

v

pagamentsy da caugao

a1 Estudante

amissaa de recibo

22 Tasouraria

v

alaboragdo da listagem meansal tos
estudantes alojados

pagamento da mensalidade

23 Estudarite

emissag de recibo

Fod ‘ Tasouraria

pagamento
efetuado?
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informagao ap estudante

27 ‘ 2 palas

COMUNcagan a0s Servigds amissdo de certiddo de divida e
pdgamento Académinos Ly providéncia de cobranca coerciva
ragularizacin?
23 Adminietrador SAS EL Adminietrador SA5

emissad de recibo

al Tasouraria

v

informagao/pedido de saida

L/J e*0%.03.09

a2 Estuctante

v

informagio a0s Senagos de
Contatnlidades/Tesouraria

a3 Adminlsirador SAS

devalugio da caucdo (g.a.)

4 Tasouraria
saida
as ‘ Evtudants

o1 A candidatura a alojamento nas residéncias de estudantes é realizada através do preenchimento do impresso préprio
para o efeito (mq*05.03.01).

02 Se se tratar de um estudante do IPV o processo segue o descrito no ponto 12 deste procedimento.

03 e 04 Se se tratar de um estudante de outra instituicao nacional, este deve entregar o comprovativo de estatuto de
bolseiro e 0 processo segue o descrito no ponto 12 deste procedimento.

05 a 08 Quando se tratar de um estudante erasmus, os servicos verificam a disponibilidade e atribuem o respetivo
quarto, cabendo aos Servicos de Relagoes Externas a informacgao ao estudante, e o processo tem continuidade no ponto
19 deste procedimento.

09 a 11 Quando se tratar de um candidato nao enquadrado em nenhuma das opcoes anteriores, 0s servigos verificam a
disponibilidade, atribuem o respetivo quarto e informam o candidato, devendo o processo ter continuidade no ponto 19
deste procedimento.

12 A analise das candidaturas é efetuada pelos Servicos de Apoio ao Estudante sendo a seriacdo efetuada de acordo
com as prioridades estabelecidas.

13 a 16 A lista de seriacdo é divulgada através dos canais considerados mais apropriados e os servicos arquivam o0s
processos dos candidatos ndo colocados e efetuam o registo dos candidatos colocados no SICABE.

17 a 19 Os Servigos de Apoio ao Estudante comunicam a lista de candidatos colocados aos Responsaveis pelas
Residéncias para que estes efetuem a atribuicao de quartos, devolvendo a lista acompanhada da respetiva atribuicao
aos Servicos de Apoio ao Estudante.
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20 a 22 No momento em que efetua a entrada € solicitado ao estudante o preenchimento da ficha de dados e do termo
de responsabilidade (ima*05.03.02 € mMa*05.03.03) € 0 pagamento de uma caucao, da qual é emitido o respetivo recibo
pela Tesouraria.

23 a 25 Mensalmente, os Responséaveis pelas Residéncias elaboram uma lista dos estudantes alojados de forma a que
lhes sejam cobradas as mensalidades e emitidos os respetivos recibos.

26 e 27 Quando nao é efetuado o pagamento da mensalidade o estudante é contactado pelo Responsavel da respetiva
Residéncia para que proceda a regularizacdo do mesmo.

28 a 30 Os pagamentos nao regularizados sao comunicados aos Servicos Académicos para suspensao de todos os atos
académicos e 0 ndo pagamento implica a emissao de certidao de divida e a providéncia da respetiva cobrancga coerciva.

31 Das regularizacoes de pagamentos sao emitidos os respetivos recibos.

32 As saidas dos estudantes devem ser formalizadas através do preenchimento do impresso proprio para o efeito
(imq*05.03.04).

33 e 34 As saidas sao comunicadas, pelo Administrados SAS a Tesouraria para devolucao da caucao (quando aplicavel).
35 Ap6s cumpridas todas as formalidades, o estudante pode efetuar a saida da residéncia.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

Im@*05.03.01 candidatura a alojamento

imq*05.03.02 ficha de dados

IM@*05.03.03 termo de responsabilidade

ImMa*05.03.04 informacgao/pedido de saida de alojamento
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VENDA DE SENHAS PARA FRUICAO DE SERVICOS sPQ*05.03.04PT

definicao dos pregos a praticar

o1 Orgao competente

aprovacao dos precos a praticar

02 Conselho Administrativo SAS

v

divulgacao dos servigos disponiveis
e respetivos precos

03 Servico responsavel

compra de senha

04 Est./Docente/N Docente/Cliente

entrega da senha e do recibo

05 ‘ Servicos Responsaveis

senha para senha pgra marcacao
tratamento de segunda via de
roupa? cartao chave?
12 Est./Docente/N Docente/Cliente
troca de senha por ficha entrega do cartao chave entrega da senha ao responsavel
07 Estudante 10 Servico Responsavel 13 Est./Docente/N Docente/Cliente
registo registo entrega da chave e registo
(1] ] Servico Responsavel 11 Servico Responsavel 14 Responsavel
devolugdo da chave ao responséavel
15 ‘ Est./Docente/N Docente/Cliente

01 e 02 O preco de cada servigco deve ser proposto por 6rgao competente e aprovado pelo Conselho Administrativo dos
SAS.

03 Cabe aos servicos responsaveis a divulgagao dos servicos disponiveis e dos respetivos precos, através dos canais
que entender mais apropriados.

04 A compra de senhas para lavagem/secagem de roupa, para emissao de segunda via de cartao ou para a utilizagao
das infraestruturas desportivas do IPV pode ser efetuada nos diversos bares dos Servigos de Acao Social do IPV.

05 Na compra € entrege uma senha e o respetivo recibo ao estudante/cliente.

06 a 08 Se se tratar de uma senha para lavagem/secagem de roupa, cabe ao estudante efetuar a troca por uma ficha,
devendo os servigos responsaveis efetuar o respetivo registo.

09 a 11 Quando se tratar de uma senha para pedido de segunda via de cartdo chave, cabe aos servigos a entrega do
cartao chave solicitado e o respetivo registo.
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VENDA DE SENHAS PARA FRUICAO DE SERVICOS sPQ*05.03.04PT

12 a 15 Se se tratar de uma senha para utilizacdo das infraestruturas desportivas, o estudante/cliente devera efetuar a
marcacao e entregar a senha ao responsavel da respetiva infraestrutura no momento em que iniciar a utilizacao. O
responsavel pela respetiva infraestrutura responsabilizar-se-a pela entrega da chave e pelo registo devendo o
estudante/cliente devolver a chave ao responsavel logo apés a utilizacao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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SERVICOS DE MEDICINA sPQ*05.03.05PT

divulgagaa dos serviges de medicina

L] Barvigo ragpansival

marcacao de consulla de medicina

T

consulta de medicina

[ - Médico/Paciante
registo
3 ‘ Barvico Resgpansaval

01 Cabe aos servigos responsaveis a divulgagao dos servigos de medicina, respetivos horarios e localizagao, através dos
canais que entender mais apropriados.

02 a 04 As consultas de medicina estao apenas sujeitas a marcacao prévia, cabendo aos servigos responsaveis o registo
das consultas realizadas.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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DISPONIBILIZACAO DE NOVA BIBLIOGRAFIA sPQ*05.04.01pPT

L/J E*05.04.01
SUResldo ue anuisiGao de nova
bibliografia

ol Huentes/C. Documantasao

v

complagao das sugesiées e
informagas para decisdio

[ F) ‘ Ceniro da Documantacao

COMUNICAgan ao regueranle (quando
pProcessn aplicavel)
aprovadn?
3 Centro de Bocumentacao
sPo*4.04 gostan da arcyliv
anuisigho do bons o do
SEMViGoS

L3 s Ceniro da Documentacao

v

regista, canmbagam, magneliqagio
& calalogagdo

a7 Genire de Pocumantacao

v

indexagae e classificacio dos
decumentos

08 Ceniro da Documantagao

v

atribuigao de ema

9% Ganire de Documentacio

atiguatagem

in Ceniro de Documantacao

v

colocagas da nova hibliografia nas
estantes, de acordo com as tabelas
de classilicagao

11 Cenire de Pocumantagao

v

divulgagaa da nava biblingralia aos
utentes

12 Ceniro da Documantagao

v

emissan e divulgagas do baletim de
Auisindes

13 ‘ Geniro de Documantacio

01 As sugestdes de aquisicdo de nova bibliografia podem ser efetuadas por todos os utentes do Centro de
Documentacao através do preenchimento de impresso proprio (ima*05.04.01) ou via e-mail. Caso a sugestao seja
efetuada via e-mail deverao ser fornecidos os seguintes dados: autor, titulo, editora e edicao, ISBN ou ISSN e o nimero
de exemplares necessarios. As sugestoes de aquisicao de nova bibliografia podem também ser efetuadas pelos préprios
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DISPONIBILIZACAO DE NOVA BIBLIOGRAFIA sPQ*05.04.01pPT

servigos, bastando para tal a elaboracao de uma informacao contendo, no minimo, a seguinte informacao: autor, titulo,
editora e edicao, ISBN ou ISSN, nimero de exemplares necessarios e justificacao para a sugestao de aquisicao.

02 O Centro de Documentagao procede a compilagao de todas as sugestoes e prepara informacao para decisao que
deve incluir o respetivo orgamento.

03 a 05 O processo € sujeito a aprovacao do 6rgao competente para o efeito e, caso nao seja aprovada a aquisicao, o
Centro de Documentacao informa o utente (quando aplicavel) e arquiva o processo.

06 Caso seja aprovada a aquisi¢ao, o processo segue o descrito no spe*04.01 gestdo da aquisicao de bens e de servigos.

07 Apoés a finalizagao do processo de aquisicao, o Centro de Documentacao procede ao registo, carimbo, magnetizacao e
catalogacao da nova bibliografia.

08 a 11 O Centro de Documentacao procede a indexacao, classificacao, atribuicdo de cota e etiquetagem dos novos
documentos e coloca-os nas estantes de acordo com as tabelas de classificacao.

12 E efetuada a divulgacdo da existéncia de nova bibliografia no Centro de Documentacao a todos os utentes.

13 Em intervalos pré-definidos é divulgado um boletim onde consta a bibliografia adquirida durante esse periodo de
tempo.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
IMQ*05.04.01 sugestao para aquisicao de nova bibliografia
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REALIZAGAO DE PESQUISA BIBLIOGRAFICA

solicitagdo de pesquisa bibliografica

o1 ‘ Utentes CD

pedido contém
todos os dados
necessarios?

pesquisa bibliografica

04 Centro de Documentacao

v

envio dos dados bibliograficos ao
requisitante

05 ‘ Centro de Documentacao

solicitados
dados
adicionais?

arquivo do processo

07 ‘ Centro de Documentacao

L/J 1MQ*05.04.02

solicitagao dos dados em falta

03 ‘ Centro de Documentacao

sPQ*05.04.02PT

01 Os pedidos de pesquisa bibliografica podem ser efetuados por qualquer utente do Centro de Documentagao através
do preenchimento de impresso proprio (me*05.04.02) ou via e-mail. Caso o pedido seja efetuado por e-mail o utente deve
fornecer dados como o(s) assunto(s) e a(s) lingua(s) em que pretende a bibliografia.

02 e 03 O Centro de Documentacgao verifica se o utente forneceu todos os dados necessarios para efetuar a pesquisa.
Caso nao o tenha feito solicita, por e-mail ou telefone, os dados em falta.
04 e 05 O Centro de Documentacao procede a elaboracao da pesquisa bibliografica e envia os dados obtidos, por e-mail,
por correio ou entrega diretamente ao utente que os solicitou.

06 e 07 Caso o utente pretenda mais dados, o Centro de Documentacao procede a elaboragdo de nova pesquisa, caso
contrario o processo é arquivado.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

IMQ*05.04.02 requisicao de pesquisa bibliografica
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solicitacao de consulta ou de
empréstimo de obra

o1 Utente

CONSULTA OU PEDIDO DE EMPRESTIMO DE BIBLIOGRAFIA

Ieitpuar;ade realizacao da leitura de presenca dep03|tolgggigki)rzg?cgggzsadas nos
presenca?
03 Utente 04 Utente
existe solicitagao de empréstimo pagamento dos custos associados
aobra interbibliotecas/intercampus » aoempréstimo interbibliotecas
pretendida?
06 ‘ Utente/Centro de Documentacao 07 ‘ Escola/Utente

@ IMQ*05.04.05

requisi¢cao para empréstimo
domiciliario

Utente

12‘

L

1MQ*05.04.03
1MQ*05.04.04

v

trata-se
de um
analitico?

sPQ*05.04.03PT

consulta presencial da obra

10 Utente

v

obra pretendida
esta
disponivel?

pedido de reserva da obra

entrega da fotocépia ou ficheiro
informatico ao utente

devolucao da obra

14 Utente

09 Centro de Documentacao

11 Centro de Documentacao

autorizacdo de empréstimo

15 Centro de Documentacao

v

utilizacao da obra

16 Utente

sPQ*05.04.03pT V05 31/07/2017
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peadido de
renovagac do
emprastimo?

entrega da obra

18 ‘ LHente

aplicacas de
penaliza¢ios/sancac

entregda
dentr do
praza?

0 ‘ Ceniro da Documentacido

s

verificasdo do estade da obra

F18 ‘ Coeniro da Documantagao

rastituicde da obra au indemnisacas
pelo dang causado

abra
danificada?

ragista da devolugdo ng programa

24 Ceniro de Documantsgao

reposicdn da abra na eslante

FL ‘ Coeniro da Documantacao

01 Os utentes do Centro de Documentacao podem efetuar consulta ou solicitar empréstimo de bibliografia tendo em
conta as condicoes definidas no regulamento da rede de bibliotecas do Instituto Politécnico de Viseu (Rec*05.04.01).

02 a 04 Os utentes podem realizar leitura de presenca, tanto de obras de livre acesso como de obras de acesso restrito,
devendo seguir as instrucoes e depositar as mesmas onde |lhes for indicado pelos colaboradores do Centro de
Documentacao.

05 a 11 Caso o Centro de Documentacdo nao possua a obra pretendida pode recorrer ao empréstimo
interbibliotecas/intercampus, devendo o utente efetuar a solicitagdo em impresso proprio (ima*05.04.05) ou por e-mail. As
eventuais despesas envolvidas no processo serao suportadas pelo utilizador ou pela Escola, quando a sua presidéncia
assim o determine. Se se tratar de um analitico, o Centro de Documentacao entrega-o, em formato informatico ou em
papel, ao utente. Caso se trate de uma obra esta s6 poderd ser consultada presencialmente. Cabe ao centro de
Documentacao a devolucao das obras requisitadas ao abrigo do empréstimo interbibliotecas/intercampus.

12 As requisicoes de empréstimo domiciliario devem ser efetuadas pelos utentes no balcao do Centro de
Documentacao.

Nota 01 Caso o sistema nao esteja operacional as requisicoes devem ser efetuadas mediante preenchimento de impresso
proprio para o efeito (Ime*05.04.03, IMa*05.04.04).

13 e 14 Se as obras pretendidas ndo estiverem disponiveis no momento, o utente pode fazer um pedido de reserva para
as mesmas.

15 e 16 Apds a autorizacao do empréstimo o utilizador assume o compromisso de verificar, na sua conta, o estado deste,
a data prevista para a devolucao e as renovacoes realizadas.
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17 O utente pode efetuar o pedido de renovagao de empréstimo de acordo com as condi¢oes definidas no regulamento
da rede de bibliotecas do Instituto Politécnico de Viseu (Rec*05.04.01).

18 a 20 No momento em que o utente procede a devolugdo de uma obra, cabe ao Centro de Documentacao verificar se
esta esta a ser efetuada dentro do prazo estabelecido. Quando o prazo de devolugao nao for cumprido o Centro de
Documentacgao pode aplicar uma sancao ao utente, de acordo com o regulamento em vigor (Rec*05.04.01).

21 a 23 No ato de devolugao das obras o Centro de Documentacao verifica o estado de conservagao das mesmas. Caso
verifique que uma obra foi danificada solicita ao utente a sua restituicdo ou a indemnizacao pelos danos causados.

24 e 25 A devolucao das obras é registada no programa e é efetuada a reposi¢ao nas respetivas estantes.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

IMQ*05.04.03 requisicao de empréstimo de monografia
IMQ*05.04.04 requisicao de empréstimo de publicacao periddica
IMQ*05.04.05 requisicao de empréstimo interbibliotecas/intercampus
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VALIDACAO DE METADADOS NO REPOSITORIO DIGITAL sPQ*05.04.04pPT

depdsito de documento

o1 Autor

v

verificagdo da existéncia de
duplicados

02 ‘ Centro de Documentacao

mapeamento do documento para a

documento colegdo atual

duplicado?

04 Administrador do Repositério

v

verificagao da compatibilidade da
formatagao do documento com o informacao ao autor
software do repositorio

07 Centro de Documentacao 05 Centro de Documentacao

v v

verificagao do cumprimento de
requisitos

arquivo do documento

08 ‘ Centro de Documentacao 06 Centro de Documentacao

rejeicao do cumprimento

cumpre
requisitos?

10 Administrador do Repositério
revisdo e validagao dos metadados informacgao ao autor
12 ‘ Administrador do Repositorio 11 ‘ Centro de Documentacao

o1 O autor procede ao depdsito de documento, sendo enviado, automaticamente, um email ao administrador do
repositério a informar a existéncia de novo documento a aguardar validagao.

02 O Centro de Documentacao verifica a existéncia de duplicados do documento apresentado pelo autor no repositério.

03 a 06 Se 0 documento ja existir no repositorio, o administrador efetua o mapeamento do documento ja existente para a
colecao atual. O Centro de documentacao informa o autor e arquiva o documento.

03 e 07 Se 0 documento ainda nao existir no repositorio o Centro de Documentacao verifica se o formato do documento é
suportado pelo software do repositério e, sempre que necessario, procede a devida compatibilizacao.

08 Seguidamente, o Centro de Documentacao verifica o cumprimento de requisitos (autoria ou coautoria de um docente,
nao docente ou discente do Instituto Politécnico de Viseu, resulta de atividades de investigacao e desenvolvimento ou
de ensino, nao é efémero, encontra-se em formato digital e esta completo e pronto para publicacdo).

09 a 11 Caso ndao cumpra os requisitos o documento é rejeitado e o autor é informado.

09 e 12 Caso cumpra 0s requisitos, o Administrador efetua a revisdo e a validacao dos metadados, passando o
documento a estar disponivel no repositorio digital do Instituto Politécnico de Viseu.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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PREAMBULO

A Rede de Bibliotecas do Instituto Politécnico de Viseu (REBIPV) tem como missao especifica disponibilizar recursos
informativos, formular os fins organizacionais e as suas opgdes a nivel do desenvolvimento de servigcos para apoiar o
ensino, a aprendizagem e a investigacao, assim como facilitar a comunidade e a sociedade em geral o acesso ao
conhecimento.

Neste contexto, com vista a regular a atividade da REBIPV e otimizar os recursos disponiveis é aprovado o presente
Regulamento.

CAPITULO | DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1 CONSTITUICAO
o1 A REBIPV é um sistema integrado de bibliotecas sob a responsabilidade do Instituto Politécnico de Viseu (IPV). A
rede € constituida pelas seguintes bibliotecas:
- Centro de Documentacao da ESTGV;
- Centro de Documentacao e Informacao ESEV;
- Centro de Documentacao e Informacao ESSV;
- Biblioteca/Centro de Documentacao ESAV;
- Biblioteca da ESTGL.
02 A REBIPV podera ainda vir a dispor de outras unidades documentais que venham a ser criadas e integradas.

ARTIGO 2 SISTEMA DE UTILIZAGCAO
A REBIPV esta aberta aos utilizadores em regime de livre acesso ou requisicao, salvo no caso de fundos de reservados,
cujo acesso é condicionado.

CAPITULO Il UTILIZADORES DA REDE DE BIBLIOTECAS DO INSTITUTO POLITECNICO DE VISEU

ARTIGO 3 TIPOLOGIAS DE UTILIZADORES

o1 Os utilizadores da REBIPV dividem-se em duas tipologias: utilizadores internos e utilizadores externos.

02 Sao utilizadores internos os estudantes, docentes, investigadores e funcionarios nao docentes da comunidade
académica do IPV.

03 S3do utilizadores externos quaisquer outras pessoas, exteriores a comunidade académica do IPV. Consideram-se
ainda utilizadores externos os antigos estudantes e antigos funcionarios, docentes e nao docentes do IPV.

ARTIGO 4 INSCRICAO DE LEITOR

01 Para usufruirem de todos os seus direitos, todos os utilizadores devem proceder a sua inscricao nas bibliotecas da
REBIPV.

02 Podem beneficiar de condigbes mais favoraveis os utilizadores externos abrangidos por protocolos celebrados com
outras instituicoes.

03 Sempre que se verifique alguma alteracao dos dados pessoais, os utilizadores devem proceder, no mais curto
espaco de tempo, a sua atualizacao.

ARTIGO 5 HORARIO DE FUNCIONAMENTO

o1 O horario de funcionamento das bibliotecas da REBIPV encontra-se afixado em local visivel nos respetivos espacos,
sendo ainda divulgado no portal da Internet da REBIPV.

02 As alteracdes ao horario das bibliotecas serdao anunciadas com uma antecedéncia minima de 24 horas mediante
aviso escrito afixado em local visivel nas bibliotecas e divulgado no portal da Internet da REBIPV.

ARTIGO 6 DIREITOS DOS UTILIZADORES

Constituem direitos dos utilizadores:

o1 Solicitar informacgao sobre a organizacao, os servigcos e as normas de funcionamento das bibliotecas da REBIPV;

02 Consultar os diversos fundos e requisitar publicacoes em regime de empréstimo, de acordo com o disposto no
presente regulamento;

03 Inscrever-se enquanto utilizador em qualquer biblioteca da rede e usufruir de todos os servicos prestados;

04 Aceder eletronicamente a sua ficha de utilizador e aos servicos eletronicos a ela associados;

05 Consultar as bases de dados existentes;

06 Reproduzir documentos, desde que respeitada a legislacdo aplicavel, nomeadamente o disposto no Cddigo do
direito de autor e dos direitos conexos, e ainda as normas estabelecidas no presente regulamento;

07 Apresentar sugestoes ou reclamacoes, usando para o efeito formulario préoprio, disponivel nos locais de
atendimento ou através do portal da REBIPV.
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ARTIGO 7 DEVERES DOS UTILIZADORES
Constituem deveres dos utilizadores:

o1
02

03
04
05
06

07

Cumprir o presente Regulamento e todas as regras estabelecidas para a utilizacao das bibliotecas;

Adotar uma conduta civica perante os demais utilizadores e os técnicos das diversas bibliotecas, em todas as
situacgoes;

Respeitar a integridade fisica dos documentos;

Devolver as publicacoes requisitadas dentro do prazo fixado, no balcao de atendimento, ao funcionario de servico;
Comunicar ao servico o extravio e/ou dano dos documentos;

Respeitar as instalacoes, o mobiliario, os equipamentos e as zonas de utilizagdo destinadas a cada tipo de
atividade;

Cumprir as regras de utilizacao das salas de leitura, gabinetes de trabalho em grupo, gabinetes de investigacao e
salas de visionamento de audiovisuais.

CAPITULO Il LEITURA

ARTIGO 8 LEITURA PRESENCIAL

o1

02

03

04

05

06

Entende-se por leitura de presenca aquela que é efetuada exclusivamente nos espacos de acesso livre das
bibliotecas, dentro dos horarios de funcionamento e nas zonas protegidas pelo sistema antifurto.

Os leitores tém direito a leitura de presenca de todos os documentos que se encontrem nos espacos de acesso
livre, sem necessidade de preencher requisicoes.

Os documentos retirados para consulta ndo devem ser arrumados pelos utilizadores nas estantes, mas deixados em
cima das mesas ou em locais proprios para o efeito.

Na sala de leitura, o utilizador pode servir-se simultaneamente de publicacdes das bibliotecas e de outros materiais
estranhos a mesma, desde que nao perturbe o normal funcionamento desse espaco, nem ponha em causa 0 bom
estado de conservacao das instalacoes, mobiliario e equipamentos.

E permitida a entrada de computadores pessoais. No entanto, a REBIPV ndo se responsabiliza por eventuais danos
gue possam vir a ocorrer nos equipamentos durante a sua ligacao as redes elétricas das bibliotecas.

A consulta dos fundos documentais que se encontrem nos depdsitos, ou em areas reservadas da Biblioteca, implica
o preenchimento de requisi¢des disponiveis nos balcdes de atendimento ou o registo, por parte do funcionario, em
folha prépria que acompanha o livro.

CAPITULO IV EMPRESTIMO

ARTIGO 9 EMPRESTIMO

o1

02

03

04
05

06

07

08

09

Entende-se por empréstimo a cedéncia, por periodo de tempo determinado, de publicacdes para consulta em
espacos nao pertencentes as bibliotecas da REBIPV.

O empréstimo é facultado individualmente a cada utilizador, ou a instituicoes em regime de empréstimo
interbibliotecas.

Nao sao facultadas para empréstimo:

a. As publicacoes de referéncia;

b. As publicacoes de consulta local;

c. As dissertacoes de Mestrado e Doutoramento;

d. Outras publicacoes cuja utilizacao o justifique.

0 empréstimo implica sempre uma requisicao, que pode ser efetuada de forma manual ou automatica.

Ao efetuar um empréstimo, o utilizador assume o compromisso em devolver as publicacbes em bom estado de
conservacgao e dentro do prazo determinado.

Para efeitos do presente artigo e dos seguintes, entende-se que todas as publicacbes requisitadas/emprestadas
estdao em bom estado de conservacao, salvo indicacao escrita em contrario, averbada pelo funcionario assistente,
na prépria ficha de registos, a pedido do utilizador ou por iniciativa do funcionario.

0 empréstimo efetua-se nos termos do disposto dos artigos seguintes, podendo os bibliotecarios responsaveis
alterar os prazos previamente definidos de acordo com a taxa de utilizacao do documento.

Sempre que se justifique, o bibliotecario responsavel de cada biblioteca da REBIPV pode subtrair ao empréstimo
publicacoes, por um periodo de tempo previamente definido. Nestas condicdes, a sua consulta é feita apenas
localmente.

Se, no momento da requisicao para empréstimo a publicacao estiver em leitura presencial, o utilizador interessado
tera de aguardar a sua devolucao.
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ARTIGO 10 EMPRESTIMO DOMICILIARIO

o1

02

03

04

05

O empréstimo domiciliario compreende as seguintes modalidades: empréstimo normal, prolongado e de curta
duracao.

Empréstimo normal:

a. Para os estudantes dos cursos de primeiro ciclo e CTESP do IPV, quatro (4) publicacdes, por um prazo de cinco
(5) dias uteis, incluindo o dia em que for efetuado o empréstimo;

b. Para os estudantes dos cursos de segundo ciclo, pés-graduacoes e pos-licenciaturas de especializacao, do IPV,
trés (3) publicagdes, por um prazo de oito (8) dias Uteis, incluindo o dia em que foi efetuado o empréstimo;

c. Para os funcionarios, docentes e nao docentes, até dez (10) publicacdes, por um prazo de trinta (30) dias Uteis,
incluindo o dia em que foi efetuado o empréstimo, desde que a taxa de utilizagdo da publicacdo em causa assim o
permita;

d. O numero maximo de publicagcbes previsto nas alineas anteriores pode ser alterado pelo bibliotecario
responsavel, quando se justifique;

e. Para utilizadores externos trés (3) publicagdes, por um prazo de trés (3) dias Uteis, incluindo o dia em que foi
efetuado o empréstimo, salvo as obras provenientes de empréstimo intercampus que poderdo estar condicionadas
a leitura presencial;

f. Findo o prazo de empréstimo, o requisitante podera renova-lo (presencialmente ou online), desde que o
prolongamento deste ndo implique qualquer inconveniente para outros utilizadores. Caso contrario, reserva-se o
direito ao Centro de Documentacdo de estabelecer um periodo de vinte e quatro (24) horas para que o utilizador
possa proceder a uma nova requisicao do documento;

g. Ao requisitar o utilizador assume o compromisso de verificar na sua conta o estado de empréstimo, a data de
devolugao e as renovacgoes realizadas.

Empréstimo prolongado:

a. Entende-se por empréstimo prolongado a requisicao de documentos pelo periodo de um ano, renovavel;

b. O empréstimo prolongado aplica-se apenas a documentos comprados especificamente para esse fim pela
entidade requisitante e aqueles que o bibliotecéario responsavel de cada biblioteca da REBIPV entenda ser possivel
autorizar nesse regime;

c. O empréstimo prolongado faz-se mediante a requisicao em nome do servico/departamento/area;

d. Para satisfazer necessidades de consulta pontuais, o bibliotecario responsavel de cada biblioteca da REBIPV
podera solicitar a devolugao temporaria dos documentos em regime de empréstimo prolongado.

Empréstimo de curta duracao:

a. Entende-se por empréstimo de curta duracao a requisicao, ndo renovavel, de publicacdes periddicas pelo periodo
compreendido entre a hora de abertura e a hora de encerramento, do mesmo dia, de cada biblioteca;

b. A nao devolucao das publicagoes periddicas, dentro do prazo estipulado, implica a suspensao prevista no artigo
21.°.

0 periodo de requisicao, nos casos referidos na alinea ¢) do n.° 2, e alinea a) do n° 3, pode ser interrompido se
existir um pedido em lista de espera. Neste caso o utilizador sera notificado para proceder a devolucao da
publicacao no prazo de trés (3) dias Uteis. O incumprimento do prazo estipulado para a sua devolucao implica a
suspensao prevista no artigo 21.°.

ARTIGO 11 EMPRESTIMO INTERCAMPUS
A Biblioteca pode, a pedido de um utilizador, solicitar a outra biblioteca da REBIPV o empréstimo de uma determinada
publicacgéo.

o1

02
03

A publicacao, caso nao esteja requisitada por outro utilizador, deve ser remetida no mais curto prazo possivel para a
Biblioteca onde o utilizador fez o pedido.

Os prazos e regras para empréstimo intercampus efetuam-se nos termos constantes nos artigos 9.° e 10.°.

Quando a publicagao for devolvida pelo utilizador, deve ser remetida pela Biblioteca que a recebe a Biblioteca de
origem, no mais curto prazo possivel, devendo a remessa e a rececao ficar registadas por escrito.

ARTIGO 12 EMPRESTIMO INTERBIBLIOTECAS

o1

02

0 Empréstimo Interbibliotecas (EIB) € um Servico prestado pela maioria das Bibliotecas nacionais e estrangeiras e
instituicoes similares, com base na responsabilidade interinstitucional, cujo objetivo é facilitar o acesso dos
utilizadores aos fundos documentais de outras Bibliotecas, mediante a requisicao de obras e solicitacao de
fotocépias de artigos de publicacoes periddicas, e que tem subjacente o principio da acessibilidade universal das
publicacoes e a partilha de recursos informativos.

Empréstimos a outras instituicoes congéneres:

a. A REBIPV assegura o empréstimo interbibliotecas através do fornecimento de fotocOpias de artigos de
publicacoes periddicas e do envio de obras, quando solicitadas por bibliotecas ou instituicoes similares no pais ou
estrangeiro, para estudo e/ou investigagao;

b. Os pedidos para empréstimo podem ser feitos através de carta, fax ou correio eletronico;
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c. O empréstimo interbibliotecas obedece aos principios do empréstimo para leitura domiciliaria. No que diz respeito
ao prazo de devolugao, este pode ir até 10 dias Uteis se for um empréstimo no continente, 20 dias nas ilhas, e até
30 dias Uteis, se for a escala internacional, a contar da data do envio da publicacdo para a Biblioteca requisitante;
d. Empréstimos nao renovaveis: de acordo com as regras internacionais para este tipo de empréstimo, as
publicacoes emprestadas s6 podem ser consultadas nas bibliotecas requisitantes, comprometendo-se estas a nao
permitir a saida para leitura domiciliaria ou qualquer saida temporaria;

e. Os documentos que tenham que transitar pelo correio devem ser sempre enviados sob registo, com aviso de
rececao, sendo as despesas pagas pela Biblioteca requisitante;

f. Para efeitos de empréstimo interbibliotecas, a Biblioteca requisitante funciona sempre como Unica responsavel
pelas publicacoes emprestadas e pela sua utilizagdo, com respeito pelo cumprimento das obrigacoes legais
relativas aos direitos de autor;

g. O servico de empréstimo interbibliotecas prestado pela REBIPV a outras instituicoes congéneres pode estar
sujeito ao pagamento de uma taxa de 5€ por livro + portes, independentemente do tipo de publicacao a enviar;

h. Nao podem ser requisitadas ao abrigo do EIB as publicacées enunciadas no n.° 3 do artigo 9.°.

Empréstimos solicitados a instituicdes congéneres:

a. A Biblioteca pode, a pedido de qualquer utilizador, solicitar a outra biblioteca o empréstimo de uma determinada
publicacao. As eventuais despesas envolvidas no processo serao suportadas pelo utilizador ou pela escola, quando
a sua presidéncia assim o determine;

b. A biblioteca providencia os necessarios contactos prévios, junto da biblioteca prestadora do servigo, no sentido
de saber da existéncia ou ndao de despesas. Estes pedidos de empréstimo s6 serdo confirmados a biblioteca
prestadora do servigo, apos o utilizador validar a aceitagao do pagamento da despesa;

¢c. O pedido deve conter os dados bibliograficos completos (titulo, autor, editora, data de publicacdo e ISBN) e, se
possivel, a entidade possuidora do documento.

ARTIGO 13 RESERVA DE PUBLICACOES

o1

02

03

04
05

Uma publicacao emprestada pode ser reservada por outro utilizador, que a podera requisitar até vinte e quatro (24)
horas ap6s a sua devolucao.

A reserva pode ser feita nos balcoes de atendimento das bibliotecas da REBIPV, por telefone, correio eletrénico ou
através da interface Web do sistema de empréstimo.

Quando as publicacdes estiverem disponiveis para serem requisitadas pelo utilizador, este sera contactado para
proceder ao seu levantamento no local de atendimento.

A reserva é valida por dois dias ap6s a devolugao pelo anterior utilizador.

A REBIPV pode solicitar a antecipag¢ao da devolucao de qualquer publicacdo sempre que o nimero de pedidos de
reserva for superior ao nimero de exemplares existentes.

ARTIGO 14 DEVOLUCAO E RENOVACAO

o1

02

03

04

05

06

07

No termo do prazo de empréstimo o utilizador deve apresentar-se na biblioteca munido da publicacao requisitada, a
fim de a devolver.

A renovacao do prazo de empréstimo deve ser requerida (presencialmente ou on-line) até ao Gltimo dia do prazo.
Este pedido de renovagao nao implica deferimento tacito, uma vez que podem existir outros utilizadores em lista de
espera.

Ao utilizador é permitida a renovacao das publicacoes requisitadas. O pedido de renovacdo pode ser realizado
preferencialmente através da sua ficha de utilizador disponivel on-line ou, em alternativa, por telefone ou correio
eletrénico.

O utilizador perde o direito a renovacao do prazo de empréstimo se devolver a publicagdo em causa fora do prazo
ou se as bibliotecas dela necessitarem para satisfazer outros pedidos.

A requisicao de empréstimo de outras publicacées nao é permitida a um utilizador que tenha um ou mais livros em
atraso na devolucao.

Sempre que existir um pedido de requisicao em lista de espera, os utilizadores mencionados na alinea c¢) do n.° 2 do
artigo 10.° do presente Regulamento devem devolver as publicagdes no prazo maximo de dois (2) dias Uteis.

As publicacdes devem ser devolvidas na biblioteca onde foram requisitadas.

CAPITULO V OUTROS SERVICOS DISPONIVEIS

ARTIGO 15 FORMACAO DE UTILIZADORES
As bibliotecas da REBIPV desenvolvem anualmente a¢des de formacao e divulgacao sobre os servicos e 0s recursos
digitais disponiveis.
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ARTIGO 16 SERVICO DE REFERENCIA

01 As bibliotecas da REBIPV disponibilizam o servico de referéncia que consiste no apoio personalizado a execucao de
pesquisas bibliograficas e a exploracao dos recursos informativos de carater cientifico e pedagégico.

02 O servico de referéncia pode ser presencial ou virtual.

03 O servigo de referéncia presencial tem um horario préprio que se encontra afixado em local visivel nas bibliotecas e
no portal da Internet da REBIPV.

ARTIGO 17 SERVICO DE FOTOCOPIAS

Os utilizadores poderao dispor de um servigo de fotocopias em sistema self-service.

01 E expressamente proibido fotocopiar integralmente as publicacdes das Bibliotecas;

02 Devem ser rigorosamente observadas as disposicoes legais constantes do Codigo dos Direitos de Autor e dos
Direitos Conexos, bem como de qualquer outra legislacao aplicavel;

03 Caso um utilizador infrinja a legislacao em causa, € responsavel por essa agao.

CAPITULO VI NORMAS DE CONDUTA

ARTIGO 18 CIVILIDADE E RESPEITO PELO AMBIENTE DE TRABALHO

01 As Salas de Leitura destinam-se a realizacdo de trabalho individual e silencioso, sendo interditos comportamentos
impréprios para com os demais utilizadores ou para com elementos do pessoal das Bibliotecas, ou outras condutas
que de algum modo perturbem o ambiente de trabalho.

02 Na&o é permitido:
a. Falar em voz alta e utilizar telefones méveis ou adotar quaisquer atitudes que comprometam o siléncio e a
disciplina, imprescindiveis nesse espaco;
b. Fumar, comer e beber;
c¢. Estudar em grupo quando essa atividade exija didlogo entre os seus membros, perturbando o normal
funcionamento da Biblioteca;
d. A presenca de animais, exceto caes-guia que acompanhem pessoas com necessidades especiais, nos termos do
Decreto-Lei n.° 74/2007, de 27 de marco;
e. Deixar objetos pessoais abandonados nas mesas de leitura. As bibliotecas da REBIPV nao se responsabilizam
pelo seu extravio;
f. Abandonar por um periodo superior a 30 minutos um posto de leitura e/ou trabalho em grupo.

ARTIGO 19 RESPEITO PELO PATRIMONIO

Nao é permitido:

01 Alterar a disposicao do mobiliario e/ou dos equipamentos;

02 Danificar uma publicacao, dobrar, cortar ou rasgar, escrever ou riscar, desenhar, sublinhar, sujar ou molhar as suas
folhas ou capas, ou, de qualquer outra forma, inutilizar o conteldo ou o suporte de outros documentos,
nomeadamente de carater videografico, audiografico ou informatico. Também é considerado dano de uma
publicacao o arrancar ou inutilizar quaisquer sinalizacoes colocadas pelos servicos das Bibliotecas.

ARTIGO 20 SISTEMA ANTIFURTO

01 As bibliotecas estao protegidas com sistema de seguranca antifurto. Quando o utilizador efetuar uma requisi¢ao
para empréstimo domiciliario, a publicacdo é desmagnetizada no equipamento respetivo, impedindo que o alarme
seja acionado a saida.

02 Caso o alarme seja acionado a saida, podera ser solicitada autorizacdo para verificagcdo dos pertences pessoais,
salvaguardando-se, no entanto, o respeito pelas disposicoes legais vigentes.

03 Aos utilizadores que repetidamente acionarem o alarme do sistema de seguranca e ndo autorizarem a verificacao
dos pertences pessoais, as bibliotecas reservam-se o direito de restringir 0 acesso aos seus espacos.

ARTIGO 21 APLICACAO DAS PENALIZACOES/SANCOES

01 A nao devolucao de publicacdes cedidas em regime de empréstimo domicilidrio dentro dos prazos fixados no
presente Regulamento implica a suspensao do direito de requisicao de publicagdes.

02 A partir do primeiro dia em que se verificar atraso na devolugcao de publicagdes, o utilizador é informado através de
correio eletronico sobre esse facto, sendo-lhe solicitado que proceda a devolucdo das mesmas com a maior
brevidade possivel.

03 O atraso na entrega das publicacoes sujeita o utilizador a suspensao do direito de requisitar publicacoes. A
reincidéncia injustificada implica a interdicao do direito de requisitar publicagdes.
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REGULAMENTO DA REDE DE BIBLIOTECAS REG*05.04.01PT

O utilizador que tente retirar publicacdes da biblioteca sem prévia requisicao sera, para além das sangoes previstas
na lei, objeto de suspensdo de todos os direitos de empréstimo de publicagcbes e a biblioteca submetera a
ocorréncia a Presidéncia da Escola e informa a REBIPV do processo.

ARTIGO 22 INDEMNIZACAO POR DANOS OU EXTRAVIO

o1

02

03

04

05

O utilizador é sempre o Unico responsavel pela publicacdo que requisitou, tendo que indemnizar o IPV em caso de
dano ou extravio da mesma.

Considera-se dano de uma publicacao, dobrar, cortar ou rasgar, escrever ou riscar, desenhar, sublinhar, sujar ou
molhar as suas folhas ou capas, ou, de qualquer outra forma, inutilizar o conteldo ou o suporte de outros
documentos, nomeadamente de carater videografico, audiografico ou informatico. Também é considerado dano de
uma publicacao o arrancar ou inutilizar quaisquer sinalizacoes colocadas pelos servi¢cos das Bibliotecas.

Compete a cada Biblioteca registar os danos causados a um determinado documento e comunicar superiormente a
ocorréncia.

A publicacao danificada deve ser substituida por outro exemplar. Na impossibilidade, aplica-se a indemnizagao
correspondente.

O calculo da importancia a pagar pelo utilizador em caso de dano ou extravio de publicacbes € proposto pelo
bibliotecario ao Presidente da sua Unidade Organica, tomando em consideragao o valor real ou estimado da
publicacao, bem como todas as despesas inerentes ao respetivo processo.

ARTIGO 23 DISPOSICOES FINAIS

o1

02

03

04

0 ndo cumprimento do disposto no presente Regulamento pode implicar procedimento disciplinar aos utilizadores
internos. Neste ambito, cada Biblioteca comunica ao Presidente da sua Unidade Organica o nome dos utilizadores
gue se encontram em situacao irregular ou que tenham agido de forma repreensivel.

O presente Regulamento pode ser revisto a qualquer momento por deliberacdo do Presidente do IPV ou sob
proposta dos presidentes dos conselhos diretivos e bibliotecarios responsaveis da REBIPV.

As taxas referidas no Regulamento sao fixadas pelo Conselho de Gestao sob proposta do Presidente do IPV, ouvidos
os presidentes das unidades organicas e bibliotecarios responsaveis, e sdo revistas quando se entender necessario.
Os casos omissos no presente Regulamento sao decididos pelo Presidente do IPV ouvidos os bibliotecarios
responsaveis.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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GESTAO DOS SERVICOS DE SUPORTE

SPQ*05.05PT
SERVICOS DE INFORMATICA



PROJETOS INFORMATICOS sPQ*05.05.01pPT

detecao da necessidade de
elaboragao de projeto

o1 ‘ Servicos de Informatica

elaboracao do cronograma,
definicao das especificacoes e elaboracao do projeto
afetacao de recursos

iniciativa
dos servicos
de informética?

03 Servicos de Informatica 04 Servicos de Informatica

analise dos dados de entrada

05 ‘ Servicos de Informatica

informacgao ao cliente/colaborador e
é a presidéncia ou ao superior arquivo
exequivel? hierarquico >
07 Servigos de Informatica 08 Servicos de Informatica

elaboragao do cronograma e
afetacao de recursos

09 Servicos de Informatica

elaboragéo do projeto

10 Servicos de Informatica

apreciacao superior do projeto

11 ‘ Presidente/Vice-Presidente

autorizagao para
implementacgdo?
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PROJETOS INFORMATICOS sPQ*05.05.01pPT

afetacan de recursos

13 ‘ Sarvicos da Informitica

necessAarin
adquirir bam
e/0u sarvigo?

wpq*04.01 grstan da
anuisigho de bons o de
SEMiGoS

EL]

implementacgia do projeto

16 Barvicos de Informatica

manteri-acao da implenentagin

17 Barvicos de Informatica

validagdo damplementagan

18 ‘ Bery. Informatica/clisnta

implementagao definigan de alteragies implementacao das alteragdes

validada?

20 Barvigon de Informitica Fih ‘ Sarvicos de Informiatica

arouive

2 ‘ Barvicos de Informatica

o1 A iniciativa de elaborar projetos (documentos, desenhos, orcamentos, software, projeto de redes, entre outros) pode
decorrer de orientacao superior, dos objetivos da instituicdo, da iniciativa prépria dos servigcos ou de pedidos efetuados
por clientes ou colaboradores.

02 a 04 e 13 Caso 0 projeto decorra de iniciativa prépria, os Servicos de Informatica elaboram o cronograma, definem as
especificacdes, afetam os recursos necessarios e elaboram o projeto, passando diretamente para o ponto 13 deste
procedimento.

02 e 05 Caso contrario os Servicos de Informatica analisam os dados de entrada, especificacoes e prazos de execucao.
Estes dados deverdo ser enviados aos Servicos de Informatica, por e-mail, através do superior hierarquico destes
Servigos.

06 a 08 Caso 0s Servicos entendam que o projeto nao é exequivel, informam o cliente ou colaborador e a presidéncia ou
o0 superior hierarquico destes servigos e arquivam o processo.

06, 09 e 10 Caso seja exequivel, os servicos elaboram o cronograma, afetam os recursos necessarios e elaboram o
projeto.

11 Apds a elaboracao, o projeto € enviado, através do Expediente-SA, para apreciacao superior e autorizacao para
implementacao.

12 Caso nao seja autorizada a implementacao, os Servigcos de Informatica informam o cliente ou colaborador e a
presidéncia ou o superior hierarquico destes servigos e arquivam o processo.

12 e 13 Caso seja autorizada a implementacao do projeto, os Sl procedem a afetacao dos recursos necessarios.

14 e 15 Caso seja necessaria a aquisicao de bens ou servicos para implementacao dos projetos os S| desencadeiam o
processo que segue o descrito no procedimento de gestao da qualidade spa*04.01 aquisicao de bens e de servigos.
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PROJETOS INFORMATICOS sPQ*05.05.01pPT

16 a 18 O projeto é implementado, monitorizado e sera validado ap6s periodo a definir em cada caso pelos Sl.
19 a 21 Caso a implementacao nao seja validada, procede-se a definicao e implementacao das alteracoes necessarias.
22 Apo6s validacado da implementacao do projeto, procede-se ao seu arquivo.

Nnota Em projetos simplificados devera ser seguida a seguinte sequéncia relativamente aos pontos deste procedimento:
01, (03, 04) ou (09, 10), 14, 15 g.a., 16, 17 € 20.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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APLICACOES, REDE E SEGURANCA DE DADOS sPQ*05.05.02PT

ocorréncia em aplicacéo, rede ou
seguranca de dados

o1 Servicos de Informatica

v

avaliacao de necessidades e
informacao dos utilizadores

02 ‘ Servicos de Informatica

necessaria
aquisi¢ao de bens
ou servigos?

spq*04.01 gestdo da
aquisi¢ao de bens ou de
servicos

04

resolucao da ocorréncia e

informacao dos utilizadores

05 Servicos de Informatica

arquivo

06 ‘ Serv. Informatica/Contab.

01 Os Servigos de Informatica gerem um conjunto de aplicagdes multiutilizador instaladas no seu datacenter, a rede de
comunicacoes de dados dos Servicos Centrais e 0o backbone de todo o IPV, garantindo a transmissao de dados entre as
diversas unidades e servicos que compdem o IPV e deste para a internet. Com a finalidade de protecao dos dados, em
circulacao e armazenados, os Servicos de Informatica adotam uma atitude pré-ativa na monitorizacao de dados nas
suas redes e na detecdo e prevencao de intrusdes ou utilizacdo indevida de recursos, recorrendo, para tal, as
ferramentas de analise disponiveis. Cada situacdao detetada como tarefa de manutencdo em aplicagao, rede ou
seguranga, intrusdo ou oportunidade de melhoria da origem a uma ocorréncia.

02 Os Servicos de Informatica avaliam as necessidades (materiais e humanas) para resolucao das ocorréncias e, quando
aplicavel, informam diretamente os utilizadores afetados, recorrendo as listas gerais de distribuicdo de e-mail das
diversas unidades organicas ou enviando e-mail para um numero selecionado de utilizadores, que ficarao responsaveis
por difundir a informacao em cada unidade do IPV.

03 e 04 Caso seja necessaria a aquisicao de bens ou servigos para a resolucao da ocorréncia o processo segue o descrito
no sp*04.01 aquisicao de bens e de servigos.

05 Os Servicos de Informatica procedem a resolucao das ocorréncias e informam diretamente os utilizadores afetados.
06 Procede-se ao arquivo dos processos.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso asociado
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APOIO INFORMATICO

detegdo de problema intonmatico

a1 Utlizadar

v

consulta do ficheiro de resposta as
perguntas mais frequentas (FAQ)

Uillzador

consegue
resalver?

sPQ*05.05.03pPT

problema resolvido

anvin de padido aos Sarvigos de
Informatica

03 Uillzador

v

analise do pedido

Servicon de Infarmatica

concegue
resnlver por
telefone?
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APOIO INFORMATICO

afetuar padido de deslboagie am
Servigh
93 Sarvicos de Informatica
AulGricagan
L 1] ‘ SBupariar Hiardrguice

autarizada?

hacassarna
aguisicac de bens
U servigos?

14

apq*04.03 gratic de obras
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APOIO INFORMATICO sPQ*05.05.03PT

necessaria
aquisi¢ao de bens
ou servigos?

spq*04.01 gestdo da

aquisicao de bens e de

servicos

necessario
construir
infraestruturas?

spq*04.03 gestdo de obras
e de empreitadas

es

20

resolucao de problema

21 Servicos de Informatica

informagao ao requerente

22 Servigos de Informatica

v

introducao dos dados no ficheiro de
respostas as perguntas mais
frequentes (FAQ)

23 Servigos de Informatica

encerramento e arquivo

24 ‘ Servicos de Informatica

01 a 03 Os pedidos de apoio ou de prestacao de servicos informaticos podem ser solicitado por uma entidade externa
(Unidade Organica ou outra) ou interna (qualquer colaborador dos servigos centrais). Se um utilizador detetar que esta
perante um problema informatico que nao consegue resolver por si s6, deve consultar o ficheiro de resposta as
perguntas mais frequentes (FAQ - base de dados de questdes frequentemente formuladas), de modo a tentar
ultrapassar a dificuldade encontrada com base nas sugestdes propostas.

04 Caso nao consiga ultrapassar a dificuldade, o utilizador formaliza o pedido através da aplicacdo informatica de
helpdesk, especifica para o efeito. Caso o utilizador nao tenha acesso a esta aplicacao pode executar o seu pedido
através de e-mail ou por telefone (por esta ordem de preferéncia). O Técnico que aceita o pedido de intervencao efetua o
respetivo registo na aplicacao de helpdesk.

05 O responsavel pela resolucdo do problema efetua a analise dos pedidos efetuados e tenta a sua resolucao via
telefone.

06 Caso o problema seja resolvido por telefone, o processo continua no ponto 23 deste procedimento.

07 a 09 Nao ficando resolvido e tratando-se de um pedido que implique uma deslocacao ao exterior, o técnico
responsavel solicita autorizacao superior (ima*03.08).

10 Caso a intervencao nao seja autorizada o0 processo continua na etapa 22 do presente procedimento. Caso a
intervencao seja autorizada, o processo continua na etapa 11 do presente procedimento.

11 e 12 Caso sejam necessarios bens ou servicos o técnico de informatica solicita a sua aquisicao de acordo com o
descrito no spe*04.01 aquisicao de bens e de servigos.

13 e 14 Caso se verifique a necessidade de servicos de construcao internos o procedimento segue 0 spa*04.03 obras e
empreitadas.

15 e 16 Caso o problema fique resolvido, 0 processo continua no ponto 22 deste procedimento. Caso nao fique resolvido,
0 processo volta ao ponto 8 deste procedimento. Caso seja necesséria a transferéncia de materiais para os Servicos
Centrais para reparacao, deve ser preenchido o respetivo impresso (imqe*05.05.03).
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APOIO INFORMATICO sPQ*05.05.03PT

17 a 20 Tratando-se de um pedido interno, e caso sejam necessarios bens ou servigos, o procedimento segue o descrito
no spe*04.01 aquisicao de bens e de servicos. Caso se verifique a necessidade de construgao de infraestrutura o
procedimento segue o spq*04.03 obras e empreitadas.

21 e 22 O requerente é informado sobre a resolucao ou nao do problema atravésda plataforma de helpdesk.

23 No caso da resolucao deste problema ainda nao estar descrita, o técnico de informatica procede a sua descricao e
introducao na FAQ - base de dados de questoes frequentemente formuladas.

24 Os pedidos sao encerrados e arquivados na plataforma de helpdesk.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

IMa*05.05.03 deslocacao de material informatico para manutencao/reparagao
ima*03.08 pedido para o pessoal nao docente se ausentar do servico/local de trabalho (sem custos para a instituicao)
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SEGURANGCAS A INFORMAGAO DO SISTEMA INFORMATICO 10*05.05.01pPT

01 SEGURANCA DE DADOS
1 Seguranca dos dados da aplicacéao especifica em servidor:
Sao realizados backups, todas as 24 horas, das seguintes aplicacoes:
e base de dados de cabimentacao
base de dados registo diario de faturas
base de dados folha de cofre
base de dados contratos
base de dados republica, rh, epublica
base de dados do expediente
base de dados do siag
pasta do sistema de gestao da qualidade, p-tecnic, p-tecsas, p-cursos
moveon
bd da biblioteca
bd processos
bd orgaos gestao
bd centro investigacao
contabcheck

11 Seguranca dos documentos individuais de cada colaborador

Cada colaborador é responsavel por guardar, no disco duro da maquina que utiliza, os seus documentos e emails. E
também responsavel executar backups dos documentos e emails que guarda na sua maquina e que achar importantes,
para um drive disponibilizado no seu computador aquando da execugao do processo de login no dominio. Esse drive
(pasta) encontra-se num servidor em rede.

I Seguranca dos documentos partilhados pelos colaboradores

Os utilizadores podem partilhar documentos, recorrendo, para isso, a pastas colocadas fisicamente em servidores e
disponibilizadas através da rede. Nao é feito backup destas pastas. A hierarquia de pastas é semelhante na rede com
acesso a internet e na rede fechada, estando definida na 10*04.09 estrutura das pastas no sistema informatico.

02 PROTECAO ANTIVIRUS

A aplicacao client-server da trend existente na rede com ligacdo a internet, verifica, de hora a hora, se existem
atualizacées na internet, e, caso existam, descarrega-as para o servidor. a atualizagdo dos clientes de antivirus
(colocados nos desktops dos funcionarios) é feita da seguinte forma:

- 0s clientes sao imediatamente atualizados, depois do servidor ter descarregado as novas atualizacoes.

- caso nao estejam ligados na altura da atualizagdo, sdo atualizados quando o computador é reiniciado.

- para além das situacoes anteriores, existe uma calendarizacao de atualizacao dos clientes, de 3 em 3 horas.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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ESTRUTURA DAS PASTAS NO SISTEMA INFORMATICO 19*05.05.02PT

ESTRUTURA DE PASTAS INFORMATICAS
rede aberta (com acesso a web e mail sem restricgoes) - dominio valinor

nome da pasta

utilizadores

P_ALLUSE authenticated users

P_ASSESS Ester Araljo, Joaquim Amaral

P_CULTUR Joado Rodrigues, José Carlos, CULTUR

P_CURSOS Isabel Monteiro, Maria Paula Carvalho

P_DIE Ester Ara(jo, Jodo Domingos, Jodo Rodrigues, Joaquim Amaral, Joel Marques, Jorge Alves, José Soares, Paulo Medeiros
P_ESPACOS Maria Paula Carvalho, Paulo Medeiros

P_EXPARQ EXPARQ

P_FOTOS Fernando Sebastiao, Joel Marques, Maria Paula Carvalho, Pedro Rodrigues, Presidéncia IPV
P_ITSYST ITSYST

P_JURIDI Isabel Cardoso, JURIDI, Mario Cunha, Octavio Silva

P_MCSR Mario Cunha, Sandra Rebelo

P_MOTORI MOTORI

P_PLANEA Isabel Cardoso, Mario Cunha, Octavio Silva

P_PLA-RI Ana Medeiros, RELINT

P_PRESID PRESID

P_RELINT Conceicao Pereira, Gab. Acesso, RELINT

P_RELPUB RELPUB

P_SGQ GESQUAL

P_TECNIC Mario Cunha, TECNIC

P_TEC-SAS Luis Filipe Ramos, Pedro Pinto, Pedro Sousa, Rosa Rodrigues
P_TVSTUD TVSTUD

P_VPGRI Maria Paula Carvalho

rede dos servigos (com acesso a web e mail sem restriccdes) - dominio imladris

global
p_alluse
p_aprovi
p_contab
p_pessoa

p_sgq
s_alluse

NOTAS

authenticated users, everyone

authenticated users

p_aprovi

p_contab

authenticated users

authenticated users

s_aprovi, s_bolsas, s_contab, s_exparq, s_rhuser

1 A pasta dos SAS esta disponibilizada em rede e no diagrama, mas nao pertence aos Servigos Centrais.
Il Para além dos utilizadores ou grupos mencionados, tém acesso a todas as pastas o sistema e os operadores do

sistema.

i O pedido de criacdo de uma pasta de partilha & transmitido aos Sl pelo funcionario responsavel pela sua criagao,
juntamente com a lista de utilizadores que devem ter acesso a pasta e o tipo de acesso que devem ter. O funcionario
gue envia o email de criacao da pasta € o Unico responsavel pela sua criacao / configuracao de acessos e manutencao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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CRIACAO, ALTERACAO E REMOCAO DE UTILIZADORES 10*05.05.03PT

01 No caso de os utilizadores estarem ligados a rede cablada:

01.01 Criacao de utilizadores

01.01.01 utilizadores individuais

os Servicos de Recursos Humanos efetuam o pedido para a atribuicao de usernames e passwords a novos
colaboradores, através do preenchimento dos dados necessarios (constantes em folha excel fornecida pelos
Servicos de Informatica), e enviam-no, por e-mail, para o endereco: helpdesk@pres.ipv.pt.

0s usernames sao formados, preferencialmente, pela primeira letra do primeiro nome do colaborador seguida do
Gltimo apelido do utilizador (sem acentos nem cedilhas).

a password inicial € comunicada ao utilizador, oralmente ou por escrito, em sobrescrito fechado, sendo os
colaboradores responsaveis pela sua alteragao.

01.01.02 utilizadores nao individuais

X3

%

X3

8

0s responsaveis pelos servigos efetuam o pedido para a atribuicdo de usernames e passwords ao servico, através
do preenchimento dos dados necessarios (constantes em folha excel fornecida pelos Servicos de Informatica), e
enviam-no, por e-mail, para o endereco: helpdesk@pres.ipv.pt.

0s usernames sao formados, preferencialmente, pelas siglas do servico (sem acentos nem cedilhas).

a password inicial € comunicada ao responsavel pelo servico, oralmente ou por escrito, em sobrescrito fechado,
sendo este responsavel pela sua alteracgao.

01.02 Remocao ou alteracao de utilizadores

01.02.01 utilizadores individuais

os Servicos de Recursos Humanos efetuam o pedido com a alteragdao/remocao pretendida, através do
preenchimento dos dados necessarios (constantes em folha excel fornecida pelos Servicos de Informatica), e
enviam-no, por e-mail, para o endereco: helpdesk@pres.ipv.pt. Caso se pretenda o reencaminhamento do endereco
de e-mail atual para outro endereco, os Servicos de Recursos Humanos devem anexar informacao do utilizador,
autorizando o reencaminhamento, explicitando o endereco e o tempo durante o qual deve ser mantido o
reencaminhamento, até um prazo maximo de 3 meses.

01.02.02 utilizadores nao individuais

0s responsaveis pelos servigos efetuam o pedido com a alteragdao/remocgao pretendida, através do preenchimento
dos dados necessarios (constantes em folha excel fornecida pelos Servigos de Informatica), e enviam-no, por e-mail,
para o endereco: helpdesk@pres.ipv.pt. Caso se pretenda o reencaminhamento do endereco de e-mail atual para
outro endereco, 0s responsaveis pelos servicos devem anexar informacado do utilizador, autorizando o
reencaminhamento, explicitando o endereco e o tempo durante o qual deve ser mantido o reencaminhamento, até
um prazo maximo de 3 meses.

02 No caso de os utilizadores estarem ligados a rede wireless

o pedido para a criacdo atribuicdo de usernames e passwords é efetuado através do preenchimento do impresso
proprio para o efeito (me*05.05.01) que deve ser entregue nos Servigos de Informatica.

0s usernames sao formados, preferencialmente, pela primeira letra do primeiro nome do colaborador seguida do
Gltimo apelido do utilizador (sem acentos nem cedilhas).

a password inicial é criada aleatériamente e comunicada oralmente ou por e-mail ou pelo proprio utilizador e ndo
pode ser alterada.

os utilizadores podem ser desativados ou apagados, sempre que achado conveniente, pelos Servicos de
Informatica.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
IMQ*05.05.01 requisi¢cao de conta wireless
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PRIORIDADE TEMPO DE RESPOSTA

TEMPO DE RESOLUCAO

CRITERIOS E PRAZOS PARA OS PEDIDOS DE APOIO INFORMATICO 19*05.05.04PT

TIPO DE PEDIDO

CRITICA <30 min.

<6 horas

falhas nas comunicacoes de dados do ipv

compromisso de seguranga (difusao de virus/malware)

problemas com aplicagdes que envolvam transacdes financeiras
urgentes

ELEVADA <1 hora

< 2 dias

atualizacao da informagao na intranet

problemas causados por falhas na rede local (acesso a programas
instalados nos servidores, acesso a internet ou ao correio
eletrénico)

falhas no acesso as contas dos utilizadores

servicos e plataformas campus virtual

apoio as unidades organicas relativo a problemas que afetem o
bom funcionamento dos servi¢os

MEDIA < 3 horas

< 3 dias

problemas nos programas e-publica, bolsas, homebanking, sigo,
siges, timegest, siag, e outros

mau funcionamento de computadores, impressoras €/ou monitores
(excetuam-se problemas eletromecanicos que serao
reencaminhados para o departamento técnico)

atualizacao de programas sempre que a sua falha possa prejudicar
0 Servigo.

BAIXA < 2 dias

logo que possivel

apoio logistico nas ferramentas do office

problemas com a configuragado do correio eletrénico
problemas de impressao

instalacao de programas licenciados

resolugao de duvidas do utilizador

apoio a alunos

A prioridade “baixa” € atribuida por defeito. Os Servigcos de Informatica procederdo a correcao da prioridade tendo em

conta os critérios acima descritos.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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REGULAMENTO PARA EMPRESTIMO DE COMPUTADOR PORTATIL REG*05.05.01PT

Os Servigos de Informatica do IPV possuem computadores portateis disponiveis para empréstimo. A requisicao destes
deve seguir o descrito neste regulamento.

01 O requisitante preenche a requisi¢cao requisicao de empréstimo (ime*05.05.02), disponivel na pagina do sistema de
gestao da qualidade, e entrega-a nos servicos, pessoalmente ou via e-mail. Este impresso pode ser solicitado aos
servicos de informatica através de e-mail.

02 Os requisitantes externos a instituicao devem solicitar a validacao e a autorizacdo a direcao do IPV, ficando a
consideracao superior o estabelecimento, ou ndo, de uma caugao de empréstimo.

03 A requisicao deve ser entregue aos Servicos de Informatica 24 horas antes do levantamento do computador. Os
Servicos de Informatica nao garantem a disponibilizacao do equipamento caso a requisi¢cao seja efetuada com menor
antecedéncia.

04 O prazo maximo de empréstimo é de 3 dias Uteis. No final deste prazo o requisitante deve entregar o portatil nos
Servicos de Informatica.

05 A nao entrega do portatil, dentro do prazo estipulado, implica a participacao da ocorréncia a diregao do IPV.

06 Qualquer despesa decorrente de dano, avaria do equipamento ou falta de qualquer acessoério, detetada no ato de
entrega, sera imputada ao requisitante. Situacoes desta natureza serao reportadas diretamente a direcao do IPV.

RENOVACAO/PROLONGAMENTO

A renovacao/prolongamento do prazo de empréstimo pode ser autorizada se devidamente fundamentada. Esta
solicitacdo deve ser entregue aos Servicos de Informatica até as 17h30m do dia a que se reporta o prazo do
empréstimo, para que estes servicos procedam a sua validagao. Podem ser autorizadas, no maximo, duas
renovagoes/prolongamentos, por periodos de tempo que nao excedam o prazo maximo de empréstimo. Os pedidos de
renovacgao/prolongamento dos empréstimos por tempo superior devem ser dirigidos a direcao do IPV.

RESERVAS

Sempre que o requisitante pretenda o empréstimo do portatil para uma data especifica pode proceder a reserva,
ficando dependente da disponibilidade de equipamento para a data pretendida.

CANCELAMENTO

0 requisitante pode cancelar o empréstimo do portatil, devendo informar os Servicos de Informatica tdo rapidamente
quanto possivel, de forma a colaborar na otimizagao e correto funcionamento do servigo em causa.

NoTA Os requisitantes que pretendam utilizar o equipamento para fins nao estritamente relacionados com o servico
devem solicitar autorizagao a dire¢ao do IPV.

As situagOes omissas neste regulamento serao analisadas e expostas a diregao do IPV.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
IMQ*05.05.02 requisicao de computador portatil

REG*05.05.01pPT V02 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: S 111



yilo
0 S

€A

ghapic
™

&
Yo,

PQ*05PT
GESTAO DOS SERVICOS DE SUPORTE

SPQ*05.06PT
OUTROS SERVICOS DE SUPORTE



SERVICOS DE REPROGRAFIA sPQ*05.06.01rT

apresentacao de proposta de pregas
a praticar

i Canzelhe Administrativa G

Aprovacdo da praposta de pragos

02 Censelha de Gestio

divulgagda dos pragos dos semvigos

03 Barvicon raspanLivais

v

detinigin de limite maximo de
copias para utilizadores internos

04 ‘ Orgio responssvel

servieo dantro
o limite maximo
autarizado?

SEenich
interno?

@ Mo*05.06.01 L/J 0%.06.01

requisican de servico requisican de servico

14 Clienta Lk Clienta

v v

EXECUGHD (0 SEMIGH & COMUNICAGA0

validardo do servico

ak clignte
is Reproegrafia 03 Ruaponasval pala validacis
antrega do servico execucdn e entrega do servigo
18 Reprografia 03 ‘ Reprografla
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SERVICOS DE REPROGRAFIA sPQ*05.06.01rT

retificacao e entrega do servico retificacao e entrega do servico

servico
aceite?

servico
aceite?

18 ‘ Reprografia 11 ‘ Reprografia
emissao de fatura registo do servico
19 Posto de Cobranca/Tesouraria 12 Reprografia
pagamento comunicagao ao 6rgao responsavel
20 Cliente 13 Reprografia

v

emissao e entrega de recibo

21 ‘ Posto de Cobranca/Tesouraria

pagamento
em posto de
cobranga?

entrega dos valores a tesouraria

23 Posto de Cobranca

arquivo dos documentos

24 ‘ Tesouraria/Reprografia

01 e 02 As propostas de pregos a praticar nos servigos de reprografia das Unidades Organicas sao apresentadas pelos
Conselhos Administrativos das mesmas, até ao final do ano letivo anterior, ao Conselho de Gestdo, a quem cabe a
respetiva aprovacao (estas propostas nao se aplicam aos Servicos de A¢ao Social e aos Servigos Centrais).

03 Os precos a praticar nos servigos sao divulgados da forma considerada mais apropriada em cada unidade organica.

04 No inicio de cada ano letivo, o érgao reponsavel define o limite maximo de cépias para os utilizadores internos. Este
limite pode ser alterado mediante solicitagao, devidamente fundamentada.

05 a 08 Os servicos internos enquadrados dentro do limite maximo estabelecido ndo necessitam de requisicdo. As
restantes solicitagdes internas sao efetuadas através do preenchimento da requisicao de servico de reprografia
(ima*05.06.01) que devem ser devidamente validadas antes da execucao do servico.

09 a 13 ApOs a entrega e a aceitacao dos servigos internos, os servigcos de reprografia efetuam os respetivos registos
que, em intervalos regulares, comunicam ao respetivo 6rgao responsavel.

14 As restantes solicitacoes de servico de reprografia sdo efetuadas através do preenchimento da requisicao de servico
de reprografia (ma*05.06.01) exceto nos casos em que 0s pedidos possam ser executados imediatamente.

15 e 16 Pedidos que possam ser executados na hora sao imediatamente entregues aos clientes. Pedidos que nao
possam ser executados na hora sdo informados aos clientes imediatamente ap6s a sua disponibilidade para entrega.

17 e 18 Quando o cliente nao aceitar o servigo, os servigos de reprografia procedem a sua retificacao e entrega.

19 Apds a entrega do servigo é emitida a respetiva fatura.

20 e 21 Apds 0 pagamento o recibo € emitido e entregue aos clientes.

22 e 23 Os valores recebidos em posto de cobranca sdo entregues pelos responsaveis a tesouraria da unidade organica.
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SERVICOS DE REPROGRAFIA sPQ*05.06.01rT

24 Os documentos de venda sao arquivados pela tesouraria.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
IMQ*05.06.01 requisicao de servigco de reprografia
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SERVICOS DE PSICOLOGIA

definicdo dos pregos a praticar nos

servicos de psicologia

o1

Orgao competente

v

aprovacao dos precos a praticar nos

servicos de psicologia

02 Conselho de Gestao

v

divulgagao dos servigo disponiveis e
dos respetivos pregos

Servicos de Psicologia

consulta
de psicologia?

avaliagcao
psicologica?

marcagao de consulta

marcagao de consulta

‘Servicos de

05 Servigos de 12
compra de senha realizacao da consulta de psicologia
06 Paciente Interno/Externo 13 Psicologo/Paciente
emissao e entrega do recibo ao ’ . :
X registo das consultas de psicologia
paciente
07 Tesouraria 14 Servicos de Psicologia

v

entrega da senha no inicio da
consulta

08 Paciente Interno/Externo

v

realizacdo da consulta de psicologia

09 Psicologo/Paciente

v

registo das consultas de psicologia

10

Servicos de Psicologia

RESPONSAVEL PELO PROCESSO: SERVICOS DE PSICOLOGIA
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SERVICOS DE PSICOLOGIA sPQ*05.06.02PT

realizagac de outros servigas
solicitados

apnig a
procedimants
concursal?

apnia a
processos de
adaptagio?

F18 Soervizon o& Psicologia

v

annio A precessns de adaptagaa de

restagan de in A coneur Ard afquipameantos efou de metndalagia ) -
[res (} ! B A L S0 uip. /0l 21 i agias registo da atividade
admissag de recursns humanas para estudantes com necessidades
educativas especiais
16 Servigos de Paicologia 132 Servigon de Paicologia Fr Servigon de Psicologia

v v v

elaboracio de relatdrio de
atividades

ragista da atividade registo da atividade

17 ‘ Sarvigos de Psicologia 20 ‘ Servizon e Psicologia F- Servizon e Psicologia

o1 e 02 O preco de cada servico prestado deve ser proposto por 6rgao competente e aprovado pelo Conselho de Gestao
do IPV.

03 Cabe aos servicos responsaveis a divulgacao dos servicos disponiveis e dos respetivos precos, através dos canais
que entender mais apropriados.

04 a 07 As consultas de psicologia requerem marcacao prévia apoés a qual deve ser efetuada a compra de senhas,
cabendo a tesouraria a entrega das mesmas e do respetivo recibo aos pacientes.

08 A senha deve ser entregue ao psicélogo antes do inicio da consulta.

09 e 10 Apos a realizacao da consulta de psicologia, os servigos responsaveis efetuam o respetivo registo.

11 e 12 Caso se trate de pedido de avaliacao psicolégica, a consulta requer marcacao prévia com o psicélogo.

13 e 14 ApOs a realizagao da consulta de avaliagao psicologica, os servigos responsaveis efetuam o respetivo registo.

15 a 17 Se se tratar de apoio a concurso para admissao de recursos humanos, os Servicos de Psicologia procedem de
acordo com o previsto no procedimento concursal e, apés a realizacao do mesmo, efetuam o registo da atividade.

18 a 20 Quando se trate de pedido de apoio a processo de adaptacao de equipamentos e/ou de metodologias para
estudantes com necessidades educativas especiais, os Servicos de Psicologia procedem de acordo com a solicitagao e,
apos a realizacao da atividade, efetuam o seu registo.

21 e 22 Caso se trate de um servigo nao previsto nos pontos anteriores, os Servigcos de Psicologia procedem de acordo
com a solicitacao e, ap6s a realizacao da atividade, efetuam o seu registo.

23 No final de cada ano civil os Servigcos de Psicologia elaboram o respetivo relatério de atividades.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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GESTAO DA COOPERACAO INTERNACIONAL PQ*06PT

LEQISLAGAD APu_cii.\rEl., ORIENTAGOES
COMUNITARIAS/ TUTELA

POLITICA EUROPEIA DO 1PV

NORMAS [H)S PROGRAMAS DE APOID, SOLICITAGOES DAS PARTES
ACORDOS/PROTOGOLOS INTERESSADAS

sPe*0E.01
Zestan dos procesans de
farmagic de parcerias

parcerias
internacionais?

:

sPO*0E.02
gestaa das randidaturas e
projelos de apow a
internacionalizacio

projetos
de coaperagio
internacional?

:

03

SPO*06.03 ¢ SPO*06.03
mabilidade estudantes,
diplomados, docentes, néo
dacantes (enviados e
recebidos)

mobilidade
internacional?

:

o5
sPO* .08 e sPg*05.08
mobilidade _mﬂhilid ade estudantes,
intemacional ao abrigo de d'%zﬂi‘igf'ad;‘;ebﬂ?jagm
protagalos? pratocolos (snviades &
[T ] recebidos)

recolha de informagas

L1 ‘ Qaestor da Qualidade

As atividades de cooperacgao internacional desenvolvidas pelo Instituto Politécnico de Viseu sdo enquadradas pela
legislagao nacional e legislagao internacional aplicaveis a este dominio de atividade, pelas orientagcdes comunitarias e
ministeriais no ambito da internacionalizacao do ensino superior, pela politica europeia institucional, pelas normas dos
programas de apoio, conteddos de acordos e parcerias estabelecidos, bem como pelos pedidos apresentados pelos
membros da comunidade académica. O Servico de Relagdes Externas:

01 e 02 promove e facilita a formacao de parcerias internacionais que permitam potenciar a sua atividade de
internacionalizagcado. Estas parcerias assumem graus diversificados de formalizacao (acordos bilaterais e multilaterais,
cartas de aceitacado, planos de atividade conjuntos, entre outros). O procedimento aplicavel a gestao da formacao de
parcerias esta traduzido no spq*06.01.

03 e 04 apoia e implementa (quando aplicavel) projetos e atividades de cooperagao internacional - spq*06.02. O
acompanhamento e controlo da execucao financeira sao assegurados pelos Servicos de Planeamento e Controlo de
Gestao.

05 e 06 planeia e implementa projetos de mobilidade internacional no &mbito do programa Erasmus+, abrangendo varios
publicos, designadamente: estudantes e diplomados, docentes e nao docentes. A implementagao destes projetos de
mobilidade obedece aos procedimentos estabelecidos, a saber:

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

sPQ*06.04 mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e nao docentes - recebidos

07 e 08 planeia e implementa projetos de mobilidade internacional no ambito de protocolos de cooperagao internacional,
abrangendo varios publicos, designadamente: estudantes e diplomados, docentes e ndo docentes. A implementacao
destes projetos de mobilidade obedece aos procedimentos estabelecidos, a saber:

sPa*06.05 mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e ndo docentes ao abrigo de protocolos de cooperacao
internacional - enviados
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GESTAO DA COOPERACAO INTERNACIONAL PQ*06PT

sP@*06.06 Mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e ndao docentes ao abrigo de protocolos de cooperacao
internacional - recebidos

09 Em intervalos regulares, o Gestor da Qualidade recolhe informacao pertinente para a demonstracao da eficacia dos
processos que € apresentada ao Conselho para a Avaliacao e Qualidade no balanco da qualidade da instituicao.

NOTAS

A Em caso de conflito entre os procedimentos estabelecidos e as normas dos programas de apoio nos quais o Instituto
Politécnico de Viseu participa (devido a alteragoes dos regulamentos, novas disposi¢cdes ou orientagdes dadas pelos
organismos que os coordenam), prevalecem as segundas.

B A assinatura/aprovacdo do Presidente do Instituto Politécnico de Viseu poderd, na auséncia ou impedimento deste, ser
substituida pela dos Vice-Presidentes e, na auséncia ou impedimento destes, pela do Administrador do Instituto
Politécnico de Viseu.

¢ A assinatura/aprovacao do Coordenador Institucional podera, na auséncia ou impedimento deste, ser substituida pela
assinatura de outro funcionario do Servico de Relagoes Externas.

p Ao abrigo dos programas comunitarios poderao existir atividades de mobilidade pontuais que nao obedecem a uma
l6gica de implementagao regular. Estas atividades, caso ocorram, obedecerao aos requisitos exigidos nas normas
definidas pela entidade financiadora.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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PROCESSOS DE FORMACAO DE PARCERIAS sPQ*06.01PT

progsta de parceria

01 SAE/UQ/Parcalros

v

analise e ajustes 8 proposta

o2 ERE/UQ/Parcalros

v

amissdn de protoceld efou carta de
acaitasio

a3 ‘ ERE/Prosidente IFV/Parcelro

rorizado? comunicagie a El e Parcaires
autarizado?

s SRE

assinatura de documeantos
113 Presidents 1PV
arauive
07 ‘ SAE

01 e 02 As propostas de parcerias podem ter trés fontes: os Servicos de Relagdes Externas, as Unidades Organicas do
Instituto Politécnico de Viseu e parceiros externos. Mediante a fonte da iniciativa sdo analisadas e ajustadas as
necessidades dos envolvidos, isto &, se for iniciativa dos Servicos de Relacdes Externas a proposta € enviada as escolas
para analise e vice-versa. Quando € iniciativa de parceiros externos, as escolas e 0os Servicos de Relacoes Externas
entram mutuamente em contacto para avaliarem a mesma.

03 a 07 Os Servicos de Relagdes Externas enviam a proposta a presidéncia para aprovacao e, em caso de ser autorizada,
€ assinado o acordo emitido aquando da negociagao da parceria. Se o parecer for negativo sao informadas todas as
partes e a proposta ndo é consumada. As parcerias sao posteriormente arquivadas.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado

sPQ*06.01pPT V04 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: SRE 111



e dory,

sPQ*06.02pPT V04 31/10/2016

CANDIDATURAS E PROJECTOS DE APOIO A INTERNACIONALIZAGAO

elaboragan da candidatura & ECHE
(Erasmus+)

a1 SAE

v

envic da candidatura ac Presidente
de IPy para aprovagdo

despacho
favordvel?

reformulagio da candidatura

L2 ‘ SAE

submissdo da candidalura & EACEA
(Erasrnus+)

s ‘ SAE

arquivo do processo (impessibilidade
de candidatura a financiamento para
mobilidade erazmus)

L) SAE

possibilidade
de apresentar
candidaturas?

arquivo do progesso

93 SAE

elaboragdo de candidatura a
finanziamento

in SAE/UQ/Parcalros/ Inst. Coord.

v

envie da proposta de candidatura ao
Presidente do IPV para aprovagdo

11 ‘ SHE

despacho
favordvel?

reformulacao da candidatura

13 SHAE/UQ/Parcalros/Inst. Coord.
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CANDIDATURAS E PROJECTOS DE APOIO A INTERNACIONALIZACAO sPQ*06.02PT

submisséao da candidatura

14 ‘ SRE/UO/Parceiros/Inst. Coord.

candidatura arquivo do processo

aprovada?

16 SRE

comunicacao dos resultados ao
Presidente do IPV

17 SRE

contratualizacao

18 Pres. IPV/Parceiros/Ent.Fin.

implementacao das atividades

19 SRE/Parceiros/U0/Inst.Coord.

controlo e execugao financeira

20 SPCG/SRE/Parceiros/Inst.Coord.

v

elaboragao e submissdo do relatério
final (quando aplicavel)

21 SPCG/SRE/Parceiros/Inst.Coord.

arquivo

22 ‘ SRE

01 a 07 Para participar no programa Erasmus+ cada instituicao de ensino superior tem que previamente apresentar uma
candidatura a Carta Universitaria para o Ensino Superior (junto da Comissao Europeia). Na referida candidatura, a
instituicdo descreve a sua estratégia de cooperacdo europeia, indicando igualmente os procedimentos a adotar para
assegurar uma correta implementacao das atividades. A sua aprovacao constitui um certificado, do qual constam os
principios fundamentais a respeitar, que permite a instituicdo posteriormente candidatar-se as diversas atividades do
programa mencionado. A sua hao aprovacao impede o Instituto Politécnico de Viseu de participar em candidaturas para
obtencao de financiamento com vista a implementacao de atividades Erasmus+. A candidatura em causa € elaborada e
submetida pelo Servico de Relagdes Externas, apds aprovacao do Presidente do Instituto Politécnico de Viseu.

08 a 13 A elaboracdo das candidaturas a financiamento podera ser feita pelo Servico de Relagbes Externas e/ou
unidades orgénicas caso o IPV seja a entidade coordenadora, ou, por outra instituicdo, no caso de uma candidatura
conjunta, onde o IPV seja parceiro (neste caso o Servico de Relagoes Externas e/ou unidades organicas enviam o input a
organizacao responsavel pela mesma). Sempre que a elaboracao da candidatura ou envio de input for da exclusiva
responsabilidade do Servico de Relagcdes Externas, a mesma é levada a consideracdo do Presidente do IPV que, em
caso de despacho negativo, deve ser reformulada. Se o despacho for positivo a candidatura € submetida pelo Servico de
Relacoes Externas ou organizagcao coordenadora a entidade financiadora.
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CANDIDATURAS E PROJECTOS DE APOIO A INTERNACIONALIZACAO sPQ*06.02PT

14 a 19 Se a candidatura nao for aprovada, a mesma é arquivada. Em caso de aprovacao da candidatura o Servico de
Relacbes Externas informa o Presidente do referido resultado, assim como o Servico de Planeamento e Controlo de
Gestao do respetivo orcamento. Segue-se a contratualizacdo entre o IPV, a entidade financiadora e/ou entre as
instituicdes parceiras, a qual pode revestir diversas formas. As atividades sao desenvolvidas, em fungao do plano
previsto.

20 A medida que as atividades vao sendo implementadas, a execucao financeira do projeto/atividade é coordenada,
conjuntamente, pelo Servico de Planeamento e Controlo de Gestao e Servico de Relacoes Externas, passando, quando
aplicavel, pela apresentacao de relatérios a entidade financiadora.

21 Quando aplicavel, o relatorio final é elaborado pela instituicdo coordenadora, com o contributo dos parceiros. O
contributo do Instituto Politécnico de Viseu (quer seja instituicdo coordenadora ou parceira) € produzido, quando
necessario, pela(s) escola(s) integrada(s), com o apoio administrativo do Servico de Relacdes Externas e financeiro do
Servigo de Planeamento e Controlo de Gestao.

22 Depois de concluido, o projeto/atividade é arquivado.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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MOBILIDADE DE ESTUDANTES, DIPLOMADOS,

- PQ*06.03PT
DOCENTES E NAO DOCENTES — ENVIADOS $PQ*06.03

abertura de candidaturas internas

a1 SRE

v

definicao do plang de fluxas inical g
senagaysselecdo dos candidatos

02 SRE/CA/UD
pagamento inicial do apoio
financeiro
COMUNIGAGan 0os resullados ans 12 SRE/SPCG
panicipantas ¢
02 ‘ SRE

europass mobilidade

13 CNE/SRE/IPV/OA/Participante

v

chegada a OA e envio do
comprovativo de chegada

desisténcias?

L/J 1MQ*06.01 (q.a.)

substituigies e comunicagio o CA 14 Participante/OA/0l
efal Unidaideas ¢
[ ‘ sne
realizagao das atividades de
mobilidade
publicitagao da lista de participantes 1s Participante

L1 SRE L/J IMQ*06.02 (q.3.)

regresso e entrega do comprovativo
¢ de saida/certificado

randidatura 3 DA/QI 16 Participante/0A/0l

v

preenchimento dos relatérios finais
AN Erasmus+ e IPV

7 ‘ SRE

) infermagan ao panicipane, Ch e/ou 17 Participante
candidatura unidades
aceite? ¢
L1 EZAE

pagamento final do apoio financeiro

definigan do plano de 18 SRE/SPCG
atividadas a desenvalver ¢
10 CA/CE/Particinante
¢ avaliacao e certificacao
contratualizagan com o8 19 OA/Ol/SRE
panicipantas ¢
11 ‘ Prus./Particlpante/CA/SRE/OA
¢ registo informatico

o o

01 O Servico de Relagdes Externas organiza e divulga as candidaturas ao abrigo do Programa Erasmus+, sendo que os
interessados candidatam-se através do Sistema de Gestao das Relagoes Externas.

02 Apés a apresentacao de candidaturas o Servico de Relacoes Externas envia copia dos processos de candidatura as
unidades de procedéncia dos candidatos (coordenadores académicos, administrador do Instituto Politécnico de Viseu ou
administrador dos Servicos de Agcao Social Escolar) para que procedam a seriacdo/selegcao em funcao de critérios
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previamente definidos. O Servico de Relacdes Externas define o plano de fluxos através da aplicacao dos critérios de
distribuicao financeira aprovados.

03 a 05 O Servico de Relacdes Externas comunica os resultados aos candidatos, confirmando a sua participacao. Caso se
verifiquem desisténcias, o Servico de Relacoes Externas procede as devidas substituicoes seguindo a ordem da
seriacao, informando os coordenadores académicos e/ou unidades das mesmas. Os contactos sao feitos via telefénica,
presencial ou correio eletronico.

06 a 10 O Servico de Relacoes Externas procede a publicitacdo da lista de participantes (que podera acontecer em varios
momentos ja que a mesma podera sofrer alteracoes na sequéncia de desisténcias e/ou recrutamento de novos
participantes). No seguimento da confirmacao dos candidatos, realiza-se a candidatura as organizacoes de acolhimento
de acordo com os procedimentos definidos por estas. Em caso de aceitacao, a instituicao informa o Servico de Relacbes
Externas e/ou o participante da mesma, por norma via correio eletronico. Paralelamente é definido o plano de
atividades a ser desenvolvido pelos participantes (estudantes: plano de estudos e/ou estagio; docentes: contelidos da
missao de ensino ou formacao; nao docentes: contelidos da formacao). No caso de nao-aceitacdo da candidatura por
parte das organizagoes, verifica-se uma das seguintes situagoes: ou o fluxo ndo é concretizado, sendo este resultado
dado a conhecer tanto ao préprio candidato, como as respetivas unidades de origem; ou procede-se a candidatura a
uma nova instituicao/organizacao (se possivel, para outra instituicao dentro do mesmo pais e, caso esta solugao nao
seja aplicavel, seguindo as opcoes do candidato - primeiramente as da candidatura até estas se esgotarem), tendo em
consideracdo o limite da bolsa ja atribuida. A escolha da nova instituicdo/organizacao podera igualmente ser
condicionada pelo calendario de candidatura da mesma, e/ou por outros constrangimentos que impecam a correta
implementacao das atividades.

11 Procede-se a contratualizacdo dos periodos de mobilidade dos participantes que inclui: estudantes - contrato de
estudos ou estagio; diplomados - contrato de estagio; docentes - acordo de missao de ensino ou de formacao; nao
docentes: acordo de formacdo. De notar que esta contratualizacdo deve obedecer as normas estabelecidas,
anualmente, pela Agéncia Nacional Erasmus+ Educacao e Formacao. Todos os documentos, e de acordo com o tipo de
mobilidade, sdo assinados pelos responsaveis envolvidos (Presidente do Instituto Politécnico de Viseu, participantes e
coordenadores).

12 e 13 Previamente a partida de cada participante para o pais de acolhimento, este é informado pelo SRE dos seus
direitos e deveres no ambito do programa em que participa. Em informagao com o parecer do SPCG, o SRE solicita ao
Presidente do Instituto Politécnico de Viseu autorizacao para o pagamento de inicial do valor da bolsa de mobilidade.
Para os estudantes e diplomados, o Servico de Relacées Externas requer o Europass Mobilidade junto do Centro
Nacional Europass, com base em procedimentos definidos por esta entidade. Apdés a sua emissdo, o documento é
assinado pelo participante, Presidente do Instituto Politécnico de Viseu e organizagao de acolhimento.

14 e 15 Apds a partida, e no caso dos estudantes e diplomados, os mesmos devem enviar ao Servico de Relacoes
Externas a notificacao de chegada (me*06.01). E dado inicio ao desenvolvimento das atividades por parte dos
participantes.

16 a 18 No final das atividades, os estudantes e os diplomados entregam o certificado de estadia (ima*06.02)
devidamente preenchido, assim como os docentes e nao docentes disponibilizam ao Servico de Relagdes Externas uma
copia do certificado das atividades emitido pela instituicdo de acolhimento. Todos os participantes preenchem o
relatério final do Instituto Politécnico de Viseu, através do Sistema de Gestdo das Relagdes Externas, e o da Agéncia
Nacional. O Servico de Relagdes Externas solicita os pagamentos finais das bolsas, com o parecer do Servico de
Planeamento e Controlo de Gestao.

19 A avaliacao e certificacao neste campo sao exclusivas dos estudantes e dos diplomados. No programa Erasmus+, as
instituicdes de acolhimento tém procedimentos distintos quanto ao envio da avaliacao (enviam pelo estudante ou para o
Servigco de Relacoes Externas).

20 Todos os processos de mobilidade sao registados informaticamente, dando-se por concluido o processo de
mobilidade.

nota No caso especifico das atividades de mobilidade para estagio ao abrigo do programa Erasmus+, as candidaturas
encontram-se abertas em permanéncia pelo facto de este tipo de mobilidade nao implicar acordos pré-estabelecidos
com instituicdes, assim como prazos de candidatura a potenciais organizagdes de acolhimento.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

ima*06.01 notificacdo de chegada
IMq*06.02 certificado de estadia
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envie da candidatura ao SRE

a1 Candidato/00/01

paracer

02 ‘ CA/Adminlsirador

COMUNIcagin an
participante 00,0l

paracer
favprivel?

L2 SAE

COMmunicagao da aceitagao

- 5

acalhimento do participante

e SRE/CA/CE/Administrador

v

realicagao das atividades de
mokilidade

07 Partlvipante

v

preenchimento do guestionario final
Py

93 Participante

avaliagao e certificagan

3 SRE/CA/CE/Administradar

registo intarmatico

10 ‘ SAE

01 O candidato submete a sua candidatura ao Servigo de Relagdes Externas através do sistema de gestao das relagoes
externas, diretamente ou através da organizacao de origem/intermediaria.

02 a 05 Os processos de candidatura sao reencaminhados para as unidades de acolhimento (coordenadores
académicos, administrador do Instituto Politécnico de Viseu ou administrador dos Servigos de Agao Social Escolar), para
apreciacao. Em caso de parecer positivo, o Servi¢co de Relagdes Externas informa o candidato via e-mail e sdo acertados
os contelidos da mobilidade entre a unidade de acolhimento e o participante. Caso o parecer nao seja favoravel, o
Servigco de Relacoes Externas comunica a decisao de nao-aceitacao da candidatura.

06 e 07 No caso dos estudantes e diplomados, o Servico de Relacoes Externas recebe o participante e reencaminha-o
para o coordenador académico e/ou de estagio ou Administrador, consoante a instituicao de acolhimento. No que
respeita aos docentes e nao docentes, a rececao é realizada pelo Servico de Relacbes Externas ou pelas unidades de
acolhimento, sendo estas Ultimas as responsaveis pelo acompanhamento dos participantes durante o seu periodo de
estadia. Da-se inicio ao desenvolvimento das atividades e no caso dos estudantes, quando aplicavel, procede-se a
ajustes ao plano de estudos e/ou estagio caso haja alguma alteragao na oferta académica por parte das escolas do

sPQ*06.04pPT V04 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: SRE 112



MOBILIDADE DE ESTUDANTES, DIPLOMADOS,

~ sPQ*06.04PT
DOCENTES E NAO DOCENTES ESTRANGEIROS — RECEBIDOS

Instituto Politécnico de Viseu ou tarefas a serem desenvolvidas durante o periodo de formacao profissional. Este
procedimento, dependendo da organizagao de acolhimento e do tipo de mobilidade, é concertado entre o Servigo de
Relacbes Externas, organizacdo de origem ou intermediaria, coordenador académico/de estagio, administrador e
participante.

08 Apéds a realizacdo das atividades, o participante preenche o relatério do Instituto Politécnico de Viseu através do
Sistema de Gestao das Relacdes Externas.

09 A avaliacdo dos estudantes ou diplomados é realizada pelas instituicdes de acolhimento que a envia ao Servigo de
Relacoes Externas, através do coordenador académico/estagio. Dependendo do grupo-alvo o Servico de Relacoes
Externas emite o certificado final.

10 Os processos sao registados informaticamente e da-se por concluida a mobilidade no Instituto Politécnico de Viseu.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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L= Coordenador Acadamnico
informacao ao participante dos
direitos e deveres
COMUNICAZAD U Selegdn ans 14 igos de 5
servigos de relagbes externas ¢
3 Coordenador Acadamice
¢ pagamento do apoio financeiro (g.a.)
COMUNIcagan da selegda aos 15 SRE/SPCG/Presidente IPV
candidates ¢
L3 ‘ Servicoa de Relagdes Externas
disponibilizagao de declaragao aos
estudantes
16 icos de &
desisténcias? ¢
L IMQ*06.03 (q.3.)
chegada a instituicao de
acolhimento e envio do
comprovativo
Substiluiches & CcoMunicagdo ao 17 Participante/IA
conrdenador académico ¢
a7 Servicon de Relsgies Externas
realizacao das atividades de
mobilidade
publicitacao da lista de partcipantes 18 "I‘“"”"‘e
[T Servicon de Relngdes Externas L/J IMQ*06.04 (q.a.)
regresso e entrega do comprovativo
de saida/copia de certificado
candidatura a instituigac de 19 Participante/IA
atolhimento ¢
L1 ‘ Servicoa de Relegoes Externas L
entrega da avaliacao e da
certificacao aos servicos de relacoes
externas
) informagan ag participants e ag 20 Estudante/Diplomado/IA
candidatura conrdenadar académico
aceite? ¢
11 SFervigos de Relagdes Extarnas
envio da avaliagdo e da certificacdo
ao coordenador académico
definigao do plana de 21 Servigos de Relacdes Externas
atividades a desenvolver ¢
12 C. Aganl./C. Estagio/Participants
registo informatico
22 Servicos de Relacoes Externas
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o1 Os Servicos de Relacoes Externas organizam e divulgam as oportunidades de mobilidade ao abrigo de protocolos de
cooperacao internacional junto dos coordenadores académicos das unidades organicas do Instituto Politécnico de Viseu.

02 a 04 Os candidatos manifestam o seu interesse junto dos coordenadores académicos das unidades organicas que,
por sua vez, procedem a selecao dos mesmos. Os coordenadores académicos enviam a informacao dos participantes
selecionados para os Servicos de Relacoes Externas.

05 a 07 Os Servigcos de Relagdes Externas comunicam os resultados aos candidatos, confirmando a sua participacao.
Caso se verifiguem desisténcias, os Servicos de Relagdes Externas procedem as devidas substituicoes, seguindo a
ordem da seriacao, informando os coordenadores académicos. Os contactos sao feitos via telefénica, presencial ou
correio eletrénico.

08 a 12 Os Servicos de Relagbes Externas procedem a publicitacdo da lista de participantes. No seguimento da
confirmacao dos candidatos realiza-se a candidatura as instituicdoes de acolhimento, de acordo com os procedimentos
definidos por estas. Em caso de aceitagao, a instituicao informa os Servicos de Relacoes Externas e/ou o participante,
por norma através de correio eletrénico. Paralelamente, é definido o plano de atividades a ser desenvolvido pelos
participantes (estudantes: plano de estudos e/ou estagio; docentes: contelidos da missao de ensino ou formacao; nao
docentes: contelidos da formacao). No caso de nao-aceitacdo da candidatura por parte das instituicoes, o fluxo nao é
concretizado, o resultado é dado a conhecer tanto ao candidato como aos respetivos coordenadores académicos.

13 Procede-se a contratualizacdo dos periodos de mobilidade dos participantes que inclui: estudantes - contrato de
estudos ou estagio; diplomados - contrato de estagio; docentes - acordo de missdo de ensino ou de formacao; nao
docentes: acordo de formacdo. De notar que esta contratualizacdo deve obedecer as normas estabelecidas pelos
protocolos de cooperacao internacional assinados.

14 a 16 Previamente a partida para o pais de acolhimento, o participante é informado, pelos Servicos de Relagdes
Externas, dos seus direitos e deveres. Os Servicos de Relacoes Externas solicitam ao Presidente do Instituto Politécnico
de Viseu, através de informagcdo com o parecer dos Servicos de Planeamento e Controlo de Gestdo, autorizacdo para o
pagamento do apoio financeiro, se aplicavel. Os Servicos de Relagdes Externas disponibilizam aos estudantes uma
declaragcdo em como se encontram inscritos no Instituto Politécnico de Viseu, para efeitos de entrada no pais de
acolhimento.

17 e 18 Apds a chegada a instituicdo de acolhimento, os estudantes e os diplomados devem enviar, aos Servicos de
Relagbes Externas, a respetiva notificacao (ima*06.03). E dado inicio ao desenvolvimento das atividades por parte dos
participantes.

19 No final das atividades, os estudantes e os diplomados entregam aos Servicos de Relacbes Externas o certificado de
estadia (ma*06.04), devidamente preenchido. Os docentes e 0os nao docentes disponibilizam aos Servicos de Relagdes
Externas uma copia do certificado das atividades emitido pela instituicao de acolhimento.

20 e 21 A avaliacao e certificacao sao exclusivas dos estudantes e dos diplomados, tendo as instituicdes de acolhimento
procedimentos distintos quanto ao envio da avaliagao (enviam pelo estudante ou para os Servicos de Relacoes Externas
que reencaminham a mesma para o coordenador académico da respetiva unidade orgéanica).

22 Todos os processos de mobilidade sao registados informaticamente, dando-se por concluido o processo de
mobilidade.

Nota Este € um tipo de mobilidade é pontual e nao esta enquadrada em programa ou projeto de mobilidade
internacional. Esta condicao implica que, na implementacdo do procedimento de trabalho em causa, podera ser
necessaria alguma flexibilidade em funcao dos acordos assinados.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

ima*06.03 certificado de chegada
ImMe*06.04 certificado de estadia
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- G*08.05 (..
contacta com o participants e
disponihilizagdo de formuldrio de

candidatura (g.a.)

o1 zon de Relng
realiagao das alividades e
mobilidade
envin da candidatura aos servigos 11 ‘ Participante

de relages externas

0z Candidato E
v

envin da candidatura 8 unidade
ordanica

necessario ajuste
ag plano de
astudns/estagio?

L5 con de Relngd

¢ ajuste ao plano de estudos/estagio

13 SAE/10/CA/Participante

pagamente do apeio financeiro (q.a.)

apreciagao da candidalura

3 ‘ Wnidade Organica

comunicagio da naa aceitagio da 14 SAE/SPCH/Prasidants IPY
paragar candidatura
tavordvel? ¢
-3 Servigos e Relagdos Extemas

avaliagao dos estudantes

comunicagdo da aceitagha da 1s Unidade de Accolhlments/CA
candidatura ¢

[}] SAE

envio da avaliagdo dos estudantes
aws servigas de relagdes exlemas
acena dos conteddos da mobilidade 16 oA

08 da &

envio da avaliagio dos estudantes &
instituicas de origem

raserva de aljamento nas

residiéncias de cstudantes e das i Servizon de Relacoos Extemas
refeigdes (g.a.) ¢
03 con de Relngs
¢ ermssac do certificade final (g.a.)
18 Servicon de Relncdes Bxternas

acolhimento dos participantes

v

registo intarmatico

10 ERE/CA/Unidade de Accolhlmento

19 ‘ Servicoa de Relegdes Externas

01 e 02 Apds nomeacgao do participante pela instituicao de origem, os Servicos de Relagoes Externas contactam-no e, no
caso dos estudantes, disponibilizam o formulario de candidatura (ime*06.05). O candidato envia a sua candidatura aos
Servicos de Relagbes Externas.

03 a 09 Os processos de candidatura sao reencaminhados para as unidades organicas, para apreciacao. Em caso de
parecer positivo, os Servigcos de Relagoes Externas informam o candidato e sdo acertados os contelidos da mobilidade
entre a unidade de acolhimento e o participante. Solicita-se a reserva de alojamento nas residéncias do Instituto
Politécnico de Viseu assim como as refeicoes, se aplicavel. Caso o parecer nao seja favoravel, os Servicos de Relacoes
Externas comunicam a decisao de nao-aceitacao da candidatura.

10 a 14 No caso dos estudantes e dos diplomados, os Servicos de Relacdes Externas recebem o participante e
reencaminham-no para o respetivo coordenador académico. No que respeita aos docentes e aos nao docentes, a
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rececao é realizada pelos Servicos de Relacoes Externas ou pelas unidades de acolhimento, sendo estas (ltimas as
responsaveis pelo acompanhamento dos participantes durante o periodo de estadia. Da-se inicio ao desenvolvimento
das atividades e, no caso dos estudantes, quando aplicavel, procede-se a ajustes ao plano de estudos e/ou estagio caso
haja alguma alteragao na oferta académica por parte das escolas do Instituto Politécnico de Viseu ou tarefas a serem
desenvolvidas durante o periodo de formacado profissional. Este procedimento, dependendo da instituicdo de
acolhimento e do tipo de mobilidade, é concertado entre os Servicos de Relacdes Externas, instituicdo de origem,
coordenador académico/de estagio e participante.

Se aplicavel, em informagao com parecer dos Servigos de Planeamento e Controlo de Gestao, os Servigos de Relacdes
Externas solicitam ao Presidente do IPV autorizacado para o pagamento do apoio financeiro.

15 a 18 A avaliacao dos estudantes € realizada pelas instituicoes de acolhimento, que a envia aos Servicos de Relagoes
Externas através do coordenador académico. Os Servicos de Relacdes Externas enviam a avaliagdo a instituicdo de
origem do participante. Dependendo do grupo alvo os Servicos de Relacoes Externas emitem o certificado final.

19 Os processos sdo registados informaticamente e da-se por concluida a mobilidade no Instituto Politécnico de Viseu.

Nnota Este € um tipo de mobilidade é pontual e ndao estd enquadrada em programa ou projeto de mobilidade
internacional. Esta condicdo implica que, na implementacdo do procedimento de trabalho em causa, podera ser
necessaria alguma flexibilidade em fungao dos acordos assinados.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
me*06.05 formulario de candidatura
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REQUISITOS DE GARANTIA DA
QUALIDADE PARA AS ATIVIDADES

FORMATIVAS
divulgacao da avaliagdo da
aprendizagem dos estudantes
12 Docente(s)/SAAF
distribuicéo de servico ¢
01 Departamento, Grgao Comp. aplicagdo de inquéritos sobre a UC a
estudantes e docente e tratamento
¢ dos dados
13 Docente(s)/Estudantes
aprovacao da distribuicao de servico ¢
02 Orgao Competente analise dos resultados dos
¢ inquéritos sobre a UC
14 Docente(s)
homologacao da distribuicao de
servico ¢
03 Presidente IPV elaboragao e disponibilizacao de
¢ relatorio sobre a UC
15 ‘ Docente(s)
elaboragado de horarios ¢

04 SAAF/Orgao Comp.

abertura do dossier da unidade

necessaria
implementacéo de
melhorias?

curricular
L/J 1MQ*01.05
05 Docente(s) ~ .
¢ definicao de planos de acao
17 Diretor de Curso
realizacao da atividade letiva ¢
06 ‘ Docente(s)/Estudantes

implementacao dos planos de agao

realizacao realizacdo das atividades de 18 Responsévels
de atividades investigacao ¢
de investigacao?
08 ‘ Docente(s)/Estudantes
¢ monitorizagao dos planos de a¢ao
avaliagdo da aprendizagem dos 19 Diretor de Curso
estudantes ¢
09 ‘ Docente(s)/Estudantes
elaboragao de relatério de eficacia
¢ do curso
20 Diretor de Curso

solicitagao para
consulta/revisao
de provas?

consulta e revisdo de provas

11 ‘ Docente(s)/Estudantes

elaboracao de relatério de eficacia
& da unidade orgéanica

21 ‘ Presidente ComAQ

A atividade formativa do Instituto Politécnico de Viseu tem em consideragao os requisitos de garantia da qualidade
tracados pela instituicdo, com base nos requisitos legais em vigor.

01 a 04 Antes do inicio do ano letivo cada unidade organica efetua a distribuicdo de servigo, que é aprovada pelo 6rgao
competente para o efeito na respetiva unidade organica e homologada pelo presidente do Instituto Politécnico de Viseu,
e elabora os horarios.
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05 Imediatamente antes do inicio da realizacao da atividade letiva o docente procede a abertura do dossier da unidade
curricular.

Nota 1 O dossier da unidade curricular deve conter, no minimo, os seguintes elementos: docentes da unidade curricular,
objetivos de aprendizagem, conteldos programaticos, regime de avaliacao, bibliografia da unidade curricular, sumarios
das aulas, folhas de presenca (para unidades curriculares com presenca obrigatéria) e pautas parciais e finais da
avaliacao.

06 A atividade letiva é realizada de acordo com o programa definido, devendo o docente explicitar de forma clara, no
inicio da atividade, os termos da avaliacao e da aprendizagem. Os métodos de ensino e aprendizagem devem ser
diversificados e ajustados as necessidades dos estudantes e aos objetivos de aprendizagem e devem ser avaliados e
adequados, com regularidade, permitindo percursos flexiveis de aprendizagem. Cabe ao docente assegurar um sentido
de autonomia no estudante, garantindo orientacdo e apoio adequados, promovendo o respeito mutuo e respeitando a
diversidade de estudantes e das suas necessidades.

07 e 08 A atividade da unidade curricular pode integrar a realizacao de atividades de investigacado, cabendo ao docente a
sua organizacao.

09 e 10 A avaliagdo dos estudantes deve permitir mostrar em que medida os seus resultados atingem o0s objetivos
fixados. Deve ser efetuada de acordo com critérios, normas e procedimentos previamente definidos e publicitados, que
sao aplicados de forma justa e consistente. O docente deve assegurar a integridade e a vigilancia contra a fraude
académica e contra qualquer forma de intolerancia ou discriminacao em relacdo aos estudantes. Sempre que possivel,
a avaliacao deve ser efetuada por mais do que um examinador. Os estudantes devem ser informados sobre o resultado
do seu desempenho, associado, quando necessario, a aconselhamento sobre o processo de aprendizagem.

nota 2 Circunstancias mitigadoras devem ser consideradas nos regulamentos de avaliagao das unidades organicas.
11 e 12 Apds conhecimento da avaliagao, o estudante pode solicitar a consulta e revisdo de provas.
Nota 3 Processos formais de recurso estao definidos nos regulamentos de avaliacao das unidades organicas.

13 ApOs a avaliacdo da aprendizagem sao aplicados inquéritos sobre a unidade curricular aos estudantes e ao(s)
docente(s), através da plataforma sigg.

14 e 15 Os resultados da aplicacao dos inquéritos sao avaliados pelo docente, que elabora e disponibiliza relatério sobre
a unidade curricular ao departamento.

Nota 4 O relatério sobre a unidade curricular deve conter, no minimo, os seguintes elementos: resultados da avaliacao,
trabalhos de investigacao associados a unidade curricular, analise critica do funcionamento da unidade curricular e
propostas de melhoria/alteracao.

16 e 17 ApOs rececao dos relatério sobre a unidade curricular, o diretor de curso verifica a necessidade de implementar
melhorias €, caso afirmativo, elabora os respetivos planos de acao (imqe*01.05).

18 e 19 Cabe aos docentes responsaveis a implementacao das melhorias e ao diretor de curso, em intervalos regulares,
a monitorizacao dos planos de acao.

20 e 21 Anualmente é emitido um relatério de eficacia por curso (nera 5) que € enviado ao presidente da Comissao de
Avaliagcao e Qualidade que elabora o relatério de eficacia global da unidade orgénica (nora 6) para apresentagao de
resultados ao Conselho para a Avaliagao e Qualidade.

Nota 5 O relatério de eficacia do curso deve conter, no minimo, os seguintes elementos: percentagem de relatérios de
unidades curriculares apresentados no prazo estipulado, percentagem de respostas ao questionario a satisfacao dos
estudantes com a unidade curricular por curso, percentagem de respostas ao questionario a satisfacdo dos docentes
com a unidade curricular por curso, percentagem de respostas ao questionario a satisfacao dos estudantes com a
escola e 0 curso por curso, percentagem de respostas ao questionario a satisfacao dos estudantes com o estagio por
curso, percentagem de respostas ao questionario a satisfacao dos estudantes com estagio, dissertacdo ou projeto por
curso, percentagem de respostas ao questionario a satisfacdo das entidades empregadoras por curso, percentagem de
respostas ao questionario a satisfagcdo dos diplomados por curso, percentagem de melhorias para as quais foram
definidos planos de agao por curso, percentagem de planos de acao implementados por curso, eficacia dos planos de
acao implementados no curso e dados de entrada, principais conclusoes e propostas de melhoria.

nota 6 O relatério de eficacia global da unidade organica deve conter, no minimo, os seguintes elementos: percentagem
de relatérios de curso apresentados no prazo estipulado, percentagem de respostas ao questionario a satisfacao dos
estudantes com a unidade curricular por unidade organica, percentagem de respostas ao questionario a satisfacao dos
docentes com a unidade curricular por unidade organica, percentagem de respostas ao questionario a satisfacao dos
estudantes com a escola e o curso por unidade organica, percentagem de respostas ao questionario a satisfacdo dos
estudantes com o estagio por unidade organica, percentagem de respostas ao questionario a satisfacao dos estudantes
com estagio, dissertagao ou projeto por unidade organica, percentagem de respostas ao questionario a satisfacao das
entidades empregadoras por unidade organica, percentagem de respostas ao questionario a satisfacao dos diplomados
por unidade organica, percentagem de melhorias para as quais foram definidos planos de agao por unidade organica,
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percentagem de planos de acao implementados por unidade organica, eficacia dos planos de acao implementados na
unidade organica e dados de entrada, principais conclusoes e propostas de melhoria.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

IM*01.05 plano de agao

QuEST*sAT.01 questionario a satisfacao dos estudantes com a unidade curricular

QUEST*sAT.02 (questionario a satisfacdo dos docentes com a unidade curricular

QuEsT*sAT.03 questionario a satisfacao dos estudantes com a escola e com o curso
QuEST*sAT.04 questionario a satisfacao dos estudantes com o estagio

QUEST*sAT.05 questionario a satisfacao dos estudantes com o estagio, dissertagéo ou projeto
QUEST*sAT.06 (questionario a satisfacdo das entidades empregadoras

QUEST*sAT.07A questionario a satisfagao dos diplomados - versao curta

QUEST*sAT.07B questionario a satisfacao dos diplomados - versao longa
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ESTRATEGIA DE |[NVESTIGAGAD

verbas para
inveshigagaa?

sp*08.01 candidatura a
verhas para investigagha

:

investigagaa
atraves di IPY?

sPe*08.02 invesngacAo
realizada através do [PV

:

L2

spo*08.03 apoio finansein
H investipagic maliaila
pelos membros da wnidade
e investigagho

apaio financeiro
& investigagho?

:

[ 13

disseminagio

da investigagdo? sro*08.04 revista millznium

:

recolha de informagas

L1 ‘ Qastor da Qualidade

A estratégia de investigacao prevé a realizacao de atividades de investigacao através da sua unidade de investigacao ou
através do proprio Instituto Politécnico de Viseu e a possibilidade de disseminacao através da revista millenium. As
verbas atribuidas a estas atividades podem ser préprias ou resultar da candidatura a entidades externas.

01 e 02 A candidatura a verbas para a realizacao de investigacao deve ser efetuada de acordo com o descrito no
subprocedimento spe*08.01 candidatura a verbas para investigacao.

03 e 04 A investigacao realizada através do IPV é realizada de acordo com o descrito no subprocedimento spq*08.02
investigacao realizada através do IPV.

05 e 06 As solicitacoes para apoio financeiro a investigacao realizada pelos membros da unidade de investigagao é
efetuada de acordo com o descrito no subprocedimento spa*08.03 apoio financeiro a investigacao realizadas pelos
membros da unidade de investigacao.

07 e 09 A divulgacao da investigacao realizada pode ser efetuada através da revista millenium, de acordo com o descrito
no subprocedimento spqa*08.04 revista millenium.

09 Em intervalos regulares, o Gestor da Qualidade recolhe informacao pertinente para a demonstracao da eficacia dos
processos que é apresentada ao Conselho para a Avaliacao e Qualidade no balanco da qualidade da instituicao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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apresenlagio de candidatura g
verbas para realicagan de alividades
de investigagao

a1 ‘ Uu/IPY

candidatura
a verbas
aprovada?

Arquivg 4 processo

L} Secretarlada Ul/IPY

distribuicin das verbias pelas
atividades de investigagao
divulgagao

L2 u/IPy

v

aplicagdo das verhas 38 atividades
de investigagdo

Lo u/IPy

v

regista das atividadas de
inveshigasao

[ 1] Secrotariado UI/IPY

v

elaboragan de relatdnin das
atividades de investigando

a7 Investigador/Doc./Hic Dot

v

prestagdo de contas 3(s) entidade(s)
financiadora(s)

93 u//IPy¥

v

elaboragdo e apresenlaghs do
relatdria cientificosfinanceiro das
atwidades d investigagao

9% ‘ UI/IPY/Contabilidade

01 a 03 As verbas atribuidas a atividades de investigacao podem ser préprias ou resultar de candidatura a entidades
financiadoras. Candidaturas a entidades financiadoras podem ser efetuadas através da unidade de investigacao ou pelo
préprio Instituto.

04 e 05 ApOs aprovacao de candidatura, procede-se a distribuicao das verbas por atividades e é efetuada a divulgacao
das verbas disponiveis pelas unidades organicas do Instituto Politécnico de Viseu sendo a aplicacao realizada de acordo
com a distribuicao planeada.

06 E mantido um registo das atividades de investigacado realizadas com recurso a estas verbas.

07 Apds a realizacao das atividades de investigacao o investigador, docente ou colaborador apresenta um relatério das
atividades, onde devem constar resultados e relatério de contas, e 0s necessarios comprovativos de despesas.

08 Cabe a unidade de investigacao ou ao Instituto Politécnico de Viseu a prestacao de contas as entidades
financiadoras.

09 Em intervalos regulares sao elaborados relatérios cientificos e financeiros das atividades de investigagao da unidade
de investigacao e do Instituto Politécnico de Viseu.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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elaboracao de proposta de projeto
de investigacao

o1 Investigador

v

assinatura dos documentos
necessarios para a candidatura

02 Presidente IPV/Coordenador Ul

registo do projeto

03 Secretariado Presidéncia IPV

v

submissao do projeto a entidade
financiadora

04 ‘ Investigador

financiamento arquivo do processo

aprovado?

06 Secretariado Presidéncia IPV

assinatura do termo de aceitacao e
do protocolo de colaboracao

07 Pres. IPV/Pres. Inst. Parc./Inv.

v

envio dos documentos ao DPGAF
para acompanhamento da execugao

08 Secretariado Presidéncia IPV

v

envio do termo de aceitagao e do
protocolo de colaboracao as
entidades participantes

09 DPGAF
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necessaria
aquisicao de
bens/servigos?

spq*04.01
gestao da aquisicao de
bens e de servicos

11

recrutamento e contratacéo de
» bolseiro

necessaria
contratacao de
bolseiro?

cabimentacao

13 Contabilidade 14 Presidente IPV/SRH/Bolseiro

tramitaca@o de outras despesas
associadas

15 Contabilidade/SRH

v

realizacao das atividades de
investigacao

16 Investigador/Bolseiro

v

comunicacao da execugcao ao DPGAF

17 Investigador

v

submissao de pedidos de
pagamento a entidade financiadora

18 Investigador

v

elaboracgao dos relatérios finais do
projeto

19 Investigador/DPGAF

v

registo das atividades de
investigacao

20 ‘ Secretariado Presidéncia IPV

o1 Os investigadores do Instituto Politécnico de Viseu podem apresentar propostas de projetos de investigacdo ao
Presidente do Instituto Politécnico de Viseu.

02 O Presidente do IPV e, quando aplicavel, o Coordenador da Unidade de Investigacao assinam todos os documentos
necessarios a candidatura.

03 e 04 O secretariado da presidéncia regista a proposta e envia-a, juntamente com os documentos, ao investigador para
que este o possa submeter a entidade financiadora.

05 e 06 Caso o financiamento nao seja aprovado o secretariado da presidéncia procede ao arquivo do processo.

07 e 08 Se o financiamento for aprovado, o Presidente do Instituto Politécnico de Viseu assina o termo de aceitacdo e o
protocolo de colaboracao e envia os originais dos mesmos ao Departamento de Planeamento e Gestao Administrativa e
Financeira para acompanhamento da execuc¢ao financeira do projeto de investigacao.

09 Os documentos do processo sao enviados pelo Departamento de Planeamento e Gestao Administrativa e Financeira
as entidades participantes.

10 e 11 Caso o projeto de investigacao envolva a aquisicao de bens ou servicos esta sera efetuada de acordo com o
descrito no spe*04*01 aquisicao de bens e de servigos.
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12 a 14 Caso seja necessdria a contratacdo de bolseiro, a Contabilidade cabimenta a despesa e é efetuado o
recrutamento e a contratacao do bolseiro de acordo com a legislacao e regulamentos em vigor.

15 Caso sejam solicitadas ajudas de custo a Contabilidade e os Servicos de Recursos Humanos procedem a sua
tramitacao.

16 e 17 A medida que vai realizando as atividades de investigacao o investigador vai comunicando ao DPGAF a execucao
financeira do projeto.

18 O Departamento de Planeamento e Gestdo Administrativa e Financeira submete regularmente os pedidos de
pagamento a entidade financiadora.

19 e 20 No final do prazo, o investigador e o DPGAF elaboram os relatérios finais (cientifico e financeiro) do projeto de
investigacao e comunicam ao Instituto Politécnico de Viseu que efetua o registo da atividade de investigagao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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PELOS MEMBROS DA UNIDADE DE INVESTIGACAO Q

. e ) 08,01
peadida (apaio financeiro, L/J 08,02
bonificagdy, transferéncia de verbas angggg
QU requisi¢a0) 08,08
0401
a1 Investigador
despacho
02 ‘ Vico-Pranidente

solicita bonificagao verificagan & I‘!’]l_Orm?(,‘.i_'lD sobre a
ou transferéncia solicilagio
de verbas?
3 DPFAAF
veriflicagda dos documentos e do comunicagdc ao investigadar e
cumprimento do regulamanto arcylaiviy
L1 DPOAF os ‘ DPGAF

v

estimativa de custos

97 Contabilidade

informagda ac investigador

08 DPAAF

v

informagan sobre opdes

a3 ‘ Investigadar

elegivel?

cabimentagio

11 Contabilidade
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PELOS MEMBROS DA UNIDADE DE INVESTIGACAO Q

validagao

12 ‘ Coerdenader U

cancalamanio?

despacho

14 ‘ Prasidente

informagaa ao investigader &

despesa e !
arquivey

deslocagan
autarizadas?

16 OPGAF

necessdria
aquisican de bans
e/nu de sarvigns?

sPe*04.01 2osida da
anuisigan do bons o de
SEMVIGES

18

desincacas

19 Investigador

v

entrega de comprovativos e de
baletim itinerario

0 Investigador

v

autorieacdo de pagamenta

a Consslha de Geatio
pagamento
a2 ‘ Contabilidade

01 e 02 Todos os pedidos de apoio financeiro (bonificacao, transferéncia de verbas ou requisicao de servicos/materiais),
no ambito da unidade de investigacao, devem ser efetuados através do preenchimento de impresso proprio para o
efeito (Ima*08.01, Ima*08.02, IMq*08.03, IMq*08.04, IMQ*08.05 €/0U Ma*04.01 — este U(ltimo apenas no ambito de projetos)
cabendo ao Vice-presidente do IPV o despacho de encaminhamento. Os pedidos de bonificacdo ou de transferéncia de
verbas estao sujeitos a autorizacao do Vice-Presidente do IPV.

03 a 05 Cabe ao Departamento de Planeamento e Gestao Administrativa e Financeira informar o investigador sobre a
decisao relativa aos pedidos de bonificacao ou de transferéncia de verbas e arquivar 0s processos.

06 a 08 O Departamento de Planeamento e Gestao Administrativa e Financeira verifica os documentos entregues com o
pedido de apoio financeiro e o cumprimento do regulamento, assim como os pedidos de bonificagdo ou de transferéncia
de verbas autorizados, os Servicos de Contabilidade efetuam a estimativa de custos e o Departamento de Planeamento
e Gestao Administrativa e Financeira informa o investigador.

09 Cabe ao investigador informar sobre as suas opcdes de apoio financeiro.
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10 a 12 Apos rececao das opcoes do investigador, é verificada a elegibilidade e os Servigos de Contabilidade cabimentam
as despesas e enviam o processo ao Coordenador da unidade de investigacao para validagao.

13 e 05 Quando nao validado, cabe ao Departamento de Planeamento e Gestao Administrativa e Financeira informar o
investigador sobre a decisao e arquivar 0s processos.

14 Depois de validado, é emitido despacho pelo Presidente, autorizando a despesa e a deslocacao.

15 e 16 Os pedidos nao autorizados sao informados ao investigador, pelo Departamento de Planeamento e Gestao
Administrativa e Financeira, e arquivados.

17 e 18 Sempre que for necessaria a aquisicao de bens e/ou de servicos o processo devera seguir o descrito no
procedimento spa*04.01 aquisicao de bens e de servigos.

19 e 20 ApoOs deslocacao, o investigador procede a entrega de comprovativos (declaracao de presenca, documentos de
despesa) e do boletim itinerario.

21 A autorizacao de pagamento cabe ao Conselho de Gestao.

22 Apos autorizacao, os Servigcos de Contabilidade procedem ao respetivo de pagamento.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:

ma*08.01 solicitacao de apoio financeiro participacao em reunioes cientificas/congressos

imq*08.02 pedido de bonificacao

ma*08.03 pedido de transferéncia de verba

Ima*08.04 solicitacdo de apoio financeiro participacao em cursos/workshops/deslocacao em projetos
IMQ*08.05 requisicao de servigos tradugao, revisao ou submissao

IMQ*04.01 requisicao interna de necessidade
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JOURNAL OF EDUCATION, TECHNOLOGIES AND HEALTH

planificagdo das publica¢cdes anuais
e informagao ao Presidente IPV

o1 Equipa Editorial

submissao de artigo para publicacéo

02 Autor

v

atribuicdo de codigo ao artigo

03 SARC

validacao do processo de submissao

04 ‘ Equipa Editorial

L/J sanc

artigo
cumpre
requisitos?

devolucéo do artigo ao autor

06 ‘ Equipa Editorial

envio do artigo para dois revisores

07 Equipa Editorial

v

validacao dos pareceres dos
revisores

08 ‘ Equipa Editorial

necessario
novo
parecer?

envio do artigo para novo revisor

10 Equipa Editorial
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L/J SARC
validacao final dos pareceres dos
revisores

11 ‘ Equipa Editorial

[=]

v

L/J SARC
informacgao ao autor sobre rejeicao

artigo necessaria ) ore re
aceite para reformulagdo do artigo para publicacao
publicacdo? do artigo?

17 Equipa Editorial
L/J SARC
decisao do nimero da revista em devolucao ao autor para .
) . X = arquivo do processo
que o artigo sera publicado reformulacéo
19 Equipa Editorial 14 Equipa Editorial 18 ‘ Equipa Editorial

¢ ¢ L/J SARC
SARC SARC
L/J edicdo do texto e concecdo grafica L/J

da revista rececao da reformulacao

20 UTRED 15 ‘ Equipa Editorial

verificacao final da edi¢do da revista

necessario
parecer revisor?

21 Equipa Editorial

execucao da edicao no SARC

L/J SARC

22 Editor Gestor do SARC

v

L/J SARC | disponibilizagdo da edic&o no sitio
da Millenium online e nas bases
cientificas

23 Editor Gestor do SARC

arquivo do processo

24 ‘ Editor Gestor do SARC

o1 A Equipa Editorial envia, para conhecimento, no inicio de cada ano civil, informacao ao Presidente do Instituto
Politécnico de Viseu sobre a planificacao da gestao editorial da revista Millenium.

02 e 03 Os artigos para publicacdo na Revista Millenium sao submetidos pelos autores via SARC, sendo-lhes atribuido,
automaticamente pelo SARC, um codigo.

04 a 07 A Equipa Editorial valida o processo de submissao. Caso os requisitos nao se encontrem preenchidos a Equipa
Editorial devolve o artigo ao seu autor. Caso cumpra os requisitos a Equipa Editorial envia o artigo para dois revisores.

08 a 10 A Equipa Editorial valida os pareceres dos revisores. Em caso de nao validacao, procede-se ao envio do artigo
para parecer de um terceiro revisor.

11 A Equipa Editorial procede a validacao final dos pareceres dos revisores.

12 a 16 Se for necessaria a reformulacdo do artigo a Equipa Editorial solicita-a ao autor. Apdés a rececao do artigo
reformulado, a Equipa Editorial verifica se ha necessidade de parecer de outro revisor. Caso ndo seja necessario, a
Equipa Editorial decide sobre a sua aceitacao para publicacao (12). Se a Equipa Editorial entender que é necessario

sPQ*08.04pPT V04 31/07/2017 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: EQUIPA EDITORIAL MILLENIUM 2|3



sPQ*08.04rPT

JOURNAL OF EDUCATION, TECHNOLOGIES AND HEALTH

solicitar novo parecer procede ao envio do artigo para novo revisor, desencadeando, novamente, o processo indicado a
partir do ponto 10 deste procedimento.

17 e 18 Se 0 artigo for rejeitado, a Equipa Editorial informa o autor sobre essa decisao, e arquiva o processo no SARC.

19 e 20 A Equipa Editorial decide sobre o nlimero da revista em que devem ser publicados os artigos aceites para
publicacdo e a Unidade Técnica de Redacao, Edicdo e Documentacao procede a edicdo e concegao grafica da revista.

21 A Equipa Editorial efetua a verificacao final da edicdo do nimero da revista

22 e 23 Cabe ao Editor Gestor do SARC a execucao da edicao no SARC e a distribuicao da edicao no sitio da Millenium
online e nas bases cientificas.

24 Apods disponibilizacao da edicao online, o Editor Gestor procede ao arquivo do processo no SARC.
nota 1 O Editor Gestor do SARC mantém um registo atualizado dos autores e dos revisores no SARC.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

declaracao de responsabilidade ético-legal e cedéncia de direitos de autor (disponivel no SARC)
ficha de autor (disponivel no SARC)

ficha de revisor (disponivel no SARC)

grelha de avaliacao do artigo (disponivel no SARC)

sPQ*08.04pPT V04 31/07/2017 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: EQUIPA EDITORIAL MILLENIUM 3|3



C]
AT M,
>

g Sty

PQ*09PT
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS COM E PARA O EXTERIOR



PQ*09PT V00 31/10/2016

ESTRATEGIA DE COOPERAGAD COM A
COMUNIDADE

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS COM E PARA O EXTERIOR

REQUISITOS DAS
PARTES INTERESSADAS

COOpEraGao,
prestagan de servigo
especializada?

SPO*09.01 COARCIAGHD Conn
a comumidade o prestagdo
de servigos especializados

:

divulgagao
a imagam?

94

sPa*09.02 rivulgagio e
imagemn, sr*09.93
ancntacio vacaconal,
10*09.01 instruchos para a
arientaci o vacacional

:

atividade
editorial?

e

SPO*03.03
revista pulsteonia e
publicaghes nao periddicas

:

eventys e
agdes de farmagan?

sP0*09.0%8 A hracio de
avenlng, de ngies do
farminghic mu do cursos
bireves

:

cadéncia de
aspaGos e de
equipamantas?

10

SPO09.06 CEURNLE
ES[E%05, SPa*09.07
ceUEncid eyuipamantus,
wEa*02.91 FEgUISMEntD
celEncia Ug espapus dos
sSenvigos centrais e anexo

:

RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SF, DJ, DPGAF, GAES, SCCD, SIVA
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ATIVIDADES DESENVOLVIDAS COM E PARA O EXTERIOR

apoio ao
acesso ao ensino
superior?

s$PQ*09.08 apoio ao acesso
ao ensino superior,
$PQ*09.09 apoio as
candidaturas ao ensino

superior

apoio a
inser¢ao na vida
ativa?

sPQ*09.10 apoio a inser¢ao
na vida ativa

14

:

servicos de
veterinaria e de andlises
laboratoriais?

sPQ*09.11 servicos de
enfermagem veterinaria e
de anélises laboratoriais

16

:

venda de
bens?

sPQ*09.12 venda de bens

:

aplicacdo de inquéritos a satisfagao

19 ‘ Servicos Responsaveis

v

L/J IMQ*sAT.01
IMQ*SAT.02

IMQ*SAT.03
IMQ*SAT.04
IMQ*SAT.05
IMQ*SAT.06
IMQ*SAT.07

apresentadas
sugestoes
de melhoria?

registo, verificacdo da
adequabilidade e, g.a.,
implementacao

21 ‘ Servicos Responsaveis

recolha de informacao

22 ‘ Gestor da Qualidade

v
[=]

PQ*09PT

0 Instituto Politécnico de Viseu desenvolve atividades de cooperacdo com a comunidade e de prestagao de servigcos ao

exterior.

01 a 18 As atividades encontram-se descritas nos subprocedimentos de trabalho spe*09.01 cooperacao com a
comunidade e prestacao de servicos especializados, spa*09.02 divulgacdo e imagem, spa*09.03 orientacao vocacional,
sPQ*09.04 revista polistécnica e publicagdes nao periddicas, spa*09.05 realizacao de eventos, de agoes de formagao ou de
cursos breves, spe*09.06 cedéncia de espacos, spe*09.07 cedéncia de equipamentos, spa*09.08 apoio ao acesso ao ensino
superior, spa*09.09 apoio as candidaturas ao ensino superior, spe*09.10 apoio a insercao na vida ativa, spe*09.11 Servicos

de enfermagem veterinaria e de analises laboratoriais e spe*09.12 venda de bens.

19 a 21 ApOs a prestacao dos servigos sao aplicados inquéritos a satisfacao. Caso sejam apresentadas sugestoes cabe

ao0s servigos o seu registo, a verificacao da sua adequabilidade e, quando aplicavel, a sua implementacao.

22 Em intervalos regulares, o Gestor da Qualidade recolhe informacao pertinente para a demonstracao da eficacia dos
processos que € apresentada ao Conselho para a Avaliacao e Qualidade no balanco da qualidade da instituicao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

INg*sAT.01 iNquérito a satisfacao
INQ*sAT.02 iNqUErito a satisfacao
INg*sAT.03 iNqUErito a satisfacdo

INQ*sAT.04 iNqUErito a satisfagao dos estudantes com a participacao nos dias abertos
INQ*sAT.05 iNqUErito a satisfagao dos representantes das escolas com a participacao nos dias abertos

PQ*09PT V00 31/10/2016
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INQ*sAT.06 iNqUErito aos promotores de eventos de orientagao vocacional
INQ*sAT.07 iNqUErito aos representantes do IPV em eventos de orientagao vocacional

PQ*09PT V00 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SF, DJ, DPGAF, GAES, SCCD, SIVA 3|3
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COOPERACAO COM A COMUNIDADE E PRESTACAO DE SERVICOS ESPECIALIZADOS

promesla de copperagdn ou pedido
de prestagdo de servigo
aspecializado

01 Clienta/Parceirs

viabilizag¢do da proposta

92 ‘ Presidente IPY/Presidents UQ

propestas pedida comynicagas ao cliente/parcelrn
viabilizado?
3 Presidents IPY/Presidenta UO
designagdo de coardenadar arquivo do rocesso
[T Proeidents IPV/Pronidenta U0 13 IPY/UD

v

elaboragdo deminula de prelocold/
contrato

97 ‘ Presidente IPY/Presidenta UQ

pedida
ao IPvV?

solicilagdo de parecer aa £TC

LD ‘ Prenidenta UD

comunicasas ao cliente/parceire

paracar
favordvel?

11 Presidenta UQ

arguivo do processo

encaminhamanto do
processo ao IPV

13 Prenidenta UD 12 ua

RESPONSAVEIS PELO PROCESSO: DJ, DPGAF

sPQ*09.01pPT
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COOPERACAO COM A COMUNIDADE E PRESTACAO DE SERVICOS ESPECIALIZADOS

emissao de parecer sobre a minuta
de protocolo/contrato

14 Departamento Juridico

v

aprovacao da arrecadacao da
receita (quando aplicavel)

15 ‘ Conselho de Gestao

arrecadacao
da receita
aprovada?

comunicacao a UO (quando
aplicavel)

17 Departamento Juridico

v

comunicagdo a UO (quando
aplicavel)

comunicacao ao cliente/parceiro

20 Departamento Juridico

18 Presidente IPV/Presidente UO

v

v

assinatura do protocolo/contrato

arquivo do processo

21 Presidente IPV/Presidente UO

19 IPV/UO

v

comunicagao ao cliente/parceiro e
envio do processo ao coordenador
designado

22 Presidente IPV/Presidente UO

v

cooperacao/prestacao do servico

necessaria
aquisicao de
bens/servigos?

23 Responsavel

v

elaboragao de relatério final

26 Coordenador

v

envio do relatério ao IPV (quando
aplicavel)

27 ‘ Presidente UO

sPQ*09.01pPT V05 31/10/2016

RESPONSAVEIS PELO PROCESSO: DJ, DPGAF

25

sPQ*04.01
aquisicao de bens e de
servigos

sPQ*09.01pPT
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COOPERACAO COM A COMUNIDADE E PRESTACAO DE SERVICOS ESPECIALIZADOS sPQ*09.01prT

ha cobranga
de receita?

veriflicagad e infonmagio sobre o
valares a cobrar

F DPQAF

v

cobranca de receita de acardo com
a protocplofcontrata

an ‘ Cantabilldade IPY

ha despesas
assaciadas?

verficagao das despesas associadas
de acardo com o pretocolo/contrata

az DPAAF

aularigacdo das despesas

az Prasidante IPY
pagameante das despasas
EL Contabilldade IPY/SAH

v

alaboragan do relatdnn de
demanstragao de resultades

as DPOAF

v

avaliagio das alividades de
COOPETAcaq com a comunidade

k] ‘ Cansslha de Gestio

01 e 02 Propostas de cooperacao ou pedidos de prestacao de servicos especializados podem ser apresentados
diretamente ao Instituto Politécnico de Viseu (IPV) ou a uma das suas Unidades Organicas (UO), formal ou
informalmente, pelos seus clientes ou parceiros, cabendo ao Presidente do IPV ou ao Presidente da UO a sua
viabilizacao.

03 a 05 Se a proposta nao for viabilizada tal € comunicado ao cliente/parceiro e o processo é arquivado.

06 e 07 Se a proposta for viabilizada, o Presidente (do IPV ou da UO, conforme o caso) nomeia um coordenador e elabora
a minuta de protocolo ou contrato.

08 e 09 Caso se trate de um pedido/proposta efetuado diretamente a UO, o Presidente desta solicita parecer ao
Conselho Técnico-Cientifico.

sPQ*09.01pPT V05 31/10/2016 RESPONSAVEIS PELO PROCESSO: DJ, DPGAF 3|4



COOPERACAO COM A COMUNIDADE E PRESTACAO DE SERVICOS ESPECIALIZADOS sPQ*09.01prT

10 a 12 Se o parecer do Conselho Técnico-Cientifico for desfavoravel tal € comunicado ao cliente/parceiro e o processo é
arquivado.

13 Se o parecer for favoravel o processo é encaminhado para o Instituto Politécnico de Viseu.

14 O Departamento Juridico emite parecer sobre todas as minutas de protocolos/contratos.

nota 01 Caso a minuta de protocolo/contrato tenha sido previamente preparada em colaboracdo com o Departamento
Juridico o ponto 14 deste procedimento nao se aplica.

15 a 19 Cabe ao Conselho de Gestdo a aprovacao de arrecadacdo de receita. Se nao for aprovada tal € comunicado ao
cliente/parceiro e o processo € arquivado. Neste caso, cabe ao departamento Juridico informar a UO se o
pedido/proposta tiver partido desta.

20 e 21 Se a arrecadacao de receita for aprovada tal € comunicado a UO (quando aplicavel) e o Presidente do IPV ou o
Presidente da UO assinam o protocolo/contrato.

22 A assinatura do protocolo/contrato € comunicada ao cliente/parceiro e o processo é enviado ao coordenador
designado que tem as competeténcias previstas no regulamento do IPV de prestacao de servigos especializados a
comunidade.

23 Cabe ao(s) responsavel(is) o cumprimento do estipulado através de protocolo/contrato.

24 e 25 Aquisicoes de bens ou de servicos previstas devem ser efetuadas de acordo com o descrito no subprocedimento
sPQ*04.01.

26 e 27 Apos a prestacao de servico, o coordenador elabora um relatério final. Se o pedido/proposta tiver partido de uma
unidade organica o relatério final € reencaminhado para o Presidente do IPV, pelo Presidente da UO.

28 a 30 Se houver lugar a cobranca de receita, o Departamento de Planeamento e Gestao Administrativa e Financeira
verifica e informa sobre os valores e a cobranca é efetuada pelos Servigcos de Contabilidade do IPV.

31 a 33 Se houver despesas associadas, o Departamento de Planeamento e Gestao Administrativa e Financeira verifica e
informa, cabendo ao Presidente do IPV a autorizacdo das despesas e ao Conselho de Gestao a autorizacao dos
pagamentos.

34 Os pagamentos sao efetuados pela Contabilidade do IPV e pelos Servi¢cos de Recursos Humanos do IPV (no caso de
pagamentos a pessoal docente ou nao docente).

35 e 36 O Departamento de Planeamento e Gestao Administrativa e Financeira elabora o relatério de demonstracédo de
resultados. Cabe ao Conselho de Gestao a avaliagao semestral das atividades de cooperagao com a comunidade.

Nota 02 Poderdo ser desenvolvidas outras atividades com o exterior que nao envolvam a assinatura de
protocolo/contrato. Para a realizagao destas bastara a autorizagao do 6rgao responsavel e o seu registo, da forma que o
IPV/0OU entenda ser a mais apropriada.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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pedido

o1 Interessado

v

registo e encaminhamento

02 ‘ Expediente

pedido de
publicidade?

despacho de encaminhamento

04 ‘ Presidente IPV

€ possivel
realizar o
pedido?

acarreta
despesas?

DIVULGACAO E IMAGEM

héa cobranca
de servigos?

informacao para decisao

10

Serv. Com. Cultura e Docum.

informagao com or¢camentacao das
despesas

informagao com dados sobre os
valores a cobrar

07 Serv. Com. Cultura e Docum.

09 Serv. Com. Cultura e Docum.

sPQ*09.02pPTVv03 31/10/2016

RESPONSAVEL PELO PROCESSO: SCCD

sPQ*09.02pPT
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DIVULGACAO E IMAGEM sPQ*09.02PT

pré-cabimentagio

11 ‘ Contabilidade

informagag e selicnacdn de dadas
aty intarassada

13 Serv. Com. Culura e Docum.

execuRdn e verficagao do rabalho

14 Serv. Com. Culura e Docum.

informagan ao inleressado

is Serv. Com. Culura e Docum.
arauivi
16 ‘ Expadiante/Contabilidade

01 Os pedidos para a realizagdo de trabalho de audiovisuais, de trabalho grafico para a web ou de divulgacdo pelos
canais institucionais ou de qualquer tipo de publicidade podem ser efetuados pelos Servicos Centrais, pelas Unidades
Organicas ou por entidades externas ao IPV. Podem também ser executados trabalhos por iniciativa prépria do Servigo
de Comunicacao, Cultura e Documentacao ficando registados em base de dados prépria do servigo.

02 a 04 Os pedidos (exceto se se tratar de pedido de publicidade) dao entrada no Expediente e cabe a presidéncia
efetuar o despacho de encaminhamento.

05 e 15 O Servico de Comunicacao, Cultura e Documentacao verifica a disponibilidade para a execucao do pedido e, caso
nao haja disponibilidade para dar resposta ao mesmo, informa o interessado.

05 a 11 Se for possivel realizar o pedido, o Servico de Comunicagao, Cultura e Documentacao informa a presidéncia.
Caso acarrete despesas (considera-se que o trabalho acarreta despesas sempre que tenha que ser adquirido qualquer
tipo de material ou contratar servicos externos para o executar) os servigos redigem uma informacado onde consta a
orcamentacao das mesmas e encaminham-na para a Contabilidade para pré-cabimentacdao. Caso haja lugar a
pagamento de valores o0s servi¢cos informam quais os valores a cobrar.

12 a 14 Caso haja autorizagao para execucao do pedido o Servico de Comunicacgao, Cultura e Documentacao procede em
conformidade, solicitando ao interessado, sempre que aplicavel, os dados necessarios para a concretizacdo do mesmo.
Caso o pedido nao seja autorizado superiormente informa-se o interessado e arquiva-se 0 processo.

Caso se trate da criacdo de contelidos web é enviada uma maquete do trabalho ao interessado para que este confirme
a conformidade com o pedido efetuado, sendo esta confirmacao feita por e-mail.

15 Os servicos informam o interessado da conclusao do pedido e encaminham o processo para arquivo. Quando a
execucgao envolver a elaboracao de qualquer tipo de documento o Servico de Comunicacao, Cultura e Documentacao
envia o original ao interessado e arquiva cépia do trabalho em local préprio.

16 Os processos sao arquivados. Caso se trate de um pedido de divulgacao através dos canais institucionais o Servico
de Comunicacao, Cultura e Documentacao arquiva os trabalhos divulgados, durante uma semana, na pasta “itens
enviados”.
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o Sigg
. %,

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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pedido extamo/iniciativa propria

01 arganizadores Evento/SCCD

v

registo e encaminhamento

o2 Spry. CC 2 Docum./Expad ante

andlise de pedido e informagia

L= ‘ Serv. C¢ @ Docum./Com. OV

acarretd
despesas?

argamentacao

L L3 Aprovisionamento

pré-cabimanlacdo

9 ‘ Contabilidade

autarizado?

planificacdo & execucio

93 Sery. Com. Cullura @ Dociam.

requisicae de transporte

L/J Mr0d.22

93 Sorv. Com. Cultura @ Docwm.

arquivo do roeesso

in ‘ Expedisnte/Contabilidade

o1 Os pedidos de presenca do IPV nos eventos de orientagdo vocacional, organizados por escolas e outras entidades
publicas ou privadas, sao efetuadas através de documento/convite.

O Servico de Comunicacao Cultura e Documentacao, por sua iniciativa, pode sugerir a realizacao de eventos de ambito
de orientacao vocacional.

02 O registo é efetuado pelo Expediente, que procede ao seu encaminhamento. No que respeita as iniciativas proprias é
feita informacao ao Presidente do IPV.

03 A andlise do pedido externo, bem como das iniciativas proprias, sdo feitas em articulacdo entre o Servico de
Comunicacao Cultura e Documentagdao e a Comissao de Orientacao Vocacional, que procedem a verificagao da
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disponibilidade de recursos humanos e técnicos. Segue-se informacao sobre o interesse e disponibilidades em
participar no evento, bem como a indicacao das despesas, se as houver (aluguer de espaco ou stand e outros encargos
solicitados pela organizagao). No que se refere as propostas de organizacao de eventos, o Servico de Comunicacao
Cultura e Documentacao e a Comissao de Orientacao Vocacional apresentam o projeto do evento que se pretende
organizar através de informacao ao Presidente do IPV, onde constam a apresentacao, planificacao, logistica e outros
recursos necessarios, bem como a previsao de custos da iniciativa. A Comissao de Orientacao Vocacional é constituida
por elementos dos Servigos Centrais e das Unidades Organicas.

04 a 06 Se houver interesse em participar nos eventos realizados por entidades externas, e acarretar despesas, a
informacao da Comissao e do Servico de Comunicacao Cultura e Documentacao segue para o Aprovisionamento, para
orcamentar estas despesas e as relacionadas com os transportes. Se for um processo de iniciativa prépria, e que
também acarrete despesas, 0 processo segue, igualmente, para o Aprovisionamento, para orgamentar. Se nao acarretar
despesas, 0 processo segue para autorizacao. Apos a orgamentacao, o processo segue para a Contabilidade, para pré-
cabimentacao.

07 e 10 Quer acarretem despesas, ou nao, todos 0s processos sao sujeitos a autorizagao superior. Se houver autorizacao,
0 processo segue 0s seus tramites. Se os dirigentes do IPV nao autorizarem, quer seja a solicitacao de origem externa,
quer seja por iniciativa propria, arquiva-se o documento. Caso se reporte a solicitacao externa, o arquivo € realizado com
anotac¢ao do contacto efetuado com a organizagao, comunicando a nao participagao do IPV.

08 Se o convite de participacao no certame for autorizado, o Servico de Comunicacao Cultura e Documentacao confirma,
com a organizagao do evento, a presenca no certame (por contacto telefénico ou em suporte de papel), bem como toda
a logistica inerente. O Servico de Comunicacdo Cultura e Documentacao articula com os intervenientes o modo de
participacao (marcacao e definicdo do stand e respetivos painéis). O Servico de Comunicacdo Cultura e Documentacao
prepara o material de divulgacao e informacao do IPV a ser distribuido no certame (10*09.01). Se se tratar de um evento
de iniciativa prépria, procede-se a implementacao da sua planificacao e a sua execucao.

09 O Servico de Comunicacao Cultura e Documentacao requisita transporte (imq*04.14) para deslocacao da equipa de
participantes e materiais.

10 O processo € arquivado.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
imq*04.14 requisicao de transporte e de motorista

sPQ*09.03PT V03 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: SCCD 2|2



soio de g
o

REVISTA POLISTECNICA sPQ*09.04pPT

planificacdo da edicao

o1 ‘ Serv. Com. Cultura e Docum.

planificacéo
autorizada?

execucao da edicao

03 Serv. Com. Cultura e Docum.

v

decisao sobre fecho da edicéo

04 ‘ Direcao da publicacao

fecho
autorizado?

execucao da edicdo on-line

06 Serv. Com. Cultura e Docum.

v

arquivo do processo

07 ‘ Serv. Com. Cultura e Docum.

“Polistécnica” é uma revista de informacao e comunicacao institucional editada em suporte digital.

01 e 02 A planificacdo de cada edicdo da revista Polistécnica, realizada pela coordenacdo da revista, € sujeita a
aprovacao do Presidente do IPV. Caso nao seja aprovada, cabe a estes servigos a reformulagao da planificacao.

03 A selecao dos artigos a publicar assim como a formatacao, correcao, reformulacéo, redacao de textos e a concecao
grafica da revista é da responsabilidade dos Servicos de Comunicacao, Cultura e Documentacao.

04 Apls efetuar a pos-revisdo, os Servicos de Comunicagao, Cultura e Documentagcdo enviam “prova de edicdo” ao
Presidente para autorizagcao de fecho.

05 e 06 O Presidente do IPV decide sobre o fecho da edicdo. Se a decisao for negativa, a edicao é reformulada de acordo
com as novas orientacoes. Se a decisao for positiva, a publicagdo segue para edi¢do on-line e em plataformas digitais.

07 Os Servicos de Comunicagao, Cultura e Documentacao procedem ao arquivo do processo, em ficheiro proprio.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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EVENTOS, ACOES DE FORMACAO E CURSOS BREVES

proposta para realizacao de
evento/acao de formacao/curso
breve

o1 ‘ Responsavel pela organizacao

evento/acao/curso
envolve despesa
e receita?

evento/acao/curso
envolve despesa?

evento/agao/curso
envolve
despesa/receita?

apresentacao da previsao de apresentacao da previsao de
apreciacao da proposta despesas relacionadas com o despesas e receitas relacionadas
evento/agao/curso com o evento/acao/curso
03 ‘ Orgao(s) responsavel(is) 14 Responsavel pela organizacao 29 Responsavel pela organizacao

informacéo sobre cabimentacao de informacao sobre cabimentacdo de
despesa e de fundo disponivel

comunicacao ao responsavel pela

evento/agao/curso despesa e de fundo disponivel

Contabilidade

30

organizacao 5
autorizado?
05 Orgao(s) responsavel(is) 15 Contabilidade
arquivo do processo organizagao do evento/agao/curso apreciacao da proposta apreciacao da proposta
06 Responsavel pela organizacao 07 Responsavel pela organiza¢cao 16 ‘ Orgao(s) responsavel(is) 31 ‘ Orgao(s) responsavel(is)

sPQ*09.05pTv0131/10/2016

evento/agao/curso
autorizado?

v
[ ]

realizacao do evento/agao/curso

evento/agao/curso
autorizado?

08 Responsavel pela organizacao

apresentacao do valor da taxa a

elaboragado e apresentacao de o =
organizacao do evento/agao/curso R =
cobrar para deliberacao

relatério do evento

Orgao responsavel

18 ‘ Responsavel pela organiza¢ao

Responsavel pela organizacao

19
apreciacao do relatério do \—‘
evento/agao/curso

09

taxa
aprovada?

necessario
adquirir bens
ou servicos?

Orgio responsavel

10

envio do relatério do evento/agao/ atribuicao de novo valor de taxa e

curso & presidéncia do IPV $PQ*04.01 aquisicao de comunicagao ao 6rgao responsavel

bens e de servicos
11 Orgao responsavel 20 35 Conselho de Gestao
. tramitagado do processo para outras N ~
arquivo do processo organizac¢ao do evento/acdo/curso
despesas
12 Orgao responsavel 21 Contabilidade 36 ‘ Responsavel pela organizacao

necessario
adquirir bens
ou servicos?

realizacao do evento/acao/curso

Responsavel pela organizacao

22
envio dos dados da despesa ao
responséavel pela organizacao $PQ*04.01 aquisicao de
bens e de servigos
23 Contabilidade/Tesouraria 38
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elaboragio e apresentagdo de
ralatdria do evento/agado/curso

tramitagaa do processo para oulras
despesas

24 Rusponssval pala arganizagia

as Contabilidade

v

v

apreciacdn do relatdrio do
evento/asdo/cursn

anvio dos valoras a cobrar para
faluragao

28 Orgae responasvel

40 Rasponsdval pala arganiragsa

v

v

envie do ralatdrie do evento/agdos
curso a prasidéncia do IPY

emissad de faturas

Fl3 flrg,iu reaponsivel a1 Contabilidade
arquivo da processo pagamento
27 Orgac responssved 42 Participantos/Patrorinadoras

v

emissac de recibos e envio ans
paricipantas/patrocinadares

43 Tesouraria

v

realizagao do evento/agao/cursn

33 Rausponssval pala arganizagia

v

envier dos dados da laluragdo e da
despesa ao responsavel pela
Qrganizanan

43 Contabilidada/Tascuraria

v

elaboragdo e apresentagao de
ralatdrio do evento/agan/ourse

35 Rasponsival pala arganizagan

v

apreciagdo do relatdrio do
evento/agao/curse

47 Orgac responssved

v

envic do relatdrie do eventa/agaos
curse & presidéncia do IPY

a8 Orgac responssved

v

argquivg 4o professo

a3 ‘ Orgac responssved

sPQ*09.05pPT

o1 Cabe ao responsavel pela organizacao de um evento/acao de formacao/curso breve a elaboracao da respetiva
proposta, devidamente fundamentada, com previsao de despesa e receita, sempre que aplicavel.
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02 e 03 Se 0 evento/acao de formacao/curso breve nao envolver despesa nem receita, o 6rgao responsavel procede a
sua apreciacao e, se se tratar de um evento/acao de formacao de cariz técnico ou cientifico, a proposta é também
apreciada pelo Conselho Técnico Cientifico.

04 a 06 A ndo aprovacao da realizacao do evento/acao de formacao/curso breve é comunicada, pelo érgao responsavel,
a organizacao que procede ao arquivo do processo.

07 e 09 Se o0 evento/acao de formacgao/curso breve for aprovado, o responsavel procede a sua organizacao e, apos
realizacao, elabora e apresenta um relatério ao érgao responsavel pela autorizacao.

10 a 12 O 6rgao responsavel aprecia o relatério, envia-o a presidéncia do IPV para conhecimento e arquiva o processo.

13 a 15 Se 0 evento/acao de formacao/curso breve envolver apenas despesa, o responsavel pela organizacado apresenta,
juntamente com a proposta, a previsao de todas as despesas, cabendo a Contabilidade a informacao sobre a
cabimentacao da despesa e sobre o fundo disponivel.

16 e 17 e 05 e 06 O Orgao responsavel procede a apreciacao e, se se tratar de um evento/acao de formagao/curso breve
de cariz técnico ou cientifico, a proposta é também apreciada pelo Conselho Técnico Cientifico. A ndo aprovacao da
realizacao do evento/acao de formacao/curso breve é comunicada pelo 6rgao responsavel a organizagao que procede
ao arquivo do processo.

18 ApOs aprovacao, o responsavel organiza o evento/agao de formagao/curso breve.

19 e 20 Caso seja necessaria a aquisicao de bens ou de servicos o processo segue o descrito no subprocedimento
sPQ*04.01 aquisicao de bens e de servicos.

21 Caso estejam associadas outras despesas, tais como horas extraordinarias ou reforco de seguranca ou de limpeza, a
Contabilidade procede a sua tramitacao.

22 a 24 Apos a realizacao do evento/acao de formacao/curso breve, a Contabilidade envia os dados da despesa ao
responsavel pela organizacao que elabora e apresenta um relatério ao 6rgao responsavel pela autorizacao.

25 a 27 O 6rgao responsavel aprecia o relatorio, envia-o a presidéncia do IPV, para conhecimento, e arquiva o processo.
28 a 30 Se 0 evento/acdo de formacdo/curso breve envolver despesa e receita, o responsavel pela organizacao
apresenta, juntamente com a proposta, a previsdo de todas as despesas e receitas, cabendo a Contabilidade a
informacao sobre a cabimentacao da despesa e sobre o fundo disponivel.

31e32e 05 e 06 O 6rgdo responsavel procede a apreciacao e, se se tratar de um evento/acao de formacao/curso breve
de cariz técnico ou cientifico, a proposta é também apreciada pelo Conselho Técnico Cientifico. A ndo aprovacao da
realizacao do evento/acao de formacao/curso breve é comunicada pelo 6rgao responsavel a organizacao que procede
ao arquivo do processo.

33 ApOs aprovacgao da realizagdo do evento/acao de formagao/curso breve, o 6rgao responsavel apresenta ao Conselho
de Gestao a proposta de valor de taxa a cobrar, para deliberacao. Se a taxa a cobrar estiver previamente aprovada pelo
Conselho de Gestao o procedimento segue para o ponto 36.

34 e 35 O Conselho de Gestao delibera sobre o valor da taxa e comunica ao 6rgao responsavel a manutengao ou
alteracao do valor proposto.

36 Cabe ao responsavel a organizagao do evento/acao de formacao/curso breve.

37 e 38 Caso seja necessaria a aquisicado de bens ou de servicos 0 processo segue o descrito no subprocedimento
sPQ*04.01 aquisicao de bens e de servicos.

39 Caso estejam associadas outras despesas, tais como horas extraordinarias ou reforco de segurancga ou de limpeza, a
Contabilidade procede a sua tramitacao.

40 e 41 O responsavel pela organizagao do evento/acao de formacao/curso breve envia a Contabilidade informacao
sobre os valores a cobrar para emissao das respetivas faturas.

42 e 43 ApoOs pagamento, a Contabilidade emite os recibos e envia-os a participantes e patrocinadores.

44 e 46 Apods a realizacao do evento/acao de formacgao/curso breve, a Contabilidade envia os dados da faturacao e da
despesa ao responsavel pela organizagdo que elabora e apresenta um relatério ao 6rgao responsavel pela autorizagao.
47 a 49 O 6rgao responsavel aprecia o relatoério, envia-o a presidéncia do IPV, para conhecimento, e arquiva o processo.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
ime*09.04 candidatura a curso breve
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pedido de utilizacao de espago
o1 Interessado
registo e encaminhamento
02 Expediente
despacho de encaminhamento
03 Presidente

CEDENCIA DE ESPACOS

L/J IMQ*09.06

espaco
disponivel?

informacéo ao interessado

arquivo do pedido

05 ‘ Servico responsavel

06 ‘ Servico responsavel

contrapartida
de utilizacao?

cobranca
de utilizagao?

cobranca
de utilizacao
e de despesas?

sPQ*09.06PT

cobranca
de despesas?

informacao para autorizacao

informacéo para autorizagdo com
valor a cobrar

informacéao para autorizacdo com
valor a cobrar

informacao para autorizacdo com
valor a cobrar

43 Servico responsavel

08 ‘ Servico responsavel

16 ‘ Servico responsavel

27 ‘ Servico responsavel

utilizacao N
autorizada?

utilizacao
autorizada?

v

v

tramitagcao do processo de despesa

tramitagao do processo de despesa

28 ‘ Servico responsavel

44 ‘ Servico responsavel

informacao ao interessado

informacéo ao interessado

10 Servico responsavel

18 Servico responsavel

v

v

utilizacao
e despesas
autorizadas?

despesas
autorizadas?

confirmacao

confirmacao

informacéao ao interessado

informacéo ao interessado

11 interessado

19 interessado

30 Servico responsavel

46 Servico responsavel

v

v

v

v

utilizacao do espaco

emissao de fatura referente a
utilizacao

confirmacao

confirmacao

12 Interessado

20 ‘ Contabilidade

31 ‘ interessado

a7 interessado
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CEDENCIA DE ESPACOS

sPQ*09.06PT

verificagdo do espaco apds

emissao de fatura referente a

. agamento I utilizacéo do espaco
utilizagao pag utilizagao ¢ pag
13 Servico responsavel 21 Interessado 32 Contabilidade 48 Interessado
. emissao de recibo referente a verificagdo do espago apos
arquivo do processo L pagamento S
utilizacéo utilizacéo
14 Servico responsavel 22 Tesouraria 33 Interessado 49 Servico responsavel

v

v

v

utilizacao do espaco

emissao de recibo referente a
utilizagao

confirmacao das despesas

23 Interessado

34 Tesouraria

50 Servico responsavel

v

v

v

verificagdo do espaco apos

utilizagao do espaco

emissao de fatura referente as

utilizagao despesas
24 Servico responsavel 35 Interessado 51 Contabilidade
. verificagdo do espaco apés
arquivo do processo o = pagamento
utilizacéo
25 Servico responsavel 36 Servico responsavel 52 Interessado

v

v

confirmacao das despesas

emissao de recibo referente as
despesas

37 Servigo responsavel

53 Tesouraria

v

v

emissao de fatura referente as

arquivo do processo

despesas
38 Contabilidade 54 Servico responsavel
pagamento
39 Interessado

v

emissao de recibo referente as
despesas

40 Tesouraria

v

arquivo do processo

41 ‘ Servico responsavel

o1 Cabe aos interessados apresentar pedido para utilizagao de espacos do IPV, mediante preenchimento de impresso
proprio para o efeito (ma*09.01) ou através de outro tipo de comunicacao por escrito.

02 e 03 Os pedidos sao registados no Expediente e enviados ao Presidente do IPV ou da Unidade Organica que os
encaminha para os Servigos responsaveis.

04 a 06 Cabe aos servicos responsaveis verificar a disponibilidade dos espacos pretendidos e, se nao houver
disponibilidade, informar o interessado e arquivar o pedido.

sPQ*09.07pPTV03 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SF, SCCD 2|3



soio de g
o

CEDENCIA DE ESPACOS sPQ*09.06PT

07 Se o espagco estiver disponivel na data pretendida os servigos verificam se ha lugar a contrapartida pela utilizacao do
espaco.

07 a 09 Se nao houver contrapartida, os servicos responsaveis informam o Presidente que decide sobre a autorizacdo. Se
a utilizacao nao for autorizada, os servigos responsaveis informam o interessado e arquivam o pedido.

10 e 11 Se a utilizacao for autorizada, os servicos responsaveis informam o interessado que deve confirmar o pedido.

12 a 14 Apds a utilizacao do espaco os servicos procedem a verificacdo do mesmo, informando o Presidente sobre
qualquer dano que tenha ocorrido e arquivam o0 processo.

15 a 17 Se houver lugar a cobranca por utilizacao, os servicos responsaveis informam o Presidente para autorizacao,
fornecendo os dados sobre os valores a cobrar. O Presidente decide sobre a autorizacao e, se nao for autorizada a
utilizacao, os servicos responsaveis informam o interessado e arquivam o pedido.

18 e 19 Se a utilizacao for autorizada, os servigos responsaveis informam o interessado que deve confirmar o pedido.

20 a 23 Depois da confirmacao do interessado, a Contabilidade procede a emissao da fatura referente a utilizacao, e o
interessado pode utilizar o espacgo ap6s o pagamento para o qual € emitido o respetivo recibo.

24 e 25 ApOs a utilizacdo do espaco os servicos procedem a verificagdo do mesmo, informando o Presidente sobre
qualquer dano que tenha ocorrido e arquivam 0 processo.

26 a 29 Se houver lugar a cobranca por utilizacao e de despesas, 0s servicos responsaveis informam o Presidente para
autorizacao, fornecendo os dados sobre os valores a cobrar pela utilizacao e os valores previstos para as despesas
associadas. Devem os servicos responsaveis efetuar a tramitacdo do processo de despesa para acompanhar a
informacao para autorizacao. O Presidente decide sobre a autorizacao e, se nao for autorizada a utiliza¢do, os servigos
responsaveis informam o interessado e arquivam o pedido.

30 e 31 Se a utilizacao for autorizada, os servigos responsaveis informam o interessado que deve confirmar o pedido.

32 a 35 Depois da confirmacao do interessado, a Contabilidade procede a emissao da fatura referente a utilizagao, e o
interessado pode utilizar o espaco ap6s o pagamento para o qual € emitido o respetivo recibo.

36 e 37 ApOs a utilizacao do espaco os servicos procedem a verificacdo do mesmo e a confirmacao das despesas,
informando o Presidente.

38 a 41 Depois da confirmacao das despesas, a Contabilidade procede a emissao da fatura referente as mesmas, o
interessado procede ao pagamento para o qual € emitido o respetivo recibo e o processo é arquivado.

42 a 45 Se houver lugar apenas a cobranca de despesas, 0s servicos responsaveis informam o Presidente para
autorizacao, fornecendo os dados sobre os valores previstos para as despesas associadas. Devem o0s servicos
responsaveis efetuar a tramitacdo do processo de despesa para acompanhar a informagdo para autorizagdo. O
Presidente decide sobre a autorizacdo e, se nao for autorizada a utilizagcao, os servicos responsaveis informam o
interessado e arquivam o pedido.

46 e 47 Se a utilizacao for autorizada, os servigcos responsaveis informam o interessado que deve confirmar o pedido.

48 e 49 Apds a utilizacdo do espaco os servicos procedem a verificacdo do mesmo e a confirmacdo das despesas,
informando o Presidente.

50 a 54 Apds a confirmacdo das despesas, a Contabilidade procede a emissdo da fatura referente as mesmas, o
interessado efetua o pagamento para o qual € emitido o respetivo recibo e o processo é arquivado.

Nota por decisdo, devidamente fundamentada, do dirigente o pagamento podera ser efetuado apds a utilizacdo dos
espacos (pontos 21 e 33 deste procedimento).

IMPRESSOS ASSOCIADOS
ma*09.01 pedido de cedéncia de espacgos
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CEDENCIA DE EQUIPAMENTOS

definicao dos pregos a praticar

o1 Orgao competente

v

aprovacao dos precos a praticar

02 Conselho de Gestio

v

divulgagéo dos equipamentos
disponiveis e respetivos precos

03 Servico responsavel

v

requisicao de equipamento

04 ‘ Requisitante

requisicao
autorizada?

interno?

L/J 1MQ*09.07

sPQ*09.07PT

informacgao ao requisitante

arquivo

06 Servico Responsavel

07 Servico Responsavel

pagamento de taxa de utilizacao

09 Requisitante

v

L/J MQ*09.07

levantamento e verificacdo das
condigdes do equipamento

emissao e entrega de recibo

11 Requisitante/S. Responsavel

10 Tesouraria

v

utilizagao do equipamento

12 Requisitante

v

L/J 1MQ*09.07

devolucao e verificacao das
condicdes do equipamento

13 ‘ Requisitante/S. Responsavel

-n equipamento

devolvido de acordo com termos
de cedéncia?

registo da devoluc&o e arquivo do
processo

17 ‘ Servico Responsavel

apuramento das causas

pagamento de indemnizacao (g.a.)

15 S. Responsavel/Requisitante

16 Requisitante

01 e 02 O preco de cedéncia de equipamentos deve ser proposto por 6rgdo competente e aprovado pelo Conselho de

Gestao do IPV.
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03 Cabe aos servicos responsaveis a divulgacao dos equipamentos disponiveis e dos respetivos precos, através dos
canais que entender mais apropriados.

04 A requisicao de equipamento deve ser efetuada através do preenchimento de impresso proprio para o efeito
(im*09.02).

05 a 07 Caso nao seja autorizada, o requisitante é informado e o processo é arquivado.

08 a 10 Caso seja autorizada, e se trate de uma requisi¢ao para uso externo, deve o requisitante efetuar a devida taxa de
utilizagao sendo-lhe entregue o respetivo recibo que serve como prova para levantamento do equipamento.

11 No momento de levantamento do equipamento deve ficar registado, em impresso proprio para o efeito (ima*09.02), o
estado atual do equipamento.

12 e 13 Apos utilizacao, o equipamento é devolvido devendo ser registado, novamente no impresso proprio para o efeito
(ima*09.02), 0 estado do equipamento no momento da entrega.

14 a 16 Caso o equipamento ndo seja entregue de acordo com as condicoes de cedéncia devera ser efetuado o
apuramento das causas e, quando aplicavel, cobrada a respetiva indemnizacao.

17 Os servigos responsaveis devem registar as devolugoes e arquivar 0S processos.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
IMQ*09.02 requisicao de equipamento
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pedida

1= 1 Candidato

v

asclarecimanto @ apnio at acaessn ao
ansing superior

02 Qak. Acesso Ensing Superior

registo das atividades

03 Qak. Acesso Ensing Superior

v

elabaracae do ralatdrio de
atividades

L2 ‘ Qak. Ave¥ze Ensine Superior

o1 Os pedidos de orientacao sao apresentados pelos candidatos ao ensino superior ao Gabinete de Acesso ao Ensino
Superior (GAES).

02 Caso se trate de pedido de esclarecimento ou de apoio, este sera prestado pelo GAES.

03 O registo das atividades é efetuado, no final de cada dia, pelo GAES, no que concerne ao atendimento on-line,
presencial e telefonico (registo on-line e registo presencial e telefonico).

04 Os resultados sao inseridos no relatério de atividades do GAES.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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pedido de submissao de
candidatura

01 ‘ Candidato

regimes
especiais?

APOIO AS CANDIDATURAS AO ENSINO SUPERIOR

aquisicao e pagamento do boletim
de candidatura

03 Candidato

v

pedido de atribuicdo e/ou de
validacao de senha para
candidatura on-line

entrega da candidatura

10 Candidato

04 Candidato

v

v

validacao da senha

verificacdo dos elementos da
candidatura

11 ECES/GAES

05 GAES

v

v

submissao on-line da candidatura

entrega de duplicado do boletim de
candidatura ao candidato

12 Candidato

06 GAES

v

v

sPQ*09.09pPT

entrega do relatério comprovativo da
candidatura on-line

entrega dos valores recebidos a
Contabilidade

13 ‘ ECES 07 GAES

v

transferéncia dos valores recebidos

remessa dos relatorios
comprovativos da candidatura

on-line e dos documentos da contingentes a3 DGES
candidatura a DGES especiais?
15 ‘ GAES 08 Contabilidade

v

entrega do valor da impresséo do . .
relatério comprovativo de envio dos eleméegtgésda candidatura
candidatura on-line a Contabilidade
16 GAES 09 ‘ GAES
elaboracéao do relatorio de
atividades
17 ‘ GAES

01 Os pedidos de submissao da candidatura ao ensino superior sdo apresentados, pelos candidatos, a equipa de apoio
ao processamento das candidaturas ao ensino superior (ECES), nos periodos estabelecidos pela Direcao Geral do
Ensino Superior (DGES).

02 a 09 Tratando-se de Regimes Especiais, cuja candidatura é presencial, os candidatos adquirem no GAES um boletim
de candidatura, que entregam depois de preenchido e de anexados todos os documentos comprovativos. Depois de
verificados os elementos da candidatura, o GAES entrega aos candidatos o duplicado do boletim de candidatura, que
serve de recibo. No final do dia o GAES preenche uma guia de remessa relativa ao valor cobrado pela venda dos boletins
de candidatura, que entrega na Contabilidade com o referido valor. Esta, por sua vez, procede a transferéncia dos
valores recebidos para a DGES, entidade responsavel pela emissdo e distribuicdo dos boletins de candidatura pelos
GAES. No final do dia o GAES remete a DGES todos os elementos das candidaturas (boletins preenchidos e documentos
comprovativos).

10 a 13 Para poderem submeter a sua candidatura ao ensino superior, os candidatos tém que solicitar uma senha de
acesso no site da DGES (podendo para tal pedir apoio a ECES ou ao GAES). Devem efetuar a sua validacdao no GAES ou
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na respetiva escola secundaria, aqui a data da inscricao para realizacdo dos exames nacionais. Os candidatos que nao
efetuaram exames nacionais em Portugal necessitam, ainda, de uma ficha de ativagao, emitida pela DGES, a qual
contém a chave de ativacao que os identifica perante o sistema de candidatura online. O pedido é efetuado pelo GAES,
que o remete a DGES para a respetiva emissao. Apds a validacao da senha os candidatos podem submeter a sua
candidatura on-line, podendo para tal contar com o apoio da ECES. A ECES entrega aos candidatos a impressao do
relatério comprovativo da candidatura on-line e cobra-lhe o respetivo valor, de acordo com a tabela de emolumentos do
IPV.

14 e 15 Se a candidatura for efetuada através dos contingentes especiais, 0 GAES remete a DGES, no final do dia, os
relatérios comprovativos da candidatura on-line, bem como os documentos referentes aos contingentes ao abrigo dos
quais foram efetuadas as candidaturas.

16 e 17 No final de cada dia o GAES preenche uma guia de remessa relativa ao valor cobrado pela impressao dos
relatérios comprovativos das candidaturas on-line e entrega-a na Contabilidade com o referido valor. Os dados relativos
a todas as fases de candidatura séo inseridos no relatério de atividades do GAES.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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pedicda

INSCrican em esclarecimento a gutros pedidos

bolsa?

organisagac de
processn?

divulgagao?

12 ‘ BIVA

publicitagan através dos canais rececan de candidaturas, avaliagio

informagao B curricular, entrevista de pré-sernagao
apropriados (quando aplicdvel)
03 BIVA [} ‘ BIVA 10 BIVA

v é v

organi;cagie @ anvio do processe

ragisto solicitadn

1} Clienta 11 ‘ SIVA
validagao
05 SIVA

v

insergAn da informagia necessdria

e Clienta

registe da atividade

13 BIVA

v

elaboragao do ralaténio de
atividades

14 ‘ BIVA

o1 Os pedidos de apoio a insercao na vida ativa sdo apresentados pelos clientes, que podem ser estudantes ou
diplomados do Instituto Politécnico de Viseu ou de outras institucoes, que procuram uma oportunidade de preparacao
profissional e/ou de acesso a vida ativa (emprego, estagio, voluntariado, formacao profissional ou outro), ou
organizacoes, pulblicas ou privadas, que pretendam proceder ao recrutamento de recursos humanos para o tipo de
oportunidade acima referido.

02 a 06 Caso o cliente pretenda registar-se numa bolsa (de emprego ou de docentes) os Servicos de Insercdo na Vida
Ativa (SIVA) prestam os esclarecimentos necessarios para que o cliente possa efetuar o seu registo. Apos validagao do
registo, pelo SIVA, o cliente insere os respetivos dados pessoais, académicos e profissionais.

nota 1 Os curriculos que sejam enviados ao Instituto ou as suas unidades organicas integrarao a bolsa de recrutamento
de docentes.

nota 2 Os curriculos integram a bolsa de recrutamento por um periodo de dois anos. Sempre que o candidato considere
relevante a atualizacao do seu curriculum podera efetua-lo.

nota 3 O Instituto nao esta obrigado a contratacao dos candidatos que integram a bolsa de recrutamento de docentes.

07 e 08 Caso se trate de um pedido de divulgacao, os Servicos de Insercao na Vida Ativa (SIVA) publicitam a oportunidade
através dos canais proprios para o efeito.
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09 a 11 Se se tratar de um pedido de organizagao de processo de recrutamento o SIVA efetua as diligéncias necessarias

e envia os dados solicitados a organizagao. Quando solicitado, o SIVA efetua a rececao e avaliagao curricular de
candidaturas e providencia entrevistas de pré-seriacdo aos candidatos.

12 Se se tratar de outro tipo de pedido, o SIVA desenvolve as atividades necessarias para assegurar o
esclarecimento/apoio solicitado. Estas atividades traduzem-se essencialmente na disponibilizacdo de informacdo e na
orientacdo/acompanhamento dos clientes na procura de oportunidades de insercao na vida ativa (emprego, estagio,
formacao, voluntariado, investigacao ou outro). O SIVA assegura também o apoio informativo na producgao e utilizagao
de instrumentos de procura de emprego (elaboragao de CV, de cartas de apresentacao entre outros).

13 e 14 O SIVA efetua o registo das atividades desenvolvidas e, no final do ano, elabora o respetivo relatério de
atividades.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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SERVICOS DE ENFERMAGEM VETERINARIA

P PQ*09.11PT
E DE ANALISES LABORATORIAIS SPQ*09
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¢ ermissao de falurasracibo
pedide de prestagan de semviga 1w l‘""““"’
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trata-se de 11 Clienta
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01 e 02 Os precos dos servicos de enfermagem veterinaria e de analises laboratoriais devem ser propostos pelo 6rgao
competente e aprovados pelo Conselho de Gestao do IPV.

03 Cabe aos servicos responsaveis a divulgacao dos servicos e dos respetivos precos, através dos canais que entender
mais apropriados.

04 O pedido de prestacao de servico de enfermagem veterinaria e/ou de analises laboratoriais € efetuado através do
preenchimento de impresso préprio de cada servico.

05 a 08 O servico é executado, cabendo aos Servicos Responsaveis o registo do mesmo e dos dados do cliente quando
nao possa ser prestado imediatamente.

09 Apoés a execucao do servico os Servicos Responsaveis informam o cliente e os Servigcos de Contabilidade/Tesouraria.
10 a 12 A Tesouraria emite a fatura/recibo e, apds o pagamento, € enviado/entregue o recibo ao cliente.
13 O arquivo dos documentos da venda é da responsabilidade da Tesouraria.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
impressos proprios dos servigos
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VENDA DE BENS sPQ*09.12pPT

definigaa dos pragos a praticar

o1 drgéc compatante

aprovacao dos preces a praticar

02 Conselha de Gestdo

v

divulgagio dos produtns disponiveis
pars venda e raspetivos preqos

03 Setivico reaponeival

amissan de nola de encomenda

L/J we+09.08

03 Chienta

v

atribuigao de numeragde sequencial
& nota de encomenda e envia ao
SEMVIGD DAra preparacas

95 ‘ Beatvigo reaponeavel

aniste am
stack?

preparagio da encomenda

07 Setivico reaponeival

v

informagas ao cliente sobre a sua
ancameanda

08 Setivico reaponeival

sPQ*09.12pPTVv02 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SF 113



VENDA DE BENS sPQ*09.12pPT
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o1 e 02 O preco de cada bem para venda deve ser proposto por 6rgao competente e aprovado pelo Conselho de Gestao
do IPV.

03 Cabe aos servicos responsaveis a divulgacao dos bens disponiveis para venda e dos respetivos precos, através dos
canais que entender mais apropriados.

04 As notas de encomenda (ima*09.03) sao preenchidas pelos clientes e podem ser remetidas aos servicos responsaveis
através de e-mail ou por mao proépria.

05 Os servicos que recebem as notas de encomenda atribuem-lhes um nimero sequencial e reencaminham-nas para os
servigcos responsaveis de acordo com a tipologia: auxiliares no caso de bens nao armazenaveis (produtos horticolas,
frutas, outros) ou aprovisionamento e economato no caso de bens armazenaveis (vinho, mel ou azeite).

06 a 08 Caso 0s bens existam em stock, 0s servicos responsaveis preparam as encomendas e informam os clientes
sobre a disponibilidade das mesmas. Caso nao haja stock disponivel os servicos responsaveis informam o cliente sobre
a indisponibilidade dos bens.

09 a 11 Caso 0 pagamento seja imediato, a Tesouraria emite a fatura/recibo e o cliente procede ao pagamento.

12 a 14 Os bens sao entregues aos clientes mediante a apresentacao do comprovativo de pagamento. No caso de bens
armazenaveis o aprovisionamento regista a saida e emite a respetiva guia.

15 Caso o pagamento seja efetuado a crédito, a Contabilidade procede a emissao da fatura.

16 a 18 Os bens sao entregues aos clientes. No caso de bens armazenaveis o aprovisionamento regista a saida e emite a
respetiva guia.

19 e 20 No prazo estipulado os clientes procedem ao pagamento dos bens e a Tesouraria emite o respetivo recibo.
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VENDA DE BENS sPQ*09.12pPT

21 O arquivo de todos os documentos das vendas é da responsabilidade da Tesouraria.

nota Procedimento a aplicar quando o valor da venda for inferior a 300,00 € (IVA nao incluido) ou nas situagoes previstas

no n.c 2 do art.> 9.2 do Decreto-Lei n.c 307/94, de 21 de dezembro. Nos restantes casos é aplicada a legislagao em
vigor.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
ImMe*09.03 nota de encomenda
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INSTRUCOES PARA A ORIENTACAO VOCACIONAL 10*09.01PT

01 LOGISTICA

a Contacto com as instituicdes promotoras das iniciativas e envio de inscricdes ou confirmacao telefénica da presenca
do IPV nos eventos. Aquando dos mesmos contactos, ou posteriormente, acordam-se os detalhes da participacao:
montagem e desmontagem de stands, planificacao das sessoes de esclarecimento, se for o caso, entre outras.

b Marcacao e definicdo do stand com o Servico de Comunicacao, Cultura e Documentacao.
¢ Definir e quantificar os recursos humanos e técnicos a afetar a participagao presencial no evento.
d Marcacao de transportes e motoristas, com o servigo de Aprovisionamento.

e Comunicar as unidades organicas que vao estar no evento em representacao da Instituicao, a hora e local de saida do
transporte e enviar atempadamente mapas de participacao atualizados e rigorosos, via e-mail.

f Organizar o material de divulgacao e promocao a levar para o evento. Este é preparado por uma funcionaria auxiliar,
encarregada dessa tarefa, e entregue ao motorista designado para fazer o transporte dos representantes do IPV que vao
estar no certame (alunos docentes, funcionarios das Unidades Organicas ou Servigcos Centrais), que farao a sua gestao.
0 stand é montado pelo motorista, ficando a sua responsabilidade, tal como a desmontagem.

02 RECURSOS UTILIZADOS
a Stand.
b Materiais informativos:

b.1 Dossier (contendo toda a informacado respeitante as unidades organicas e cursos, tais como planos de estudo,
objetivos e saidas profissionais, médias de entrada, provas de ingresso, apoios sociais e mobilidade). Este Dossier é
elaborado pela Comissao de Orientacao Vocacional do IPV.

b.2 Manual do Candidato (versao papel e/ou CD) e/ou desdobraveis com informacoes sobre o IPV, 0s seus cursos e suas
valéncias; desdobraveis dos cursos das Escolas do IPV; desdobraveis dos SAS (Servicos de Acdo Social) - recursos,
apoios que prestam e em que condicoes.

¢ Materiais promocionais: de acordo com o definido pelo Servico de Comunicacao, Cultura e Documentacao.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado
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REGULAMENTO PARA CEDENCIA DE ESPACOS DOS SERVICOS CENTRAIS

- REG*09.01PT
AULA MAGNA — AUDITORIO — FOYER DA AULA MAGNA — CRAV — CAFAC

Essencialmente para utilizagao do universo de unidades organicas e servigos do Instituto Politécnico de Viseu (IPV)
existem, no edificio dos Servicos Centrais, sito na Av. José Maria Vale de Andrade, Campus Politécnico, 3504-510 Viseu
espacos que poderdo ser cedidos para eventos organizados por pessoas singulares ou coletivas, plblicas, privadas ou
cooperativas, exteriores ao IPV, nomeadamente quanto a estas, para a prossecucao de objetivos que se insiram na
missao deste Instituto. O presente regulamento visa disciplinar tal situacao, de molde a conseguir-se 0 maximo
aproveitamento dos equipamentos em causa.

ARTIGO 1 ESPACOS

a. AULA MAGNA
Este espaco esta dimensionado para receber 396 pessoas confortavelmente sentadas em anfiteatro numa area
aproximada de 500 m2. A altura maxima do auditério € de +/- 9 m e a minima de 2,8 m, estando o pavimento e as
paredes revestidos a madeira.

Valéncias do espaco:

1palcocomlimx6m

1 cabine técnica de projegao de imagem e somcom 7 mx 3 m

2 salas de tradugao simultdanea com +/- 9 m2

1 bengaleiro/secretariado com +/- 16m?2

WC

ste espaco esta apetrechado com equipamento de som e imagem profissional:

Mesa de mistura audio de 18 canais estéreo

Projetor multimédia Sony VPL_FX52

Press Box com 12 saidas

Unidade de conferéncia com 5 microfones sendo um delegado

Leitor/gravador de K7

Leitor/gravador de Mini Disc

Leitor de DVD

Leitor/gravador VHS

Leitor de CD

2 Microfones de punho sem fio (sessbes de debate)

Parlatério equipado com microfone

PC portatil para apresentacoes a partir do palco

A poténcia de energia disponivel € de 380V x 32 A.

b. AUDITORIO

Espaco em anfiteatro no piso 0, com capacidade para 62 lugares sentados, estando o pavimento e as paredes
revestidos a madeira com uma area de aproximadamente 64 m?e um pé direito maximo de +/- 4m.

Este espaco esta servido por WC.

Este espaco esta apetrechado com equipamento de som e imagem profissional:

Projetor multimédia

Leitor/gravador de K7

Leitor/gravador de Mini Disc

Leitor de DVD

Leitor/gravador VHS

c. FOYER DA AULA MAGNA

% Espaco com +/- 90 m2

+» Calhas nas paredes para suspensao de quadros

« lluminacgao suspensa (focos)

Este espaco destina-se fundamentalmente a dar apoio as atividades que decorrem na Aula Magna. Como forma de
aproveitamento e rentabilizacdo, foi equipado para dar resposta a realizacdo de exposicdes de pintura, fotografia,
escultura e outras artes, promovidas pelo Instituto e suas Unidades Organicas bem como por entidades ou
individualidades externas. Nas exposicdoes propostas por entidade ou individualidade externa, as obras a serem
expostas deverao ser previamente apresentadas para serem sujeitas a uma prévia apreciacao. A resposta podera ser ou
nao positiva. Caso a resposta seja positiva, os valores a cobrar serdo aqueles que estejam em vigor a data da
solicitagao. Cabe ao Servico de Comunicacao, Cultura e Documentacao e ao seu responsavel a avaliacao dos trabalhos
a serem expostos. Caso o IPV assim o entenda, os valores a cobrar poderao ser substituidos pela oferta por parte da
organizagao/artista de uma obra ao IPV. A obra a oferecer tera que ser uma das expostas e feita em comum acordo
entre o IPV e a organizacao/artista.

d. ESTUDIO DE TELEVISAO

0 edificio dos Servicos Centrais do IPV alberga um estldio de televisdo e sistemas associados de video e de audio que
possibilitam o registo, a montagem e a pdés-producao em ambiente digital. O estidio de TV abrange uma superficie total
de 112 m2 subdividida em dois espacos distintos mas complementares: area de captacao de imagem/som e régie.
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REGULAMENTO PARA CEDENCIA DE ESPACOS DOS SERVICOS CENTRAIS
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Ocupando 72 m2, o espaco dedicado a captacao audiovisual (0 estldio propriamente dito) possui um sistema de
iluminacao com 16 projetores, trés camaras de video, uma delas com teleponto, diversos tipos de microfones, uma
cortina de cromakey e sistemas de intercomunicacao e de visualizacao. A régie constitui o “centro nervoso” de todos os
equipamentos instalados, pois a ela confluem as informacdes audiovisuais provenientes do esttdio ou do exterior. E na
régie que estao localizados os controlos remotos das camaras, os conversores de sinais, geradores de carateres, bem
como leitores/gravadores audio e video; o ajuste e a monitorizacdo da iluminagao é aqui efetuado, bem como a
realizacao audiovisual. Qualquer divida sobre o funcionamento do Estidio de Televisdo do IPV e que nao conste do
presente regulamento pode ser tirada em regulamento especifico deste espago (em anexo).

e. CAFAC (CENTRO DE ANIMACAO E FORMACAO EM ARTES CENICAS)

0 Centro de Animacdo e Formacao em Artes Cénicas € um espaco polivalente constituido por uma area central de
14x10 m, equipada com teia de iluminacao cénica e sistema de som, bancada retratil com 58 lugares, uma sala de
espelhos, dois camarins equipados com 2 chuveiros, 7 espelhos e bancada, wc e bar.

ARTIGO 2 PROGRAMACAO
A programacgao dos espacos referidos artigo 1° atendera, em caso de coincidéncia de datas, preferencialmente as
necessidades do IPV, Unidades Organicas, Associacoes de Estudantes, Associacao Académica, Tuna do IPV, Orfedo
Académico do IPV e de Trabalhadores do IPV.

ARTIGO 3 REQUISICAO
a. As requisicoes dos espacos mencionados no artigo 1° deverao ser formalizadas mediante requerimento dirigido ao
Presidente do IPV;
b. O requerimento referido no nimero anterior podera constar de modelo a elaborar pelos Servicos;
c. Os requerimentos deverao ser apresentados com a antecedéncia minima de 15 dias Uteis da realizagao da atividade;
d. Com a efetiva marcacao, todos os responsaveis pelo regular funcionamento dos espacos e equipamentos solicitados,
serao avisados pelo responsavel do Servico de Comunicacao, Cultura e Documentacao;
e. A entidade requisitante depois de avisada do deferimento do pedido tem até 5 dias Uteis antes da realizagdo do
evento para confirmar a sua efetiva realizacao, pelo que se nao o fizer sera considerada sem efeito a realizagdo do
evento;
f. Do requerimento devera constar a designacao do evento, data da realizacao e respetivo horario, nimero de dias
necessarios e respetivos horarios, previsao de nimero de assistentes.

ARTIGO 4 HORAS EXTRAORDINARIAS, OUTRAS DESPESAS
a. Todos os trabalhadores que desempenhem funcbes fora do horario de servico terdo direito a receber horas
extraordinarias a suportar pelos requerentes, incluindo as entidades dispensadas do pagamento de taxas de utilizagao.
Entende-se por horario normal de servigo: Segunda a Sexta - 9.00 - 12.30/14.00 - 17.30;
b. Sao suportadas pelos requerentes as despesas com limpeza, seguranca e outras que o Instituto tenha de suportar,
em func¢do da organizagao do evento;
c. Correm por conta da entidade requerente as despesas com arranjos florais ou outros, os quais deverao ser retirados
pelas mesmas logo apés o final das atividades;
d. Correm por conta da entidade requerente as despesas com aguas, bem como a sua colocacao e substituicdo na mesa
das conferéncias;
e. A taxacao do aluguer dos espacos sera feita tendo em conta o seguinte horario: 9.00/13.00 - 14.00/18.00 -
20.00/24.00;
f. Consideram-se integrados no periodo de utilizacao diaria, os dias de montagem, desmontagem e/ou ensaios, sendo a
guantia a pagar, por dia, correspondente a 50% do valor cobrado a titulo principal pelo espaco cedido, acrescida dos
valores dos servigos considerados imprescindiveis pelo IPV, por razoes de higiene, segurancga ou outras.

ARTIGO 5 ISENCOES

o1 Estao isentos dos pagamentos em vigor, sem prejuizo da satisfacao dos encargos previstos no artigo 4°, as seguintes
Instituicdes e Unidades Organicas:
a. Instituto Politécnico de Viseu;
b. Unidades Organicas do IPV;
c. Associacao Académica do IPV e Associacoes de Estudantes das Escolas integradas;
d. Tunas do IPV;
e. Orfedo Académico do IPV.
02 Sera concedido um desconto de 50% nos montantes em vigor sem prejuizo da satisfacao dos encargos com horas
extraordinarias a:
a. Instituicoes de ensino basico, secundario e profissional;
b. Instituicoes de Solidariedade Social.
03 As instalacbes objeto deste regulamento nao serao cedidas, salvo o disposto na lei, a confissoes religiosas, partidos
politicos e sindicatos, estes, com excegao dos que representem interesses de trabalhadores do universo do IPV.
04 As tabelas de precos dos espacos mencionados no artigo 1° sao revistas anualmente.
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05 O Presidente do IPV podera isentar do pagamento das taxas as entidades organizadoras nao incluidas non° 1 e n° 2
deste artigo, atendendo a importancia do evento para o desenvolvimento técnico e cientifico da regido bem como para o
prestigio do IPV e a colaboracao que tenha sido dada a atividades do Instituto.

ARTIGO 6 SERVICO DE BAR

Horario - segunda a sexta - 8.30/12.00 - 14.00/17.30
a. Com a efetiva marcacao, o responsavel pelo Servico de Comunicacao, Cultura e Documentacao avisara os Servicos de
Acao Social que por sua vez tomarao as diligéncias necessarias para o bom funcionamento do servi¢o de bar no dia do
evento;
b. O servico de bar sera prestado nas condicoes e pregos praticados no funcionamento interno;
c. O servico de bar podera funcionar fora do horario de expediente o que para tal devera ser feita solicitacao junto dos
Servigcos de Acao Social.

ARTIGO 7 REGRAS DE UTILIZACAO DOS ESPACOS
a. Desenvolver uma conduta civica perante os outros, abstendo-se de comer, beber, fumar, levar objetos e/ou tomar
atitudes que perturbem o normal funcionamento das atividades;
b. Respeitar os espacos fisicos, os aparelhos e os equipamentos, abstendo-se de qualquer conduta que lhes provoque
danos;
c. Observar rigorosamente as normas de seguranca;
d. Respeitar as informacoes fornecidas por colaboradores do Instituto Politécnico de Viseu;
e. Todos os espacos cedidos deverao ser deixados limpos e arrumados;
f. Nao sera permitida a afixacao de cartazes ou outro tipo de informacao fora dos painéis especialmente indicados para
o efeito;
g. A divulgacao comercial de produtos ou bens durante a realizacdo dos eventos autorizados devera ser previamente
comunicada, reservando o IPV o direito de nao a autorizar se a mesma nao se contiver nos parametros que regem a
Instituicao;
h. Nao é permitido fotografar, filmar ou fazer gravacdes de som em qualquer zona mencionada no artigo 1° deste
regulamento, exceto se tal for previamente autorizado pela direcao do IPV. No caso de ser autorizado fotografar, filmar,
gravar som ou captar imagem, a circulagao devera ser feita sem prejudicar o bom andamento das atividades a decorrer
no respetivo espaco;
i. As entidades autorizadas a utilizar as instalacoes sao responsaveis pelas atividades desenvolvidas e pelos danos que
causarem, nomeadamente por terceiros, durante o periodo de utilizagao;
j. Os danos causados durante o exercicio das atividades importardo, sempre, a reposicdo dos bens danificados no seu
estado a data de utilizagao, ou o pagamento do valor dos prejuizos causados;
k. O IPV declina quaisquer responsabilidades por eventuais furtos ou roubos ocorridos no decorrer da atividade;
I. Nos espacos mencionados nas alineas a, b, e do artigo 1° devera ser rigorosamente respeitada a lotacao de cada um,
sob pena da atividade a desenvolver nao se realizar.

ARTIGO 8 MATERIAL E EQUIPAMENTO
a. O equipamento fixo e movel existente nas instalagoes € propriedade do IPV pelo que s6 podera ser utilizado por
colaboradores da instituicao, mesmo quando as instalacoes tenham sido previamente cedidas a qualquer entidade;
b. A instalacao de equipamentos necessarios a realizacao de qualquer evento sé podera ser efetuada na presenca de
um colaborador do IPV.

ARTIGO 9 LICENCAS E DIREITOS DE PROPRIEDADE INTELECTUAL
Para além das outras obrigacdes que resultem do presente regulamento os utilizadores dos espacos do IPV sao
obrigados a cumprir e fazer cumprir todas as leis e regulamentos, incluindo os municipais, bem como os direitos de
propriedade intelectual, que sejam aplicaveis a realizacdo do evento que organizem, e obter, a suas expensas, todas as
autorizacoes e licencas necessarias para o efeito. Os comprovativos deverao ser entregues no Servico de Comunicacao,
Cultura e Documentacao, até ao limite dos cinco dias que antecedem a utilizacao dos espacos.

ARTIGO 10 DIVULGACAO DE ATIVIDADES
Na divulgacao dos eventos a efetuar pelas entidades a quem o0s espacos do IPV sejam cedidos de forma gratuita, o
Instituto Politécnico de Viseu devera surgir como entidade de apoio.

ARTIGO 11 DISPOSICOES FINAIS
As duvidas resultantes da aplicacao do presente regulamento serao resolvidas por despacho do Presidente do Instituto
Politécnico de Viseu.

Instituto Politécnico de Viseu, 27 de novembro de 2012
0 presidente do Instituto Politécnico de Viseu

e~y
\J

Engenheiro Fernando Lopes Rodrigues Sebastiao

REG*09.01pPTV02 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: SCCD 315



REGULAMENTO DE UTILIZACAO

_ REG*09.01APT
ESTUDIO TV DOS SERVICOS CENTRAIS DO IPV

CAPITULO | DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1 OBJETO
O presente Regulamento define as condigdes de utilizagdo dos equipamentos, dos servigos prestados e dos espacos
fisicos do estidio de TV dos Servicos Centrais do Instituto Politécnico de Viseu.

ARTIGO 2 AMBITO
O presente Regulamento aplica-se ao estudio de TV dos Servigcos Centrais do Instituto Politécnico de Viseu, adiante
referido abreviadamente como estidio de TV.

CAPITULO Il UTILIZADORES

ARTIGO 3 UTILIZADORES
Sao utilizadores do estldio de TV dos Servigos Centrais do Instituto Politécnico de Viseu:
01 Os alunos, docentes, investigadores e colaboradores do Instituto Politécnico de Viseu e Unidades Organicas;
02 As pessoas singulares ou coletivas, apds autorizacao superior;
03 As entidades de arquivo, servicos de documentacao e/ou informacao, apés a celebragado de contratos de
colaboracao/protocolos.

ARTIGO 4 DIREITOS DOS UTILIZADORES
01 Ser informado das normas constantes no presente Regulamento;
02 Utilizar os espacos fisicos, equipamentos e servicos nas condicoes estabelecidas no presente Regulamento, bem
como nas definidas e divulgadas pelos servigos competentes;
03 Ter acesso a equipamentos instalados no estudio de TV em condi¢coes operacionais;
04 Receber informacodes sobre equipamentos e servigos do estlidio de TV e apresentar sugestoes e/ou reclamacoes.

ARTIGO 5 DEVERES DOS UTILIZADORES
01 Desenvolver uma conduta civica perante os outros, abstendo-se de comer, beber, fumar, levar objetos e/ou tomar
atitudes que perturbem o normal funcionamento das atividades no estidio de TV;
02 Respeitar os espacos fisicos, os aparelhos e os equipamentos, abstendo-se de qualquer conduta que Ihes provoque
danos;
03 Observar rigorosamente as normas de seguranca;
04 Respeitar as informacoes fornecidas por colaboradores do esttdio de TV.

CAPiTULO lII UTILIZAGAO DO ESTUDIO DE TV

ARTIGO 6 UTILIZACAO DO ESTUDIO DE TV
01 A utilizacdo das instalacdes, equipamentos e servigcos do estldio de TV carece de autorizacao prévia.
02 Os utilizadores do estudio de TV devem verificar a operacionalidade dos equipamentos que irdao manuseatr.
03 Durante o periodo de utilizacdo do estldio de TV nao € permitido abrir, desmontar ou deslocar equipamento, salvo
para intervencoes técnicas.
04 Anormal funcionamento ou avarias de aparelhos ou equipamentos deverao ser de imediato comunicadas aos
colaboradores do estldio de TV.
05 Liquidos e materiais facilmente degradaveis s6 serao admitidos no estudio de TV desde que convenientemente
acondicionados e manipulados.
06 Substancias combustiveis, tdxicas ou explosivas nao sao permitidas nas instalagoes do estldio de TV.
07 As instalacoes devem permanecer limpas e os equipamentos arrumados e operacionais apds a utilizacdo do estudio
de TV.

ARTIGO 7 HORARIO DE FUNCIONAMENTO
o1 O horario de funcionamento do estidio de TV abrange, de segunda a sexta-feira, dois periodos: 9h00-12h30 e
14h00-17h30.
02 O horario de funcionamento pode sofrer alteracdes ao longo do ano atendendo ao calendario escolar ou a
solicitacdes internas ou externas.

CAPiITULO IV MANUSEAMENTO ABUSIVO E DANOS

ARTIGO 8 RESPONSABILIDADE
01 Os utilizadores do estldio de TV poderao ser responsabilizados por eventuais avarias ou danos nos aparelhos ou
equipamentos instalados sempre que os utilizem de forma negligente, fora do seu ambito operacional ou contraria ao
presente Regulamento.
02 Avarias ou danos nos aparelhos ou equipamentos que sejam da responsabilidade do utilizador sdo passiveis de
indemnizacao.
03 Utilizador que retire ou tente retirar aparelhos ou equipamentos do estlidio de TV fica sujeito a um processo de
averiguacao interno, durante o qual ficam suspensos todos os direitos do utilizador.
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REGULAMENTO DE UTILIZACAO

_ REG*09.01APT
ESTUDIO TV DOS SERVICOS CENTRAIS DO IPV

CAPITULO V INDISCIPLINA

ARTIGO 9 ATOS DE INDISCIPLINA
o1 Utilizador que pratique atos de indisciplina ou perturbe o normal funcionamento das atividades tem de sair das
instalagdes, por indicacao dos colaboradores do estldio de TV.
02 A recusa em abandonar as instalacoes, a gravidade e ou repeticdo dos atos de indisciplina ou perturbacgao,
determinam a instauracao de processo de averiguacao interno, durante o qual ficam suspensos todos os direitos de
utilizador.

ARTIGO 10 INCUMPRIMENTO DO REGULAMENTO
o1 utilizador que viole as normas do presente Regulamento fica sujeito as medidas sancionatérias que possam ser
aplicadas no ambito de processo disciplinar.
02 Dos atos dos utilizadores passiveis de serem considerados infracdo penal deve dar-se conhecimento ao Ministério
Plblico competente.

CAPITULO VI DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 11 CASOS OMISSOS
Os casos omissos no presente Regulamento sao resolvidos pelo responsavel pelo estldio de TV, de cuja decisao cabe
recurso para o Presidente do Instituto Politécnico de Viseu ou para quem este delegar.

ARTIGO 12 ENTRADA EM VIGOR
0 presente Regulamento entra em vigor apos ser aprovado pelos érgaos dirigentes do Instituto Politécnico de Viseu.
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NAO CONFORMIDADES PQ*10PT

DESEMPENMO DE PROCESSOS E
CONFORMIDAGE DE ATIVIDADES E
SERVIDS

implementagao

RESULVADOS DAS AUDITORIAS hid Rasponsdvaia

v

veriligagan da implementagao

L/J 1001
FLATAFORMA NC

RETORNO DE INFORMACAD DAS PARTES
INVERESSADAS 13 Qestor da Gualidads

v

veriticacio da eticacia

L/J me*10.01
PLATAFDRMA NC

07 ‘ Qastor da Gualidade

ahanura da processo

L 51 Partes Inlarmezadas

nameagae de equipa de estudo

02 Qestor da Quatidade L/J me*10.01
PLATAFDRMA NC

¢ NCErrameanty do processo

conformidade
reposta?

L/J wo*10.01
FLATAFDRMA NC

estudo das causas, proposta de @ ™M*10.01
agoes, definigaa de prazos e de FLATAFORRA NC 03 Prws./Vive-Presidente IPY

res ponsaveis ¢

92 ‘ Equipa de Extudo

informagaa aps interessaos, registo
e tratamanto dos dados

10 Qastor da Gualidade
arauivi
11 ‘ Qastor da Gualidade

o1 A abertura de ndo conformidades, reais ou potenciais, é efetuada por qualquer das partes interessadas no sistema
interno de garantia da qualidade através do preenchimento de impresso préprio (ima*10.01) ou da plataforma nao
conformidades.

02 e 03 O Gestor da Qualidade analisa a ocorréncia e nomeia uma equipa de estudo que promove o estudo das causas
que deram origem a situacdo de nao conformidade e apresenta proposta das agdes a implementar (de correcao,
corretivas e/ou preventivas) e da composicado da equipa responsavel pela implementacado assim como a data limite para
a implementacao.

04 Cabe ao Presidente/Vice-Presidente do Instituto Politécnico de Viseu verificar a proposta apresentada, podendo
solicitar a sua reformulacao, caso entenda nao ser a solugao mais indicada. Caso a proposta seja aprovada, o Gestor da
Qualidade comunica a equipa de estudo que informa os responsaveis sobre as atividades a realizar e os prazos
estabelecidos.

05 a 07 Os responsaveis realizam as atividades propostas e, no final do prazo estabelecido, o Gestor da Qualidade
monitoriza o processo e verifica a implementacao e a eficacia das acgoes.

08 Caso a conformidade nao tenha sido reposta é aberto um processo de seguimento.

09 Eliminada a situacao nao conforme, o Presidente/Vice-Presidente do Instituto Politécnico de Viseu assegura, com
recurso a informacao prestada pelo Gestor da Qualidade, o encerramento do processo

10 Os intervenientes no processo sao informados sobre o encerramento, através da plataforma ou por e-mail, e o Gestor
da Qualidade assegura o registo, o tratamento dos dados e 0 arquivo do processo.
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ime*10.01 relatério de ndo conformidade
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PLANEAMENTD E REVISAQ DO SISTEMA
INTERNO DE GARANTIA DA QUALNDADE

AUDITORIAS INTERNAS

elabora¢do da programa de
auditarias

L3 ‘ Qentor da Gualidade

progra rna
aprovado?

emissao, assinatura e entrega de
certificados aos elementos das
equipas auditoras

12 ‘ Presidente do IPV/GQ

contraditério
ao relatorio?

envio do contraditério a equipa
auditora

14 Gestor da Qualidade

reformulacio do programa de
auditarias

02 ‘ Qastor da Gualidade

divulgagao do programa de
auditorias

L L) Qastor da Gualidade

v

elaboragdo e enwio do plano de
auditaria ao(s) auditada(s)

Lo Equipa Auditora

v

realizacas da auditoria

% Equipa Auditora

v

elaboracin do ralatdin de auditoria

7 Equipa Auditora

v

confirmacio da coeréncia entre o
relatédrio de auditoria & a reunido de
encerramento

08 ‘ Qastor da Gualidade

coeréncia
confirmada?

L/J wg+11.03

pedido de reformulagao do relatdrio
de auditoria

10 ‘ Qastor da Gualidade

envit do ralatdrio de auditeria ao(s)
auditada(s)

11 Qestor da Gualidade
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v

analise do contraditério e emissao
de informacao/reformulagao do
relatério final de auditoria

15 Equipa Auditora

v

envio da informacao/reformulacao
do relatério de auditoria ao(s)
auditado(s)

16 ‘ Gestor da Qualidade

necessaria
auditoria de
substituicao?

PQ*11PT

definicdo da equipa auditora e envio
da informacao sobre a auditoria

18 ‘ CAQ/ComQ/Gestor da Qualidade

avaliagdo dos auditores

19 Gestor da Qualidade

v

monitorizacao do programa de
auditorias e divulgacao do
documento a todos os auditores

20 ‘ Gestor da Qualidade

contestagao
a avaliacao?

andlise e informacao sobre a
contestacao

22 Gestor da Qualidade

v

andlise da monitorizacao do
programa de auditorias

decisao sobre a contestacao

25 CAQ

23 Presidente IPV

v

v

divulgacao da monitorizacéo do
programa de auditorias

informacao da decisao ao auditor

26 Gestor da Qualidade

24 Gestor da Qualidade
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AUDITORIAS INTERNAS PQ*11PT

01 O programa de auditorias ao sistema interno de garantia da qualidade é elaborado pelo Gestor da Qualidade e inclui
0s seus objetivos e de cada uma das auditorias, o ambito, nimero, tipo, duracao, locais e calendarizagao das auditorias,
a identificacdo de riscos, os procedimentos do programa, os critérios e métodos de auditoria, a selecdo das equipas
auditoras, os critérios para a avaliacao dos auditores, 0s recursos necessarios, incluindo viagens e alojamento e a
referéncia aos processos para o tratamento de questdes de confidencialidade, seguranga da informacgao, segurancga e
salide do trabalho e outras similares (ime*11.01).

02 e 03 O programa é apresentado ao Conselho para a Avaliagao e Qualidade, podendo este 6rgao solicitar a sua
reformulagao.

04 Apds aprovagao o programa € divulgado através dos canais considerados mais apropriados.

05 Cabe a equipa auditora a elaboragao do plano de auditoria (me*11.02), a sua comunicagao ao(s) auditado(s) e ao
Gestor da Qualidade e a solicitacao, ao auditado e ao Gestor da Qualidade, de documentacao ou informacao que
considere necessaria para preparacao da auditoria.

06 A equipa auditora realiza a auditoria, de acordo com o estabelecido no respetivo plano.

07 e 08 Da realizagao da auditoria resulta um relatério (me*11.03), elaborado pela equipa auditora, com as constatacoes
efetuadas e a indicacao de eventuais oportunidades de melhoria ou de nao conformidades detetadas. Este relatério é
entregue ao Gestor da Qualidade que confirma a coeréncia entre o contelido do relatério e o relato da equipa auditora
na reuniao de encerramento da auditoria.

09 e 10 Caso nao verifiqgue coeréncia entre o conteldo do relatério e o relato da equipa auditora na reunido de
encerramento da auditoria o Gestor da Qualidade solicita a sua reformulagao.

11 Ap6s confirmacao, o Gestor da Qualidade envia o relatério ao(s) auditado(s).

12 Os certificados da realizacao da auditoria sao emitidos pelo Gestor da Qualidade, assinados pelo Presidente do IPV e
enviados a todos os auditores.

13 a 15 O(s) auditado(s) podem apresentar contraditério ao relatorio que é enviado a equipa auditora para que esta se
possa pronunciar. Cabe a equipa emitir informacao de aceitagao do contraditério, de ndo aceitacao do contraditério ou
reformular o relatério da auditoria.

16 e 17 A pronuncia da equipa auditora é enviada ao(s) auditado(s) e, caso se mantenha discordancia entre a equipa
auditora e o(s) auditado(s), sera realizada uma auditoria de substituicao.

18 Cabe ao Conselho para a Avaliacdo e Qualidade ou as Comissdes para a Qualidade a definicdo das equipas
responsaveis pela realizacao das auditorias de substituicao e ao Gestor da Qualidade o envio, a equipa auditora, dos
dados da auditoria (dmbito, data e horario previstos, documentacdo associada e contactos dos intervenientes).

19 Apos a realizagdo das auditorias, o Gestor da Qualidade efetua a avaliacdo dos elementos das equipas auditoras
e,semestralmente, regista-a na monitorizacao do programa de auditorias e divulga o documento a todos os auditores.

21 a 24 Cada auditor pode apresentar contestacdo a sua avaliagao. A contestacao é alvo de analise pelo Gestor da
Qualidade que emite informacao para o Presidente do IPV decidir. A decisdo do Presidente é dada a conhecer ao auditor
através dos canais considerados mais apropriados.

25 e 26 Semestralmente, a monitorizacao e eventuais contestacoes dos auditores sao apresentadas ao Conselho para a
Avaliacao e Qualidade a quem cabe a analise e a definicao de alteracdes ou de orientacoes para o programa do ano civil
seguinte. A monitorizagao do programa de auditorias é divulgada, apds aprovagao, através dos canais considerados
mais apropriados.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

IMme*11.01 programa de auditorias
ime*11.02 plano de auditoria
ima*11.03 relatério de auditoria

PQ*11PT V05 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: GAQ, AUDITORES 2|2



MGQ*IPV PT V19 31/07/2017

MANUAL DE GARANTIA DA QUALIDADE

ANEXOS
VERIFICADO POR APROVADO POR
LUISA OLIVEIRA E CUNHA FERNANDO SEBASTIAO

GESTORA DA QUALIDADE IPV PRESIDENTE IPV



PADROES E LINHAS ORIENTADORAS PARA A QUALIDADE E 0S DOCUMENTOS DO SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE MGQ*A.01PT

01 POLITICA DE GARANTIA DE QUALIDADEA
OUTROS

mMGQ PQ*01 PQ*02 PQ*03 PQ*04 PQ*05 PQ*06 PQ*07 PQ*08 PQ*09 PQ*10 PQ*11 poc.

a instituicao deve ter uma politica de garantia da qualidade, tornada publica, que integra a sua gestao estratégica

as partes interessadas internas devem desenvolver e implementar esta politica através de estruturas e processos apropriados, envolvendo as partes interessadas externas

politicas e processos sao os pilares de um sistema de garantia da qualidade coerente e fazem parte de um ciclo de melhoria continua, contribuindo para a responsabilizagao da instituicao
sao o suporte para o desenvolvimento de uma cultura da qualidade, que responsabiliza todas as partes interessadas internas e garante o seu empenho pela garantia da qualidade a todos os
niveis da instituicao

este processo é facilitado quando a politica de garantia da qualidade assume um caracter formal e se encontra publicamente disponivel

a politica de garantia da qualidade é mais eficaz quando reflete a relagdo entre investigacéo e ensino e tem em conta o contexto nacional, no qual a instituicdo opera, o contexto da prépria
instituicdo e a sua abordagem estratégica

tal politica:

* suporta a organizagao do sistema de garantia da qualidade

@ garante que departamentos, escolas, faculdades e outras unidades organizacionais e de gestao, membros do

pessoal e estudantes assumem as suas responsabilidades no ambito da garantia da qualidade

< suporta a integridade e liberdade académicas e a vigilancia da fraude académica

< garante a protegao contra qualquer tipo de intolerancia ou discriminagao de estudantes e de membros do

pessoal

@ estimula o envolvimento de partes externas interessadas no processo de garantia da qualidade

a politica traduz-se, na pratica, numa variedade de processos de garantia da qualidade que permitem a participacao transversal na instituicao

cabe a instituicao a decisao sobre a forma como a politica € implementada, monitorizada e revista

a politica de garantia da qualidade cobre também as atividades subcontratadas ou exercidas por terceiras partes
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PADROES E LINHAS ORIENTADORAS PARA A QUALIDADE E 0S DOCUMENTOS DO SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE MGQ*A.01PT

02 CONCECAO E APROVACAO DE PROGRAMASA

mMGQ PQ*01 PQ*02 PQ*03 PQ*04 PQ*05 PQ*06 PQ*07 PQ*08 PQ*09 PQ*10 PQ*11 OI;':;I::OS
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a instituicao deve ter processos para a concegao e aprovagao dos seus programas 0s programas devem ser concebidos de forma a que 0s seus objetivos possam ser cumpridos, incluindo os dos
resultados de aprendizagem. a qualificacdo obtida deve estar claramente especificada e divulgada, e deve esclarecer qual o nivel obtido dentro do quadro nacional de qualificacdo para o ensino
superior e, consequentemente, o nivel obtido dentro do quadro europeu de qualificagdo para o ensino superior

os programas de estudo sdo nucleares na missado de ensino das instituicoes de ensino superior fornecem aos estudantes conhecimento académico e competéncias, incluindo aquelas que sado
transferaveis, e que podem infuenciar o seu desenvolvimento pessoal e ser aplicadas nas suas futuras carreiras

0S programas:

* 530 concebidos com objetivos globais alinhados com a estratégia institucional e com resultados de aprendizagem explicitos

* 530 concebidos com o envolvimento de estudantes e outras partes interessadas

* pbeneficiam da opinido de peritos externos e de pontos de referéncia

< refletem os quatro propésitos do conselho europeu para o ensino superior *

* sao concebidos de forma a permitir a normal progressao dos estudantes

< definem a carga horaria expectavel dos estudantes, em ects

< incluem oportunidades bem estruturadas de emprego quando apropridado (incluindo estagios e outros periodos de tempo do programa passados fora da instituicdo mas que permitem ao
estudante ganhar experiéncia numa area relacionada com os seus estudos)

* estao sujeitos a um processo formal de aprovagao na instituicao

* propdsitos para o0 ensino superior: preparagao para o emprego sustentavel, preparagao para a cidadania ativa nas sociedades democraticas, desenvolvimento pessoal, desenvolvimento e
manutengao, atravez do ensino, aprendizagem e investigagao, de uma ampla e avancada base de conhecimento
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03 ENSINO E AVALIACAO CENTRADOS NO ESTUDANTEA

mMGQ PQ*01 PQ*02 PQ*03 PQ*04 PQ*05 PQ*06 PQ*07 PQ*08 PQ*09 PQ*10 PQ*11 OI;':;I::OS
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a instituicao deve assegurar que o0s programas sao orientados de forma a encorajar os estudantes a ter parte ativa na criagcao do processo de aprendizagem, e que a avaliagao dos estudantes
reflete esta abordagem

0 ensino e avaliagao centrados no estudante tem um papel importante na estimulagao da motivagao, autorreflecao e envolvimento dos estudantes no processo de aprendizagem
isto significa que deve ser dada uma grande atencao aos resultados da avaliagdo quando se concebe um programa de estudos

a implementagao do processo de ensino e avaliagao centrados no estudante:

* respeita a diversidade dos estudantes e as suas necessidades, favorecendo percursos de aprendizagem flexiveis

* considera e usa diferentes métodos de ensino, quando apropriado

< usa, de forma flexivel, uma variedade de métodos pedagdgicos

< avalia regularmente e ajusta os métodos de ensino e os métodos pedagogicos

* incentiva a autonomia dos estudantes, ao mesmo tempo que assegura a orientacao adequada e o suporte do professor

* promove o respeito mituo na relagdo professor-estudante

@ garante procedimentos adequados para lidar com as reclamacgoes dos estudantes

considerando a importancia da avaliagao para a progressao dos estudantes e para a sua futura carreira, os processos de garantia da qualidade para a avaliagao tém em conta que:
< 0s avaliadores estdo familiarizados com os métodos de avaliacdo e recebem apoio para o desenvolvimento das suas competéncias neste ambito

< 0s critérios e os métodos de avaliagdo assim como os critérios de corre¢do sdo publicados com antecedéncia

* 3 avaliagao permite aos estudantes demonstrar que os resultados pretendidos para a aprendizagem foram alcangados (0s estudantes tomam conhecimento da sua avaliagcao que, quando
necessario, vem acompanhada de conselhos sobre o processo de aprendizagem)

@ quando possivel, a avaliagao é efetuada por mais do que um avaliador

* 0s regulamentos de avaliagao contemplam circunstancias mitigadoras

* 3 avaliagdo é consistente, aplicada de forma justa a todos os estudantes e é efetuada de acordo com os procedimentos descritos

@ existe um processo formal para a revisao de provas
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04 ACESSO, PROGRESSAO, RECONHCIMENTO E CERTIFICAGAOA

mMGQ PQ*01 PQ*02 PQ*03 PQ*04 PQ*05 PQ*06 PQ*07 PQ*08 PQ*09 PQ*10 PQ*11 OI;':;I::OS

a instituicao deve aplicar de forma consistente os seus regulamentos estes devem cobrir todas as fases da vida estudantil - admissao, progressao, reconhecimento e certificagao

é do melhor interesse, para os estudantes, programas, instituicdes e sistema, que sejam fornecidas condi¢des e suporte necessarios para que os estudantes possam progredir na sua carreira
académica

é vital que a instituicdo tenha procedimentos adequados de admissdo, reconhecimento e conclusao, principalmente quando os estudantes se movem dentro do sistema do ensino superior

é importante que politicas de acesso, procedimentos de admissao e critérios sejam implementados de forma consistente e transparente

deve ser fornecida informacao sobre a instituicado e sobre o programa

a instituicao deve colocar em funcionamento processos e ferramentas para recolha, monitorizacao e de atuacgao relativamente a informagao sobre a progressao dos estudantes

o reconhecimento justo das qualificagcdes no ensino superior, dos periodos de estudos, e de aprendizagens prévias, incluindo o reconhecimento de aprendizagem informal, sdo componentes
essenciais para que os estudantes progridam nos seus estudos, enquanto promotora da mobilidade apoiada em procedimentos adequados de reconhecimento

< 3 préatica institucional de reconhecimento encontra-se alinhada com os principios da convengao de reconhecimento de lisboa

* a cooperagdo com outras instituicoes, agéncias de garantia da qualidade e redes nacionais enic/naric € fomentada com vista a garantia do reconhecimento coerente em todos o pais

a graduacao representa o culminar da vida estudantil

os estudantes precisam de receber documentacao que explique a qualificagdo obtida, incluindo os resultados de aprendizagem obtidos e o contexto, nivel, contelido e estatuto pretendido dos
estudos e concluido com éxito

05 MONITORIZACAO CONTINIA E REVISAO PERIODICA DE PROGRAMASA
OUTROS

meQ PQ*01 PQ*02 PQ*03 PQ*04 PQ*05 PQ*06 PQ*07 PQ*08 PQ*09 PQ*10 PQ*11 poc
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a instituicao deve monitorizar e rever periodicamente os seus programas de forma a assegurar que 0s seus objetivos sao alcancados e que respondem as necessidades dos estudantes e da
sociedade

estas revisdes devem ser orientadas para garantir a melhoria continua dos programas

qualquer agao planeada ou resultante da revisao deve ser comunicada a todos os interessados

a monitorizagao e a revisao regulares dos programas de estudo tém como objetivo garantir que

a prestagao continua adequada e a criacao de um ambiente estudantil favoravel e eficaz

incluem a avaliacao:

< dos contelidos do programa a luz da investigacdo mais recente na respetiva disciplina assegurando que se

encontra atualizado

< das necessidades varidveis da sociedade

< da carga horaria, progressao e conclusao dos estudantes

< da eficacia dos procedimentos de avaliacdo dos estudantes

* das expectativas, necessidades e satisfacao dos estudantes relativamente ao programa

* do ambiente de estudo e servigos de suporte e sua adequagdo ao propdsito do programa

0s programas sao revistos regularmente envolvendo os estudantes e outras partes interessadas

a informacao recolhida é analizada e o programa é adaptado assegurando que se encontra atualizado. as especificacdes da revisdo dos programas € publicada
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06 INVESTIGACAOB

mMGQ PQ*01 PQ*02 PQ*03 PQ*04 PQ*05 PQ*06 PQ*07 PQ*08 PQ*09 PQ*10 PQ*11 OI;':;I::OS
-+ r r [ r [ Jlef [ [ |

a instituicao adota mecanismos para a promog¢ao, avaliacao e melhoria das atividades cientifica, tecnolégica, artistica e de desenvolvimento profissional de alto nivel apropriados a sua missao
as politicas de investigacdo da instituicdo incluem:

* mecanismos para a institucionalizagao e gestao da investigagao

* mecanismos para a articulacao entre o ensino e a investigacao, nomeadamente relativamente ao contacto com atividades de investigacao e inovacao desde os primeiros anos
* mecanismos de valorizagdo econémica do conhecimento

< procedimentos para a monitorizacéo, avaliacdo e melhoria dos recursos humanos e materiais atribuidos a investigacdo, da producao cientifica, tecnoldgica e artistica, dos resultados da
valorizagao do conhecimento e dos resultados da articulagao entre o ensino e a investigacao

07 COOPERACAO COM E PARA A COMUNIDADES

MG PQ*01  PQ*02 PQ*03  PQ*04  PQ*05  PQ*06  PQ*07  PQ*08  PQ*09  po*10  po*11  OUTROS

DOC.
-+ r [ [ [ [ JTe] [ |

a instituicdo adota mecanismos para promover, avaliar e melhorar a colaboracdo com outras instituicdes e com a comunidade, nomeadamente no que diz respeito a sua contribuicdo para o
desenvolvimento regional e nacional

no ambito das suas politicas de relacdo com o exterior, a institucdo adota procedimentos para promover, monitorizar, avaliar e melhorar atividades de interface e de acdo externa, nomeadamente
no que diz respeito:

< 3 colaboracao interinstitucional

* 30s servicos prestados a comunidade

* 3 agdes culturais, desportivas e artistivas no exterior

< 3 integragao em projetos e parcerias nacionais

< 3 contribuicdo para o desenvolvimento regional e nacional, de acordo com a missao institucional

* 3s receitas proprias obtidas através das atividades realizadas

08 COOPERACAO INTERNACIONALE

mGQ PQ*01 PQ*02 PQ*03 PQ*04 PQ*05 PQ*06 PQ*07 PQ*08 PQ*09 PQ*10 PQ*11 0::::05
- r [ Jef [ [ [ [ |

a institutuicao adota mecanismos que a permitem promover, avaliar e melhorar as suas atividades de cooperacao internacional

no ambito da sua politica de internacionalizagao, a instituicao define procedimentos para promover, avaliar e melhorar as suas atividades de cooperacao internacional, nomeadamente as
relacionadas com:

< participacao/coordenacao de atividades internacionais de educacao e formacao
< participacao/coordenagao de projetos internacionais de investigagao
@ a mobilidade de estudantes, docentes e nao docentes

MGQ*A.01pT V05 31/10/2016 ELABORADO POR: LUISA OLIVEIRA E CUNHA 5|8



PADROES E LINHAS ORIENTADORAS PARA A QUALIDADE E 0S DOCUMENTOS DO SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE MGQ*A.01PT

09 RECURSOS HUMANOSA

mMGQ PQ*01 PQ*02 PQ*03 PQ*04 PQ*05 PQ*06 PQ*07 PQ*08 PQ*09 PQ*10 PQ*11 OUTROS

DOC.
. lef [ [ [ [ 1 [ [ |

a instituicao deve assegurar-se da competéncia dos seus professores. deve aplicar processos justos e transparentes para o recrutamenta e desenvolvimento dos seus recursos humanos
o papel dos professores é essencial para a garantia de uma experiéncia de alta qualidade dos seus estudantes favoravel a aquisicdo de conhecimentos e de competéncias. a diversidade da
populacéo estudantil e o realce dado aos resultados da aprendizagem exigem um ensino centrado nos estudantes e o papel do professor esta, consequentemente, em mudanca

a instituicdo tém a responsabilidade primordial de garantir a qualidade dos seua recursos humanos e de lhes fornecer um ambiente favoravel que lhes permita exercer as suas fungdes
eficazmente

tal ambiente:

< define e acompanha procedimentos claros, transparentes e justos para o recrutamento e oferece condicoes de emprego que reconhecem a importancia do ensino
@ oferece oportunidades e promove o desenvolvimento profissional dos professores

@ encoraja o reforgo do elo entre o ensino e a investigagao na atividade escolar

* encoraja a inovacao nos métodos de ensino e o uso das novas tecnologias

10 INFRAESTRUTURAS, RECURSOS MATERIAIS E SERVICOS DE SUPORTEA

MGQ PQ*01  PQ*02 PQ*03  PQ*04  PQ*05  PQ*06  PQ*07  PQ*08  PQ*09  PQ*10  PQ*1l °‘;L':=°s
| | | o [ o | @ | | | | | | |

a instituicdo deve ter fundos apropriados para as atividades de ensino e assegurar os recursos de ensino sdo adequados e estao facilmente acessiveis

para garantir uma boa experiéncia de ensino superior, a instituicao fornece uma variada gama de recursos para auxiliar o ensino. estes recursos podem ser fisicos (tais como biblotecas, salas de
estudo e infraestruturas informaticas) ou humanos (tutores, conselheiros e outros consultores)

o papel dos servicos de suporte é particularmente importante para facilitar a mobilidade dos estudantes dentro do sistema de ensino superior

as necessidades de uma populacao estudantil diversificada (estudantes adultos, em tempo parcial, trabalhadores e internacionais assim como estudantes com deficiéncia), e a mudanca para um
ensino centrado nos estudantes e os modelos flexiveis de ensino, sao tidos em conta na atribuicdo, planeamento e no fornecimento dos recursos de ensino e do suporte aos estudantes
atividades e infraestruturas de suporte podem ser organizadas de diversas formas dependendo do contexto institucional

no entanto, a garantia interna de qualidade assegura que todos os recursos sdo adequados ao seu propdésito, estdo acessiveis, e que os estudantes sao informados sobre 0s servigos disponiveis

no fornecimento de servicos de suporte o papel dos recursos humanos é crucial e como tal precisam das qualificagdes adequadas e de oportunidades para o desenvolvimento das suas
competéncias
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11 GESTAO DA INFORMAGAOA
OUTROS

DOC.

mMGQ PQ*01 PQ*02 PQ*03 PQ*04 PQ*05 PQ*06 PQ*07 PQ*08 PQ*09 PQ*10 PQ*11

a instituicao deve garantir a recolha, analise e o0 uso de informacgao relevante para a efetiva gestao dos seus programas e de outras atividades

dados fiaveis sao cruciais para uma tomada de decisao informada e para o reconhecimento do que esta a funcionar bem e do que necessita atencao

processos eficazes de recolha e analise de informagao sobre os programas de estudos e outras atividades alimentam o sistema interno de garantia da qualidade
a informacao recolhida depende, em parte, do tipo e missdo da instituicdo é considerada relevante a seguinte informacao:

* indicadores de desempenho

< perfil da populagao estudantil

< taxas de progressao, sucesso e desisténcia dos estudantes

* satisfacao dos estudantes com os programas

* recursos de ensino e suporte ao estudante disponiveis

* percurso profissional dos diplomados

podem ser usados varios métodos de recolha de informacao. é importante que os estudantes e 0s recursos humanos da instituicdo estejam envolvidos no fornecimento e andlise da informacgéo e
no planeamento das atividades de seguimento

12 INFORMAGAO PUBLICAA

mMGQ PQ*01 PQ*02 PQ*03 PQ*04 PQ*05 PQ*06 PQ*07 PQ*08 PQ*09 PQ*10 PQ*11 o:::';::os
o | o | | | | | | | | | o | o [ o

a instituicao deve publicar informagao clara, precisa, objetiva, atualizada e facilmente acessivel relativa as suas atividades, incluindo programas

a informacao sobre as atividades da instituigcdo € (til para futuros e atuais estudantes assim como para diplomados, outras partes interessadas e para o publico em geral

consequentemente, a instituicdo fornece informagao sobre as suas atividades, que deve incluir a oferta formativa e os critérios de admissao, os resultados de aprendizagem pretendidos, a
qualificagcao que concedem, os procedimentos de aprendizagem e avaliacao usados, as taxas de aprovacao e as oportunidades de aprendizagem disponiveis para os seus estudantes assim como

informacao sobre as taxas de empregabilidade
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13 PROCESSO CiCLICO DE GARANTIA EXTERNA DE QUALIDADEA
OUTROS

mMGQ PQ*01 PQ*02 PQ*03 PQ*04 PQ*05 PQ*06 PQ*07 PQ*08 PQ*09 PQ*10 PQ*11 poc.

a instituicao submete-se regularmente a um processo de avaliagao externa de garantia da qualidade, de acordo com os padroes e linhas orientadoras europeus

a garantia externa da qualidade, nas suas varias formas, pode verificar a eficacia do sistema interno de garantia da qualidade das instituicdes, atuar como catalisadora da melhoria e oferecer a
instituicao novas perspetivas. fornece também informacao para assegurar a instituicdo e ao publico a qualidade das atividades da instituicao

a instituicao submete-se regularmente a um processo de avaliacao externa de garantia da qualidade que tem em considerag¢ao, quando relevante, os requisitos do quadro legislativo no qual a
instituicdo opera consequentemente, dependendo do quadro legislativo, a avaliagdo externa pode assumir diferentes formas e focar-se em diferentes niveis da organizagdo (programas, corpo
docente ou instituicao)

a garantia da qualidade € um processo continuo que nao termina com os comentarios ou o relatério externos ou com o processo de acompanhamento dentro da instituicao

a instituicdo deve assegurar que o progresso feito desde o Gltimo processo de avaliacdo externa é tido em consideragdo na preparacao do proximo processo de avaliagdo externa

FONTES A REFERENCIAIS ASES B PADROES E LINHAS ORIENTADORAS EUROPEUS
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MAPA DE INDICADORES DE CARACTERIZACAO
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REF>. NOME DADOS DE ENTRADA FORMULA UNIDADES
dqipv002 | numero de candidatos colocados
indc*ipv.001 | percentagem de vagas preenchidas dqgipv002/dqipv001*100 %
dqipvO001 | numero de vagas
dqipv003 | numero de candidatos em 12 opgdo (concurso nacional de acesso)
indc*ipv.002 | percentagem de candidatos em 1° opgao dqipv003/dqipv002*100 %
dgipv002 | numero de candidatos colocados
; dqipv004 | numero de candidatos colocados em 12 opgao (concurso nacional de acesso)
indc*ipv.003 rigrcen}agem de candidatos colocados em dqipv004/dgipv002+100 %
opgao dqipv002 | nimero de candidatos colocados
; ; o dqipvO05 | numero de estudantes inscritos no 1° ano
indc*ipv.004 percentagem de estudantes inscritos no 1 dqipv005/dgipv006+100 %
ano dqipv006 | nimero de estudantes inscritos
indc*ipv.036 lnun_1er_o~de estud?ntes inscritos na dqipv040 | numero de estudantes inscritos na instituicdo pela 1° vez dqipv040 estudantes
instituicao pela 1° vez
daiov042 namero de estudantes inscritos na instituicao pela 12 vez admitidos através do concurso
. . aiw nacional de acesso
percentagem de estudantes inscritos na
. . a e p . ’ . o
Inde*ipv.037 | instituigao pe_la 1 | \éez admitidos atraves do numero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez+nimero de estudantes dqipv042/dqipv041*+100 %
concurso nacional de acesso dqipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dqipv050 namero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez admitidos através dos regimes
especiais
percentagem de estudantes inscritos na P
H *i H i ira a it A H i * 0,
indc*ipv.038 |ns’gtuu;ao pe'a.‘ 1 vez admitidos atraves dos ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez+nimero de estudantes daipv050/dqipv041*100 %
regimes especials dqipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dqipv043 ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez admitidos através do regime
percentagem de estudantes inscritos na especial missdo diplomatica no estrangeiro
P instituicdo pela 1° vez admitidos através do ) ) - o
indc*ipv.039 regime especial missao diplomatica no ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez+nlimero de estudantes daqipv043/dqipv041*100 %
estrangeiro dqipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 1° vez admitidos através do regime
percentagem de estudantes inscritos na dqipv044 | especial portugueses bolseiros no estrangeiro ou funcionarios publicos em missao oficial
instituicdo pela 12 vez admitidos através do no estrangeiro
indc*ipv.040 | regime especial portugueses bolseiros no dqipv044/dqipv041*100 %
estrangeiro ou funcionarios ptblicos em nimero de estudantes inscritos na instituicdo pela 1 vez+nimero de estudantes
missao oficial no estrangeiro dqipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
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REF?. NOME DADOS DE ENTRADA FORMULA UNIDADES
daipv045 ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez admitidos através do regime
percentagem de estudantes inscritos na aip especial oficiais das forgcas armadas portuguesas
e instituicdo pela 1% vez admitidos através do ) ) « o
indcipv.041 regime especial oficiais das forgcas armadas ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez+nlimero de estudantes daipv045/dqipv041*100 %
portuguesas dqipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
daipv046 ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez admitidos através do regime
. . aip especial bolseiros dos PALOP
percentagem de estudantes inscritos na
e R a b p ) ) . o
indc*ipv.042 |nst_|tU|<;ao pe!al:lt.) \IIEZ_adnytldgifggves do ndmero de estudantes inscritos na instituicao pela 1° vez+nimero de estudantes daipv046/dqipv041*100 %
regime especial bolseiros dos dqipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
daiov0a7 ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 1° vez admitidos através do regime
percentagem de estudantes inscritos na aip especial missdo diplomatica estrangeira acreditada em Portugal
. i instituicdo pela 12 vez admitidos através do . . « o
inde*ipv.043 regime especial missgo diplomatica numero de estudantes inscritos na instituicdo pela 1° vez+nimero de estudantes daipv047/dqipv041*100 &
estrangeira acreditada em Portugal daipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apobs prescricao
ddipv048 ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 1° vez admitidos através do regime
percentagem de estudantes inscritos na aip especial praticantes desportivos de alto rendimento
. i instituicdo pela 12 vez admitidos através do . ’ « o
indc*ipv.044 regime especial praticantes desportivos de numero de estudantes inscritos na instituicdo pela 1° vez+nimero de estudantes daipv048/dqipv041*+100 %
alto rendimento dqipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
daipv049 nGmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez admitidos através do regime
) . aip especial naturais de Timor-Leste
percentagem de estudantes inscritos na
H *i H i ira a it A H i * 0,
indc*ipv.045 |ns’gtuu;ao pe!all \;ez ?dr;'“Td.OS atLravtes . ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez+nimero de estudantes dqipv049/dqipv041*100 %
regime especial naturais de Timor-Leste dqipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dqipv056 ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez admitidos através dos concursos
especiais
percentagem de estudantes inscritos na P
e R a e p ) ) . o
indc*ipv.046 | instituicao pela 1 vez admitidos através dos nimero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez+nimero de estudantes daipv056/dqipv041*100 %
CONCUrsos especials dqipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
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REF?. NOME DADOS DE ENTRADA FORMULA UNIDADES
daipvO51 ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez admitidos através do concurso
. . alp especial maiores de vinte e trés
percentagem de estudantes inscritos na
H *i H i ira a it A H i * 0,
indc*ipv.047 | instituicdo pela .1| vez_adml(tjldo§ r;ltravte§ . nimero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez+nimero de estudantes dqipv051/dqipv041*100 %
concurso especial maiores de vinte e tres dqipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
daipvo52 nGmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez admitidos através do concurso
percentagem de estudantes inscritos na aip especial titulares de diploma de especializagdo tecnoldgica
P instituicdo pela 1° vez admitidos através do ) ) - o
indc*ipv.048 concurso especial titulares de diploma de ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez+nlimero de estudantes dqipv052/dqipv041*100 %
especializacao tecnolégica daipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
ddipvo53 ndmero de estudantes inscritos na instituicao pela 1° vez admitidos através do concurso
percentagem de estudantes inscritos na ap especial titulares de diploma de técnico superior profissional
. i instituicdo pela 12 vez admitidos através do . . « o
indc*ipv.049 concurso especial titulares de diploma de ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez+nimero de estudantes daqipv053/dqipv041*100 %
técnico superior profissional daipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apobs prescricao
ddipvO54 ndmero de estudantes inscritos na instituicao pela 1° vez admitidos através do concurso
percentagem de estudantes inscritos na aip especial titulares de outros cursos superiores
. i instituicdo pela 12 vez admitidos através do . ’ « o
indc*ipv.050 concurso especial titulares de outros cursos numero de estudantes inscritos na instituicdo pela 1% vez+nimero de estudantes daipv054/dqipv041*+100 %
superiores dqipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
. namero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez admitidos através do concurso
dqipv055 ] . .
. . especial estudante internacional
percentagem de estudantes inscritos na
H *i H i ira a it A H i * 0,
indc*ipv.051 | instituicdo pela .1| Vef degt'qof atrav.es dlo ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez+nimero de estudantes dqipv055/dqipv041*100 %
concurso especial estuaante internaciona dqipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dqipv059 ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez admitidos através dos regimes
percentagem de estudantes inscritos na de mudanga de curso e transferéncia
P instituicdo pela 1° vez admitidos através dos ) ) - o
indc*ipv.052 regimes de mudanca de curso e ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 1° vez+nimero de estudantes daipv059/dqipv041*+100 7
transferéncia dqipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
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REF>. NOME DADOS DE ENTRADA FORMULA UNIDADES
daipv057 ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez admitidos através do regime de
. . alp mudanca de curso
percentagem de estudantes inscritos na
i H i H ina a iti A H H 0,
indc*ipv.053 |ns’gtm9§o pelda 1 ve; admitidos atraves do nimero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez+nimero de estudantes dqipv057/dqipv041*100 %
regime de mudanca de curso dqipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
daipvo58 nGmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez admitidos através do regime de
) ) ap transferéncia
percentagem de estudantes inscritos na
e . a o 2 . . . o
indc*ipv.054 |nst_|tU|<;§10tpeIa ;,L vez gdm|t|dos atraves do ndmero de estudantes inscritos na instituicao pela 1° vez+nimero de estudantes daipv058/dqipv041*100 %
regime de transferencia dqipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dqipvO60 | numero de estudantes inscritos na instituicdo admitidos através do regime de reingresso
percentagem de estudantes inscritos na
e . o P : . . . o
indc*ipv.055 msﬁtun;ao admitidos através do regime de ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez+nimero de estudantes dqipv060/daipv041*100 %
reingresso dqipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apobs prescricao
dqgipvO61 | numero de estudantes inscritos na instituicdo admitidos por retorno apés prescricao
percentagem de estudantes inscritos na
indc*ipv.059 | instituicdo admitidos por retorno apés ndmero de estudantes inscritos na instituicdo pela 12 vez+nimero de estudantes dqipv061/dqipv041*100 %
rescricio dqipv041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
p ¢ 5 Hd
apos prescricao
dqgipv032 | valor da despesa com os ciclos de estudos
indc*ipv.028 | despesa por estudante - dqipv032/dqipv006 €
dqgipvO06 | numero de estudantes inscritos
dqipv034 | numero de estudantes em programas internacionais de mobilidade (in
indc*ipv.030 | Percentagem de estudantes em programas ap Prog i) dqipv034/dgipv006+100 %
internacionais de mobilidade (in) dqipv006 | nimero de estudantes inscritos
dqgipv035 ndmero de estudantes em programas internacionais de mobilidade (out)
indc*ipv.031 Pirce”t?ge”? dg estug_lazteds em ?I’Ogramas dqipv035,/dgipv006* 100 %
internacionais de mobilidade (out) dgipv006 | ndmero de estudantes inscritos
indc*ipv.005 | ciclos de estudos em funcionamento dqipv007 | numero de ciclos de estudos em funcionamento dqgipv007 ciclos
indc*ipv.029 | ndmero total de diplomados dqgipv033 | numero total de diplomados dqipv033 diplomados
dqipvO08 | docentes ETI (1 docente a tempo integral=1)
indc*ipv.006 | docentes ETI >dqipv008+X.dqipv062 docentes ETI
dqgipv062 | docentes a tempo parcial (1 docente a tempo parcial="%"/100)
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REF?. NOME DADOS DE ENTRADA FORMULA UNIDADES
dqipvO09 | docentes doutorados ETI (1 docente doutorado a tempo integral=1)
indc*ipv.007 | docentes doutorados ETI >.dqipv009+X.dqipv063 docentes ETI
dgipv063 | docentes doutorados a tempo parcial (1 docente doutorado a tempo parcial="%"/100)
. docentes com titulo de especialista ETI (1 docente com titulo de especialista a tempo
daipv010 integral=1)
indc*ipv.008 | docentes com titulo de especialista ETI >dqipv010+X.dqipv064 docentes ETI
daipv064 docentes com titulo de especialista ETI (1 docente com titulo de especialista a tempo
aip parcial="%"/100)
. docentes especialistas reconhecidos pelo CTC ETI (1 docente especialista reconhecido pelo
o : daipv065 CTC a tempo integral=1)
indc*ipv.056 ‘é‘;geg'fs especialistas reconhecidos pelo Y dqipv065+3dqipv066 docentes ETI
daipvo66 docentes especialistas reconhecidos pelo CTC a tempo parcial (1 docente especialista
aip reconhecidos pelo CTC a tempo parcial="%"/100)
. docentes convidados/equiparados ETI (1 docente convidado/equiparado a tempo
daipv011 integral=1)
indc*ipv.009 | docentes convidados/equiparados ETI >.dqgipv011+Y.dqgipv067 docentes ETI
. docentes convidado/equiparado a tempo parcial (1 docente convidado/equiparado a
dqipv067 1 _nosn
tempo parcial="%"/100)
dqgipv012 | numero de docentes doutorados
indc*ipv.010 | percentagem de docentes doutorados dqgipv012/dqipv023*100 %
dqipv023 | nlamero total de docentes
o dqipv013 | numero de docentes com titulo de especialista
indc*ipv.011 percept?gtem de docentes com titulo de dqgipv013/dqipv023*100 %
especialista dgipv023 | ndmero total de docentes
. dqipv068 | numero de docentes especialistas reconhecidos pelo CTC
indeipy.057 | Pereentagem de dacentes especialistas daipv068/dqipv023*100 %
reconhecidos pelo dgipv023 | numero total de docentes
dqipv014 | ndmero de docentes convidados/equiparados
indcxipv.012 | Pereemagent de.doce(;‘tes daipv014/dqipv023*100 %
convidados/equiparados dgipv023 | ndmero total de docentes
dqipvO15 | numero de docentes em tempo integral
indc*ipv.013 | percentagem de docentes em tempo integral dqipv015/dqipv023*100 %
dqipv023 | numero total de docentes
dqipv016 | numero de docentes doutorados em tempo integral
indc*ipv.014 fercentatgem (Ije docentes doutorados em dqipv016/dgipv023+100 %
empo integra dqgipv023 | ndmero total de docentes
4 dqipv0l17 nGmero de docentes com titulo de especialista em tempo integral
indc*ipv.015 pe“’er.‘t?gfm detdoce”t.ef com titulo de dqipv017/dqipv023*100 %
especialista em tempo integra dqgipv023 | ndmero total de docentes
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) ) percentagem de docentes especialistas dqipv069 | numero de docentes especialistas reconhecidos pelo CTC em tempo integral ] ) .
indc*ipv.058 - B dqipv069/dqipv023*100 %
reconhecidos pelo CTC em tempo integral dqipv023 | ndmero total de docentes
; dqipv018 | numero de docentes em tempo integral por periodo superior a 3 anos
indc*ipv.016 percent’aiem de dpcen;es em tempo integral dqipv018/dqipv023*100 %
por periodo superior a 5 anos dgipv023 | ndmero total de docentes
dqgipv019 | numero de professores coordenadores principais
indc*ipv.017 pemg”ta%em de docentes professores dqipv019/dqipv023+100 %
coordenadores principals dqipv023 | nimero total de docentes
dgipv020 | numero de professores coordenadores
indc*ipv.018 percgntagdem de docentes professores dqipv020/dgipv023*100 %
coordenadores dqgipv023 | ndmero total de docentes
dgipv021 | nimero de professores adjuntos
indc*ipv.019 pz.“’e:‘tagem de docentes professores dqipv021/dqipv023+100 %
adjuntos dqgipv023 | ndmero total de docentes
percentagem de docentes professores dqipv022 ndmero de professores coordenadores principais, coordenadores e adjuntos
indc*ipv.020 | coordenadores principais, coordenadores e dqipv022/dqipv023*100 %
adjuntos dgipv023 | numero total de docentes
; : dqipv024 | numero de docentes inscritos em programas de doutoramento
indc*ipv.021 percentagegw dde docentes inscritos em daipv024/dqipv023*100 %
programas de doutoramento dgipv023 | numero total de docentes
percentagem de docentes inscritos em dqipv025 | namero de docentes inscritos em programas de doutoramento ha mais de um ano
indc*ipv.022 | programas de doutoramento ha mais de um dqipv025/dqipv023*100 %
ano dgipv023 | numero total de docentes
; dqipv036 | numero docentes estrangeiros, incluindo docentes em mobilidade (in)
indc*ipv.032 | Percentagem de docentes estrangeiros, dqipv036/dgipv023+100 %
incluindo docentes em mobilidade (in) dqipv023 | nimero total de docentes
percentagem de docentes em mobilidade daipv037 | ndmero de docentes em mobilidade nas &reas cientificas dos ciclos de estudos (out)
indc*ipv.033 | nas areas cientificas dos ciclos de estudos dqipv037/dqipv023*100 %
out dqipv023 | ndmero total de docentes
(out)
publicacdes cientificas em revistas dqipv030 num@iro de publicagoes cientificas do corpo docente em revistas internacionais com Ublicacses
indc*ipv.026 | internacionais com revisdo por pares por revisao por pares dqipv030/daipv023 gor docinte
docente dqipv023 | numero total de docentes
AnA At dqgipv031 | numero de outras publicacdes cientificas relevantes AR
indc*ipv.027 gutrastpubllcagoes cientificas relevantes por dqipv031/dqipv023 publcljca(;o?s
ocente dqipv023 | ndmero total de docentes por docente
= dqipv026 | numero de ndo docentes com formagao superior
indc¥ipv.023 | Pereentagem de nao docentes com dqipv026,/dqipv029*100 %
ormagao superior dgipv029 | ndmero total de ndo docentes
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= dqipv027 | numero de ndo docentes com formacgao secundaria
indcipv.024 ferce”t.agem de o docentes com dqipv027/dqipv029%100 %
ormagao secundaria dgipv029 | ndmero total de ndo docentes
= dqipv028 | numero de nao docentes com formacao de nivel inferior a secundaria
indc*ipv.025 | Percentagem de nao docentes com daipv028/dqipv029*100 %
formacao de nivel inferior a secundaria dqipv029 | ndmero total de ndo docentes
= dqipv038 | numero de ndo docentes em programas internacionais de mobilidade (in)
indcipv.034 | Percentagem de nao docentes em daipv038/dqipv029*100 %
programas internacionais de mobilidade (in) dqipv029 | ndmero total de ndo docentes
percentagem de nao docentes em dqipv039 | numero de ndo docentes em programas internacionais de mobilidade (out)
indc*ipv.035 | programas internacionais de mobilidade dqipv039/dqipv029*100 %
out dgipv029 | nimero total de ndo docentes
(out)
dquo002 nimero de candidatos colocados
indc*u0.001 | percentagem de vagas preenchidas dquo002/dquo001*100 %
dquo001 | ndmero de vagas
dquo003 | ndmero de candidatos em 12 opg¢éo (concurso nacional de acesso)
indc*u0.002 percentagem de candidatos em 12 opgao dquo003/dquo002*100 %
dquo002 nimero de candidatos colocados
; dquo004 | ndmero de candidatos colocados em 12 opgao (concurso nacional de acesso)
indc*uo.003 ggrcen}agem de candidatos colocados em dquo004/dquo002*100 %
opgao dquo002 nimero de candidatos colocados
; ; ) dquo005 | nimero de estudantes inscritos no 1° ano
indc*uo.004 | Percentagem de estudantes inscritos no 1 dquo005,/dquo006*100 %
ano dquo006 | nimero de estudantes inscritos
indc*u0.036 ”“”Je.m de estugantes inscritos na unidade dquo040 ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1° vez dquo040 estudantes
organica pela 1% vez
dquo042 ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1? vez admitidos através do
. . a concurso nacional de acesso
percentagem de estudantes inscritos na
. ) P a o . o
indc*uo.037 utrlldaf:ledorganlca pela 1. vezl E?jdmltldOS nimero de estudantes inscritos na unidade orgénica pela 12 vez+nimero de estudantes dquo042/dquo041*100 %
atraves do concurso nacional de acesso dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apobs prescricao
dauo050 ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1° vez admitidos através dos
. . a regimes especiais
percentagem de estudantes inscritos na
. ) A a o . o
indc*uo.038 u?ldafjedorgam(?a pela 1 vez admitidos numero de estudantes inscritos na unidade orgénica pela 1* vez+nimero de estudantes dquo050/dquo041+100 %
atraves dos regimes especials dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
ELABORADO POR: LUISA OLIVEIRA E CUNHA 7131

MGQ*A.02pPTVO7 31/10/2016



MAPA DE INDICADORES DE CARACTERIZACAO

MGQ*A.02PT

REF?. NOME DADOS DE ENTRADA FORMULA UNIDADES
dauo043 ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1? vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos na q regime especial missdo diplomatica no estrangeiro
. unidade organica pela 1° vez admitidos
* * 0,
indc*uo.039 através do regime especial missdo ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1? vez+nimero de estudantes dquo043/dquo041*100 %
diplomatica no estrangeiro dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1° vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos na dquo044 | regime especial portugueses bolseiros no estrangeiro ou funcionarios publicos em misséo
unidade organica pela 12 vez admitidos oficial no estrangeiro
indc*u0.040 | através do regime especial portugueses dquo044/dquo041*100 %
bolseiros no estrangeiro ou fUﬂCiOﬂéin_S nimero de estudantes inscritos na unidade organica pela 12 vez+nimero de estudantes
publicos em miss&o oficial no estrangeiro dquo041 admitidos através do regime de reingresso+nudmero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dquo045 ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1? vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos na a regime especial oficiais das for¢as armadas portuguesas
- unidade orgénica pela 1° vez admitidos % 0
indc*uo.041 através do regime especial oficiais das nimero de estudantes inscritos na unidade orgénica pela 12 vez+nimero de estudantes dquo045/dquo041+100 g
forcas armadas portuguesas dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apobs prescricao
ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1° vez admitidos através do
. . dquo046 . . .
percentagem de estudantes inscritos na regime especial bolseiros dos PALOP
. - unidade organica pela 1° vez admitidos * o
indc*uo.042 através do regime especial bolseiros dos numero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1* vez+nimero de estudantes dquo046/dquo041*100 %
PALOP dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
. . dauo047 ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1? vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos na q regime especial missdo diplomatica estrangeira acreditada em Portugal
unidade organica pela 1° vez admitidos
i * A 1 i i 3 * 0,
indc*u0.043 ZFr?VeS,?,O reg|tme espemal m;tsc—;o numero de estudantes inscritos na unidade organica pela 12 vez+nimero de estudantes dquo047/dquo041+100 %
Plpnomal Ica estrangeira acreditada em dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
ortuga apos prescricao
dauo048 ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1? vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos na q regime especial praticantes desportivos de alto rendimento
. unidade organica pela 1° vez admitidos
* * 0,
indc*uo.044 através do regime especial praticantes ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1? vez+nimero de estudantes dquo048/dquo041*100 %
desportivos de alto rendimento dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
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dquo049 ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1? vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos na regime especial naturais de Timor-Leste
. unidade organica pela 1° vez admitidos
* * [
Indc=uo.045 através do regime especial naturais de nimero de estudantes inscritos na unidade organica pela 12 vez+nimero de estudantes dquo049/dquo041*100 %
g p 2 p
Timor-Leste dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apods prescricao
nimero de de estudantes inscritos na unidade organica pela 1° vez admitidos através dos
dquo056
) . a CONCUrsos especiais
percentagem de estudantes inscritos na
. . A a o % o
indc*uo.046 u:lda}jedorganlca pela 1 vez_a_dmmdos nimero de estudantes inscritos na unidade organica pela 12 vez+nimero de estudantes dquo056/dquo041*100 %
atraves dos concursos especiais dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dquo051 ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1° vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos na concurso especial maiores de vinte e trés
. - unidade organica pela 1° vez admitidos . o
indc*uo.047 através do concurso especial maiores de nimero de estudantes inscritos na unidade orgénica pela 1* vez+nimero de estudantes dquo051/dquo041*100 %
p
vinte e trés dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apobs prescricao
dquo052 ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1° vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos na q concurso especial titulares de diploma de especializagdo tecnoldgica
. « unidade organica pela 1° vez admitidos . o
indc*uo.048 através do concurso especial titulares de ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1° vez+nimero de estudantes dquo052/dquo041*100 %
p
diploma de especializagdo tecnoldgica dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+niumero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dquo053 namero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1? vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos na q concurso especial titulares de diploma de técnico superior profissional
- unidade organica pela 1° vez admitidos % o
indc*uo.049 através do concurso especial titulares de ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1? vez+nimero de estudantes dquo053/dquo041*100 %
diploma de técnico superior profissional dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dauo054 ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1? vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos na q concurso especial titulares de outros cursos superiores
- unidade organica pela 1° vez admitidos % N
indc*u0.050 através do concurso especial titulares de ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1? vez+nlimero de estudantes dquo054/dquo041*100 %
outros cursos superiores dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
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dquo055 ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1? vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos na q concurso especial estudante internacional
. unidade organica pela 1° vez admitidos
* * 0,
indc*u0.051 através do concurso especial estudante ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1? vez+nimero de estudantes dquo055/dquo041*100 %
internacional dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dquo059 nGmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1? vez admitidos através dos
percentagem de estudantes inscritos na regimes de mudanca de curso e transferéncia
- unidade orgénica pela 1% vez admitidos % N
indc*uo.052 através dos regimes de mudanca de curso e ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1? vez+nimero de estudantes dquo059/dquo041*100 %
transferéncia dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1° vez admitidos através do
dquo057 )
. . regime de mudanca de curso
percentagem de estudantes inscritos na
. . A a o . o
indc*uo.053 utrlldagledorgan.lca pdela 1 C;/ez ad(rj’mtldos nimero de estudantes inscritos na unidade orgénica pela 1* vez+nimero de estudantes dquo057/dquo041*100 %
atraves do regime de mudanca de curso dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apobs prescricao
ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1° vez admitidos através do
dquo058 ) P
. . regime de transferéncia
percentagem de estudantes inscritos na
. . A a o . o
indc*uo.054 u?ldafiedorgan_lca pdelat 1 V?Z ?d”!'t'dOS numero de estudantes inscritos na unidade orgénica pela 1* vez+nimero de estudantes dquo058/dquo041+100 %
atraves do regime de transferencia dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
namero de estudantes inscritos na unidade organica admitidos através do regime de
dquo060 .
. . reingresso
percentagem de estudantes inscritos na
i * i Ani iti A * 0,
Indc=uo.085 umgad%orga_mca admitidos atraves do ndmero de estudantes inscritos na unidade organica pela 1? vez+nimero de estudantes dquo060/dquo041*100 %
regime de reingresso dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dquo061 | ndmero de estudantes inscritos na unidade organica admitidos por retorno apés prescricao
percentagem de estudantes inscritos na
indc*uo.059 unidade~orgénica admitidos por retorno ap6s nimero de estudantes inscritos na unidade organica pela 12 vez+nimero de estudantes dquo061/dquo041*100 %
prescricao dquo041 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dquo032 | valor da despesa com os ciclos de estudos
indc*u0.028 | despesa por estudante dquo032/dquo006 €
dquo006 nimero de estudantes inscritos
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dquo033 ndmero de estudantes em programas internacionais de mobilidade (in)
indc*u0.029 | Pereentagem dj eswg.al‘.ztej em programas dquo033/dquo006* 100 %
internacionais de mobilidade (in) dquo006 | nimero de estudantes inscritos
dquo034 | ndmero de estudantes em programas internacionais de mobilidade (out)
indc*u0.030 | Pereentagem d;’ eswg.al‘.gtej om brogramas dquo034,/dquo006* 100 %
internacionais de mobilidade (out) dquo006 | niimero de estudantes inscritos
indc*u0.005 | ciclos de estudos em funcionamento dquo007 nimero de ciclos de estudos em funcionamento dquo007 ciclos
indc*u0.033 | nudmero total de diplomados dquo037 | ndmero total de diplomados dquo037 diplomados
dquo008 | docentes ETI (1 docente a tempo integral=1)
indc*u0.006 | docentes ETI >dquo008+Y.dquo062 docentes ETI
dquo062 | docentes a tempo parcial (1 docente a tempo parcial="%"/100)
dquo009 | docentes doutorados ETI (1 docente doutorado a tempo integral=1)
indc*u0.007 | docentes doutorados ETI >.dquo009+Y.dquo063 docentes ETI
dquo063 | docentes doutorados a tempo parcial (1 docente doutorado a tempo parcial="%"/100)
docentes com titulo de especialista ETI (1 docente com titulo de especialista a tempo
dquo010 integral=1)
indc*u0.008 | docentes com titulo de especialista ETI >.dquo010+Y.dquo064 docentes ETI
docentes com titulo de especialista a tempo parcial (1 docente com titulo de especialista a
dquo064 o100
tempo parcial="%"/100)
docentes especialistas reconhecidos pelo CTC ETI (1 docente especialista reconhecido pelo
dquo065 CTC a tempo integral=1)
indc*u0.056 gfl)_geg_lt_:es especialistas reconhecidos pelo >dquo065+Y.dquo066 docentes ETI
dquo066 docentes especialistas reconhecidos pelo CTC a tempo parcial (1 docente especialista
a reconhecidos pelo CTC a tempo parcial="%"/100)
docentes convidados/equiparados ETI (1 docente convidado/equiparado a tempo
dquo011 integral=1)
indc*u0.009 | docentes convidados/equiparados ETI >dquo011+Y.dquo067 docentes ETI
docentes convidado/equiparado a tempo parcial (1 docente convidado/equiparado a
dquo067 o _wosn
tempo parcial="%"/100)
dquo012 | ndmero de docentes doutorados
indc*u0.010 percentagem de docentes doutorados dquo012/dquo023*100 %
dquo023 nimero total de docentes
o dquo013 | ndmero de docentes com titulo de especialista
indc*uo.011 percept?g;am de docentes com titulo de dquo013/dquo023*100 %
especialista dquo023 | nimero total de docentes
.- dquo068 | nidmero de docentes especialistas reconhecidos pelo CTC
inde*uo,057 | Peroentagem de doentes especialistas dquo068/dquo023*100 %
reconhecidos pelo dquo023 | nimero total de docentes
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dquo014 | ndmero de docentes convidados/equiparados
inde*uo.012 | Pereentagom de.docec?tes dquo014/dquo023*100 %
convidados/equiparados dquo023 | nimero total de docentes
dquo015 ndmero de docentes em tempo integral
indc*u0.013 percentagem de docentes em tempo integral dquo015/dquo023*100 %
dquo023 nimero total de docentes
dquo016 ndmero de docentes doutorados em tempo integral
indc*uo.014 {)ercen?af{,em Ide docentes doutorados em dquo016/dquo023+100 %
empo integra dquo023 | nimero total de docentes
4 dquo017 ndmero de docentes com titulo de especialista em tempo integral
inde+uo.015 | Pereentagem de docentes com titulo de dquo017/dquo023*100 %
especialista em tempo integra dquo023 | nimero total de docentes
.- dquo069 ndmero de docentes especialistas reconhecidos pelo CTC em tempo integral
indc*uo.058 pe“’eﬂtaggm deld"gfgtes ‘fpec'a.“sttas | dquo069,/dquo023*100 %
reconnhecidos pelo em tempo integra dquo023 | nimero total de docentes
; dquo018 | ndmero de docentes em tempo integral por periodo superior a 3 anos
indc*uo.016 percengagem de dpcen;es em tempo integral dquo018/dquo023*100 %
por periodo superior a 5 anos dquo023 | nimero total de docentes
dquo019 | ndmero de professores coordenadores principais
inde+uo.017 | Pereentagem de docentes professores dquo019/dquo023*100 %
coordenadores principais dquo023 | nimero total de docentes
dquo020 ndmero de professores coordenadores
indc*uo.018 percgntagdem de docentes professores dqu0020/dquo023*100 %
coordenadores dquo023 | nimero total de docentes
dquo021 | ndmero de professores adjuntos
indc*Uo.019 pz_rce;\tagem de docentes professores 4qu0021,/dquo023*100 %
acjuntos dquo023 | nlmero total de docentes
percentagem de docentes professores dquo022 nimero de professores coordenadores principais, coordenadores e adjuntos
indc*u0.020 | coordenadores principais, coordenadores e dquo022/dquo023*100 %
adjuntos dquo023 namero total de docentes
; : dquo024 nGmero de docentes inscritos em programas de doutoramento
indc*uo.021 percentager; dde d(t)centes l(nscrltos em dquo024/dquo023*100 %
programas de doutoramento dquo023 | nimero total de docentes
percentagem de docentes inscritos em dquo025 | ndmero de docentes inscritos em programas de doutoramento ha mais de um ano
indc*u0.022 | programas de doutoramento ha mais de um dquo025/dquo023*100 %
ano dquo023 nimero total de docentes
; dquo035 ndmero de docentes estrangeiros, incluindo docentes em mobilidade (in)
indc*uo.031 | Peceniagem detdoce“tes Soangeos: dquo035/dquo023*100 %
incluindo docentes em mobilidade (in) dquo023 | nimero total de docentes
MGQ*A.02PT V07 31/10/2016 ELABORADO POR: LUISA OLIVEIRA E CUNHA 12131



MAPA DE INDICADORES DE CARACTERIZACAO

MGQ*A.02PT

REF°. NOME DADOS DE ENTRADA FORMULA UNIDADES
percentagem de docentes em mobilidade dquo036 | nimero de docentes em mobilidade nas &reas cientificas dos ciclos de estudos (out)
indc*u0.032 nas areas cientificas dos ciclos de estudos dquo036/dquo023*100 %
(out) dquo023 | ndmero total de docentes
publicacdes cientificas em revistas dquo030 numgro de publicacdes cientificas do corpo docente em revistas internacionais com Ublicacses
indc*u0.026 internacionais com revisao por pares por revisao por pares dquo030/dquo023 zor docinte
docente dquo023 nimero total de docentes
. outras publicacdes cientificas relevantes por dquo031 | ndmero de outras publicacoes cientificas relevantes publicacdes
indc*uo0.027 d t dquo031/dquo023 d t
ocente dquo023 nimero total de docentes por docente
= dquo026 ndmero de ndo docentes com formagao superior
inde*uo.023 | Peroentagem de nao docentes com dquo026,/dquo029*100 %
ormagao superior dquo029 | nlmero total de ndo docentes
5 dquo027 | ndmero de ndo docentes com formagao secundaria
inde*uo.024 | Peroentagem de nao docentes com dquo027/dquo029*100 %
ormagao secundaria dquo029 | nlmero total de ndo docentes
5 dquo028 | ndmero de nao docentes com formacao de nivel inferior a secundaria
indc*uo.025 | Pereentagem de nao docentes com dquo028,/dquo029*100 %
formacao de nivel inferior a secundaria dquo029 ndmero total de ndo docentes
= dquo038 | nldmero de ndo docentes em programas internacionais de mobilidade (in)
indc*uo.034 | Percentagem de ndo docentesem dquo038/dquo029*100 %
programas internacionais de mobilidade (in) dquo029 ndmero total de nado docentes
percentagem de nao docentes em dquo039 ndmero de ndo docentes em programas internacionais de mobilidade (out)
indc*u0.035 | programas internacionais de mobilidade dquo039/dquo029*100 %
(out) dquo029 nimero total de ndo docentes
; dgc1c002 | nimero de candidatos colocados (concurso nacional de acesso)
indc*clc.001 | Percentagem de ragas preenchidas dqe1c002/dge1c001%100 %
(concurso nacional de acesso) dgc1c001 | namero de vagas do concurso nacional de acesso
; a = dgc1c004 | nimero de candidatos em 12 opg¢éo (concurso nacional de acesso)
inde¥c1c.003 | Pereentagem de candidatos em 1% opgao dac1c004/dge1c002*100 %
(concurso nacional de acesso) dqgc1c002 | ndmero de candidatos colocados (concurso nacional de acesso)
; dgc1c005 | namero de candidatos colocados em 12 opgao (concurso nacional de acesso)
inde¥c1c.004 | heroentagem de candidatos colocados em dqc1c005/dqe1c002%100 %
opgéo (concurso nacional de acesso) dqgc1c002 | ndmero de candidatos colocados (concurso nacional de acesso)
indc*c1c.005 | nota minima de entrada/ingresso dgc1c006 | nota minima de entrada/ingresso dqgc1c006 valores
indc*c1c.006 | nota mediana de entrada/ingresso dgclc007 | nota mediana de entrada/ingresso dqc1c007 valores
indc*c1c.007 | nota média de entrada/ingresso dgc1c008 | nota média de entrada/ingresso dqgc1c008 valores
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; ; o dqgc1c009 | numero de estudantes inscritos no 1° ano
indc*clc.008 | Percentagem de estudantes inscritos no 1 dqe1c009/dqe1c012%100 %
ano dgc1c012 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; ; o dqgc1c010 | numero de estudantes inscritos no 2° ano
indc*clc.009 | Percentagem de estudantes inscritos no 2 dqe1c010/dqe1c012%100 %
ano dgc1c012 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; ; o dgc1c011 | namero de estudantes inscritos no 3° ano
indc*c1c.010 percentagem de estudantes inscritos no 3 dqe1c011/dqelc012%100 %
ano dgc1c012 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
indc*c1c.087 22{332 (;Zzsigizztes inscritos no ciclo de dgc1c003 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1° vez dgc1c003 estudantes
dac1c102 nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1 vez admitidos através do
) . a concurso nacional de acesso
percentagem de estudantes inscritos no
I . a - . o
indc*c1c.088 C'tdo qe gstudos pela 1 yez sz't'dos ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez+nlimero de estudantes dqc1c102/dqc1c076*100 %
atraves do concurso nacional de acesso dgc1c076 | admitidos através do regime de reingresso+nudmero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dqc1c094 nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez admitidos através dos
regimes especiais
percentagem de estudantes inscritos no g P
N . a . . o
indc*c1c.089 C'tCIO (,je ;‘studo§ pela 1 ve; {idmltldos ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez+nimero de estudantes dqc1c094/dqc1c076*100 %
atraves dos regimes especiais dqc1c076 | admitidos através do regime de reingresso+numero de estudantes admitidos por retorno
apobs prescricao
dqe1c095 nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1 vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos no regime especial missdo diplomatica no estrangeiro
. « ciclo de estudos pela 1? vez admitidos * o
indcc1¢.090 através do regime especial missao ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1° vez+nimero de estudantes dqc1c095/dqc1c076*100 %
diplomatica no estrangeiro dqclc076 | admitidos através do regime de reingresso+ntimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos no dgc1c096 | regime especial portugueses bolseiros no estrangeiro ou funcionarios piblicos em missao
ciclo de estudos pela 1° vez admitidos oficial no estrangeiro
indc*c1c.091 | através do regime especial portugueses dqc1c096/dqc1c076*100 %
bolseiros no estrangeiro ou fUﬂCiOﬂériO_S ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez+nimero de estudantes
publicos em missao oficial no estrangeiro dqc1c076 | admitidos através do regime de reingresso+numero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
MGQ*A.02PT V07 31/10/2016 ELABORADO POR: LUISA OLIVEIRA E CUNHA 14131



goro Sv:%,

MAPA DE INDICADORES DE CARACTERIZACAO

MGQ*A.02PT

REF?. NOME DADOS DE ENTRADA FORMULA UNIDADES
dac1c097 ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1° vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos no q regime especial oficiais das forgas armadas portuguesas
A ciclo de estudos pela 1% vez admitidos % o
indc*c1c.092 através do regime especial oficiais das ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez+nimero de estudantes dqc1c097/dqc1c076*100 %
forcas armadas portuguesas dqclc076 | admitidos através do regime de reingresso+nlimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1% vez admitidos através do
) . dgc1c098 ) ; )
percentagem de estudantes inscritos no regime especial bolseiros dos PALOP
A ciclo de estudos pela 1° vez admitidos % N
indc*c1c.093 através do regime especial bolseiros dos nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1% vez+nimero de estudantes dqc1c098/dqe1c076*100 g
PALOP dqc1cO076 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
. . dac1c099 nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1 vez admitidos através do
p_ercentagem de estudantes |nsc_r|_tos no q regime especial missao diplomatica estrangeira acreditada em Portugal
ciclo de estudos pela 1? vez admitidos
I ) - . o . o
indc*c1c.094 jtrzlaves,go regltme espeual r’r:jliszo ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez+nimero de estudantes dqc1c099/dqc1c076*100 %
Plprtomal ica estrangeira acreditada em dgc1c076 | admitidos através do regime de reingresso+nudmero de estudantes admitidos por retorno
ortuga apobs prescricao
dac1c100 nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1 vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos no q regime especial praticantes desportivos de alto rendimento
- ciclo de estudos pela 12 vez admitidos « o
indcc1c.095 através do regime especial praticantes nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1° vez+nimero de estudantes dqc1¢100/dqc1c076*100 %
desportivos de alto rendimento dqclc076 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dqelcl01 namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos no regime especial naturais de Timor-Leste
A ciclo de estudos pela 1% vez admitidos % o
indc*c1c.096 através do regime especial naturais de ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez+nimero de estudantes dac1c101/dqc1c076+100 %
Timor-Leste dgc1c076 | admitidos através do regime de reingresso+numero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dac1c108 ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez admitidos através dos
. . a CONCUrsos especiais
percentagem de estudantes inscritos no
I ) a L . o
indc*c1c.097 C'tdo (,je gstudos pela 1° vez a}dm|t|dos ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1% vez+nimero de estudantes dac1c108/dqe1c076+100 %
atraves dos concursos especials dgc1c076 | admitidos através do regime de reingresso+nudmero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
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dqe1c103 ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1° vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos no concurso especial maiores de vinte e trés
. ciclo de estudos pela 1? vez admitidos
* * [
Indc*¢1c.098 através do concurso especial maiores de ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1% vez+nimero de estudantes dqe1c103/dqc1c076*100 %
vinte e trés dqclc076 | admitidos através do regime de reingresso+nlimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dgclcl04 nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos no q concurso especial titulares de diploma de especializagao tecnolégica
A ciclo de estudos pela 1 vez admitidos . o
indc*c1c.099 através do concurso especial titulares de nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez+nimero de estudantes dqc1c104/dqc1c076*100 %
diploma de especializa¢ao tecnolégica dqc1cO076 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dac1c105 nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1 vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos no q concurso especial titulares de diploma de técnico superior profissional
. ciclo de estudos pela 1? vez admitidos
* * 0,
indc*c1c.100 através do concurso especial titulares de nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez+nimero de estudantes dqc16105/dqc1c076*100 %
diploma de técnico superior profissional dgc1c076 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apobs prescricao
dac1c106 nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1 vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos no a concurso especial titulares de outros cursos superiores
. ciclo de estudos pela 1? vez admitidos
* * 0,
indc*c1c.101 através do concurso especial titulares de ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1° vez+nimero de estudantes dqc1c106/dqc1c076*100 %
outros cursos superiores dqclc076 | admitidos através do regime de reingresso+nimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dacic107 namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez admitidos através do
percentagem de estudantes inscritos no q concurso especial estudante internacional
. ciclo de estudos pela 1 vez admitidos
* * [¢)
indcc1c.102 através do concurso especial estudante ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez+nimero de estudantes dac1c107/dqc1c076*100 %
internacional dqclc076 | admitidos através do regime de reingresso+nlimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
dqe1c109 ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez admitidos através dos
percentagem de estudantes inscritos no regimes de mudanca de curso e transferéncia
A ciclo de estudos pela 1° vez admitidos % N
indc*c1c.103 através dos regimes de mudanca de curso e ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez+nimero de estudantes dac1c109/dqe1c076+100 %
transferéncia dqclcO076 | admitidos através do regime de reingresso+nlimero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
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ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez admitidos através do
dgc1c110 )
. . regime de mudanca de curso
percentagem de estudantes inscritos no
i i a it 0,
Indc*¢dc.104 C'tdo <3|e gstudqs p(ijla 1 \gaz adn;ltldos ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1% vez+nimero de estudantes dac1c110/dqc1c076+100 %
atraves do regime de mudanga de curso dgc1c076 | admitidos através do regime de reingresso+nudmero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez admitidos através do
dgclcl11 ) S
) . regime de transferéncia
percentagem de estudantes inscritos no
I . a - . o
indc*c1e.105 C'tdo qe gstudc_)s pe;la 3‘ Ve? aquFIdOS nGmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez+nimero de estudantes dqc1c111/dqclc076*100 %
atraves do regime de transferencia dqc1c076 | admitidos através do regime de reingresso+nudmero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos admitidos através do regime de
dgclc078 .
) . reingresso
percentagem de estudantes inscritos no
I . o ) . o
indc*c1c.106 C'CI.O dedestUQOs admitidos através do ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez+nimero de estudantes dqc1c078/dqc1c076*100 %
regime de reingresso dgc1c076 | admitidos através do regime de reingresso+nudmero de estudantes admitidos por retorno
apobs prescricao
dqgc1c082 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos admitidos por retorno apés prescricao
percentagem de estudantes inscritos no
I ) o ) % o
Inde*¢1¢.107 | clelo d_e Eastudos admitidos por retorno apos ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 1° vez+nimero de estudantes dqc1c082/dqc1c076*100 %
prescricao dgc1c076 | admitidos através do regime de reingresso+numero de estudantes admitidos por retorno
apos prescricao
- T ; A dgc1c013 | somatodrio das inscricdes dos estudantes que frequentam o 1° ano
indc*c1c.011 ”“m]f”o me(i'o de 'i‘fc”goes dos estudantes dqc1c013/dge1c009 inscricdes
queirequentam o 1= ano dqgc1c009 | nimero de estudantes inscritos no 1° ano
- A ; A dgclc014 | somatoério das inscrigoes dos estudantes que frequentam o 2° ano
indc*c1c.012 num]?ro medtlo de |£Oscngoes dos estudantes dgc1c014/dqc1c010 inscricoes
quefrequentam o 2~ ano dqgc1c010 | ndmero de estudantes inscritos no 2° ano
- A ; A dgclc015 | somatoério das inscrigdes dos estudantes que frequentam o 3° ano
indc*c1c.013 num;ero mecim de goscrlgoes dos estudantes dgc1c015/dgeclc011 inscricoes
que frequentam 0 5™ ano dgc1c011 | ndmero de estudantes inscritos no 3° ano
percentagem de estudantes inscritos no 1° dqc1c016 | nimero de estudantes inscritos no 1° ano pela 12 vez (concurso nacional de acesso)
indc*c1c.014 | ano pela 1° vez (concurso nacional de dgc1c016/dgc1c009*100 %
acesso) dgc1c009 | nimero de estudantes inscritos no 1° ano
; ; o dqclc017 | numero de estudantes inscritos no 1° ano pela 12 vez (todos os regimes)
inde¥c1c.015 | Percentagem de estudantes fnsoritos no 1 dge1c017/dge1c009+100 %
ano pela 1° vez (todos os regimes) dqgc1c009 | nimero de estudantes inscritos no 1° ano
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: ; dgc1c018 | namero de estudantes inscritos em tempo parcial
indc*c1c.016 i)ercentagemlde estudantes inscritos em dqe1c018/dqe1c009+100 %
€mpo parcia dgc1c012 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; ; dgc1c019 | namero de inscritos com estatuto de trabalhador estudante
inderc1c017 | Poroentagem ce hsarftos com estatuto de dc1c019/dqe1c009*100 %
rabalhador estudante dqgc1c012 | nidmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
dgc1c020 | namero de estudantes do sexo feminino inscritos
inde¥clc.018 | Peroentagem de estudantes do sexo dae1c020/dge1c009*100 %
€minino Inscritos dgc1c012 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
: dgc1c021 | namero de estudantes com idade inferior a 20 anos
inde¥clc.019 | Percentagem de estudantes com idade dac1c021/dge1c009*100 %
Inferior a 2 anos dgc1c012 | ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
: dgc1c022 | namero de estudantes com idade entre os 20 e os 23 anos
indc*c1c.020 perggntage;nsde estudantes com idade entre dqe1c022/dqe1c009* 100 %
0s 20 € 0s 25 anos dgc1c012 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; dgc1c023 | nimero de estudantes com idade entre os 24 e os 27 anos
indc*c1c.021 pergintage;de estudantes com idade entre dqe1c023/dqe1c009% 100 %
0s €o0s anos dgc1c012 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
: dgc1c024 | namero de estudantes com idade superior a 27 anos
inde¥clc.022 | Pereentagem de estudantes com idade dac1c024/dgc1c009* 100 %
Superior a anos dgc1c012 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; dgc1c025 | nimero de estudantes provenientes da regido norte
indc*c1c.023 per_(ientagem de estudantes provenientes da dqe1c025/dqe1c009% 100 %
regiao norte dqgc1c012 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; dgc1c026 | nimero de estudantes provenientes da regido centro
indc*c1c.024 pergentagtim de estudantes provenientes da dqc1c026/dac1c009*100 %
regiao centro dqgc1c012 | ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
: dgc1c027 | namero de estudantes provenientes de Lisboa
indc*c1c.025 E_eré:entagem de estudantes provenientes de dqc1c027/dac1c009*100 %
Isboa dgc1c012 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
: dgc1c028 | namero de estudantes provenientes do Alentejo
indc*c1c.026 K:ercsqtagem de estudantes provenientes do dqe1c028/dqe1c009* 100 %
entejo dgc1c012 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; dgc1c029 | nimero de estudantes provenientes do Algarve
indc*c1c.027 Klercentagem de estudantes provenientes do dqe1c029/dqe1c009* 100 %
garve dgc1c012 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; dgc1c030 | namero de estudantes provenientes das ilhas
indc*c1c.028 gerc_i:\tagem de estudantes provenientes dqe1c030/dqe1c012+100 %
as iihas dgc1c012 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
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REF°. NOME DADOS DE ENTRADA FORMULA UNIDADES
: dgc1c042 | namero de estudantes candidatos a bolseiro de acéo social
indc*c1c.038 | Do oemasen de es“?df‘”tes candidatos a dqe1c042/dqe1c012+100 %
0lseiro de acao socia dgc1c012 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; dgc1c043 | nimero de estudantes bolseiros de agéo social
inde*c1c.039 | Peroentagem de estudantes bolseiros de dac1c043/dge1c012+100 %
acao socla dqgc1c012 | nidmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
dgc1c044 | namero de estudantes deslocados da residéncia permanente
indc¥cic.040 | Peroentagem de estudantes deslocados da dac1c044/dqe1c012%100 %
residencia permanente dqgc1c012 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
AR dgc1c045 | naimero de estudantes com residéncia permanente no estrangeiro
indc*clc.041 percentagttem de eftudan_tes com residéncia dqc1c045/dqc1c012*100 %
permanente no estrangeiro dgc1c012 | ndmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
dgc1c057 | namero de estudantes estrangeiros
indc*c1c.052 | percentagem de estudantes estrangeiros dgc1c057/dgc1c012*100 %
dgc1c012 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
dgc1c058 | nimero de estudantes em programas internacionais de mobilidade (in)
indc*c1c.053 | Peroenagen dg eswg.?’;tej em programas dqc1c058/dqe1c012+100 %
internacionais de mobilidade (in) dqgc1c012 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
dgc1c088 | nimero de estudantes em programas internacionais de mobilidade (out)
indc*c1c.082 | Peroenagen dj eswg.al‘.ztej o brogramas dqc1c088/dqe1c012+100 %
internacionais de mobilidade (out) dqgc1c012 | nidmero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
dgc1c092 | valor da despesa com o ciclo de estudos
indc*c1c.085 | despesa por estudante dqgc1c092/dqc1c012*100 €
dgc1c012 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; : dgc1c046 | naimero de diplomados que concluiram o ciclo de estudos em 3 anos
inde¥cic.042 | Peroentagem de diplomados que concluiram dc1c046/dqe1c050%100 %
0 ciclo de estudos em S anos dqgc1c050 | ndmero total de diplomados
: : dgc1c047 | naimero de diplomados que concluiram o ciclo de estudos em 4 anos
indc*c1c.043 per.cf”fjage”: dde d'p"’rzad“’ que concluiram dqe1c047/dqe1c050%100 %
0 ciclo de estudos em 4 anos dqgc1c050 | ndmero total de diplomados
: : dgc1c048 | nimero de diplomados que concluiram o ciclo de estudos em 5 anos
indc*c1c.044 pefcf”gage”: dde d'p'°rgad°s que concluiram dqc1c048/dqe1c050* 100 %
0 ciclo de estudos em S anos dqgc1c050 | ndmero total de diplomados
; : dgc1c049 | namero de diplomados que concluiram o ciclo de estudos em 6 ou mais anos
indc*c1c.045 per.cf”zage”; dde d'p'°'gad°s que concluiram dqc1c049/dqe1c050%100 %
0 ciclo de estudos em © ou mais anos dqgc1c050 | nimero total de diplomados
percentagem de diplomados que obtiveram dqelco51 rjumedro d_eldizlomatdgs que obtiveram emprego em setor de atividade relacionado com a
indc*c1c.046 | emprego em setor de atividade relacionado area do ciclo de estudos dgc1c051/dge1c093* 100 %
com a area do ciclo de estudos dgc1c093 | namero total de diplomados que responderam ao inquérito
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percentagem de diplomados que obtiveram dqe1c052 ndmero de diplomados que obtiveram emprego em setor de atividade ndo relacionado com
indc*c1c.047 | emprego em setor de atividade ndo a area do ciclo de estudos dqgc1c052/dge1c093* 100 %
relacionado com a area do ciclo de estudos dgc1c093 | namero total de diplomados que responderam ao inquérito
percentagem de diplomados que obtiveram dqc1c053 ndmero de diplomados que obtiveram emprego até um ano apés a conclusdo do ciclo de
indc*c1c.048 | emprego até um ano apés a conclusdo do estudos dqgc1c053/dgc1c093*100 %
ciclo de estudos dgc1c093 | namero total de diplomados que responderam ao inquérito
dgc1c054 | namero de diplomados desempegados
indc*c1c.049 | percentagem de diplomados desempegados dgc1c054/dqc1c093*100 %
dgc1c093 | namero total de diplomados que responderam ao inquérito
dgc1c055 | somatoério das classificagdes dos diplomados
indc*c1c.050 | classificagado média dos diplomados dgc1c055/dgecl1c050 valores
dgc1c050 | namero total de diplomados
- T ; A ; dgc1c056 | somatodrio das inscricoes dos estudantes até a conclusdo do ciclo de estudos
indc*c1c.051 ”;’,”Tero mfd'? dg '”s.crl'*";es d‘fé"p"’mados dqc1c056/dqe1c050 inscricées
ate a conclusao do ciclo de estudos dqgc1c050 | nimero total de diplomados
: : itanEn & dgc1c090 | namero de pais cuja habilitagao é inferior ao 1° ciclo
inde¥clc.084 | Peroentagen e pais ouja habllitagao ¢ dac1c090/dge1c036+100 %
interior ac 1= ciclo dqgc1c036 | ndmero total de pais (habilitagio)
; : T dgc1c031 | ndmero de pais cuja habilitagdo é o 1° ciclo
inde¥clc.029 | Peroentagem depais ouja habiitagao € o 1 dac1c031/dge1c036+100 %
ciclo dqgc1c036 | nimero total de pais (habilitagdo)
; : HARSA & [ D0 dgc1c032 | nlmero de pais cuja habilitagdo é o 2° ciclo
indc*¢1c.030 p.e:"e”tagem de pais cuja habilitacao € 0 2 dqe1c032/dqe1c036* 100 %
ciclo dqgc1c036 | ndmero total de pais (habilitagdo)
; ; HHAREN & o R0 dqc1c033 | numero de pais cuja habilitacao € o 3° ciclo
indc*c1c.031 p.ejce”tagem de pais cuja habilitacao € 0 3 dqc1c033/dge1c036*100 %
ciclo dgc1c036 | namero total de pais (habilitacéo)
: : o x s dgc1c034 | namero de pais cuja habilitagdo é o ensino secundario
indc*c1c.032 | Pereentagem dd,e pais cuja habilitagdo € o dqc1c034/dqelc036+100 %
€nsino secundario dqgc1c036 | nimero total de pais (habilitacio)
percentagem de pais cuja habilitacao é dqe1c091 ndmero de pais cuja habilitacdo é curso médio, pés-secundario ou superior ndo
indc*c1c.086 | curso médio, pés-secundario ou superior conferentes de grau (CET ou TeSP) dgc1c091/dgc1c036*100 %
ndo conferentes de grau (CET ou TeSP) dgc1c036 | namero total de pais (habilitacéo)
; ; itandn & dqc1c035 | nimero de pais cuja habilitacao é o ensino superior
indc*clc.033 | Percentagem de pais cuja habilitagao € o dqc1c035/dqelc036+100 %
€nsino superior dqgc1c036 | nimero total de pais (habilitacio)
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dgc1c037 | namero de pais empregados
indc*c1c.034 | percentagem de pais empregados dgc1c037/dgclc041*100 %
dgc1c041 | namero total de pais (situacao profissional)

dgc1c038 | nimero de pais desempregados
indc*c1c.035 | percentagem de pais desempregados dqgc1c038/dqc1c041*100 %
dgc1c041 | namero total de pais (situacao profissional)

dgc1c039 | namero de pais reformados
indc*c1c.036 | percentagem de pais reformados dqgc1c039/dqc1c041*100 %
dgc1c041 | namero total de pais (situacao profissional)

percentagem de pais com outra situacdo dgc1c040 | ndmero de pais com outra situacao profissional

indc*c1c.037 dqgc1c040/dqgc1c041*100 %

profissional dgclc041 | ndmero total de pais (situacdo profissional)

dgc1c060 | docentes ETI (1 docente a tempo integral=1)
indc*c1¢.055 | docentes ETI >.dgc1c060+Y.dgclc113 docentes ETI
dgclcl113 | docentes a tempo parcial (1 docente a tempo parcial=% de tempo parcial/100)

nimero de horas lecionadas no ciclo de estudos pelos docentes (1 docente a tempo
dgclcl117 | integral=ndmero de horas lecionadas no ciclo de estudos, 1 docente a tempo parcial=% de

ercentagem de horas lecionadas pelos
e & P tempo parcial*nimero de horas lecionadas no ciclo de estudos) 2(daclc117/dgclc118)*100 | docentes ETI

i *
indc*c1c.108 docentes no ciclo de estudos

dgc1c118 | nimero de horas lecionadas na unidade organica pelos docentes do ciclo de estudos

dgc1c061 | docentes doutorados ETI (1 docente doutorado a tempo integral=1)

indc*c1c.056 | docentes doutorados ETI >dgclc061+Y.dgclcl14 docentes ETI

docentes doutorados a tempo parcial (1 docente doutorado a tempo parcial=% de tempo

daclelld | cial/100)

ndmero de horas lecionadas no ciclo de estudos pelos docentes doutorados (1 docente
] daclc1l9 doutorado a tempo integral=nimero de horas lecionadas no ciclo de estudos, 1 docente
percentagem de horas lecionadas pelos q doutorado a tempo parcial=% de tempo parcial*nimero de horas lecionadas no ciclo de ¥ (dac1c119/dqe1c120)¥100 | docentes ETI

i *
indc*c1c.109 docentes doutorados no ciclo de estudos estudos)

dgc1c120 | namero de horas lecionadas na unidade organica pelos docentes do ciclo de estudos

dqe1c062 icjn(?[céz?at?:l(;om titulo de especialista ETI (1 docente com titulo de especialista a tempo
indc*c1c.057 | docentes com titulo de especialista ETI >dgc1c062+Y.dgclcl115s docentes ETI
docentes com titulo de especialista a tempo parcial (1 docente com titulo de especialista a
dqclc115 o )
tempo parcial=% de tempo parcial/100)
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indc*c1c.110

percentagem de horas lecionadas pelos
docentes com titulo de especialista no ciclo
de estudos

dgclcl21

namero de horas lecionadas no ciclo de estudos pelos docentes com titulo de especialista
(1 docente com titulo de especialista a tempo integral=nimero de horas lecionadas no
ciclo de estudos, 1 docente com titulo de especialista a tempo parcial=% de tempo
parcial*nimero de horas lecionadas no ciclo de estudos)

dgclcl22

ndmero de horas lecionadas na unidade organica pelos docentes do ciclo de estudos

Y(dgclc121/dgclc122)*100

docentes ETI

indc*cl1c.111

docentes especialistas reconhecidos pelo
CTCETI

dgclcl12

docentes especialistas reconhecidos pelo CTC ETI (1 docente especialista reconhecido pelo
CTC a tempo integral=1)

dgclcl129

docentes especialistas reconhecidos pelo CTC a tempo parcial (1 docente especialista
reconhecidos pelo CTC a tempo parcial=% de tempo parcial/100)

Ydgclcl112+Y.dgclcl129

docentes ETI

indc*cl1c.112

percentagem de horas lecionadas pelos
docentes especialistas reconhecidos pelo
CTC no ciclo de estudos

dgclcl123

nimero de horas lecionadas no ciclo de estudos pelos docentes especialistas
reconhecidos pelo CTC (1 docente especialista reconhecido pelo CTC a tempo
integral=nUmero de horas lecionadas no ciclo de estudos, 1 docente especialista
reconhecido pelo CTC a tempo parcial=% de tempo parcial*nimero de horas lecionadas no
ciclo de estudos)

dgclcl24

ndmero de horas lecionadas na unidade organica pelos docentes do ciclo de estudos

Y(dgclc123/dgelc124)*100

docentes ETI

indc*c1c.058

docentes convidados/equiparados ETI

dqc1c063

docentes convidados/equiparados ETI (1 docente convidado/equiparado a tempo
integral=1)

dgclcl16

docentes convidados/equiparados a tempo parcial (1 docente convidado/equiparado a
tempo parcial=% de tempo parcial/100)

>dgc1c063+Y.dgclcl116

docentes ETI

indc*c1c.113

percentagem de horas lecionadas pelos
docentes convidados/equiparados no ciclo
de estudos

dgclcl25

nimero de horas lecionadas no ciclo de estudos pelos docentes convidados/equiparados
(1 docente convidado/equiparado a tempo integral=nimero de horas lecionadas no ciclo
de estudos, 1 docente convidado/equiparado a tempo parcial=% de tempo parcial*nimero
de horas lecionadas no ciclo de estudos)

dgclcl26

ndmero de horas lecionadas na unidade organica pelos docentes do ciclo de estudos

Y(dgclc125/dgeclc126)* 100

docentes ETI

dgc1c064 | namero de docentes doutorados
indc*c1c.059 | percentagem de docentes doutorados dqgc1c064/dqcl1c075*100 %
dgc1c075 | namero total de docentes
4 dgc1c065 | nimero de docentes com titulo de especialista
indc*c1c.060 percentagem de docentes com titulo de dqc1c065/dac1c075%100 %

especialista

dgclc075

numero total de docentes

indc*cl1c.114

percentagem de docentes especialistas
reconhecidos pelo CTC

dgclcl127

nimero de docentes especialistas reconhecidos pelo CTC

dgclc075

numero total de docentes

dgclc127/dgcl1c075*100

%
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dgc1c066 | nimero de docentes convidados/equiparados
indc*c1c.061 | Peroemagen de.docec?tes dqc1c066/dqe1c075+100 %
convidados/equiparados dqgc1c075 | ndmero total de docentes
dqc1c067 | nimero de docentes em tempo integral
indc*c1c.062 | percentagem de docentes em tempo integral dqgc1c067/dqcl1c075*100 %
dgc1c075 | namero total de docentes
dgc1c068 | nimero de docentes doutorados em tempo integral
inde¥c1c.063 | Peroentagem de docentes doutorados em dac1c068/dgc1c075+100 %
empo integra dqgc1cO75 | ndmero total de docentes
4 dgc1c069 | nimero de docentes com titulo de especialista em tempo integral
inde¥cic.064 | Peroentagem de docentes comtitulo de dac1c069/dge1c075*100 %
especialista em tempo integra dqgc1c075 | ndmero total de docentes
.- dgclc128 | namero de docentes especialistas reconhecidos pelo CTC em tempo integral
indc*c1c.115 pe“’eﬂtaggm deld"gfgtes ‘fpec'a.“sttas | dqe1c128/dqe1c075% 100 %
reconnhecidos pelo em tempo integra dqgc1c075 | ndmero total de docentes
; dgc1c070 | namero de docentes em tempo integral por periodo superior a 3 anos
indc*c1c.065 | POreemagem de d.°°e”;es em tempo integral dqe1c070/dqe1c075+100 %
por periodo superior a 5 anos dqc1c075 | nimero total de docentes
dgc1c071 | namero de professores coordenadores principais
indc*c1c.066 percgntagdem de docentes professores dge1c071/dqe1c075%100 %
coordenadores principais dqgc1c075 | nimero total de docentes
dgc1c072 | nimero de professores coordenadores
indc*c1c.067 percgntagdem de docentes professores dqc1c072/dqelc075%100 %
coordenadores dqgc1c075 | nimero total de docentes
dgc1c073 | namero de professores adjuntos
indc*c1c.068 ps.me;‘tagem de docentes professores dqc1c073/dqelc075%100 %
acjuntos dqgc1cO75 | ndmero total de docentes
percentagem de docentes professores dgc1c074 | namero de professores coordenadores principais, coordenadores e adjuntos
indc*c1c.069 | coordenadores principais, coordenadores e dqgc1c074/dqc1c075*100 %
adjuntos dgc1c075 | namero total de docentes
indc*c1¢.070 ?L?:sgr:s:n?g:zit;))rzgocsic?g(gt)ezrseti(dst))s dqc1cO77 | namero de docentes doutorados na(s) area(s) fundamental(is) do ciclo de estudos dqc1c077 docentes
dgc1c077 | namero de docentes doutorados na(s) area(s) fundamental(is) do ciclo de estudos
inde*c1c.071 | Beroentagem de docentes doutorados nafs) dae1c077/dge1c075%100 %
area(s) fundamental(is) do ciclo de estudos dqgc1c075 | nimero total de docentes
indc*c1c.072 gi(::lc(e))rét;sesdtzzt;srados noutra(s) area(s) do dgc1c079 | namero de docentes doutorados noutra(s) area(s) do ciclo de estudos dqgc1c079 docentes
dgc1c079 | namero de docentes doutorados noutra(s) area(s) do ciclo de estudos
indc*c1c.073 | PorecTagem de %°°9”Tesdd°“tt°r§d°s dqe1c079/dqe1c075+100 %
noutra(s) area(s) do ciclo de estudos dqc1c075 | nimero total de docentes
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; : dgc1c080 | numero de docentes inscritos em programas de doutoramento
inde*c1c.074 | Percentagem de docentes hscritos em dac1c080/dqc1c075+100 %
programas de doutoramento dgc1c075 | namero total de docentes
percentagem de docentes inscritos em dqc1c081 | nimero de docentes inscritos em programas de doutoramento ha mais de um ano
indc*c1c.075 | programas de doutoramento had mais de um dqgc1c081/dqc1c075*100 %
ano dgc1c075 | namero total de docentes
indc*c1c.076 docentes nao doutorados com grau de dgc1c083 | nimero de docentes ndo doutorados com grau de mestre pré-Bolonha dgc1c083 docentes
mestre pré-Bolonha
5 dgc1c083 | nimero de docentes ndo doutorados com grau de mestre pré-Bolonha
inde*c1c.077 | Pereentagem de docentes nao doutorados dac1c083/dqc1c075+100 %
com grau de mestre pre-Bolonha dgc1c075 | namero total de docentes
percentagem de docentes doutorados em dqc1c084 | nimero de docentes doutorados em unidades de investigacdo financiadas pela FCT
indc*c1c.078 | unidades de investigacao financiadas pela dqgc1c084/dqc1c075*100 %
FCT dgc1c075 | namero total de docentes
percentagem de docentes doutorados em dqe1c085 nimero de docentes doutorados em unidades de investigacao financiadas pela FCT e
indc*c1c.079 | unidades de investigacao financiadas pela avaliadas com excelente, muito bom ou bom dqc1c085/dac1c075*100 %
FCT e avaliadas com excelente, muito bom
ou bom dgc1c075 | namero total de docentes
; dqgc1c059 | numero de docentes estrangeiros, incluindo docentes em mobilidade (in)
indc*c1c.054 | Percentagem de docentes estrangeiros, dqc1c059/dqe1c075+100 %
incluindo docentes em mobilidade (in) dgc1cO75 | ndmero total de docentes
. dgc1c089 | nuimero de docentes em mobilidade na area cientifica do ciclo de estudos (out)
indc*c1c.083 | Percentagem de docentes em mobilidade na dac1c089/dgc1c075*100 %
area cientifica do ciclo de estudos (out) dgc1c075 | ndimero total de docentes
publicacdes cientificas em revistas dqe1c086 _m]mero Fje p_ublicag:()es_ cjentl’ficas do corpo docente do ciclo de estudos em revistas Ublicacses
indc*c1c.080 | internacionais com revisdo por pares por internacionais com revisao por pares dqc1c086/dqc1c075 gor docinte
docente dgc1c075 | namero total de docentes
AnA At dgc1c087 | nimero de outras publicagoes cientificas relevantes AR
indc*c1c.081 gutrastpubllcagoes cientificas relevantes por dqc1c087/dqclc075 publcljca(;o?s
ocente dqgc1c075 | nimero total de docentes por docente
dgc2c002 | namero de candidatos colocados
indc*c2c.001 | percentagem de vagas preenchidas dgc2c¢002/dgec2¢001*100 %
dgc2c001 | namero de vagas
; ; o dqgc2c003 | numero de estudantes inscritos no 1° ano
indc*c2¢.005 percentagem de estudantes inscritos no 1 dqe2c003/dqe2c005* 100 %
ano dgc2c005 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; ; o dqgc2c004 | numero de estudantes inscritos no 2° ano
indc*c2c.006 | Percentagem de estudantes inscritos no 2 dqe2c004,/dqe2c005% 100 %
ano dgc2c005 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
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indc*c2c.079 2;‘{332 ‘;lesiﬁ‘ffe’;tes inscritos no ciclo de dgc2c008 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos pela 12 vez dgc2c008 estudantes
- A ; A dgc2c006 | somatoério das inscrigdes dos estudantes que frequentam o 1° ano
indc*c2c.007 num]?ro medtlo de Toscngoes dos estudantes dgc2c¢006/dqc2c003 inscricoes
quefrequentam o 1~ ano dqgc2c003 | ndmero de estudantes inscritos no 1° ano
- A ; A dgc2c007 | somatoério das inscrigdes dos estudantes que frequentam o 2° ano
indc*c2c.008 num;ero mecim de ISOSCI’IQOGS dos estudantes dgc2c¢007/dgc2c004 inscricoes
que frequentam 0 2~ ano dqgc2c004 | ndmero de estudantes inscritos no 2° ano
; ; o dqc2c008 | nlmero de estudantes inscritos no 1° anos pela 12 vez
indc*c2¢.009 percenltaglim de estudantes inscritos no 1 dqe2c008/dqe2c003* 100 %
ano pela 17 vez dqgc2c003 | ndmero de estudantes inscritos no 1° ano
: : dgc2c009 | namero de estudantes inscritos em tempo parcial
indc*c2¢.010 tpercentagemlde estudantes inscritos em dqe2c009/dqe2c005* 100 %
€mpo parcia dgc2c005 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; ; dgc2c010 | namero de inscritos com estatuto de trabalhador estudante
inde*c2c.011 | Poroentagem ce hsarftos com estatuto de dge2¢010/dqc2c005+100 %
rabalhador estudante dgc2c005 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
dgc2c011 | namero de estudantes do sexo feminino inscritos
indc*c2.012 | Perocmagen ‘.’te estudantes do sexo dqc2c011/dqe2¢005+100 %
€minino INscritos dqc2c005 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; dgc2c012 | namero de estudantes com idade inferior a 24 anos
inde¥c2c.013 | Perentagem de estudantes com idade dqc2c012/dge2c005+100 %
inferior a 24 anos dqgc2c005 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
: dgc2c013 | naimero de estudantes com idade entre os 24 e os 27 anos
indc*c2c.014 per;;zntageg;de estudantes com idade entre dqc2¢013/dqc2c005%100 %
0S 24 € 0S 21 anos dqgc2c005 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
: dgc2c014 | namero de estudantes com idade superior a 27 anos
indc*¢2¢.015 perce.”tagezn; de estudantes com idade dqe2c014,/dqe2c005* 100 %
Superiora 27 anos dqgc2c005 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; dgc2c015 | namero de estudantes provenientes da regido norte
indc*c2c.016 per_c_entagrtem de estudantes provenientes da dqe2c015/dqe2c005* 100 %
regiao norte dgc2c005 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; dgc2c016 | namero de estudantes provenientes da regido centro
indc*c2c.017 pergentagim de estudantes provenientes da dqe2c016/dqe2c005* 100 %
regiao centro dgc2c005 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; dgc2c017 | namero de estudantes provenientes de Lisboa
indc*c2c.018 Eelg)entagem de estudantes provenientes de dqe2c017/dqe2c005% 100 %
Isboa dqc2c005 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
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; dgc2c018 | namero de estudantes provenientes do Alentejo
indc*c2¢.019 /;;Ierczer?tagem de estudantes provenientes do dqe2c018/dqe2c005* 100 %
entejo dgc2c005 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; dgc2c019 | namero de estudantes provenientes do Algarve
indc*c2¢.020 Klercentagem de estudantes provenientes do dqe2c019/dqe2c005* 100 %
garve dqc2c005 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; dgc2c020 | namero de estudantes provenientes das ilhas
indc*c26.021 gerc_ci?tagem de estudantes provenientes 4462c020/dqe2c005+100 %
as linas dqgc2c005 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; dgc2c032 | namero de estudantes candidatos a bolseiro de acéo social
inde¥c2c.031 | Peroentagem de estudantes candidatos a dqc2c032/dge2c005*100 %
0IS€Iro de acao socia dqgc2c005 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; dgc2c033 | namero de estudantes bolseiros de acéo social
inde¥c2c.032 | Peroentagem de estudantes bolseiros de dqc2c033/dqe2c005%100 %
acao socia dqgc2c005 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
dgc2c034 | namero de estudantes deslocados da residéncia permanente
indc*c2c.033 per%eAnta_gem de estu?antes deslocados da dqe2c034,/dqe2c005* 100 %
residencia permanente dgc2c005 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
AN dgc2c035 | nimero de estudantes com residéncia permanente no estrangeiro
indc*c2c.034 percentagfm de eftudan_tes com residéncia dqe2c035/dqe2c005* 100 %
permanente no estrangeiro dgc2c005 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
dgc2c046 | nimero de estudantes estrangeiros
indc*c2c.044 | percentagem de estudantes estrangeiros dqgc2c¢046/dqc2c005*100 %
dgc2c005 | namero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
dgc2c047 | namero de estudantes em programas internacionais de mobilidade (in)
indc*c2¢.045 Pimem?gem. dg eswg.?gtej em programas dqc2c047/dqc2¢005%100 %
internacionais de mobilidade (in) dqgc2c005 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
dqc2c077 | namero de estudantes em programas internacionais de mobilidade (out)
indc*c2c.074 | Pereentagen dde eSt“g’T‘.ztej om brogramas dqc2c077/dqe2¢005+100 %
internacionais de mobilidade (out) dqgc2c005 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
dgc2c081 | valor da despesa com o ciclo de estudos
indc*c2c.077 | despesa por estudante dgc2c081/dgc2c005 €
dgc2c005 | nimero de estudantes inscritos no ciclo de estudos
; : dgc2c036 | namero de diplomados que concluiram o ciclo de estudos em 2 anos
indc*c2¢.035 per.cf”zage”; dde d'p'°”;ad°s que concluiram dqc2c036/dqc2c039*100 %
0 ciclo de estudos em £ anos dqc2c039 | nimero total de diplomados
: : dqc2c037 | namero de diplomados que concluiram o ciclo de estudos em 3 anos
indc*c2c.036 per.cfnzage”: dde d'p'orgados que concluiram dqc2c037/dge2c039*100 %
0 ciclo de estudos em S anos dqgc2c039 | nimero total de diplomados
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: : dgc2c038 | nimero de diplomados que concluiram o ciclo de estudos em 4 ou mais anos
indc*c2¢.037 per.cfnzage”: dde d'p"”zados gue concluiram dqc2c038/dqe2c039*100 %
0 ciclo de estudos em 4 ou mais anos dqc2c039 | nimero total de diplomados
percentagem de diplomados que obtiveram dqc2c040 rjl]medro d_eldizlomatdgs que obtiveram emprego em setor de atividade relacionado com a
indc*c2c.038 | emprego em setor de atividade relacionado area do ciclo de estudos dqgc2c¢040/dqc2c082*100 %
com a area do ciclo de estudos dgc2c082 | namero total de diplomados que responderam ao inquérito
percentagem de diplomados que obtiveram dqe2c041 nd‘mer?jde _dilplgmadé)sdque obtiveram emprego em setor de atividade nao relacionado com
indc*c2c.039 | emprego em setor de atividade ndo aarea do ciclo de estudos dqgc2c041/dgc2c082* 100 %
relacionado com a area do ciclo de estudos dgc2c082 | namero total de diplomados que responderam ao inquérito
percentagem de diplomados que obtiveram dqc20042 ndmero de diplomados que obtiveram emprego até um ano apés a conclusdo do ciclo de
indc*c2c.040 | emprego até um ano ap6s a conclusdo do estudos dqgc2c042/dgc2c082* 100 %
ciclo de estudos dgc2c082 | namero total de diplomados que responderam ao inquérito
dgc2c043 | naimero de diplomados desempegados
indc*c2c.041 | percentagem de diplomados desempegados dqc2¢043/dqc2c082*100 %
dgc2c082 | namero total de diplomados que responderam ao inquérito
dqc2c044 | somatodrio das classificagdoes dos diplomados
indc*c2c.042 | classificagdo média dos diplomados dqgc2c044/dqc2c039 valores
dgc2c039 | namero total de diplomados
- A ; A : dgc2c045 | somatodrio das inscricoes dos estudantes até a conclusdo do ciclo de estudos
inde¥c2c.043 | NMero mled'? ds nsorloocs dﬁsé"p"’mados dqc20045,/dqc2c039 inscricoes
ate a conclusao do ciclo de estudos dqc2c039 | ndmero total de diplomados
: : itanEn & dqc2c079 | namero de pais cuja habilitagao é inferior ao 1° ciclo
inde¥c2c.076 | Peroentagen e pais ouja habllitagao ¢ dqc2c079/dgc2c026*100 %
inferior ac 1= ciclo dqc2c026 | ndmero total de pais (habilitagio)
; : T dgc2c021 | namero de pais cuja habilitagdo é o 1° ciclo
indc*¢2¢.022 p.e:"e”tagem de pais cuja habilitacao € o 1 dqe2¢021/dqe2c026*100 %
ciclo dqgc2c026 | ndmero total de pais (habilitagdo)
: : T ANEA & [ D0 dgc2c022 | namero de pais cuja habilitagdo é o 2° ciclo
indc¥c2c.023 | Pereentagem de pais cuja habilitagao € 0 2 dqc2¢022/dqe2c026* 100 %
ciclo dgc2c026 | namero total de pais (habilitacéo)
; ; HHAREN & o R0 dqc2c023 | numero de pais cuja habilitacao € o 3° ciclo
indc¥c2c.024 | Perentagem de pais cuja habiltacao € 0 3 dqc2¢023/dqe2c026% 100 %
ciclo dqc2c026 | namero total de pais (habilitacéo)
; ; itandn & dgc2c024 | nimero de pais cuja habilitacao é o ensino secundario
indc*c2c.025 | Percentagem dd,e pais cuja habilitagao € o dqc2c024/dqc2c026* 100 %
€nsino secundario dqc2c026 | nimero total de pais (habilitacéo)
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indc*c2c.078

percentagem de pais cuja habilitagdo é
curso médio, pos-secundario ou superior
nao conferentes de grau (CET ou TeSP)

dqc2c080

ndmero de pais cuja habilitacdo é curso médio, pés-secundario ou superior ndo
conferentes de grau (CET ou TeSP)

dgc2c026

ndmero total de pais (habilitagao)

dqc2¢080/dqc2c026*100

%

indc*c2c.026

percentagem de pais cuja habilitacdo é o
ensino superior

dgc2c025

ndmero de pais cuja habilitagdo é o ensino superior

dqgc2c026

nGmero total de pais (habilitagao)

dgc2c¢025/dqc2¢026*100

%

dqc2c027 | namero de pais empregados
indc*c2c.027 | percentagem de pais empregados dqc2c¢027/dqc2c031*100 %
dgc2c031 | namero total de pais (situacao profissional)
dgc2c028 | nimero de pais desempregados
indc*c2c.028 | percentagem de pais desempregados dqgc2c¢028/dqc2c031*100 %
dgc2c031 | namero total de pais (situacao profissional)
dgc2c029 | namero de pais reformados
indc*c2c.029 | percentagem de pais reformados dqgc2¢029/dqc2c031*100 %
dgc2c031 | namero total de pais (situacao profissional)
: : = dgc2c030 | nlmero de pais com outra situacao profissional
indc*c2¢.030 per?.e”.tagelm de pais com outra situagao dqc2¢030/dqc2c031*100 %
protissiona dgc2c031 | ndmero total de pais (situagdo profissional)
dgc2c049 | docentes ETI (1 docente a tempo integral=1)
indc*c2¢.047 | docentes ETI >.dgc2c049+Y.dgc2c066 docentes ETI
dgc2c066 | docentes a tempo parcial (1 docente a tempo parcial=% de tempo parcial/100)
nimero de horas lecionadas no ciclo de estudos pelos docentes (1 docente a tempo
: dqc2c086 | integral=ndmero de horas lecionadas no ciclo de estudos, 1 docente a tempo parcial=% de
. ercentagem de horas lecionadas pelos
indc*c2¢.080 | P g P tempo parcial*nimero de horas lecionadas no ciclo de estudos) %(dgc2c086/dqc2c087)*100 | docentes ETI

docentes no ciclo de estudos

dqc2c087

ndmero de horas lecionadas na unidade organica pelos docentes do ciclo de estudos

indc*c2c.048

docentes doutorados ETI

dqgc2c¢050

docentes doutorados ETI (1 docente doutorado a tempo integral=1)

dgc2c068

docentes doutorados a tempo parcial (1 docente doutorado a tempo parcial=% de tempo
parcial/100)

>.dgc2c050+Y.dgc2c068

docentes ETI

indc*c2c.081

percentagem de horas lecionadas pelos
docentes doutorados no ciclo de estudos

dqc2c088

ndmero de horas lecionadas no ciclo de estudos pelos docentes doutorados (1 docente
doutorado a tempo integral=nimero de horas lecionadas no ciclo de estudos, 1 docente
doutorado a tempo parcial=% de tempo parcial*nimero de horas lecionadas no ciclo de
estudos)

dgc2c089

ndmero de horas lecionadas na unidade organica pelos docentes do ciclo de estudos

>(dgc2c088/dqc2c089)* 100

docentes ETI
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dqe2c051 icjn(?[céz?at?:l(;om titulo de especialista ETI (1 docente com titulo de especialista a tempo
indc*c2c.049 | docentes com titulo de especialista ETI >.dgc2c051+Y.dgc2c072 docentes ETI
docentes com titulo de especialista a tempo parcial (1 docente com titulo de especialista a
dqc2c072 o )
tempo parcial=% de tempo parcial/100)
nldmero de horas lecionadas no ciclo de estudos pelos docentes com titulo de especialista
percentagem de horas lecionadas pelos dqc2c090 (.1 docente com titulo de especiali§ta a tempo integral=nﬂmero de hori)s lecionadas no
indc*c2c.082 | docentes com titulo de especialista no ciclo ciclo de estudos, 1 docente com titulo de especialista a tempo parcial=% de tempo (dgc2c090/dge2c091)*100 | docentes ETI
parcial*numero de horas lecionadas no ciclo de estudos)
de estudos
dgc2c091 | nimero de horas lecionadas na unidade organica pelos docentes do ciclo de estudos
docentes especialistas reconhecidos pelo CTC ETI (1 docente especialista reconhecido pelo
dqe2c083 CTC a tempo integral=1)
indc*c2c.083 g?gegﬁs especialistas reconhecidos pelo >.dgc2c083+Y.dgc2c084 docentes ETI
dac2co84 docentes especialistas reconhecidos pelo CTC a tempo parcial (1 docente especialista
q reconhecidos pelo CTC a tempo parcial=% de tempo parcial/100)
nimero de horas lecionadas no ciclo de estudos pelos docentes especialistas
] reconhecidos pelo CTC (1 docente especialista reconhecido pelo CTC a tempo
_ percentagem de horas lecionadas pelos dqc2c092 | integral=nimero de horas lecionadas no ciclo de estudos, 1 docente especialista
indc*c2c.084 | docentes especialistas reconhecidos pelo reconhecido pelo CTC a tempo parcial=% de tempo parcial*ndmero de horas lecionadas no | 2(dqc2¢092/dqc2c093)*100 | docentes ETI
CTC no ciclo de estudos ciclo de estudos)
dgc2c093 | nimero de horas lecionadas na unidade organica pelos docentes do ciclo de estudos
dqc2c052 ;jn(;gz?;zsl(;onwdados/eqwparados ETI (1 docente convidado/equiparado a tempo
indc*c2c.050 | docentes convidados/equiparados ETI >.dgc2c052+Y.dgc2c085 docentes ETI
docentes convidado/equiparado a tempo parcial (1 docente convidado/equiparado a
dgc2c085 o B
tempo parcial=% de tempo parcial/100)
nimero de horas lecionadas no ciclo de estudos pelos docentes convidados/equiparados
percentagem de horas lecionadas pelos dqc2c094 (1 docente convidado/equiparado a te_mpo integral=m]merq diaohoras Iecionada_s nf cjclo
indc*c2c.085 | docentes convidados/equiparados no ciclo de estudos, 1 docente convidado/equiparado a tempo parcial=% de tempo parcial*nimero | s 4460c094,/dqc2c095)*100 | docentes ETI

de estudos

de horas lecionadas no ciclo de estudos)

dgc2c095

ndmero de horas lecionadas na unidade organica pelos docentes do ciclo de estudos

indc*c2c.051

percentagem de docentes doutorados

dgc2c053

ndmero de docentes doutorados

dgc2c064

nldmero total de docentes

dqgc2¢053/dqc2¢c064*100

%
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o dgc2c054 | nimero de docentes com titulo de especialista
indc*c2c.052 | Peeemagem de docentes com titulo de dqc2c054/dqe2c064+100 %
especialista dqc2c064 | nimero total de docentes
.- dqc2c096 | nimero de docentes especialistas reconhecidos pelo CTC
indc*c2c.086 | Pooca8en deldoé’fgtes especialistas dqc2c096/dqe2c064+100 %
reconhecidos pelo dqc2c064 | nimero total de docentes
dgc2c055 | nimero de docentes convidados/equiparados
inde*c2c.053 | Perentagem de docentes dqc2c055,/dgc2c064*100 %
convidados/equiparados dqgc2c064 | ndmero total de docentes
dqc2c056 | nimero de docentes em tempo integral
indc*c2c.054 | percentagem de docentes em tempo integral dqgc2c056/dqc2c064*100 %
dgc2c064 | nimero total de docentes
dgc2c057 | nimero de docentes doutorados em tempo integral
indc*¢2c.055 tperce”Fatgem ?e docentes doutorados em dqe2c057/dqe2c064* 100 %
empo integra dqgc2c064 | ndmero total de docentes
4 dgc2c058 | nimero de docentes com titulo de especialista em tempo integral
indc*c2c.056 | Pereemagem detd°°e”t.ef con titulo de dqc2c058/dqe2c064+100 %
especialista em tempo integra dqc2c064 | nimero total de docentes
. dgc2c097 | namero de docentes especialistas reconhecidos pelo CTC em tempo integral
indc*c2c.087 | Peocagen deldoocfgtes espec'a."sttas | dqc2c097/dqe2c064+100 %
reconhecidos pelo em tempo integra dqgc2c064 | nimero total de docentes
; dgc2c059 | nimero de docentes em tempo integral por periodo superior a 3 anos
indc*c20.057 | Percemagen de qoce”;es em tempo integral dqc2c059/dqe2c064+100 %
por periodo superior a 5 anos dqgc2c064 | nimero total de docentes
dgc2c060 | namero de professores coordenadores principais
indc*c2c.058 pemg”ta%em de docentes professores dqc2c060/dqc2c064* 100 %
coordenadores principals dqgc2c064 | ndmero total de docentes
dgc2c061 | namero de professores coordenadores
indc*c2c.059 percg”tagdem de docentes professores dqc2c061/dqc2c064*100 %
coordenadores dqgc2c064 | ndmero total de docentes
dgc2c062 | namero de professores adjuntos
indc*c2¢.060 pz.“’e:‘tagem de docentes professores dgc2c062/dqe2c064%100 %
adjuntos dqgc2c064 | ndmero total de docentes
percentagem de docentes professores dqc2c063 | numero de professores coordenadores principais, coordenadores e adjuntos
indc*c2c.061 | coordenadores principais, coordenadores e dqc2¢063/dqc2¢c064*100 %
adjuntos dgc2c064 | namero total de docentes
indc*c2c. ) ’ c2c¢! ndmero de docentes doutorados na(s) area(s) fundamental(is) do ciclo de estudos c2c ocentes
indc*¢2¢.062 ?fﬁj;‘;fsn‘igf(’};rz‘i"jcﬂ‘j(jéaerseti(jgs dqc2c065 | namero de d d dos na(s) area(s) fund I(is) do ciclo de estud dqe2c065 d
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dgc2c065 | nimero de docentes doutorados na(s) area(s) fundamental(is) do ciclo de estudos
indc*c2c.063 | Beoenagem de dto‘l’?‘”tzs d?”ltoéadost ”j(s) dc2c065/dqe2c064+100 %
area(s) fundamental(is) do ciclo de estudos dqc2c064 | nimero total de docentes
indc*c2c.064 gi(::lc(e))rét;sesdtzzt;srados noutra(s) area(s) do dgc2c067 | namero de docentes doutorados noutra(s) area(s) do ciclo de estudos dqc2c067 docentes
dqc2c067 | nimero de docentes doutorados noutra(s) area(s) do ciclo de estudos
indc*c2c.065 | PorecTagem de %°°9”Tesdd°“tt°r§d°s dqc2c067/dqe2c064+100 %
noutra(s) area(s) do ciclo de estudos dqc2c064 | nimero total de docentes
; : dgc2c069 | namero de docentes inscritos em programas de doutoramento
inde*c2c.066 | Pereentagem de docentes hscritos em dgc2c069/dqc2c064+100 %
programas de doutoramento dgc2c064 | namero total de docentes
percentagem de docentes inscritos em dqc2c070 | ndmero de docentes inscritos em programas de doutoramento ha mais de um ano
indc*c2c.067 | programas de doutoramento had mais de um dqgc2c070/dqc2c064*100 %
ano dgc2c064 | namero total de docentes
indc*c2c.068 ?noec;?;e;rgfaBoo:jo%u;;)rados com grau de dgc2c071 | nimero de docentes ndo doutorados com grau de mestre pré-Bolonha dgc2c071 docentes
5 dgc2c071 | nimero de docentes ndo doutorados com grau de mestre pré-Bolonha
inde*c2c.069 | Pereentagem de docentes nao doutorados dge2c071/dqe2c064+100 %
com grau de mestre pre-Bolonha dgc2c064 | namero total de docentes
percentagem de docentes doutorados em dqc2c073 | nimero de docentes doutorados em unidades de investigacdo financiadas pela FCT
indc*c2c.070 | unidades de investigacao financiadas pela dqgc2c073/dqc2c064*100 %
FCT dgc2c064 | namero total de docentes
percentagem de docentes doutorados em 4qc2c074 nimero de docentes doutorados em unidades de investigacao financiadas pela FCT e
indc*c2c.071 | Unidades de investigacao financiadas pela q avaliadas com excelente, muito bom ou bom dqc2c074/dqc2c064*100 %
’ FCT e avaliadas com excelente, muito bom
ou bom dgc2c064 | namero total de docentes
; dqgc2c048 | numero de docentes estrangeiros, incluindo docentes em mobilidade (in)
indc*c2c.046 | Peeenagen detdoce“tes Sonargeios: dqc2c048/dqe2c064+100 %
incluindo docentes em mobilidade (in) dqgc2c064 | ndmero total de docentes
. dgc2c078 | nimero de docentes em mobilidade na area cientifica do ciclo de estudos (out)
inde¥c2c.075 | Perentagem de docentes om moblidade na dqc2c078/dgc2c064*100 %
area cientifica do ciclo de estudos (out) dqgc2c064 | ndmero total de docentes
publicagdes cientificas em revistas dqe2c075 _m]tmero Fje p_ublicag:()es_ cjentl’ficas do corpo docente do ciclo de estudos em revistas oublicagdes
indc*c2c.072 | internacionais com revisdo por pares por Internacionails com revisao por pares dqc2c075/dgc2c064 por docente
docente dgc2c064 | nimero total de docentes
AR At dgc2c076 | nimero de outras publicagoes cientificas relevantes AR
indc*c2c.073 gutrastpubllcagoes cientificas relevantes por dqc2c076/dqc2c064 publcljca(;o?s
ocente dqgc2c064 | ndmero total de docentes por docente
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MAPA DE QUESTIONARIOS E DE INQUERITOS A SATISFACAO MGQ*A.03PT
REF*. NOME FORMA DE APLICACAO PROC®. MEDE APLICACAO
ASSOCIADO
questionario a satisfagdo dos estudantes com a a satisfacao dos estudantes com as unidades curriculares semestral ou anual, a todos os
quest*sat.01 ) . plataforma sigqg pg*07 ) estudantes de todas as unidades
unidade curricular lecionadas )
curriculares
uestionario a satisfagdo dos docentes com a a satisfacao dos docentes com as unidades curriculares que semestral ou anual, a todos os
quest*sat.02 aue . ¢ plataforma sigq pg*07 ) ¢ q docentes de todas as unidades
unidade curricular lecionam :
curriculares
uest*sat.03 questionario a satisfacao dos estudantes com a lataforma sig *07 a satisfacé@o dos estudantes com as escolas e com o0s cursos | semestral ou anual, a todos os
q ’ escola e com o curso P a pa doipv estudantes da escola
questionario a satisfagdo dos estudantes com o . . = . ’ no final do curso, a todos os
quest*sat.04 estagio plataforma sigq pq*07 a satisfagao dos estudantes com os estagios realizados estudantes de estagio
Uest*sat.05 questionario a satisfacado dos estudantes com o lataforma sig *07 a satisfagdo dos estudantes com os estagios, dissertagoes no final do estagio, a todos os
q ’ estagio, dissertagdo ou projeto P a Pa ou projetos realizados estudantes do 2° ciclo
quest*sat.06 questionario a satisfacao das entidades plataforma sigq pa*07 a satl_sfagao das en’_udades empregadoras com a qualificagao | anual, a todas as entidades
empregadoras dos diplomados do ipv empregadoras
quest*sat.07a queshtlonarlo a satisfagdo dos diplomados - plataforma sigq pq*07 a satisfagao dos diplomados com o curso anual, aos diplomadoa ha um ano
versao curta
quest*sat.07b ques~t|onar|o a satisfacao dos diplomados - plataforma sigqg pg*07 a satisfacao dos diplomados com o curso d.e cinco em cinco anos, a todos 0s
versao longa diplomados
img*03.10 inquérito a satisfacéo dos colaboradores presencial pg*03 a satisfacao do pessoal docente e ndo docente g(')ecr;ilt’ea todo o pessoal docente e nao
*
ing*sat.01 inquérito a satisfacao presencial gg*gg a satisfagao dos clientes com os servigos diaria, a todos os clientes dos servicos
*
ing*sat.02 inquérito a satisfacao presencial gg*gg a satisfacao dos clientes com os servigos diaria, a todos os clientes dos servicos
*
ing*sat.03 inquérito a satisfacao presencial Sg*gg a satisfacao dos clientes com os servicos diaria, a todos os clientes dos servicos
ing*sat.04 mqu_e_nto a~sat|sfagao dos estudantes com a email $pg*09.06 a satisfacdio dos estudantes com o evento anual, aos e_studantes que participam
participacao nos dias abertos no evento dias abertos
ing*sat.05 Inquerito a sat|sfag_ag do? represgntantes das email spq*09.06 a satisfacao dos representantes das escolas com o evento anual, aos representantes d_as escolas
escolas com a participagao nos dias abertos que participam no evento dias abertos
inq*sat.06 |nguer|to_aos promotores de eventos de email $pg*09.03 a satlsfa@ao dos promotores do evento com a participacao por evento, a0 promotor do evento
orientacao vocacional do ipv
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MAPA DE QUESTIONARIOS E DE INQUERITOS A SATISFACAO MGQ*A.03PT

. PROC". -
REF°. NOME FORMA DE APLICACAO MEDE APLICACAO
¢ ASSOCIADO ¢
ing*sat.07 inquérito aos representantes do ipv em eventos email spa*09.03 a satisfacao dos representantes do ipv com a forma como o por evento, aos representantes do ipv
a ’ de orientacao vocacional pa : ipv se apresentou no evento no evento
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REGISTO DE REVISOES MGQ*A.04PT

V19 PT/EN, 31/07/2017

atualizagdo do mGa*1.00 indice; atualizacdo do Pa*05 gestdo dos servigcos de suporte; introduzida referéncia a novo impresso
no subprocedimento sPe*05.02.16 defesa de dissertacdo, de trabalho de projeto ou de relatério final de estagio — 2.2 ciclo;
alteracdo do ambito do subprocedimento sPa*05.03.05 passando a abranger apenas os servicos de medicina; atualizagéo do
subprocedimento spP@*05.04.03 consulta ou pedido de empréstimo de bibliografia, de acordo com a alteracdo ao regulamento
da rede de bibliotecas; revisdo do REG*05.04.01 regulamento da rede de bibliotecas (retirados o nimero 01 do artigo 12 e o
ponto 02 do artigo 4° e renumerados com os nimeros 03 e 04, alterada a alinea a do nimero 02 do artigo 109, alterado o ponto
03 do artigo 119, alterada a alinea a do ponto 03 do artigo 12°, alterada a alinea b do ponto 03 do artigo 129, alterado o ponto
01 do artigo 139 e retirado o artigo 249); introdugéo do subprocedimento sPQ*05.06.02 que se separa do procedimento relativo
aos servicos de medicina e passa a tratar apenas o ambito dos servigos de psicologia; revisdo do Pa*06, gestdo da cooperagao
internacional, com introdugdo da referéncia aos novos subprocedimentos: spa*06.05 mobilidade de estudantes, diplomados,
docentes e ndo docentes ao abrigo de protocolos de cooperagédo internacional — enviados e sPa*06.06 mobilidade de
estudantes, diplomados, docentes e ndo docentes ao abrigo de protocolos de cooperacdo internacional — recebidos;
adequagdo do subprocedimento spQ*08.04 revista millenium a nova pratica da revista; rectificagdo do ponto 06 do
subprocedimento sP@*09.09 apoio as candidaturas ao ensino superior; atualizagdo do MGQ*A.04 registo de revisoes;
atualizagdo do MGQ*A.05 matriz de correlacdo entre os procedimentos documentados e os impressos (atualizagdo dos
impressos associados aos subprocedimentos sPQ*05.02.16, SPQ*05.03.05, SPQ*05.06.01, SPQ*06.05, SPQ*06.06 € SPQ*08.04)

V18 PT/EN, 31/03/2017

atualizagdo do mGa*1.00 indice; revisdo do Pe*03 com a introducdo dos novos subprocedimentos e a remocao da referéncia ao
impresso IMQ*03.12 que passa a ser usado no ambito do subprocedimento acumulagédo de atividades; revisédo do spe*03.01
planeamento e gestdo da formagéo com introdugdo da nota 1 relativa a excecao na definicdo de quotas; revisdo do spQ*03.04
deslocagédo em servigo com introdugao da referéncia a possibilidade de o preenchimento dos impressos poder ser substituido
por informagédo escrita de quem determinou a deslocagdo e remogédo da referéncia ao impresso IMQ*03.39; revisdo do
SPQ*03.06 cessagdo de fungbes com alteragdo da responsabilidade pelo ponto 9B; introdugdo dos novos subprocedimentos
sSPQ*03.07 contratagdo ou renovagao de contrato de pessoal docente (ao abrigo do art® 8° do ecpdesp), sPQ*03.08 acumulagao
de fungdes e sPa*03.09 acidentes de trabalho; revisdo do subprocedimento sPo*05.02.15 reembolso de valores com introdugao
de nota relativamente aos processos iniciados pelos servigos; revisdo do subprocedimento spa*05.02.16 defesa de dissertacao,
de trabalho de projeto ou de relatério final de estagio — 2.2 ciclo com introdugéo da referéncia ao novo impresso para requerer
aceitacao de proposta de dissertagdo 2.2 ciclo; atualizacdo do MGa*A.04 registo de revisdes; atualizagdo do MGa*A.05 matriz de
correlagéo entre os procedimentos documentados e 0s impressos

V17 PT/EN, 31/10/2016

atualizagdo da estrutura do manual de garantia da qualidade e de todos os documentos do sistema interno de garantia da
qualidade de acordo com a seguinte tabela:

V17 PT/EN, 31/10/2016

V16 PT/EN, 31/03/2016

manual de garantia da qualidade

mgq*i.01 indice

mgq*i.00 indice

generalidades

manual de garantia da qualidade

mgq*ii.01 promulgacédo

mgq*i.01 promulgagéo

mgq*ii.02 estrutura, reviséo e distribuicdo

mgq*i.02 estrutura; mgq*i.03 revisdo; mgq*i.04 distribuicdo

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

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

politica da qualidade

politica da qualidade

documento retirado do sistema

mgq*ii.01 missdo, visdo e objetivos

mgq*iii.01 poliitica da qualidade

mgq*ii.02 politica da qualidade

estrutura organica

estrutura organica do ipv

mgq*iv.01 modelo organizacional

mgq*iii.01 modelo organizacional

mgq*iv.02 competéncias dos 6rgaos de gestao

mgq*iii.02 competéncias dos 6rgaos de direcdo e gestdo

mgq*iv.03 areas de intervencdo dos servicos

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

organizacao do sistema interno de garantia da qualidade

organizacao do sistema interno de garantia da qualidade

mgq*v.01 ambito e objetivos

mgq*iv.01 ambito e objetivos

mgq*v.02 niveis de responsabilidade

mgq*iv.02 estrutura e niveis de responsabilidade

mgq*v.03 estrutura documental do sistema

mgq*iv.03 estrutura documental do sistema

mgq*v.04 processos que suportam o sistema

mgq*iv.04 processos que suportam o sistema

procedimentos documentados

procedimentos documentados

gestao

gestdao

planeamento e revisao

pq*01 planeamento e revisdo do sigq

pgq*01 planeamento e revisdo do sigq

oferta formativa

pq*02 gestdo da oferta formativa

pq*02 gestdo da oferta formativa

spg*02.01 revisdo periédica de cursos

spg*02.01 revisao periédica regular dos cursos

spq*02.02 criagdo, suspensdo ou extingdo de cursos

spq*02.02 criagdo, suspensdo ou extingdo de cursos

spq*02.03 alteracdo de cursos

spq*02.03 alteracdo de cursos
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V17 PT/EN, 31/10/2016

REGISTO DE REVISOES

MGQ*A.04PT

V16 PT/EN, 31/03/2016

recursos

provisao de recursos e servicos de apoio

recursos humanos

pq*03 gestdo de recursos humanos

Pq*03 gestdo de recursos humanos

spq*03.01 planeamento e gestdo da formacgéo

spg*03.01 planeamento e gestao da formagao do pessoal ndo docente

spg*03.02 trabalho suplementar

spq*03.02 autorizagdo de trabalho suplementar

spq*03.03 faltas

spq*03.03 gestdo de faltas

spq*03.04 deslocagdo em servico

spq*03.04 deslocagdo em servigo

spq*03.05 equiparacéo a bolseiro

spq*03.05 equiparagéo a bolseiro

spq*03.06 cessacdo de funcdes

spg*03.06 cessacgdo de funcdes

iq“03.01 recrutamento e acolhimento

ig*03.01 gestéo, recrutamento e acolhimento

documento retirado do sistema

ig*03.02 gestdo de competéncias

iq*03.02 avaliacdo de desempenho

i9*03.03 avaliacéo de desempenho

infraestruturas e recursos materiais

Pg*04 gestdo de infraestruturas e de recursos materiais

Ppg*04 gestdo de infraestruturas e de recursos materiais

spqg*04.01 aquisicao de bens e de servicos

spq*04.01 gestdo da aquisicao de bens e de servigos

spq*04.02 bens inventariaveis

spq*04.02 gestdo dos bens inventaridveis

spq*04.03 obras e de empreitadas

spq*04.03 gestdo de obras e de empreitadas

spg*04.04 manutencéo preventiva

spq*04.04 gestdo das atividades de manutencéo preventiva

spg*04.05 manutencéo curativa

spg*04.05 gestdo das atividades de manutengéo curativa

spq*04.06 inspecéo e/ou certificagao de instalagdes e de equipamentos de
medi¢ao e monitorizacdo

spq*04.06 gestdo de instalagdes sujeitas a inspegdes/verificagdes e dos
equipamentos de medi¢éo e monitorizacdo

iq“04.01 selegéo, qualificacdo e avaliagdo de fornecedores

ig*04.01 selecéo, qualificacédo e avaliacédo de fornecedores

iq*04.02 frota

ig*04.02 gestéo da frota

iq*04.03 avaliacdo e qualificacdo de empreiteiros

iq*04.03 avaliacéo e qualificagcéo de empreiteiros

ig*04.04 projetos e fiscalizagdo de obras

iq*04.04 projetos e fiscalizagdo de obras

iq*04.05 regras para a manutencdo preventiva

ig*04.05 atividades de manutencgéo preventiva

iq*04.06 inspecéo ou certificagdo de instalagdes

iq*04.06 gestao das instalagées com equipamentos com necessidade de
inspecéo ou de certificacdo

iq*04.07 regras para a realizacéo de verificagbes/aferi¢coes internas

iq*04.07 definicao de regras para a realizagao de verificagbes/afericoes
internas

reg*04.01 regulamento interno do fundo de maneio

reg*mgq.02 regulamento interno do fundo de maneio

suporte

provisdo de recursos e servicos de apoio

Pg*05 gestao dos servigos de suporte

Pg*06 gestdo dos servigos de suporte as atividades, aos estudantes e aos
clientes

apoio juridico

spg*05.01.01 apoio juridico e gestéo de reclamagdes

spq*06.08 gestao dos pedidos de apoio juridico
spq*06.32 prestacao de servicos nao especificados

iq*05.01.01 selecgao, qualificagao e avaliacdo de advogados contratados para
patrocinio judiciario

iq*06.04 selecao, qualificagdo e avaliagdo de advogados contratados para
patrocinio judiciario

servicos académicos

spg*05.02.01 candidatura a frequéncia de unidades curriculares isoladas

spq*06.11 candidatura a frequéncia de unidades curriculares isoladas

spq*05.02.02 candidatura a realizagéo de provas dos maiores de 23

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

spq*05.02.03 candidatura a reingresso ou a mudanga de par instituicdo/curso

spq*06.13 candidatura a reingresso, mudanca de curso ou transferéncia

spqg*05.02.04 candidatura a concursos especiais

spq*06.14 candidatura a concursos especiais

spq*05.02.05 candidatura a curso técnico superior profissional

spq*06.15 candidatura a curso técnico superior profissional

spq*05.02.06 candidatura a curso de pés-graduagéo, de pés-licenciatura ou
de mestrado

spq*06.16 candidatura a curso de pés-graduagao, de pds-licenciatura ou de
mestrado

spq*05.02.07 emisséo de documentos académicos

spq*06.17 emissdo de certiddes, de certificados ou de outros documentos

spg*05.02.08 emissdo de cartas de curso

spq*06.18 emissédo de cartas de curso

spq*05.02.09 inscricdo em regime de tempo parcial

spg*06.19 inscricdo em regime de tempo parcial

spq*05.02.10 matricula dos estudantes erasmus

spq*06.20 matricula dos estudantes erasmus

spq*05.02.11 anulacdo de matricula ou de inscricdo em unidades curriculares

spq*06.21 anulagéo de matricula ou de inscricdo em unidades curriculares

spq*05.02.12 retorno apds prescricdo

spq*06.22 retorno apds prescrigdo

spg*05.02.13 concesséo de estatuto especial

spq*06.23 concessao de estatuto especial

spq*05.02.14 creditagao

spq*06.24 creditacdo

spq*05.02.15 reembolso de valores

spq*06.25 reembolso de valores

spg*05.02.16 defesa de dissertagéo, de trabalho de projeto ou de relatério
final de estagio - 2° ciclo

spq*06.26 defesa de dissertagdo, de trabalho de projeto ou de relatério final
de estagio - 2° ciclo

spg*05.02.17 submisséao de informagdes complementares para emissdo do
suplemento ao diploma

spq*06.33 insercédo de informagdes complementares para emisséo do
suplemento ao diploma

spg*05.02.18 cobranga de propinas, taxas, emolumentos, multas, juros e
outra penalidades

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

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

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

documento retirado do sistema

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

documento retirado do sistema

ig*06.01 recuperacéo do pagamento de propinas

servicos de acao social

spq*05.03.01 atribuicéo de apoio social

spq*06.30 atribuicdo de apoio social

spq*05.03.02 recurso a atribuicdo de apoio social

spq*06.31 apresentacéo de recurso a atribuicdo de apoio social

spg*05.03.03 alojamento

spq*06.42 gestdo do alojamento

spq*05.03.04 venda de senhas para fruicdo de servicos

spq*06.43 gestdo da venda de senhas para fruicdo de servicos

spq*05.03.05 consultas de psicologia e de medicina

spq*06.44 gestdo das consultas de psicologia e de medicina

servicos de documentacao

spq*05.04.01 disponibilizagdo de nova bibliografia

spq*06.27 aquisicdo e disponibilizagdo de nova bibliografia

spq*05.04.02 realizacédo de pesquisa bibliografica

spq*06.28 realizagao de pesquisa bibliografica

spq*05.04.03 consulta ou pedido de empréstimo de bibliografia

spq*06.29 consulta ou pedido de empréstimo de bibliografia
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MGQ*A.04PT

V16 PT/EN, 31/03/2016

spq*05.04.04 validagao de metadados no repositério digital

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

reg*05.04.01 regulamento da rede de bibliotecas

reg*mgg.01 regulamento da rede de bibliotecas

servicos de informatica

spq*05.05.01 projetos informaticos

spq*04.07 gestdo de projetos informaticos

spq*05.05.02 aplicagdes, rede e seguranca de dados

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

documento retirado do sistema

spg*04.09 gestdo de licenciamentos

spg*05.05.03 apoio informatico

spq*04.10 gestao dos pedidos de apoio informatico

ig*05.05.01 segurancas a informagao do sistema informatico

ig*04.08 realizacdo de segurancas a informagéo do sistema informatico

iq*05.05.02 estrutura das pastas no sistema informatico

ig*04.09 estrutura das pastas no sistema informético

iq*05.05.03 criacéo, alteracdo ou remocéo de utilizadores

ig*04.10 regras para criagdo, alteracéo e remogao de utilizadores

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

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

reg*05.05.01 regulamento para empréstimo de computador portatil

reg*mgq.03 regulamento para empréstimo de computador portatil

outros servicos de suporte

spq*05.06.01 servicos de reprografia

spq*06.37 gestdo dos servigos de reprografia

atividades nucleares

atividades da instituicao

cooperacao internacional

pq*06 gestdo da cooperacéo internacional

pq*07 gestdo das atividades de cooperacéo internacional

spq*06.01 processos de formacdo de parcerias

spq*07.01 gestdo dos processos de formagao de parcerias

spq*06.02 candidaturas e projetos de apoio a internacionalizagdo

spq*07.02 gestdo das candidaturas e projetos de apoio a internacionalizagao

spg*06.03 mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e ndo docentes —
enviados

spg*07.03 mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e ndo docentes —
enviados

spg*06.04 mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e ndo docentes —
recebidos

spq*07.04 mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e ndo docentes —
recebidos

atividades formativas

pg*07 gestao das atividades formativas

Pq*08 gestdo das atividades formativas

investigacao

pq*08 apoio a investigacao e disseminagéao

pgq*09 gestdo das atividades de investigacdo

spg*08.01 candidatura a verbas para investigagdo

spq*09.01 candidatura a verbas para a realizagdo de atividades de
investigacao

spq*08.02 investigacdo realizada através do ipv

spq*09.02 atividades de investigagdo realizadas através do ipv

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

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

spq*08.04 revista millenium

spq*06.03 gestdo da revista millenium

documento retirado do sistema

ig*06.02 indicacdes para colaboragdo na revista millenium

atividades desenvolvidas com e para o exterior

pq*09 atividades desenvolvidas com e para o exterior

spq*09.01 cooperagdo com a comunidade e prestacao de servigos
especializados

pg*10 gestdo das atividades desenvolvidas com o exterior

spq*09.02 divulgacao e imagem

spq*06.01 gestdo das atividades relacionadas com divulgacdo e imagem

spq*09.03 orientagdo vocacional

spq*06.04 gestdo das atividades de orientagéo vocacional

spg*09.04 revista polistécnica e publicagcdes nao periédicas

spq*06.02 gestao da revista polistécnica e de publicagdes nédo periddicas

spg*09.05 realizagdo de eventos, de agdes de formagdo ou de cursos breves

spq*06.36 gestdo da realizagao de eventos/agbes de formagcao
spq*06.10 gestdo das atividades de formacéo para a inser¢éo na vida ativa

spq*09.06 cedéncia de espacos

spq*06.05 gestao da cedéncia de espagos

spq*09.07 cedéncia de equipamentos

spq*06.45 gestdo da cedéncia de equipamentos

spg*09.08 apoio ao acesso ao ensino superior

spq*06.06 gestdo das atividades de apoio ao acesso ao ensino superior

spq*09.09 apoio as candidaturas ao ensino superior

spq*06.07 gestdo das atividades de apoio as candidaturas ao ensino superior

spq*09.10 apoio a insergdo na vida ativa

spq*06.09 gestdo das atividades de apoio a insercéo na vida ativa

spg*09.11 servigos de enfermagem veterinaria e de andlises laboratoriais

spg*06.41 gestao dos servicos de enfermagem veterinaria e de andlises
laboratoriais

spg*09.12 venda de bens

spq*06.34 venda de bens

ig*09.01 instrucGes para a orientagéo vocacional

ig*06.03 instrucdes para as atividades de orientagdo vocacional

reg*09.01 regulamento para cedéncia de espagos dos servigos centrais_e
anexo

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

monitorizacao

medicao, analise e melhoria

nao conformidades

pq*10 ndo conformidades

pg*12 gestdo de sugestdes, de reclamagdes e de ndo conformidades

auditorias internas

pg*11 auditorias internas

pg*11 gestdo de auditorias internas

anexos

anexos

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

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

mgqg*a.02 mapa de indicadores de caracterizagéo

a*mgq.02.01 mapa de indicadores de caracterizacdo

documento retirado do sistema

a*mgq.02.02 mapa de indicadores de desempenho

mgqg*a.03 mapa de questiondrios e de inquéritos a satisfagdo

a*mgq.03 mapa de inquéritos

mgqg*a.04 registo de revisdes

a*mgq.04 registo de revisdes

mgqg*a.05 matriz de correlagéo entre os procedimentos do sistema e os
impressos

questionarios a satisfacdao

questionarios a satisfacao

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

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

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

quest*sat.02 questiondrio a satisfagdo dos docentes com a unidade curricular

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

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

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

quest*sat.04 questionario a satisfagdo dos estudantes com o estégio
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quest*sat.05 questionario a satisfagdo dos estudantes com o estagio,
disserta¢éo ou projeto

quest*sat.05 questionario a satisfagdo dos estudantes com o estégio,
dissertagéo ou projeto

quest*sat.06 questionario a satisfacdo das entidades empregadoras

quest*sat.06 questionario a satisfagdo das entidades empregadoras

quest*sat.07a questiondrio a satisfacéo dos diplomados — verséo curta

quest*sat.07a questiondrio a satisfacéo dos diplomados — versao curta

quest*sat.07b questiondrio a satisfacdo dos diplomados — versao longa

quest*sat.07b questionario a satisfacdo dos diplomados — versdo longa

inquéritos a satisfacao

inquéritos a satisfacao

ing*sat.01 inquérito a satisfagao

ing*sat.01 inquérito a satisfacdo

ing*sat.02 inquérito a satisfagao

ing*sat.02 inquérito a satisfacdo

ing*sat.03 inquérito a satisfacao

ing*sat.08 inquérito a satisfacdo

ing*sat.04 ing. a sat. estudantes com a participagdo nos dias abertos

ing*sat.03 ing. a sat. estudantes com a participacdo nos dias abertos

ing*sat.05 inquérito a satisfagao dos representantes das escolas com a
participacdo nos dias abertos

ing*sat.04 inquérito a satisfagdo dos representantes das escolas com a
participacdo nos dias abertos

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

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

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

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

documento retirado do sistema

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

impressos impressos
planeamento e revisao do sistema interno de garantia da . - .
. gabinete de avaliacdo e qualidade
qualidade

img*01.01 balango da qualidade

im*sigq.01 balanco da qualidade

img*01.02 ata de reunido

im*sigq.02 ata de reunido

img*01.03 lista de asinaturas e de rubricas

im*sigq.03 lista de asinaturas e de rubricas

img*01.04 mapa de objetivos

im*sigq.04 mapa de objetivos

imq*01.05 plano de acdo

im*sigq.05 plano de agéo

recursos humanos

servicos de recursos humanos

imq*03.01 dados biogréaficos

img*srh.01 ficha de dados biograficos

img*03.02 faltas

imqg*srh.02 faltas

imq*03.03 alteracéo de férias

img*srh.03 alteracdo do pedido de férias

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

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

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

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

imq*03.06 participacdo de retorno ao servico

img*srh.06 participacédo de retorno ao servico

imq*03.07 regularizagdo da ndo marcagéo no relégio de ponto

img*srh.07 regularizacdo da ndo marcagéo no relégio de ponto

imq*03.08 pedido para o pessoal ndo docente se ausentar do servigo/local de
trabalho (sem custos para a instituicao)

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

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

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

img*03.10 inquérito a satisfacao dos colaboradores

imqg*srh.10 inquérito & satisfacdo dos colaboradores

imq*03.11 boletim de trabalho suplementar

img*srh.11 boletim de trabalho suplementar

imq*03.12 pedido de acumulacéo de atividades

img*srh.12 pedido de acumulagéo de atividades

img*03.13 requerimento de aposentacéo ou reforma

imqg*srh.13 requerimento de aposentac&o ou reforma

imq*03.14 designacéo de orientador

img*srh.14 designagéo de orientador

imq*03.15 guia de apresentacéo

img*srh.15 guia de apresentacédo

img*03.16 relatério de desempenho do novo colaborador

imqg*srh.16 relatério de desempenho do novo colaborador

imq*03.17 plano de formagéo

img*srh.21 plano de formagéo

imq*03.18 programa de acdo de formagao

imqg*srh.22 programa de acdo de formagao

imq*03.19 ficha de inscricdo em agao de formacao

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

imq*03.20 requerimento para realizagdo de formacéo externa/autoformagéo

img*srh.24 requerimento para realizacdo de formagéo externa/autoformacéo

img*03.21 registo de presencas

imqg*srh.25 registo de presencas

imq*03.22 lista de acdes de formagdo ndo planeadas

img*srh.26 lista de acdes de formagéo ndo planeadas

imq*03.23 acdes de formacgéo frequentadas pelo pessoal ndo docente

img*srh.27 acdes de formagéo frequentadas pelo pessoal ndo docente

imq*03.24 custos globais com a formacao

imq*srh.28 custos globais com a formagéao

img*03.25 avaliacdo de acdo de formacgdo

img*srh.29 avaliacdo de acéo de formagéo

imq*03.26 certificado de formacéo on-job

img*srh.30 certificado de formagéo on-job

imq*03.27 declaracdo de formagao on-job

imq*srh.31 declaracéo de formacao on-job

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

img*srh.32 ficha de autoavaliagéo - dirigentes intermédios (siadap 2)

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

img*srh.33 ficha de avaliago - dirigentes intermédios (siadap 2)

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

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

imq*03.31 ficha de avaliacéo - trabalhadores (siadap 3)

img*srh.35 ficha de avaliagéo - trabalhadores (siadap 3)

img*03.32 ficha de autoavaliagdo com base nas competéncias

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

imq*03.33 ficha de avaliacdo com base nas competéncias

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

img*03.34 reformulacdo de objetivos

imq*srh.38 reformulacéo de objetivos

imq*03.35 monitoriza¢éo do desempenho

img*srh.39 monitorizacdo do desempenho

imq*03.36 ficha de ocorréncias

img*srh.40 ficha de ocorréncias

img*03.37 informagéo da necessidade do trabalhador prestar servigo
suplementar

img*srh.41 informag&o da necessidade do trabalhador prestar servigo
suplementar

imq*03.38 pedido de deslocagéo (com custos para a instituicdo)

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

imq*03.39 pedido de deslocagao do pessoal docente (sem custos para a
instituicéo)

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

documento retirado do sistema

imq*srh.17 matriz de competéncias

documento retirado do sistema

img*srh.18 identificacéo e avaliagdo de novas competéncias

documento retirado do sistema

imqg*srh.19 plano de desenvolvimento individual

documento retirado do sistema

img*srh.20 identificacéo de necessidades de formacédo

infraestruturas e recursos materiais

servicos financeiros, servicos de obras e servicos de manutencao

imq*04.01 requisi¢do interna da necessidade

img*sf.01 requisicdo interna da necessidade

imq*04.02 informac&o/proposta

img*sf.02 informagao/proposta

imq*04.03 proposta de aquisicdo de bens e de servicos

imqg*sf.03 proposta de aquisi¢éo de bens e de servigos
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imq*04.04 proposta de aquisicdo de bens e de servicos no ambito de projetos
internacionais e projetos financiados

imqg*sf.04 proposta de aquisi¢ao de bens e de servigos no &mbito de projetos
internacionais e projetos financiados

imq*04.05 identificacdo de gestores de contrato

img*sf.11 identificacdo de gestores de contrato

imqg*04.06 lista de fornecedores qualificados

imqg*sf.13 lista de fornecedores qualificados

imq*04.07 avaliacdo de fornecedores

img*sf.15 avaliagéo final de fornecedores

imq*04.08 qualificagdo de fornecedor

img*sf.16 avaliacéo de potencial fornecedor

imqg*04.09 ficha de transferéncia de bens

imq*sf.17 ficha de transferéncia de bens

imq*04.10 proposta de abate

imqg*sf.18 proposta de abate

imq*04.11 documento de abate

img*sf.19 documento de abate

img*04.12 adiantamentos da tesouraria

imqg*sf.20 adiantamentos da tesouraria

imq*04.13 mapa da conta corrente do fundo de maneio

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

img*04.14 requisicdo de transporte e de motorista

imq*sf.22 requisicéo de transporte e de motorista

imq*04.15 revisdes da frota

imqg*sf.23 revisdes da frota

imq*04.16 inspecdes da frota

imqg*sf.24 inspeg¢odes da frota

img*04.17 mapa de utilizacdo de veiculos

imqg*sf.25 mapa de utilizagao de veiculos

imq*04.18 plano de infraestruturas sujeitas a controlo

img*som.01 plano de infraestruturas sujeitas a controlo

imq*04.19 identificacdo das instalacdes de gas a inspecionar

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

imq*04.20 identificacdo das instalagdes elétricas a inspecionar

img*som.05 identificacdo das instalagdes elétricas a inspecionar

imq*04.21 certificacdo de elevadores

img*som.06 certificacdo de elevadores

img*04.22 revisao de extintores

img*som.07 revisao de extintores

imq*04.23 mapa de equipamentos de medi¢éo e monitorizacdo

imgq*som.08 mapa de equipamentos de medi¢éo e monitorizacdo

imq*04.24 ficha individual do equipamento — certificacdo externa

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

img*04.25 ficha individual do equipamento — afericao interna

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

imq*04.26 ficha individual do equipamento — observagao direta

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

imq*04.27 ficha de aprovacdo de materiais e equipamentos

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

documento retirado do sistema

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

documento retirado do sistema

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

documento retirado do sistema

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

documento retirado do sistema

img*sf.08 ficha de controlo de processo - concurso limitado prévia qualificagdo

documento retirado do sistema

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

documento retirado do sistema

img*sf.10 ficha de controlo de processo — negociacdo

documento retirado do sistema

img*sf.12 cadastro de fornecedor

documento retirado do sistema

imqg*sf.14 avaliacéo de fornecedores

documento retirado do sistema

imq*som.02 ficha de manutengdo preventiva - lista 1

documento retirado do sistema

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

servicos de suporte

apoio juridico e reclamacées

apoio juridico, servicos nao especificados

img*05.01.01 pedido de informac&o/parecer

img*jur.01 pedido de informagao/parecer

imgq*05.01.02 entrega de documentos

img*pos.01 entrega de documentos

img*05.01.03 requerimento habilitagdes estrangeiras

imq*pos.02 requerimento de habilitagbes estrangeiras

servicos académicos

servicos académicos

img*05.02.01 candidatura a frequéncia de u. curriculares isoladas

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

imq*05.02.02 pedido de alterag@o/anulacdo da inscricdo em uc

img*sac.02 pedido de alteragao/anulagéo da inscricdo em uc

imq*05.02.03 pedido de frequéncia de unidades curriculares para melhoria

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

imq*05.02.04 pedido de inscricdo em unidades curriculares apés creditacdo

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

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

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

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

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

imq*05.02.07 candidatura a reingresso ou a mudanga de par instituicdo/curso

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

img*05.02.08 candidatura a concurso especial

imqg*sac.08 candidatura a concurso especial

imq*05.02.09 candidatura a curso de mestrado

img*sac.10 candidatura a curso de mestrado

imq*05.02.10 candidatura a curso de pés-graduacdo

img*sac.11 candidatura a curso de pés-graduagao

imq*05.02.11 candidatura a curso de pés-licenciatura

imqg*sac.12 candidatura a curso de pés-licenciatura

imq*05.02.12 pedido de documentos

img*sac.13 pedido de documentos

img*05.02.13 certificado de matricula

imqg*sac.14 certificado de matricula

imq*05.02.14 pedido de carta de curso

img*sac.15 pedido de carta de curso

imq*05.02.15 pedido de cargas hordrias e de conteldos programaticos

img*sac.16 pedido de cargas horéarias e de conteudos programaticos

imq*05.02.16 pedido de declaragdo comprovativa de local de estagio

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

imq*05.02.17 pedido de inscricdo em regime de tempo parcial

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

imq*05.02.18 pedido de anulagio de matricula

img*sac.19 pedido de anulacdo de matricula

img*05.02.19 pedido de retorno apés prescri¢cdo

img*sac.20 pedido de retorno apds prescrigdo

imq*05.02.20 pedido de estatuto de trabalhador estudante

img*sac.21 pedido de estatuto de trabalhador estudante

imq*05.02.21 pedido de estatuto especial

img*sac.22 pedido de estatuto especial

imq*05.02.22 pedido de creditacdo

imq*sac.23 pedido de creditacao

imq*05.02.22a pedido de creditacdo — anexo

img*sac.23a pedido de creditagcdo — anexo

img*05.02.23 pedido de creditacdo de unidades curriculares isoladas

imqg*sac.24 pedido de creditacdo de unidades curriculares isoladas

imq*05.02.24 plano de creditagdo para curso de licenciatura/mestrado

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

imq*05.02.25 plano de creditagdo para curso técnico superior profissional

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

imq*05.02.26 pedido de defini¢do previa de curriculum para prosseguimento
de estudos

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

img*05.02.27 pedido de reembolso

img*sac.28 pedido de reembolso

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

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

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

img*sac.30 requerimento para realizagao de provas publicas de defesa de
dissertagéo, de trabalho de projeto ou de relatério final de estagio apos
reformulacéo - 2° ciclo

img*05.02.30 termo de responsabilidade

img*sac.31 termo de responsabilidade
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img*05.02.31 autorizagéo para arquivo e disponibilizagdo de trabalho final do
2° ciclo no repositério digital

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

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

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

imq*05.02.33 pedido de justificacao de falta

img*sac.34 pedido de justificacao de falta

imq*05.02.34 inscricdo em exames

img*sac.35 inscricdo em exames

imq*05.02.35 pedido de mudanga de regime

img*sac.36 pedido de mudanca de regime

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

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

imq*05.02.37 candidatura de estudante internacional

img*sac.39 candidatura de estudante internacional

imq*05.02.38 entrega de exemplares de dissertagao, de trabalho de projeto ou
de relatoério final de estagio 2° ciclo, apés aceitacdo

img*sac.40 entrega de exemplares de dissertagao, de trabalho de projeto ou
de relatério final de estagio — 2° ciclo, apds aceitagio

img*05.02.39 entrega de exemplares de dissertacdo, de trabalho de projeto ou
de relatério final de estagio 2.° ciclo, apés prova publica de defesa

img*sac.41 entrega de exemplares de dissertagao, de trabalho de projeto ou
de relatério final de estagio, apds prova publica de defesa — 2.2 ciclo

servicos de acao social

servicos financeiros

imgq*05.03.01 candidatura a alojamento

img*sf.28 candidatura a alojamento

img*05.03.02 ficha de dados

imq*sf.30 ficha de dados

img*05.03.03 termo de responsabilidade

imqg*sf.31 termo de responsabilidade

imq*05.03.04 informagéo/pedido de saida de alojamento

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

servicos de documentacao

centros de documentacao

imq*05.04.01 sugestdo para aquisicdo de nova bibliografia

img*cd.01 sugestéo para aquisicdo de nova bibliografia

imq*05.04.02 requisicéo de pesquisa bibliografica

img*cd.02 requisicao de pesquisa bibliografica

imq*05.04.03 requisicdo de empréstimo de monografia

img*cd.03 requisicdo de empréstimo de monografia

imq*05.04.04 requisicdo de empréstimo de publicagio periédica

img*cd.04 requisicdo de empréstimo de publicagdo periddica

img*05.04.05 requisicdo de empréstimo interbibliotecas /intercampus

img*cd.05 requisicdo de empréstimo interbibliotecas /intercampus

servicos de informatica

servicos de informatica

imq*05.05.01 requisicéo de conta wireless

imQg*si.02 requisicdo de conta wireless/wireless account form

imq*05.05.02 requisicdo de computador portatil

imqg*si.04 requisicdo de computador portatil

imq*05.05.03 deslocacéao de material informatico para manutencdo/reparagéo

imQg*si.05 deslocacdo de material informatico para manutencéo/reparacao

documento retirado do sistema

imQg*si.04 requisicdo de cd's e de licengas de software

outros servicos de apoio

servicos financeiros, servicos de comunicacao, cultura e
documentacao

imq*05.06.01 requisic@o de servico de reprografia

imq*sf.29 requisicéo de servico de reprografia

documento retirado do sistema

img*sccd.06 registos da reprografia

cooperacao internacional

servicos de relacées externas

imgq*06.01 notificacdo de chegada

img*sre.01 certificate of arrival

imq*06.02 certificado de estadia

img*sre.02 certificate of attendance

investigacao

servicos de comunicacao, cultura e documentacao, unidade de
investigacao

img*08.01 solicitagao de apoio financeiro participagdo em reunides
cientificas/congressos

img*ui.01 solicitagdo de apoio financeiro participagdo em reuniées
cientificas/congressos

imq*08.02 pedido de bonificagao

img*ui.02 pedido de bonificacdo

imq*08.03 pedido de transferéncia de verba

img*ui.03 pedido de transferéncia de verbas

imq*08.04 solicitagao de apoio financeiro participagdo em
cursos/workshops/deslocagdo em projetos

img*ui.04 solicitacdo de apoio financeiro participacdo em
cursos/workshops/deslocagdo em projetos

imq*08.05 requisi¢do de servicos traducao/revisdo/submissdo

imq*ui.05 requisicéo de servicos traducéo/revisdo/submisséo

imq*08.06 declaragao de responsabilidade ético-legal e cedéncia de direitos
de autor

img*sccd.01 declaragéo de cedéncia de direitos de autor

img*08.07 ficha de autor

img*sccd.04 ficha individual do autor

imq*08.08 ficha de revisor

img*sccd.05 ficha individual do avaliador

imq*08.09 lista de autoverificacdo de conformidades autorais

imq*08.10 lista de verificagdo dos requisitos de submissao

imgq*08.11 lista de verificacdo de requisitos documentais e bibliograficos

documento retirado do sistema

img*sccd.02 verificacdo do cumprimento de requisitos

documento retirado do sistema

img*sccd.03 parecer do avaliador

atividades desenvolvidas com e para o exterior

servicos financeiros, servicos de apoio a insercao na vida ativa,
servicos académicos

imq*09.01 pedido de cedéncia de espagos

imq*sf.27 pedido de cedéncia de espacos

imq*09.02 requisicdo de equipamento

img*sf.33 requisicdo de equipamento

imq*09.03 nota de encomenda

img*sf.26 nota de encomenda

imq*09.04 candidatura a curso breve

img*sac.38 candidatura a curso breve

documento retirado do sistema

img*siva.01 avaliagdo de acéo de formagao para a insercdo na vida ativa

nao conformidades

gabinete de avaliacao e qualidade

img*10.01 relatério de ndo conformidade

im*sigq.09 relatério de ndo conformidade

auditorias internas

gabinete de avaliacao e qualidade

img*11.01 programa de auditorias

im*sigq.06 programa de auditorias

img*11.02 plano de auditoria

im*sigq.07 plano de auditoria

img*11.03 relatério de auditoria

im*sigq.08 relatério de auditoria

documento retirado do sistema

im*sigq.08a relatdrio de auditoria - lista de assinaturas

provisao de recursos e servicos de apoio

documento retirado do sistema

pg*05 gestdo de informagao/documentagéo com impacto nas atividades da
instivicao
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V16 PT/EN, 31/03/2016

atualizagdo do MGa*1.00 indice; atualizagédo da lista de distribuicdo do manual de garantia da qualidade mGa*1.04 distribuicéo;
revisdo do Pa*01 planeamento e revisdo do sistema interno de garantia da qualidade com atualizacdo dos casos em que néo é
usado 0 impresso IM*siGQ.02 ata de reunido mas sim um formato mais formal de ata; revisdo do Po*04 gestdo de
infraestruturas e de recursos materiais com atualizagdo do nome da 10*04.01; revisdo da 1Q*04.10 regras para criagao,
alteracdo e remocgao de utilizadores com alteragdo do nome e atualizagdo do conteldo; revisdo do PQ*06 gestao dos servigos
de suporte as atividades, aos estudantes e aos clientes com introdu¢do dos novos subprocedimentos: sPQ*06.42 gestdo do
alojamento, sPa*06.43 gestao da venda de senhas para fruicao de servigos, sPQ*06.44 gestao das consultas de psicologia e de
medicina e sPQ*06.45 gestdo da cedéncia de equipamentos; revisdo do sPa@*09.03 apoio financeiro as atividades de
investigacdo realizadas pelos membros da unidade de investigagdo com adequacdo do procedimento e introdugdo da
referéncia aos novos impressos; atualizagdo do A*MGQ.04 registo de revisoes; revisdo dos impressos do gabinete de avaliagao
e qualidade im*siGa.04 mapa de objetivos e iM*siGa.05 plano de agao; introdugdo dos novos impressos dos servigos financeiros
IMQ*sF.28 candidatura a alojamento, ma*sF.30 ficha de dados, Ma*sr.31 termo de responsabilidade, ImMa*sF.32
informacao/pedido de saida de alojamento e IMa*sF.33 requisicdo de equipamento; remog¢édo do impresso IMa*s.01 pedido de
remogao de utilizador; revisdo do impresso da unidade de investigagido ima*ul.01 solicitagdo de apoio financeiro participagao
em reunides cientificas/congressos e introdugdo dos novos impressos da unidade de investigagdo IMa*ul.04 solicitacdo de
apoio financeiro participagdo em cursos/workshops/deslocacdo em projetos € IMQ*ul.05 requisicdo de servigos
tradugao/revisao/submissao

V15 PT/EN, 30/10/2015

atualizagdo do mGa*1.00 indice; atualizagdo do procedimento Pa*03 gestdo dos recursos humanos com a introdugdo dos novos
subprocedimentos: sPa*03.04 deslocacdo em servigco (que fica pendente de nova verificagdo pela Comissao para a Qualidade
dos Servigcos de Recursos Humanos), spe*03.05 equiparagdo a bolseiro e spQ*03.06 cessagao de fungbes e a remogao do
subprocedimento de gestdo dos pedidos de apoio financeiro/bonificagdo no ambito do centro de investigagdo que passa a
integrar o procedimento de gestao das atividades de investigagao; atualizagdo do procedimento Pa*06 gestao dos servigos de
suporte as atividades, aos estudantes e aos clientes com introdugdo de novo subprocedimento; revisdo do subprocedimento
sPQ*06.26 defesa de dissertagdo, de trabalho de projeto ou de relatério final de estagio — 2° ciclo com a introdugdo da
referéncia ao novo impresso IMQ*sAc.41 e alteracdo dos pontos 02 a 04, 24 e 25, 32 e 34 e 38 e 39; revisdo dos pontos 14 e 16
do subprocedimento spa*07.03 mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e nao docentes — enviados; introdugdo do
novo do subprocedimento sPQ*06.41 gestdo dos servigos de enfermagem veterinaria e de andlises laboratoriais; atualizagdo do
procedimento PQ*09 gestdo das atividades de investigagdo com a introducdo do subprocedimento spa*09.01 candidatura a
verbas para a realizagdo de atividades de investigagcdo e atualizacdo e renumeragdo dos subprocedimentos spQ*09.02
atividades de investigacado realizadas através do IPV e spa*09.03 apoio financeiro as atividades de investigagao realizadas
pelos membros da unidade de investigagao; revisdo do procedimento Pe*10 gestdo das atividades desenvolvidas com o
exterior; revisdo do procedimento Pa*11 gestdo de auditorias internas com alteragdo dos pontos 07, 13, 16, 17 e 20 a 23;
atualizagdo do A*mGQ.02.02 mapa de indicadores de desempenho com introdugéo de novos indicadores relacionados com os
procedimentos pa*03 (remogao dos indicadores INDD*03.06 e INDD*03.07 e introducao dos indicadores INDD*03.10, INDD*03.11,
INDD*03.12, INDD*03.13, INDD*03.14, INDD*03.15 € INDD*03.16), PQ*06 (introducdo dos indicadores INDD*06.48, INDD*06.49,
INDD*06.50, INDD*06.51, INDD*06.52, INDD*06.53, INDD*06.54 € INDD*06.55) € PQ*09 (introducdo do indicador INDD*09.05);
atualizagdo do A*MGQ.04 registo de revisdes; alteracdo dos questionarios a satisfagdo QUEST*sAT.07A questionario a satisfagédo
dos diplomados — versado curta e QUEST*sSAT.07B questionario a satisfagdo dos diplomados — versdo longa com introdugéo de
novas opgoes de resposta para a questao “ja desenvolveu alguma atividade profissional até hoje?”; alteragdo dos impressos
dos servigos de recursos humanos iMa*srH.08 pedido para o pessoal ndo docente se ausentar do servigo/local de trabalho
(sem custos para a instituicdo) e ima*srH.42 pedido de deslocagdo (com custos para a instituigo) e introdugdo do impresso
IMQ*srRH.43 pedido de deslocagdo do pessoal docente (sem custos para a instituicdo); remocao dos impressos dos servigos
financeiros IMa*sF.28 solicitagdo de apoio financeiro para participagdo em reunides cientificas/congressos e iMma*srF.30 pedido
de bonificacdo e revisdo dos impressos Ima*sr.12 cadastro de fornecedor, iMma*sr.13 lista de fornecedores qualificados,
IMQ*sF.14 avaliacdo de fornecedores, IMQ*sr.16 avaliacdo de potencial fornecedor, IMa*sF.22 requisicao de transporte e de
motorista e IMa*sF.27 pedido de cedéncia de espacos; introducédo da referéncia a taxa de juro aplicada no impresso IMQ*sAc.33
acordo de compromisso para o pagamento faseado de propinas em divida e introdugdo do novo impresso para 0s servigos
académicos IMa*sac.41 entrega de exemplares de dissertagdo, de trabalho de projeto ou de relatério final de estagio, apés
prova publica de defesa — 2.2 ciclo; introdugdo dos impressos IMQ*sRe.01 certificate of arrival e IMo*sRe.02 certificate of
attendance que substituem o anterior iMa*sRre.02; introdugdo dos impressos para a unidade de investigagdo IMQ*ul.01
solicitagdo de apoio financeiro para participagdo em reunides cientificas/congressos, IMa*ul.02 pedido de bonificagdo e
IMa*ul.03 pedido de transferéncia de verbas
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V14 pP1/EN, 30/06/2015

atualizagdo do indice mMGo*1.00, atualizacdo da lista de siglas e abreviaturas MGa*1.06, atualizacdo do capitulo modelo
organizacional com alteragdo dos organogramas mGQ*m.o1, revisdo do procedimento de gestdo dos servigcos de suporte as
atividades, aos estudantes e aos clientes pa*06 com introducdo da referéncia aos novos subprocedimentos sPQ*06.39 e
SPQ*06.40, revisdo do subprocedimento de gestao da revista polistécnica e de publicagbes ndo periddicas com introducdo de
alteragdes tendo em conta as diferencas entre as edigbes online e as edigdbes em em papel sPQ*06.02, alteragdo do
subprocedimento de gestdo das atividades de apoio as candidaturas ao ensino superior com introdugdo da referéncia a
regimes e a contingentes especiais sPQ*06.07, revisdo do subprocedimento de defesa de dissertacdo, de trabalho de projeto ou
de relatério final de estagio - 2° ciclo com introducao da referéncia ao impresso para entrega de exemplares de dissertacéo, de
trabalho de projeto ou de relatério final de estagio — 2° ciclo, ap6s aceitacdo sPQ*06.26, alteracdo do subprocedimento de
gestédo dos servigos de reprografia com introdu¢do da definicdo de um limite maximo de fotocOpias para utilizadores internos
SPQ*06.37, introdugdo dos novos subprocedimentos de gestdo dos concursos especiais de acesso e ingresso dos estudantes
internacionais spQ*06.39 e de candidatura a concurso especial de acesso e ingresso dos estudantes internacionais spa*06.40,
revisdo do procedimento de gestédo das atividades de cooperagéo internacional pPa*07 e dos subprocedimentos de gestdo dos
processos de formagéo de parcerias sPQ*07.01, de gestdo das candidaturas a programas de apoio a mobilidade internacional
sSPQ*07.02 que passa a denominar-se gestdo das candidaturas e projetos de apoio a internacionalizagdo, de mobilidade de
estudantes, diplomados, docentes e ndo docentes spPa*07.03 que passa a denominar-se mobilidade de estudantes,
diplomados, docentes e ndo docentes — outgoing e de mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e ndo docentes
estrangeiros spPQ*07.04 que passa a denominar-se mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e ndo docentes — incoming
adequando-os ao programa erasmus+, eliminagdo do subprocedimento de gestdo de projetos e atividades descentralizados
SPQ*07.05, atualizacdo da matriz de correlacdo entre os referenciais a3es e os procedimentos documentados com atualizagdo
da tabela de acordo com a revisdo do manual A*MGQ.01, atualizacdo do mapa de indicadores de caracterizagdo com
atualizagéo dos indicadores e introducédo das férmulas de célculo e das unidades em que devem ser expressos A*MGQ.02.01,
atualizagdo do mapa de indicadores de desempenho com atualizagdo da estrutura do mapa e introdu¢cao de novos indicadores
relacionados com novos procedimentos ou subprocedimentos elaborados A*MGQ.02.02, atualizagdo do registo de revisdes
A*MGQ.04, alteracdo dos impressos ficha individual do autor ima*sccp.04 e ficha individual do avaliador iMma*sccp.05 com
introducdo de campo para data de preenchimento das fichas, atualizagdo do impresso de candidatura a reingresso, mudanca
de curso ou transferéncia IMa*sAc.07 com atualizagdo da referéncia ao regulamento de mudanca de curso, transferéncia e
reingresso no campo informagéo, introdugao do impresso de candidatura de estudante internacional ima*sac.39, introducéo do
impresso para entrega de exemplares de dissertagéo, de trabalho de projeto ou de relatério final de estagio — 2° ciclo, apés
aceitagao ima*sAc.40, eliminacdo dos impressos erasmus bilateral agreement iMma*sre.01, contrato docente e nédo docente
erasmus — missdes de ensino e formagao IMa*sre.03, declaragdo de recibo de bolsa docentes e ndao docentes erasmus —
missdes de ensino e formagao IMQ*sRE.04, erasmus teaching assignment certificate — certificado de misséo de ensino erasmus
IMQ*SRE.O05, erasmus teacher and staff training certificate — certificado de formacdo de docentes e ndo docentes erasmus
IMQ*sSRE.06, certificado de estagio profissional leonardo da vinci — leonardo da vinci placement certificate IMQ*sRe.07 e leonardo
da vinci placement certificate IMQ*SRE.08

aprovada a versao em lingua inglesa do manual de garantia da qualidade do Instituto Politécnico de Viseu

V13T, 31/03/2015

atualizagdo do indice mGa*1L.00, atualizacdo do procedimento de gestdo da oferta formativa pa*02 (simplificagdo do
procedimento e introdugdo da referéncia aos relatérios de eficacia) e dos subprocedimentos revisao periddica regular dos
cursos sPQ*02.01 (alteragdo da composi¢ao das equipas de reviséo e introducdo da referéncia ao pedido de parecer a peritos
externos e aos relatérios de eficacia), criacdo, suspensado ou extingdo de cursos sPe*02.02 (adequagdo do procedimento a
legislagéo, introduc@o do procedimento a seguir para cursos nao conferentes de grau e introdugdo da referéncia aos relatorios
de eficacia) e modificagdo de cursos spQ*02.03 (alteragdo do nome do procedimento para alteragdo de cursos, adequagéo a
legislagao, introducdo do procedimento a seguir para cursos nao conferentes de grau e introdugdo da referéncia aos relatorios
de eficacia), revisdo do procedimento de gestdo de recursos humanos Pa*03 (introducdo de referéncia a novo
subprocedimento e impresso neste ambito), introdugdo do novo subprocedimento para gestdo dos pedidos de apoio
financeiro/bonificacdo no ambito do centro de investigagdo sPa*03.04, revisdo da instrugcdo avaliacdo e qualificagdo de
empreiteiros 10*04.03 (introducédo de alteragdes aos pontos 2, 4 e 5 da instrugdo), atualizagdo do procedimento gestao dos
servicos de suporte as atividades, aos estudantes e aos clientes Pa*06 (introdugdo do novo subprocedimento e do novo
inquérito a satisfagao), alteragao dos subprocedimentos candidatura a realizagdo de provas dos maiores de 23 anos sPQ*06.12,
candidatura a reingresso, mudanga de curso ou transferéncia spe*06.13, candidatura a concursos especiais sPQ*06.14 €
candidatura a curso de p6s-graduagao, de pos-licenciatura ou de mestrado sPa*06.16 (introdugéo da referéncia a possibilidade
das candidaturas serem efetuadas online), alteragcdo do subprocedimento candidatura a curso de especializagdo tecnolégica
sSPQ*06.15 (alteracdo da denominacgao para candidatura a curso técnico superior profissional e introducdo da possibilidade das
candidaturas serem efetuadas online), alteragdo do subprocedimento aquisicdo e disponibilizacdo de nova bibliografia
sPQ*06.27 (introducdo da possibilidade de que a sugestédo para aquisicdo possa partir dos proprios servigos sem que tenham
que recorrer ao impresso usado pelos leitores), alteragdo do subprocedimento realizagao de pesquisa bibliografica spa*06.28
(remogéo do ponto que referia a aplicagdo do inquérito a satisfagdo, passando a ser os servigos, individualmente, a definir a
metodologia a usar), introdugdo do novo subprocedimento para validagdo de metadados no repositério digital do instituto
politécnico de viseu sPQ*06.38, atualizacdo do procedimento de gestdo das atividades formativas pa*08 (atualizagdo de
responsablidades e introducdo dos relatérios de eficacia e dos respetivos contelldos minimos), alteracdo do regulamento da
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rede de bibliotecas REG*MGQ.01 (alteragdo do alinea e, numero 2, artigo 10°, condicionando a leitura presencial as obras
provenientes de empréstimo intercampus), revisdo do mapa de indicadores A*MGQ.02.02 (alteragao/introdugéo de indicadores
de desempenho relacionados com os procedimentos pa*01, PQ*02, PQ*03, PQ*05, PQ*06, PQ*08 € PQ*11), atualizagdo do mapa
de inquéritos A*mMGa.03 (introducdo dos dados relativos ao novo inquérito a satisfacdo), atualizagdo do registo de revisdes
A*MGQ.04, inser¢cdo de novo formato de inquérito a satisfacdo INQ*sAT.08 (introducdo de um inquérito com apenas duas
questoes), alteragcao do impresso de pedido para o trabalhador se ausentar do servigo IMQ*sRH.08 (retirado campo para outras
solicitagbes passando a ser usado quando a auséncia estiver prevista no regulamento de horario de trabalho ou se tratar de
uma deslocagdo em servigo sem qualquer despesa associada), alteracdo do impresso para pedido de acumulagéo de fungdes
IMQ*srRH.12 (atualizacdo do impresso de acordo com a legislagdo em vigor), introdugdo de novo impresso para pedidos de
deslocagdo iMma*srH.42, alteragdo do impresso para requisicdo de transporte iIma*sF.22 (alteracdo do nome do impresso para
requisicao de transporte e de motorista e introdu¢do de campo para informar se o motorista solicita ajudas de custo), alteragéo
do impresso para pedido de cedéncia de espacgos IMa*sF.27 (introducdo de um campo para a verificagdo dos espacgos apés
utilizacao, conforme previsto no subprocedimento de gestao da cedéncia de espagos spQ*06.05 e introdugcao de campo para 0s
nomes dos trabalhadores que vao executar trabalho suplementar), alteragdo do impresso para solicitacdo de apoio financeiro
para participagdo em reunides cientificas/congressos iMa*sF.28 (introdugao de novos campos para introdugéo da informagao
necessaria de acordo com o subprocedimento de gestdo dos pedidos de apoio financeiro/bonificagdo no ambito do centro de
investigacdo spQ*03.04), introducéo do impresso para pedido de bonificagdo iMma*sF.30 (de acordo com o subprocedimento de
gestéo dos pedidos de apoio financeiro/bonificagdo no ambito do centro de investigagdo spQ*03.04), eliminacdo do impresso de
candidatura a curso(s) de especializagao tecnolégica IMa*sAc.09, adaptacdo do impresso plano de creditacdo para curso de
especializacdo tecnoldgica IMma*sac.26 (alteracdo do nome do impresso para plano de creditagdo para curso de técnico
superior profissional e adaptagdo do mesmo a este tipo de formagéo) e insergdo de novos impressos para candidatura a
curso(s) de técnico superior profissional iIMma*sac.37 e para candidatura a cursos breves iMo*sAc.38

V12PT, 13/02/2015

atualizagédo do indice mGa*1.00, atualizagdo do registo de revisbes AQ*04, alteragdo dos impressos proposta de aquisi¢cao de
bens e servigos IMa*sF.03 e proposta de aquisicdo de bens e servicos no ambito de projetos internacionais e projetos
financiados ma*sF.04 com introducdo de espago para numeragdo de cabimento prévio e espago para informagdo sobre o
cumprimento do nimero 2 do artigo 113° do ccp

V11PT,31/10/2014

atualizagdo do indice mMGQ*1.00, atualizagdo do procedimento de gestdo dos recursos humanos PQ*03, introdugdo do
subprocedimento gestdo de faltas spa*03.03, atualizagdo do procedimento de gestdo dos servigos de suporte as atividades,
aos estudantes e aos clientes Po*06, alteragdo do subprocedimento reembolso de valores sPQ*06.25, introdugdo do
subprocedimento gestéo dos servigos de reprografia sPe*06.37, alteragao do impresso faltas iIma*srH.02, alteragdo do impresso
informacdo da necessidade do trabalhador prestar servigo suplementar iMmo*srH.41, alteragdo do impresso requisicdo de
transporte IMa*sF.22, alteragdo do impresso pedido de cedéncia de espagos IMQ*sF.27, introdugdo do impresso requisicao de
servigo de reprografia Ima*sF.29, alteracdo do impresso pedido de alteragdo/anulacdo da inscrigdo em unidades curriculares
IMQ*sAC.02, alteracdo do impresso autorizagao para arquivo e disponibilizagéo de trabalho final do 2° ciclo no repositério digital
IMQ*sAC.32 e atualizagao do registo de revisbes Aa*04

V10PT, 30/09/2014

atualizagédo do indice MGa*1.00, alteragéo da lista de distribuicdo de copias controladas do manual de garantia da qualidade,
conforme orientagdes do presidente do ipv MGa*1.04, atualizagcdo dos processos que suportam o sistema MGa*Iv.04, alteracao
do procedimento de planeamento e revisdo do sistema interno de garantia da qualidade re*01, adequagéo do procedimento de
gestdo de recursos humanos Pa*03, introdugdo do subprocedimento autorizagdo de trabalho suplementar spQ*03.02,
adequagdo dos impressos faltas e férias, passando a designar-se faltas IMa*srH.02, declaracdo consulta médica/exame
complementar de diagndéstico IMma*srRH.04, declaragdo consulta médica/exame complementar de diagnoéstico acompanhamento
a familiar Ima*srRH.05 e participagéo de retorno ao servigo IMQ*srRH.06 a nova legislagéo, alteragdo do impresso boletim de horas
extraordindrias passando a denominar-se boletim de trabalho suplementar iMma*srH.11 e introducdo do impresso informacéo da
necessidade do trabalhador prestar servico suplementar ima*srH.41, alteragdo dos impressos requisicdo de transporte
IMa*sF.22 e pedido de cedéncia de espacos IMQ*sF.27 alteracdo do procedimento de gestdo do sistema de informacgéo e da
documentagao para a qualidade, sendo retirada a gestdo da documentagao, externa e interna, com impacto nas atividades da
instituicdo 10*05.01 e passando a designar-se gestao de informagdo ou documentagéo, externa e interna, com impacto nas
atividades da instituigdo Pa*05, alteracdo dos subprocedimentos gestdo das atividades de apoio a insergdo na vida ativa
SPQ*06.09 e gestdo das atividades de formagao para a inser¢éo na vida ativa spQ*06.10, alteragdo da numeragéo do impresso
avaliacdo de agéo de formagéo para a inser¢éo na vida ativa para IMQ*sIvA.01 — IMQ*sIVA.04 e anula¢do dos impressos recolha
de necessidades de formacdo para a insercdo na vida ativa ima*siva.01, plano de formagéo para a inser¢céo na vida ativa
IMQ*sIVA.02 e ficha de inscricdo em agao de formagado para a inser¢ao na vida ativa iIMma*sivA.03, alteragdo dos procedimentos
de gestdo das auditorias, passando a designar-se gestdo das auditorias internas pPo*11 e de gestdo dos processos de
reclamagdo, sugestdo e de nado conformidade passando a designar-se gestdo de sugestbes, de reclamagdes e de nao
conformidades pa*12, atualizagdo da matriz de correlagéo entre os referenciais a3es e a documentagdo do sistema Aa*o01,
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divisdo do mapa de indicadores em indicadores de caracterizagcdo AQ*02.01 e indicadores de desempenho AQ*02.02 e
atualizagao do registo de revisbes AQ*04

V09 rT, 30/05/2014

atualizagédo do indice, alteracdo da instrugdo 10*03.03 avaliagdo de desempenho pa*03, alteracdo do impresso IMQ*sAcC.33
acordo de compromisso para o pagamento faseado de propinas em divida pa*06, introdugéo dos questionarios a estudantes,
docentes, entidades empregadoras e diplomados INaqQ, atualizagdo do mapa de inquéritos A*03 e atualizagdo do registo de
revisbes A*04

V08 PT, 24/04/2014

atualizagdo do indice, atualizagdo da lista de distribuicdo de cépias controladas 1*04, revisdo dos impressos IMQ*sF.03 €
IMQ*sF.04 e introdu¢do do impresso IMQ*sF.28 — PQ*04, revisdo do procedimento Pa*06 e do subprocedimento sPQ*06.25,
introducdo do subprocedimento sPQ*06.36 e revisdo dos impressos IMQ*sAC.28 € IMQ*SAC.36 — PQ*06, revisdo do impresso
IM*sIGQ.08A — PQ*08, revisdo do procedimento e subprocedimentos relativos a gestdo das atividades de investigacdo Pa*09,
revisdo do procedimento relativo a gestdo das atividades desenvolvidas com o exterior pe*10, atualizagdo do mapa de
inquéritos A*03 e atualizagéo do registo de revisdes A*04

V07 PT, 28/02/2014

atualizagédo do indice, atualizagdo do procedimento, subprocedimentos e instrugdes relacionados com o procedimento de
gestdo de infraestruturas e de recursos materiais e inser¢do de novos documentos pa*04, atualizagdo do procedimento,
subprocedimentos, instrucdes e impressos relacionados com o procedimento de gestdo dos servicos de suporte as atividades,
aos estudantes e aos clientes e insercao de novos documentos PQ*06, atualizagdo do procedimento e subprocedimentos
relacionados com o procedimento de gestdo das atividades de cooperagédo internacional e inser¢cdo de novos documentos
PQ*07, atualizagdo do mapa de indicadores A*02, atualizagdo do registo de revisdes A*04 e anulagdo do mapa de documentos
A*05

V06 PT, 31/01/2014

atualizagéo do indice, insersdo de impressos e instrugdes relacionados com o procedimento de gestdo de recursos humanos
PQ*03, insersdo de impressos e instrugdes relacionados com os subprocedimentos de gestdo dos servigos académicos e de
novo subprocedimento destes servigos relacionado com o suplemento ao diploma spQ*06.11 a0 sPQ*06.26 € sPQ*06.33,
insersdo de impressos relacionados com os subprocedimentos de gestdo dos centros de documentagdo sPQ*06.27 ao
SPQ*06.29, insersdo de impressos relacionados com o subprocedimento de prestacao de servigos ndo especificados sPa*06.32,
atualizagao do registo de revisdes A*04 e atualizagdo do mapa de documentos A*05

V05 PT, 20/12/2013

revisdo dos procedimentos planeamento e revisdo do sistema interno de garantia da qualidade pa*01, gestao das atividades
formativas pa*08, gestdo das atividades desenvolvidas com o exterior pa*10, gestdo das auditorias Pa*11, gestdo dos
processos de reclamagao, sugestdo e de ndo conformidade Pa*12, atualizagdo da matriz de correlagdo entre os referenciais
a3es e os procedimentos documentados A*01, atualizagdo do registo de revisdes A*04, atualizacdo do mapa de documentos
A*05, revisdo dos impressos programa de auditorias IM*sIGQ.06 e relatério de auditoria IM*sIGQ.08

V04 PT,31/01/2013

atualizagdo do indice, atualizacdo da lista de distribuicido 1*04, revisdo dos sub-procedimentos spPo*06.26 (defesa de
dissertacao, de trabalho de projeto ou de relatério final de estagio), sPo*06.30 (atribuicdo de apoio social) e sPQ*06.31
(apresentacédo de recurso a atribuicdo de apoio social), atualizagdo do mapa de inquéritos A*03, atualizagéo do registo de
revisbes A*04, introdugcdo do mapa de documentos A*05, introducdo de impressos no sistema: balangco da qualidade
IM*sIGQ.01, ata de reunido IM*sIGQ.02, lista de assinaturas e de rubricas IM*siIGQ.03, mapa de objetivos iM*siGa.04, plano de
acao IM*siGQ.05, programa de auditorias IM*sIGQ.06, plano de auditoria IM*siGa.07, relatério de auditoria IM*siGa.08, relatério de
nao conformidade iM*siGa.09 e relatério de reclamagéao iM*sica.10

VO3 PT, 30/11/2012

atualizagdo do indice, atualizagdo da lista de distribuicdo de copias controladas 1*04, revisdo do procedimento Pa*08
relativamente ao contelido do dossier da unidade curricular, atualizagdo do mapa de indicadores A*02 e atualizacdo do registo
de revisbes A*04
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REGISTO DE REVISOES MGQ*A.04PT

V02 PT, 31/07/2012

atualizagéo do indice, revisdo do sub-procedimento sPa*04.08 (aquisicdo de bens e servigos) e da instrugédo para a qualidade
10*04.03 (avaliacdo de fornecedores), revisdo dos sub-procedimentos sPQ*06.29 (consulta ou pedido de empréstimo de
bibliografia), spa*06.30 (atribuicdo de apoio social) e sPa*06.31 (apresentagéo de recurso a atribuicdo de apoio social), revisao
do procedimento pa*08 relativamente a consulta e revisdo de provas e ao conteddo minimo do dossier da unidade curricular,
introdugdo dos indicadores dos centros de documentagédo no mapa A*02 e atualizagao do registo de revisdes A*04

VO1 PT, 30/03/2012

atualizagao do indice e introdugdo do nimero de paginas, atualizagao da estrutura da pagina do manual 1*02, transferéncia do
registo de revisdes para anexo 1*03, introdugao das definicbes de ambiente da organizagéo, sucesso sustentado, politica de
recursos humanos e politica de investigacdo e desenvolvimento 1*05, atualizacdo das siglas e abreviaturas 1*06, alteracao do
texto relativo aos objetivos n*01, corregdo de pormenores do texto da politica da qualidade n*02, introducdo dos dados relativos
ao instituto de desenvolvimento e investigagdo m*01, introducdo dos dados relativos ao instituto de desenvolvimento e
investigagdo m*02, atualizagédo da estrutura e niveis de responsabilidade relativamente ao gabinete de avaliagdo e qualidade
Iv*02, introducdo de nova secgao sobre a estrutura documental do sistema 1v*03, atualizacdo da estrutura dos processos que
sustentam o sistema Iv*04, introdugdo dos procedimentos e sub-procedimentos documentados e de instrugbes para a
qualidade e introdugao dos anexos matriz de correlagdo, mapas de indicadores e de inquéritos e registo de revisdes

VOO PT,31/10/2011

primeira versdo do manual de garantia da qualidade do instituto politécnico de viseu

MGQ*A.04PTV19 31/07/2017 ELABORADO POR: LUISA OLIVEIRA E CUNHA 11111



PROCEDIMENTOS DOCUMENTADOS

MATRIZ DE CORRELACAO ENTRE 0S PROCEDIMENTOS DOCUMENTADOS E 0S IMPRESSOS MGQ*A.05PT

IMPRE$S$O$ ASSOCIADOS

PQ*01 planeamento e revisdo do sistema interno de garantia da
qualidade

IMQ*01.01 balango da qualidade
IMQ*01.02 ata de reuniéo

IMQ*01.03 lista de asinaturas e de rubricas
IMQ*01.04 mapa de objetivos

IMQ*01.05 plano de agéao

IMQ*11.01 programa de auditorias

PQ*02 gestdo da oferta formativa

nenhum impresso associado

sPQ*02.01 revisdo periddica de cursos

IMQ*01.05 plano de acédo

sSPQ*02.02 criagao, suspensao ou extingado de cursos

nenhum impresso associado

sPQ*02.03 alteragao de cursos

nenhum impresso associado

PQ*03 gestdo de recursos humanos

1IMQ*03.01 dados biogréaficos

1IMQ*03.03 alteracéo de férias

IMQ*03.06 participagéo de retorno ao servigo

IMQ*03.07 regularizag@o da ndo marcagao no relégio de ponto
IMQ*03.10 inquérito a satisfacdo dos colaboradores

SPQ*03.01 planeamento e gestao da formagao

IMQ*03.17 plano de formagao

IMQ*03.18 programa de ac¢ao de formagao

IMQ*03.19 ficha de inscricdo em agao de formacao
IMQ*03.20 requerimento para realizacdo de formagéo
externa/autoformagéao

IMQ*03.21 registo de presengas

IMQ*03.22 lista de agdes de formagao ndo planeadas
IMQ*03.23 acdes de formagao frequentadas pelo pessoal nao
docente

1IMQ*03.24 custos globais com a formagao
IMQ*03.25 avaliagao de agao de formagao
IMQ*03.26 certificado de formagéao on-job

IMQ*03.27 declaragao de formagao on-job

SPQ*03.02 trabalho suplementar

IMQ*03.08 (c) pedido para o pessoal ndo docente se ausentar do
servigo/local de trabalho (sem custos para a instituigao)
IMQ*03.11 boletim de trabalho suplementar

IMQ*03.37 informagéo da necessidade do trabalhador prestar
servigo suplementar

IMQ*04.14 requisigao de transporte e de motorista

1IMQ*09.01 pedido de cedéncia de espagos

SPQ*03.03 faltas

IMQ*03.02 faltas

IMQ*03.04 declaragéo de consulta médica/exame complementar de
diagnostico

IMQ*03.05 declaragao deconsulta médica/exame complementar de
diagnéstico (acompanhamento a familiar)

IMQ*03.08 (D) pedido para o pessoal ndao docente se ausentar do
servigo/local de trabalho (sem custos para a instituigao)
IMQ*05.01.02 entrega de documentos

SPQ*03.04 deslocagéo em servigo

IMQ*03.08 (A,B) pedido para o pessoal ndo docente se ausentar do
servigo/local de trabalho (sem custos para a instituigao)

IMQ*03.09 dispensas ao abrigo do artigo 172 do regulamento interno
de organizagao e disciplina do trabalho

1Ma*03.38 pedido de deslocagao

SPQ*03.05 equiparagéo a bolseiro

nenhum impresso associado

SPQ*03.06 cessagao de fungdes

IMQ*03.13 requerimento de aposentacédo ou reforma

SPQ*03.07 contratagdo ou renovagdo de contrato de pessoal
docente (ao abrigo do art® 8° do ecpdesp)

1IMQ*03.01 dados biogréaficos
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PROCEDIMENTOS DOCUMENTADOS

MATRIZ DE CORRELACAO ENTRE 0S PROCEDIMENTOS DOCUMENTADOS E 0S IMPRESSOS

MGQ*A.05PT

IMPRE$S$O$ ASSOCIADOS

SPQ*03.08 acumulacéo de fungdes

IMQ*03.12 pedido de acumulagao de fungdes

SPQ*03.09 acidentes de trabalho

1IMQ*03.39 relatério de acidente de trabalho
ANEXO | participacao e qualificagdo do acidente de trabalho
ANEXO Il boletim de acompanhamento médico

10*03.01 recrutamento e acolhimento

IMQ*03.14 designacéo de orientador
IMQ*03.15 guia de apresentacao
IMQ*03.16 relatério de desempenho do novo colaborador

10*03.02 avaliagdo de desempenho

IMQ*03.28 ficha de autoavaliagéo - dirigentes intermédios (siadap 2)
IMQ*03.29 ficha de avaliagéo - dirigentes intermédios (siadap 2)
1IMQ*03.30 ficha de autoavaliagéo - trabalhadores (siadap 3)
1IMa*03.31 ficha de avaliagéo - trabalhadores (siadap 3)

1IMQ*03.32 ficha de autoavaliagdo com base nas competéncias
1IMQ*03.33 ficha de avaliagdo com base nas competéncias
IMQ*03.34 reformulagéo de objetivos

1IMQ*03.35 monitorizagdo do desempenho

1Ma*03.36 ficha de ocorréncias

PQ*04 gestdo de infraestruturas e de recursos materiais

nenhum impresso associado

SPQ*04.01 aquisi¢do de bens e de servigos

IMQ*04.01 requisi¢ao interna da necessidade

IMQ*04.02 informagao/proposta

IMQ*04.03 proposta de aquisi¢cao de bens e de servigos
IMQ*04.04 proposta de aquisi¢ao de bens e de servigos no ambito
de projetos internacionais e projetos financiados

IMQ*04.05 identificagdo de gestores de contrato

IMQ*04.06 lista de fornecedores qualificados

IMQ*04.07 avaliacdo de fornecedores

IMQ*04.08 qualificagéo de fornecedor

SPQ*04.02 bens inventariaveis

IMQ*04.09 ficha de transferéncia de bens
IMQ*04.10 proposta de abate
IMQ*04.11 documento de abate

SPQ*04.03 obras e de empreitadas

IMQ*04.02 informagao/proposta
IMQ*04.03 proposta de aquisi¢cao de bens e de servigos

SPQ*04.04 manutencéo preventiva

IMQ*04.18 plano de infraestruturas sujeitas a controlo

SPQ*04.05 manutencgao curativa

nenhum impresso associado

SPQ*04.06 inspegao e/ou certificagdo de instalagdes e de
equipamentos de medigao e monitorizagéo

IMQ*04.19 identificagdo das instalagdes de gas a inspecionar
IMQ*04.20 identificagao das instalagdes elétricas a inspecionar
IMQ*04.21 certificagdo de elevadores

IMQ*04.22 revisao de extintores

IMQ*04.23 mapa de equipamentos de medi¢ao e monitorizagao
IMQ*04.24 ficha individual do equipamento — certificagcdo externa
IMQ*04.25 ficha individual do equipamento — aferigao interna
IMQ*04.26 ficha individual do equipamento — observagéo direta

10*04.01 selecéo, qualificacéo e avaliagao de fornecedores

IMQ*04.01 requisi¢ao interna da necessidade

IMQ*04.02 informagao/proposta

IMQ*04.03 proposta de aquisi¢cao de bens e de servigos
IMQ*04.04 proposta de aquisi¢cao de bens e de servigos no ambito
de projetos internacionais e projetos financiados

IMQ*04.06 lista de fornecedores qualificados

IMQ*04.07 avaliagdo de fornecedores

IMQ*04.08 qualificagao de fornecedor
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PROCEDIMENTOS DOCUMENTADOS

MATRIZ DE CORRELACAO ENTRE 0S PROCEDIMENTOS DOCUMENTADOS E 0S IMPRESSOS

MGQ*A.05PT

IMPRE$S$O$ ASSOCIADOS

10*04.02 frota

IMQ*04.14 requisi¢ao de transporte e de motorista
IMQ*04.15 revisdes da frota

IMQ*04.16 inspecdes da frota

IMQ*04.17 mapa de utilizagdo de veiculos

10*04.03 avaliagdo e qualificagdo de empreiteiros

nenhum impresso associado

10*04.04 projetos e fiscalizagdo de obras

IMQ*04.27 ficha de aprovacdo de materiais e equipamentos

10*04.05 regras para a manutengao preventiva

IMQ*04.18 plano de infraestruturas sujeitas a controlo

10*04.06 inspegao ou certificagado de instalagdes

IMQ*04.19 identificagdo das instalacdes de gas a inspecionar
IMQ*04.20 identificagdo das instalages elétricas a inspecionar
IMQ*04.21 certificagdo de elevadores

IMQ*04.22 revisdo de extintores

10*04.07 regras para verificagdes/afericdes internas

IMQ*04.23 mapa de equipamentos de medi¢ao e monitorizagao
IMQ*04.24 ficha individual do equipamento — certificagéo externa
IMQ*04.25 ficha individual do equipamento — aferi¢éo interna
IMQ*04.26 ficha individual do equipamento — observagao direta

REG*04.01 regulamento interno do fundo de maneio

IMQ*04.12 adiantamentos da tesouraria
IMQ*04.13 mapa da conta corrente do fundo de maneio

PQ*05 gestdo dos servigos de suporte

INQ*sSAT.01 inquérito a satisfacdo

INQ*SAT.02 inquérito a satisfacéo

INQ*sSAT.03 inquérito a satisfacdo

IMQ*05.02.03 pedido de frequéncia de unidades curriculares para
melhoria

IMQ*05.02.04 pedido de inscricdo em unidades curriculares ap6s
creditagao

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

IMQ*05.02.33 pedido de justificagéo de falta

IMQ*05.02.34 inscricdo em exames

IMQ*05.02.35 pedido de mudancga de regime

sPQ*05.01.01 apoio juridico e gestdo de reclamagdes

IMQ*05.01.01 pedido de informag&o/parecer
IMQ*05.01.02 entrega de documentos
IMQ*05.01.03 requerimento habilitacdes estrangeiras

10*05.01.01 selecéo, qualificagao e avaliagdo de advogados
contratados para patrocinio judiciério

nenhum impresso associado

sPQ*05.02.01 candidatura a frequéncia de unidades curriculares
isoladas

IMQ*05.02.01 candidatura a frequéncia de unidades curriculares
isoladas

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

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

sPQ*05.02.03 candidatura a reingresso ou a mudancga de par
instituicdo/curso

IMQ*05.02.07 candidatura a reingresso ou a mudanga de par
instituicao/curso

sPQ*05.02.04 candidatura a concursos especiais

IMQ*05.02.08 candidatura a concurso especial

sPQ*05.02.05 candidatura a curso técnico superior profissional

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

sSPQ*05.02.06 candidatura a curso de pds-graduagao, de pds-
licenciatura ou de mestrado

IMQ*05.02.09 candidatura a curso de mestrado
IMQ*05.02.10 candidatura a curso de pds-graduacéo
IMQ*05.02.11 candidatura a curso de pés-licenciatura
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PROCEDIMENTOS DOCUMENTADOS

MATRIZ DE CORRELACAO ENTRE 0S PROCEDIMENTOS DOCUMENTADOS E 0S IMPRESSOS

MGQ*A.05PT

IMPRE$S$O$ ASSOCIADOS

sPQ*05.02.07 emissdo de documentos académicos

IMQ*05.02.12 pedido de documentos

IMQ*05.02.13 certificado de matricula

IMQ*05.02.15 pedido de cargas hordrias e de contelidos
programaticos

IMQ*05.02.16 pedido de declaragdo comprovativa de local de
estagio

sPQ*05.02.08 emissao de cartas de curso

IMQ*05.02.14 pedido de carta de curso

SPQ*05.02.09 inscrigcdo em regime de tempo parcial

IMQ*05.02.17 pedido de inscricdo em regime de tempo parcial

sPQ*05.02.10 matricula dos estudantes erasmus

nenhum impresso associado

sPQ*05.02.11 anulagao de matricula ou de inscrigdo em unidades
curriculares

IMQ*05.02.02 pedido de alteragdo/anulagao da inscricdo em
unidades curriculares
IMQ*05.02.18 pedido de anulagéo de matricula

SPQ*05.02.12 retorno apds prescrigao

IMQ*05.02.19 pedido de retorno apds prescrigao

sPQ*05.02.13 concessao de estatuto especial

IMQ*05.02.20 pedido de estatuto de trabalhador estudante
IMQ*05.02.21 pedido de estatuto especial

sPQ*05.02.14 creditagao

IMQ*05.02.22 pedido de creditagéo

IMQ*05.02.22A pedido de creditagdo — anexo

IMQ*05.02.23 pedido de creditagao de unidades curriculares
isoladas

IMQ*05.02.24 plano de creditagao para curso de
licenciatura/mestrado

IMQ*05.02.25 plano de creditagéo para curso técnico superior
profissional

IMQ*05.02.26 pedido de definigdo previa de curriculum para
prosseguimento de estudos

sPQ*05.02.15 reembolso de valores

IMQ*05.02.27 pedido de reembolso

sPQ*05.02.16 defesa de dissertacao, de trabalho de projeto ou de
relatério final de estagio - 2° ciclo

IMQ*05.02.28 requerimento para realizagédo de provas publicas de
defesa de dissertacao, de trabalho de projeto ou de relatério final de
estéagio 2° ciclo

IMQ*05.02.29 requerimento para a realizagdo de provas publicas de
defesa de dissertagéo, de trabalho de projeto ou de relatério final de
estagio 2° ciclo, apos reformulagéo

IMQ*05.02.30 termo de responsabilidade

IMQ*05.02.31 autorizagdo para arquivo e disponibilizagéo de
trabalho final do 22 ciclo no repositério digital

IMQ*05.02.38 entrega de exemplares de dissertagéo, de trabalho de
projeto ou de relatério final de estagio 2° ciclo, apds aceitacdo
IMQ*05.02.39 entrega de exemplares de dissertagdo, de trabalho de
projeto ou de relatério final de estagio 2.9 ciclo, apds prova publica
de defesa

IMQ*05.02.40 requerimento para aceitagao de proposta de
dissertagao 2.° ciclo

IMQ*05.02.41 requerimento para a realizagao de provas de defesa
de relatdrio final de curso de pos-licenciatura de especializagdo em
enfermagem

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

nenhum impresso associado

sPQ*05.02.18 cobranga de propinas, taxas, emolumentos, multas,
juros e outra penalidades

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

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

IMQ*05.02.37 candidatura de estudante internacional

sPQ*05.03.01 atribuicéo de apoio social

nenhum impresso associado
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PROCEDIMENTOS DOCUMENTADOS

MATRIZ DE CORRELACAO ENTRE 0S PROCEDIMENTOS DOCUMENTADOS E 0S IMPRESSOS

MGQ*A.05PT

IMPRE$S$O$ ASSOCIADOS

sPQ*05.03.02 recurso a atribuigdo de apoio social

nenhum impresso associado

sPQ*05.03.03 alojamento

IMQ*05.03.01 candidatura a alojamento

IMQ*05.03.02 ficha de dados

IMQ*05.03.03 termo de responsabilidade

IMQ*05.03.04 informacéo/pedido de saida de alojamento

sPQ*05.03.04 venda de senhas para fruicdo de servigos

nenhum impresso associado

sPQ*05.03.05 servigos de medicina

nenhum impresso associado

sPQ*05.04.01 disponibilizagéo de nova bibliografia

IMQ*05.04.01 sugestdo para aquisicao de nova bibliografia

sPQ*05.04.02 realizagédo de pesquisa bibliografica

IMQ*05.04.02 requisicao de pesquisa bibliografica

sPQ*05.04.03 consulta ou pedido de empréstimo de bibliografia

IMQ*05.04.03 requisicdo de empréstimo de monografia
IMQ*05.04.04 requisigdo de empréstimo de publicagéo perioddica
IMQ*05.04.05 requisigdo de empréstimo interbibliotecas
intercampus

sPQ*05.04.04 validagdo de metadados no repositério digital

nenhum impresso associado

REG*05.04.01 regulamento da rede de bibliotecas

nenhum impresso associado

sSPQ*05.05.01 projetos informaticos

nenhum impresso associado

sPQ*05.05.02 aplicagdes, rede e seguranga de dados

nenhum impresso associado

sPQ*05.05.03 apoio informatico

IMQ*05.05.03 deslocagao de material informatico para
manutencéo/reparagao

IMQ*03.08 pedido para o pessoal ndo docente se ausentar do
servigo/local de trabalho (sem custos para a instituigao)

10*05.05.01 segurangas a informagéo do sistema informatico

nenhum impresso associado

10*05.05.02 estrutura das pastas no sistema informatico

nenhum impresso associado

10*05.05.03 criagao, alteragdo ou remocéo de utilizadores

IMQ*05.05.01 requisi¢ao de conta wireless

10*05.05.04 critérios e prazos para os pedidos de apoio informatico

nenhum impresso associado

REG*05.05.01 regulamento para empréstimo de computador portatil

IMQ*05.05.02 requisi¢ado de computador portatil

SPQ*05.06.01 servigos de reprografia

IMQ*05.06.01 requisigao de servigo de reprografia

sSPQ*05.06.01 servigos de psicologia

nenhum impresso associado

PQ*06 gestao da cooperagao internacional

nenhum impresso associado

SPQ*06.01 processos de formacao de parcerias

nenhum impresso associado

sPQ*06.02 candidaturas e projetos de apoio a internacionalizagao

nenhum impresso associado

sPQ*06.03 mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e ndo
docentes — enviados

IMQ*06.01 notificagdo de chegada
IMQ*06.02 certificado de estadia

sPQ*06.04 mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e ndo
docentes — recebidos

nenhum impresso associado
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IMPRE$S$O$ ASSOCIADOS

sSPQ*06.05 mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e ndo
docentes ao abrigo de protocolos de cooperagéo internacional —
enviados

IMQ*06.03 certificado de chegada
IMQ*06.04 certificado de estadia

sPQ*06.06 mobilidade de estudantes, diplomados, docentes e nao
docentes ao abrigo de protocolos de cooperagéo internacional —
recebidos

IMQ*06.05 formulario de candidatura

PQ*07 gestdo das atividades formativas

QUEST*SAT.0 1 questionario a satisfagdo dos estudantes com a
unidade curricular

QUEST*SAT.02 questionario a satisfagdo dos docentes com a unidade
curricular

QUEST*SAT.03 questionario a satisfagao dos estudantes com a
escola e com o curso

QUEST*SAT.04 questiondrio a satisfagao dos estudantes com o
estagio

QUEST*SAT.05 questionario a satisfagao dos estudantes com o
estéagio, dissertagdo ou projeto

QUEST*SAT.06 questiondrio a satisfagao das entidades
empregadoras

QUEST*SAT.07A questionario a satisfagdo dos diplomados versao
curta

QUEST*SAT.07B questionario a satisfagao dos diplomados versao
longa

IMQ*01.05 plano de acéo

PQ*08 apoio a investigagao e disseminagéo

nenhum impresso associado

sPQ*08.01 candidatura a verbas para investigagao

nenhum impresso associado

sPQ*08.02 investigacao realizada através do ipv

nenhum impresso associado

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

IMQ*08.01 solicitagao de apoio financeiro participagdo em reunides
cientificas/congressos

IMQ*08.02 pedido de bonificagao

1MQ*08.03 pedido de transferéncia de verba

IMQ*08.04 solicitagao de apoio financeiro participagdo em
cursos/workshops/deslocagéo em projetos

IMQ*08.05 requisigao de servicos traducdo/revisdo/submissao
IMQ*04.01 requisi¢ao interna da necessidade

sSPQ*08.04 revista millenium

declaragédo de responsabilidade ético-legal e cedéncia de direitos de
autor (disponivel no SARC)

ficha de autor (disponivel no SARC)

ficha de revisor (disponivel no SARC)

grelha de avaliacédo do artigo (disponivel no SARC)

PQ*09 atividades desenvolvidas com e para o exterior

INQ*sSAT.01 inquérito & satisfacdo

INQ*SAT.02 inquérito a satisfagao

INQ*sSAT.03 inquérito a satisfacéo

INQ*SAT.04 inquérito a satisfagdo estudantes com a participagio nos
dias abertos

INQ*SAT.05 inquérito a satisfagio dos representantes das escolas
com a participagdo nos dias abertos

INQ*SAT.06 inquérito aos promotores de eventos de orientagao
vocacional

INQ*SAT.07 inquérito aos representantes do instituto politécnico de
viseu em eventos de orientagédo vocacional

sPQ*09.01 cooperagao com a comunidade e prestacao de servicos
especializados

nenhum impresso associado

sPQ*09.02 divulgacdo e imagem

nenhum impresso associado

sPQ*09.03 orientagdo vocacional

IMQ*04.14 requisi¢ao de transporte e de motorista

sPQ*09.04 revista polistécnica

nenhum impresso associado
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MGQ*A.05PT

IMPRE$S$O$ ASSOCIADOS

sPQ*09.05 realizagdo de eventos, de agdes de formagéo ou de
cursos breves

IMQ*09.04 candidatura a curso breve

sPQ*09.06 cedéncia de espagos

1IMQ*09.01 pedido de cedéncia de espagos

sPQ*09.07 cedéncia de equipamentos

IMQ*09.02 requisi¢ao de equipamento

SPQ*09.08 apoio ao acesso ao ensino superior

nenhum impresso associado

sPQ*09.09 apoio as candidaturas ao ensino superior

nenhum impresso associado

sSPQ*09.10 apoio a inser¢do na vida ativa

nenhum impresso associado

sPQ*09.11 servigos de enfermagem veterinaria e de andlises
laboratoriais

nenhum impresso associado

sPQ*09.12 venda de bens

IMQ*09.03 nota de encomenda

10*09.01 instrucdes para a orienta¢éo vocacional

nenhum impresso associado

REG*09.01 regulamento para cedéncia de espagos dos servigos
centrais e anexo

nenhum impresso associado

PQ*10 nao conformidades

IMQ*10.01 relatério de ndo conformidade

PQ*11 auditorias internas

IMQ*11.01 programa de auditorias
IMQ*11.02 plano de auditoria
IMa*11.03 relatério de auditoria

MGQ*1.05pT V02 31/07/2017
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d QUESTIONARIO A SATISFAGAO DOS ESTUDANTES COM A UNIDADE CURRICULAR

111
QUEST*sAT.01pPT V02 31/10/2016 I

1. NATUREZA DA UNIDADE CURRICULAR

1.01 articulacdo da uc aos objetivos do curso O O O o oo d
1.02 articulacdo da uc ao ano curricular/semestre O | ] ] ] ]
1.03 coeréncia dos contelidos programaticos com os objetivos | O O O O O
1.04 coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos O O O O ] ]
1.05 coeréncia das metodologias de ensino com a avaliacao O O O O O ]
1.06 avaliacdo da aprendizagem dos estudantes feita em funcao dos objetivos da

uc o O O O 0o 4d
1.07 contributo da uc para a integragao dos estudantes em atividades cientificas

e/ou profissionais O O O O O Od
1.08 ndmero de ects tendo em conta o volume do trabalho O O O O ] ]
1.09 elementos de estudo e bibliografia recomendados O O O O ] ]
1.10 interesse dos conteldos para o futuro profissional O O O O O |
2. IMPLEMENTACAO
2.01 empenho na qualidade do ensino/aprendizagem ] ] ] ] ] ]
2.02 formas de comunicacdo na uc O 0O 0O O 0o d
2.03 capacidade de promover a participa¢ao ativa do estudante ] ] ] ] L] L]
2.04 explicitagao das competéncias a desenvolver na uc ] ] ] ] L] L]
2.05 articulagao entre a metodologia de ensino e a avaliagao ] ] ] ] L] L]
2.06 disponibilizacdo atempada do programa da uc O 0O 0O O 0o d
2.07 apresentacao atempada do programa da uc ] ] ] ] ] L]
2.08 cumprimento do programa/gestao de tempos O O O O 0o o
2.09 disponibilidade de software especifico O O O O O O
3. AVALIACAO
3.01 estratégias adotadas para promover o sucesso da aprendizagem na

uc O O O 0O 0O o
3.02 disponibilidade para o acompanhamento e apoio aos estudantes ] ] ] ] ] L]
3.03 valorizacao do trabalho auténomo do estudante ] ] ] ] L] L]
3.04 disponibilidade para refletir a avaliagao com os estudantes ] ] ] ] ] ]
3.05 relacao interpessoal (docente-estudante) O 0O 0O 0o o g

escala: 0 ndo sabe/ndo aplicavel; 1 completamente desadequado; 2 desadequado; 3 adequado; 4 muito adequado; 5 totalmente adequado
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NATUREZA DA UNIDADE CURRICULAR

articulacao da uc aos objetivos do curso

articulacao da uc ao ano curricular/semestre

coeréncia dos contelidos programaticos com os objetivos
coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos
coeréncia das metodologias de ensino com a avaliagao
contributo da uc para a integracao dos estudantes em atividades
cientificas e/ou profissionais

ndmero de ects tendo em conta o volume do trabalho

elementos de estudo e bibliografia recomendados

interesse dos conteldos para o futuro profissional

IMPLEMENTACAO E AMBIENTE DE APRENDIZAGEM

apresentacao atempada do programa da uc

explicitacao das competéncias a desenvolver na uc

articulacao entre a metodologia de ensino € a avaliacao
cumprimento do programa/gestao de tempos

adequacao da preparacao dos estudantes de forma a atingirem com
sucesso 0s objetivos/competéncias da uc

estratégias adotadas para promover o sucesso da aprendizagem na
uc

atitude ativa dos estudantes no processo de aprendizagem
interesse dos estudantes no acompanhamento da uc durante o
semestre, na execucao dos trabalhos ou em outras atividades
propostas

disponibilidade para o acompanhamento e apoio aos estudantes
procura do docente para esclarecimento de duvidas

valorizagao do trabalho autonomo do estudante

relacao interpessoal (docente-estudante)

AVALIACAO

avaliacao da aprendizagem dos estudantes feita em funcao dos
objetivos da uc
disponibilidade para refletir a avaliacao com os estudantes

N |

(N I I

|

QUESTIONARIO A SATISFACAO DOS DOCENTES COM A UNIDADE CURRICULAR

N |

(N I I

|

N |

(N I I

|

N |

(N I I

|

N |

(N I I

|

N |

(N I I

|

escala: 0 ndo sabe/ndo aplicavel; 1 completamente desadequado; 2 desadequado; 3 adequado; 4 muito adequado; 5 totalmente adequado
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AMBIENTE ESCOLAR

relacionamento entre colegas
relacionamento com os professores
iniciativas extracurriculares

CARACTERIZACAO DA ESCOLA
INFRAESTRUTURAS

salas de aula

laboratérios

biblioteca

espacos de convivio/areas de estudo
refeitorio/bar

SERVICOS

utilizagao e disponibilizacao dos audiovisuais e das tecnologias de
informacgao e comunicagao

servigos académicos

secretaria virtual

servico de documentacao

servico de refeitério/bar

limpeza e conservacao das instalacoes
seguranca

SERVICOS TRANSVERSAIS

apoio social escolar

relacoes externas

servigo de insercao na vida ativa
servico de psicologia

apoio médico

CARACTERIZACAO DO CURSO

coeréncia da estrutura curricular

pertinéncia das unidades curriculares

compatibilidade entre as matérias lecionadas e as suas expetativas
compatibilidade entre o nivel de exigéncia e a formacao recebida
coeréncia das metodologias de ensino e aprendizagem com os
objetivos do curso

articulacao do ensino a atividade de investigacao e inovacao
promocao da capacidade empreendedora

ligacoes a comunidade

cooperacao internacional

APRECIACAO GLOBAL

0 curso corresponde as expetativas?
a escola corresponde as expetativas?

Q00

Qo000 (N A

N O

Q00

Qo000 (N A

N O
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escala: 0 ndo sabe/néo aplicavel; 1 completamente desadequado; 2 desadequado; 3 adequado; 4 muito adequado; 5 totalmente adequado
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NATUREZA DO ESTAGIO

adequacao do estagio/projeto aos objetivos do curso

adequacao de ects ao volume de trabalho do estagio/projeto
contributo do estagio/projeto para o seu desenvolvimento pessoal
pertinéncia dos trabalhos solicitados

ASPETOS CIENTIFICO-PEDAGOGICOS E ORGANIZACIONAIS

capacidade do orientador em promover a articulacao do
conhecimento

clarificacao de regras de funcionamento do estagio/projeto
explicitacao das competéncias a desenvolver no estagio/projeto
integracao no local de estagio/projeto

ndmero de estudantes por grupo de estagio/projeto

ndmero de orientadores por grupo de estagio/projeto

incentivo a reflexao critica dos estudantes

colaboracao dos profissionais da organizacao com os estudantes

AVALIACAO E PROMOCAO DO SUCESSO

metodologias utilizadas com vista a promog¢ao do sucesso de
aprendizagem

apoio e disponibilidade do(s) orientador(es)
oportunidade/experiéncias de aprendizagem

apresentacao dos critérios de avaliacao

reflexao sobre a avaliagao ao longo do estagio/projeto

AUTOAVALIAGAO DO ALUNO RELATIVAMENTE AO ESTAGIO/PROJETO

avaliacao global do estagio/projeto
motivacao/aprendizagem efetuada no estagio/projeto

RELACOES INTERPESSOAIS

relacao interpessoal (orientador - estudante)
relacoes interpessoais do grupo de estagio/projeto

I N Q000

|

L0

QUESTIONARIO A SATISFACAO DOS ESTUDANTES COM O ESTAGIO

I N Q000

|

L0

I N Q000

|

L0

I N Q000

|

L0

I N Q000

|

L0

I N Q000

|

L0

escala: 0 ndo sabe/ndo aplicavel; 1 completamente desadequado; 2 desadequado; 3 adequado; 4 muito adequado; 5 totalmente adequado
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NATUREZA DA DA DISSERTACAO/PROJETO/ESTAGIO

adequacao da dissertacao/projeto/estagio aos objetivos do curso
adequacao de ects ao volume de trabalho da
dissertacao/projeto/estagio

contributo da dissertacao/projeto/estagio para o seu desenvolvimento

pessoal
pertinéncia dos trabalhos solicitados

ASPETOS CIENTIFICO-PEDAGOGICOS E ORGANIZACIONAIS

capacidade do orientador em promover a articulacao do
conhecimento

clarificacao de regras de funcionamento da
dissertacao/projeto/estagio

explicitacao das competéncias a desenvolver na
dissertacao/projeto/estagio

incentivo a reflexao critica dos estudantes

colaboracao dos profissionais com os estudantes

AVALIACAO E PROMOCAO DO SUCESSO

metodologias utilizadas com vista a promocao do sucesso de
aprendizagem

apoio e disponibilidade dos orientadores
oportunidade/experiéncias de aprendizagem

apresentacao dos critérios de avaliagao

reflexao sobre a avaliacdo ao longo da dissertacdo/projeto/estagio

AUTOAVALIAGAO DO ALUNO RELATIVAMENTE AO ESTAGIO/ PROJETO

avaliacao global da dissertacao/projeto/estagio
motivacao/aprendizagem efetuada na dissertacao/projeto/estagio

RELACOES INTERPESSOAIS

relacao interpessoal (orientador - estudante)
relagcoes interpessoais na dissertagao/projeto/estagio

oo O 0O 0o O 0O

I

L0

L0

oo O 0O 0o O 0O

I

L0

L0

QUESTIONARIO A SATISFACAO DOS ESTUDANTES COM O ESTAGIO, DISSERTACAO OU

oo O 0O 0o O 0O

I
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L0

oo O 0O 0o O 0O

I
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oo O 0O 0o O 0O

I
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escala: 0 ndo sabe/ndo aplicavel; 1 completamente desadequado; 2 desadequado; 3 adequado; 4 muito adequado; 5 totalmente adequado



QUESTIONARIO A SATISFACAO DAS ENTIDADES EMPREGADORAS

112
QUEST*sAT.06PT V02 31/10/2016 !

1. ORGANIZAGCAO
1.1. NOME DA ORGANIZACAO:
1.2. PESSOA DE CONTACTO:
nome:
cargo:
1.3. LOCALIZACAO:
distrito: menu desenrolavel com distritos
concelho: menu desenrolavel com concelhos
1.4. AREA DO SETOR DE ATIVIDADE: menu desenrolavel com cédigos nace
1.5. TIPO DE ORGANIZACAO:
[ ] empresa
[ ] administracéo publica central e regional (escolas, tribunais, ministérios, universidades...)
[ ] administragao publica local (cAmaras municipais, juntas de freguesia)
[] instituto pablico
[] instituicao particular de solidariedade social
[ ] cooperativa
[ ] associagdo de desenvolvimento

[ ] fundagao
[] outro:

2. NUMERO DE DIPLOMADOS DO IPV EM FUNCOES NA ORGANIZAGAO
total: (n° de estagiarios: n°® empregados: ) a calcular automaticamente

2.1. POR ESCOLA/CURSO:

escola: menu desenrolavel curso: menu desenrolavel n® de estagiarios: n° empregados:
escola: menu desenrolavel curso: menu desenrolavel n° de estagiarios: n°® empregados:
escola: menu desenrolavel curso: menu desenrolavel n® de estagiarios: n°® empregados:

adicionar escola/curso

3. SITUAGCAO LABORAL DOS DIPLOMADOS DO IPV EM FUNGOES NA ORGANIZAGAO
situacao laboral dos diplomados do curso: (menu cursos)
3.1.DIPLOMADOS EM ESTAGIO:
n° de estagiarios remunerados:
n° de estagiarios ndo remunerados:
3.2.DIPLOMADOS EMPREGADOS:
n° empregados a tempo inteiro:
n°® empregados a tempo parcial:
n° de empregados a exercer fungoes na respetiva area académica:
n° de empregados a exercer fungdes fora da respetiva area académica:
3.3. POSICAO OCUPADA PELOS EMPREGADOS NA HIERARQUIA DA ORGANIZAGAO:

nivel estratégico (diregao de topo): empregados
nivel tatico (direcao intermédia): empregados
nivel operacional (execugao): empregados, dos quais:

sao quadros qualificados superiores
sao administrativos

sao técnicos

sao assistentes/auxiliares

sao ‘outros’
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4. APRECIACAO DO DESEMPENHO DOS DIPLOMADOS DO IPV, POR CURSO
desempenho dos diplomados do curso: menu cursos

item apreciado classificagao (4 muito bom; 3 bom; 2 razoavel; 1
insuficiente)
adequacao das competéncias técnicas as necessidades da sua
organizacao
adequacao dos conhecimentos as necessidades da sua
organizacao
capacidade de integracao no espirito e objetivos da organizacao
apreciacao global dos diplomados deste curso

5. RECRUTAMENTO DE DIPLOMADOS DO IPV
5.1.ATRAVES DE QUE MEIOS PROCEDEU A ORGANIZAGCAO AO RECRUTAMENTO DE NOVOS COLABORADORES DO IPV?
[] anuncios (jornais, internet, outros)
[ ] selecdo de candidatos que contactaram espontaneamente a organizacéo
[ ] agéncias de emprego
[ ] contacto direto com as escolas do ipv
[ ] contacto direto com o siva (servigo de insercdo na vida ativa do ipv + unidades de inser¢éo na vida ativa -
univas)
[ ] contactos pessoais
[] outro:
5.2. TEM CONHECIMENTO DO SERVICO DE INSERCAO NA VIDA ATIVA DO IPV (SIVA)?

I:‘ sim
|:| nao

6. SUGESTOES E RECOMENDACOES DE MELHORIA
6.1. A ORGANIZACAO ENTENDE QUE OS DIPLOMADOS DO IPV NECESSITAM DE FORMAGAO ADICIONAL DE MODO A MELHORAREM O SEU
DESEMPENHO PROFISSIONAL?

[]sim

[ ] ndo

se sim, especifique os conhecimentos e/ou as competéncias necessarias:

6.2. A SUA ORGANIZACAO SENTE NECESSIDADE DE DIPLOMADOS DE CURSOS/AREAS DE FORMAGCAO INEXISTENTES NO IPV?

[]sim

[ ] ndo
se sim, especifique o nivel (licenciatura, mestrado, curso de especializagao tecnoldgica...) e a area dos cursos/formacao
(podem ser cursos/areas existentes noutras instituicoes ou totalmente inovadores no panorama do ensino superior):

nivel area
nivel area
nivel area

6.3. SUGESTOES PARA MELHORAR O PROCESSO DE RECRUTAMENTO DE DIPLOMADOS DO IPV:



QUESTIONARIO A SATISFACAO DOS DIPLOMADOS — VERSAO CURTA
QUEST*sAT.07APT VO3 31/10/2016

1.PERFIL ACADEMICO
1. curso menu desenrolavel com cursos
IIl. PERCURSO PROFISSIONAL

1. JA DESENVOLVEU ALGUMA ATIVIDADE PROFISSIONAL ATE HOJE?
[] nunca exerci
[]ja exerci
[] obtive 0 emprego até 1 ano apds a conclusdo do curso
[] obtive 0o emprego apés 1 ano da conclusdo do curso
[] obtive emprego antes de terminar o curso
[] obtive emprego antes de iniciar o curso

[ ] ja exerci em setores de atividade relacionados com a &rea do ciclo de estudos
[ ] ja exerci em setores de atividade n&o relacionados com a area do ciclo de estudos
[ ] ja exerci em setores de atividade relacionados e nao relacionados

IIL.SITUACAO PROFISSIONAL ATUAL

1.EXERCE UMA ATIVIDADE PROFISSIONAL PRESENTEMENTE?
[]sim
[] ndo, mas estou a procura de emprego
[] ndo, e ndo estou & procura de emprego porque:
[ ] prossegui estudos

[] outros (especifique):

2.SE RESPONDEU SIM, INDIQUE SE:
[] em setores de atividade relacionados com a area do ciclo de estudos
[] em outros setores de atividade

111
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I. CARACTERIZACAO SOCIO-DEMOGRAFICA

1. GENERO:
] feminino
] masculino

2. IDADE:
menu desenrolavel com valores anos

3. ORIGEM GEOGRAFICA:
distrito: menu desenrolavel com distritos
concelho: menu desenrolavel com concelhos
outro: pais

4. RESIDENCIA:
distrito: menu desenrolavel com distritos
concelho: menu desenrolavel com concelhos

IL.LPERFIL ACADEMICO

1. CURSO DE ESPECIALIZAGAO TECNOLOGICA
menu desenrolavel com cursos de especializagao tecnoldgica

2. BACHARELATO
menu desenrolavel com bacharelatos

3. LICENCIATURA
menu desenrolavel com licenciaturas
ano letivo de conclusdo: menu desenrolavel com anos letivos

4.MESTRADO
menu desenrolavel com mestrados
ano letivo de conclusdo: menu desenrolavel com anos letivos

Ill. PRIMEIRO EMPREGO E PERCURSO PROFISSIONAL

1. PERCURSO PROFISSIONAL
1.1. JA DESENVOLVEU ALGUMA ATIVIDADE PROFISSIONAL ATE HOJE?
[] nunca exerci
[]ja exerci
[] obtive 0 emprego até 1 ano apds a conclusdo do curso
[] obtive 0o emprego apés 1 ano da conclusdo do curso
[] obtive emprego antes de terminar o curso
[] obtive emprego antes de iniciar o curso

[ ] ja exerci em setores de atividade relacionados com a area do ciclo de estudos
[ ] ja exerci em setores de atividade n&o relacionados com a area do ciclo de estudos
[ ] ja exerci em setores de atividade relacionados e nao relacionados



QUESTIONARIO A SATISFACAO DOS DIPLOMADOS — VERSAO LONGA 213
QUEST*sAT.07BPTVO03 31/10/2016

2. PRIMEIRO EMPREGO
2.1. COMO OBTEVE O PRIMEIRO EMPREGO? (SE APLICAVEL)
[] com apoio do ipv:
[] em consequéncia da realizagdo do estagio curricular
[ ] em consequéncia da realizagdo de um estagio profissional p6s-curso
[ ] apoio direto da escola/docentes
[ ] apoio do servico de insercdo na vida ativa do ipv
[ ] apoio do servico de relagdes externas (erasmus, leonardo da vinci...)
[ ] outro:
[] na sequéncia da realizagdo de um estagio profissional obtido por mim
[ ] centro de emprego
[ ] resposta a antincio/participagdo em concurso ou processo de recrutamento
[ ] colocagédo de anlncio
[ ] candidatura esponténea
[] recurso a organismos externos de inser¢ao na vida ativa (agéncias de emprego, univas...)
[] conhecimentos pessoais
[ ] criagcdo de empresa propria
[ ] criagdo do proprio emprego, como trabalhador independente
[ ] outro

IV.SITUACAO PROFISSIONAL ATUAL

1.EXERCE UMA ATIVIDADE PROFISSIONAL PRESENTEMENTE?
[]sim
[ ] ndo, mas estou a procura de emprego
[ ] ndo, e ndo estou a procura de emprego porque:
[ ] prossegui estudos
[] outros (especifique):

2.SE RESPONDEU SIM, INDIQUE SE:
[] em setores de atividade relacionados com a area do ciclo de estudos
[] em outros setores de atividade
[] profissdo: menu desenrolavel, incluindo opgao ‘outra’
http://portal.iefp.pt/portal/page?_pageid=177,149716&_dad=gov_portal_iefp& schema=gov_portal_iefp

3. COLOCACAO PROFISSIONAL

3.1.LOCAL ONDE EXERCE A PROFISSAO :
[] distrito de viseu
[] no pais, mas noutros distritos
[ ] fora do pais

3.2.0RGANIZACAO (QUANDO APLICAVEL):
tipo de organizacao:

[ ] empresa
[ ] administragao publica central e regional (escolas, tribunais, ministérios, universidades...)
[] administragao publica local (cAmaras municipais, juntas de freguesia)
[] instituto pablico
[] instituicao particular de solidariedade social
[ ] cooperativa
[ ] associagdo de desenvolvimento
[ ] fundagao
[ ] outro:
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3.3.CONDICOES DA ATIVIDADE PROFISSIONAL
posi¢ao ocupada na hierarquia da organizagao:

[] nivel estratégico (direcdo de topo)

[] nivel tatico (direcdo intermédia)

[] nivel operacional (execucao):
[] quadros qualificados superiores
[ ] administrativos
[] técnicos
[ ] assistentes/auxiliares
[ ] outros

V. EXPECTATIVAS FORMATIVAS E PROFISSIONAIS

1. ENCONTRA-SE ATUALMENTE A FREQUENTAR ALGUM CURSO/FORMACAO?
[]sim:
[] curso de pés-graduagao
[] mestrado
[ ] doutoramento
[] curso de especializagao profissional
[] formagao profissional

[ ] ndo

2.PENSAR DAR CONTINUIDADE A SUA FORMAGAO ACADEMICA?
[]sim
ao nivel de:
[] p6s-graduacao
[ ] mestrado
[ ] doutoramento
[ ] especializagao profissional

[ ] ndo

VI. RECOMENDAGOES DE MELHORIA

QUESTIONARIO A SATISFACAO DOS DIPLOMADOS — VERSAO LONGA

3|3

1.NA SUA ATIVIDADE PROFISSIONAL SENTE, OU JA SENTIU, NECESSIDADE DE CONHECIMENTOS/ COMPETENCIAS QUE NAO LHE FORAM

PROPORCIONADOS PELO(S) CURSO(S) QUE FREQUENTOU?
[] sim, especifique:

[ ] ndo

2.0UTRAS RECOMENDACOES DE MELHORIA (METODOLOGIAS DE ENSINO/APRENDIZAGEM, NOVOS CURSOS, ...):

m. bom

satisfacao com a atual situacao profissional
correspondéncia entre a expectativa profissional atual e a que tinha
quando iniciou o curso

insuficiente
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MuITO MUITO
REQUISITO INSATISFEITO SATISFEITO
INSATISFEITO SATISFEITO
simpatia e disponibilidade no atendimento* ] ] ] ]
eficiéncia no atendimento* ] ] ] ]
rigor e clareza da informacgao prestada* ] ] ] ]
rapidez da prestagao* ] ] ] ]
qualidade da documentagao disponibilizada* ] ] ] ]

SUGESTOES

nome (opcional)

data

* quando aplicavel

OBRIGADO PELA SUA COLABORACAO
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MuITO MUITO
REQUISITO INSATISFEITO SATISFEITO
INSATISFEITO SATISFEITO
simpatia e disponibilidade no atendimento* ] ] ] ]
satisfagdo com o prazo de execugao* ] ] ] ]
satisfagdo com o trabalho apresentado* ] ] ] ]

SUGESTOES

nome (opcional)

data

* .z
quando aplicavel

OBRIGADO PELA SUA COLABORACAO
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sim nao
0 ASSUNTO QUE 0 LEVOU A0S SERVICOS FICOU RESOLVIDO? ] ]
CLASSIFIQUE A QUALIDADE DO ATENDIMENTO
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
muito muito
insatisfeito satisfeito
[ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [

SUGESTOES

nome (opcional)

data

OBRIGADO PELA SUA COLABORACAO
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INQUERITO A SATISFACAO DOS ESTUDANTES
8 '9 COM A PARTICIPACAO NOS DIAS ABERTOS 11

INQ*SAT.04PT V02 31/10/2016

ESCOLA

ANO DE ESCOLARIDADE

1. indique, por favor, a importancia dos fatores que mais motivaram a sua participacao nos dias abertos do IPV

FATORES GRAU DE IMPORTANCIA
SEM POUCO MUITO
o IMPORTANTE
IMPORTANCIA IMPORTANTE IMPORTANTE

conhecer as infraestruturas do IPV

conhecer a oferta de cursos do IPV

motivagao para prosseguir os estudos no ensino superior
contactar com estudantes e professores do ensino superior

oogg
oogg
oogg
oogg

2. indique, por favor, as escolas do IPV que visitou:

Escola Superior Agraria de Viseu
Escola Superior de Educacao de Viseu
Escola Superior de Satde de Viseu

Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu

Ooood

Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Lamego

3. Classifique o seu nivel de conhecimento do IPV antes e depois da participacao da sua escola nos Dias Abertos:

ANTES DEPOIS
NENHUM POUCO ALGUM MUITO NENHUM POUCO ALGUM MUITO

H [ [ O | O [ [ [

4.em uma escala de 1 a 5 (sendo 1 fraco e 5 elevado), avalie o grau de satisfagao apos efetuar a visita:

ESCALA

1 2 3 4 5
a visita correspondeu as minhas expetativas ] ] ] ] ]
grau de satisfagdo com o atendimento e acompanhamento ] ] ] ] ]
grau de satisfagdo com os esclarecimentos prestados ] ] ] ] ]
grau de satisfagdo com as infraestruturas do ipv ] ] ] ] ]
grau de satisfagdo com a oferta de cursos ] ] ] ] ]
grau de satisfagdo com a vida académica (alunos, tuna, guias) ] ] ] ] ]
a visita motivou-me a prosseguir os estudos no ensino superior ] ] ] ] ]
vontade em ingressar no IPV ] ] ] ] ]

5. se pretende ou pondera ingressar no IPV, qual a escola ou o curso que deseja?

ESCOLA

CURSO

OBRIGADO PELA SUA COLABORACAO
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ESCOLA

MORADA

TELEFONE FAX EMAIL

1. indique, por favor, a(s) unidades(s) do IPV que visitou:

Servigos Centrais

Escola Superior Agraria de Viseu
Escola Superior de Educacao de Viseu
Escola Superior de Satde de Viseu

Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu

Oooood

Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Lamego

2. classifique o seu nivel de conhecimento do IPV antes e depois da participagdo da sua escola nos dias abertos:

ANTES DEPOIS
NENHUM POUCO ALGUM MUITO NENHUM POUCO ALGUM MUITO

[ [ [ [ | [ [ [ [

3. indique, por favor, a importancia dos fatores que mais motivaram a sua participacao a participacao da sua escola nos
dias abertos do IPV

GRAU DE IMPORTANCIA

FATORES SEM POUCO MUITO
Iy IMPORTANTE
IMPORTANCIA  IMPORTANTE IMPORTANTE
conhecer a oferta de cursos do ipv ] ] ] ]

permitir que o0s alunos se sintam motivados a
prosseguir os seus estudos no ensino superior
possibilitar o contacto com estudantes e professores do
€ensino superior

conhecer as infraestruturas do ipv

O O
O O
O O
O O

4. avalie, por favor, a importancia dos fatores que mais valorizou na participacao da sua escola nos dias abertos do IPV

GRAU DE IMPORTANCIA

FATORES SEM POUCO MUITO
. IMPORTANTE
IMPORTANCIA IMPORTANTE IMPORTANTE

rececao aos alunos nos servigos centrais ] ] ] ]
rececao aos alunos nas escolas do ipv ] ] ] ]
qualidade da documentacao disponibilizada aos

alunos ] ] ] ]
visita as infraestruturas do ipv ] ] ] ]
0 contacto com os alunos e professores do ipv ] ] ] ]
transporte (quando garantido pelo ipv) ] ] ] ]
a organizacao do evento ] ] ] ]
outro: ] ] ] ]
outro: ] ] ] ]

OBRIGADO PELA SUA COLABORACAO
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5. qualifique, por favor, o seu grau de satisfacdo quanto aos seguintes fatores:

GRAU

FATORES POUCO MUITO
INSATISFEITO SATISFEITO
SATISFEITO SATISFEITO

rececgao aos alunos:

nos servigos centrais ] ] ] ]
na Escola Superior Agraria de Viseu ] ] ] ]
na Escola Superior de Educagao de Viseu ] ] ] ]
na Escola Superior de Salde de Viseu ] ] ] ]
na Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu ] ] ] ]
na Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Lamego ] ] ] ]
a qualidade da informacao disponibilizada:
nos Servigos Centrais ] ] ] ]
na Escola Superior Agraria de Viseu ] ] ] ]
na Escola Superior de Educagao de Viseu ] ] ] ]
na Escola Superior de Salde de Viseu ] ] ] ]
na Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu ] ] ] ]
na Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Lamego ] ] ] ]
as atividades organizadas para os alunos da sua escola ] ] ] ]
0s guias (estudantes do ipv) que garantiram o
acolhimento/orientacdo da sua escola no evento ] ] ] ]
transporte (quando garantido pelo ipv) ] ] ] ]
a equipa do ipv responsavel pela organizacdo do evento ] ] ] ]
outro: ] ] ] ]
outro: ] ] ] ]

6. indique, por favor, o que mais valorizou na equipa responsavel pela organizacao do evento no IPV:

GRAU
FATORES INSATISFEITO pouco SATISFEITO muiro
SATISFEITO SATISFEITO
eficiéncia [] [] [] []
eficacia ] ] ] ]
assisténcia durante o evento ] ] ] ]
simpatia ] ] ] ]
rigor L] L] L] L]
disponibilidade ] ] ] ]
outro: ] ] ] ]
outro: ] ] ] ]

7. aponte, se aplicavel, 3 fatores que possa considerar que foram menos positivos no que respeita a participacao da sua
escola no evento

8. globalmente, avalie de 1 a 5 (sendo 1 fraco e 5 elevado), o seguinte:

ESCALA

motivacao dos alunos da sua escola para a participacao no evento
satisfacao dos alunos da sua escola com o evento
satisfacao dos professores e/ou psicélogos com o evento

Qoc»
Qs
OO0 e
Qo) -
OO0 e

OBRIGADO PELA SUA COLABORACAO
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ESCOLA

LOCAL

NOME DO EVENTO

TIPO DE ACAO DATA /o

1. indique o que mais Ihe agradou na representacao do Instituto Politécnico de Viseu em relacao ao evento que a sua
escola/instituicao organizou

imagem do stand

modo de abordagem

recursos humanos que representaram o ipv
material informativo distribuido

outro

ODooogd

outro

2. classifique o nivel de conhecimento da organizagao do evento sobre o IPV antes e depois desta participagao.

ANTES DEPOIS
NENHUM POUCO ALGUM MUITO NENHUM POUCO ALGUM MUITO

[ [ [ [ | [ [ [ [

3. indique a importancia dos fatores que mais motivaram a organizacao a convidar o IPV para estar presente nesse
evento.

GRAU DE IMPORTANCIA

FATORES SEM POUCO MUITO
N IMPORTANTE
IMPORTANCIA IMPORTANTE IMPORTANTE
dar a conhecer a oferta de cursos do ipv ] ] ] ]

permitir que os alunos se sintam motivados a
prosseguir 0s seus estudos no ensino superior
contribuir para a definicao da identidade vocacional
do publico-alvo do evento

dar a conhecer o ipv de um modo geral

0o o
0o o
0o o
0o o

4. anote o grau de importancia da divulgacao da oferta formativa indicada no quadro seguinte, tendo em conta o
publico-alvo do evento realizado.

GRAU DE IMPORTANCIA

OFERTA FORMATIVA SEM POUCO MuITo
IMPORTANCIA  IMPORTANTE " ORTANTE  rIPORTANTE
1° ciclo (licenciatura) ] ] ] ]
2° ciclo (mestrado) ] ] ] ]
cursos de especializagao tecnolégica ] ] ] ]
outra ] ] ] ]
outra ] ] ] ]
outra ] ] ] ]

OBRIGADO PELA SUA COLABORACAO
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5. indique o0 que mais valorizou na equipa responsavel pela representacao do IPV no evento.

GRAU
FATORES POUCO MUITO
INSATISFEITO SATISFEITO
SATISFEITO SATISFEITO
eficiéncia ] ] ] ]
eficacia ] ] ] ]
disponibilidade na prestacao de esclarecimentos ] ] ] ]
simpatia ] ] ] ]
rigor O O O O
outro ] ] ] ]
outro ] ] ] ]
outro ] ] ] ]

6. aponte, se aplicavel, 3 fatores que possa considerar mais positivos no que respeita a representacao do IPV no evento

7. aponte, se aplicavel, 3 fatores que possa considerar menos positivos no que respeita a representagdo do IPV no
evento

8. globalmente, avalie de 1 a 5 (sendo 1 Fraco e 5 Elevado), o seguinte:

ESCALA
1 2 3 4 5

satisfacao dos professores e/ou psicélogos em relacdo ao modo como o ipv esteve
representado no evento

O O o O 0O
impacto que a presenca do ipv teve junto do publico-alvo ] ] ] ] ]

9. Além do que foi realizado, que outro tipo de acdes paralelas veria por bem que o IPV efetuasse em edicoes futuras?

OBRIGADO PELA SUA COLABORACAO
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ESCOLA

LOCAL

NOME DO EVENTO

TIPO DE ACAO DATA / /

QUAL O NUMERO DE ALUNOS VISITANTES PREVISTOS PELA ORGANIZAGAO DO EVENTO?

QUAL A SUA ORIGEM INSTITUCIONAL?

1. indigue a avaliagao que faz dos seguintes aspetos, numerando-os de 1 a 4, respetivamente para as classificacoes de
mau (1), suficiente (2), bom (3), muito com (4)

imagem do stand

material informativo distribuido

material de apoio

espirito de equipa dos representantes do IPV

2. indique, por favor, os fatores que dominaram a participacao do IPV neste certame

[] daraconhecer a oferta de cursos do IPV

[] permitir que os alunos se sintam motivados a prosseguir os seus estudos no ensino superior
[] contribuir para a definicdo da identidade vocacional do publico-alvo do evento

[] daraconhecero IPVde um modo geral

3. anote, por favor, o interesse demonstrado quanto a seguinte oferta formativa do IPV por parte do publico-alvo do
evento

GRAU DE IMPORTANCIA

OFERTA FORMATIVA SEM POUCO MUITO
IMPORTANCIA  IMPORTANTE P ORTANTE  iPORTANTE
1° ciclo (licenciatura) O ] ] L]
2° ciclo (mestrado) O O ] ]
cursos de especializagao tecnolégica ] ] ] ]
outra L] ] ] O]
outra L] ] ] O]
outra ] L] ] O]

4. Aponte, se aplicavel, 3 fatores que possa considerar mais positivos no que respeita a representacao do IPV no evento

5. Aponte, se aplicavel, 3 fatores que possa considerar menos positivos no que respeita a representacao do IPV no
evento

OBRIGADO PELA SUA COLABORACAO
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6. globalmente, avalie de 1 a 5 (sendo 1 fraco e 5 elevado), o seguinte

ESCALA
1 2 3 4 5
satisfacao dos professores e/ou psicologos em relacdo ao modo como o IPV esteve
representado no evento O o o o o
interesse do publico-alvo pela oferta formativa do IPV 0 OO OO OO O
interesse do publico-alvo quanto a possiblidade de ingresso no IPV 0 OO OO OO O

7. qual a escola do IPV (e/ou respetivos cursos) que maior interesse suscitou? Indique o grau de interesse de 1 a 5
(sendo 1 para a que suscitou menos interesse e 5 para a que suscitou maior interesse).

ESCALA
1 2 3 4 5
Escola Superior Agraria de Viseu 0 OO OO OO O
Escola Superior de Educacao de Viseu 0 OO OO OO O
Escola Superior de Salde de Viseu 0 OO OO OO O
Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu O O O O O
Escola Superior de Tecnologia e Gestdo de Lamego 0 OO OO OO O

8. Como classifica o publico-alvo do evento, de um modo geral?
NADA INTERESSADO POUCO INTERESSADO INTERESSADO MUITO INTERESSADO
O] O] O] O]

OBRIGADO PELA SUA COLABORACAO



