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ACRONIMOS E ABREVIATURAS

A2ES — Fundo de emergéncia

A3ES — Agéncia de Avaliagdo e de Acreditagao de cursos do Ensino Superior

BSC — Balanced ScoreCard

CE — Ciclo de estudos

CINEP — Centro de Inovagao e Estudo da Pedagogia no Ensino Superior

CNA — Concurso Nacional de Acesso

CTeSP — Cursos Técnicos Superiores Profissionais

DGA — Departamento de Gestdo Académica

DGA/ACI — Departamento de Gestdo Académica/Area de Comunicagdo e Imagem
DGA/AAES — Departamento de Gestdo Académica/ Area de Acesso ao Ensino Superior
DGA/AGAP - Departamento de Gestdo Académica/Area de Gest3o Académica e Pedagdgica
DGA/AGC — Departamento de Gestdo Académica/Area de Gestdo de Cursos
DGA/AE — Departamento de Gestdo Académica/Area de Empregabilidade
DGA/ARI - Departamento de Gestdo Académica/Area de RelacBes Internacionais
DGF — Departamento de Gestdo Financeira

DGPI — Departamento de Gestdo do Patrimdnio e Infraestruturas

DGRH - Departamento de Gestdo de Recursos Humanos

DR — Diario da Republica

DSD — Distribui¢do do Servigo Docente

ESAC — Escola Superior Agraria de Coimbra

ESEC — Escola Superior de Educac¢do de Coimbra

ESP — Ensino Superior Politécnico

ESTeSC — Escola Superior de Tecnologia da Saude de Coimbra

ESTGOH — Escola Superior de Tecnologia e Gestdo de Oliveira do Hospital

FUC - Ficha da Unidade Curricular

GAE — Gabinete de Apoio ao Estudante

GQ - Gabinete da Qualidade

12A — Instituto de Investigagdo Aplicada

I&D — Investigacao e Desenvolvimento

INOPOL — Academia de Empreendedorismo

INOVIPC — Centro de Formacgédo

IPC — Politécnico de Coimbra

IPN — Instituto Pedro Nunes



ISCAC — Instituto Superior de Contabilidade e Administragao de Coimbra

ISEC — Instituto Superior de Engenharia de Coimbra

MP - Macroprocesso

MQ - Manual da Qualidade

OEIPC — Observatério de Empregabilidade

P — Processo

PA — Plano de Atividades

QUAR - Quadro de Avaliagdo e Responsabilizagdo

RJIES — Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior
SAS — Servicos de Acdo Social

SIADAP — Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho na Administragdo Publica
SC — Servigos Centrais

SCTN - Sistema Cientifico e Tecnolégico Nacional

SIGQ - Sistema Interno de Garantia da Qualidade

UC — Unidade Curricular

UO - Unidade Organica

UOE — Unidade Organica de Ensino

UOI - Unidade Organica de Investigacao



PROMULGAGAO E APRESENTAGAO DA POLITICA PARA A QUALIDADE

O presente Manual descreve o Sistema Interno da Garantia da Qualidade (SIGQ) implementado no POLITECNICO DE
COIMBRA e os procedimentos que devem ser satisfeitos para o cumprimento das disposi¢cdes estabelecidas pelos
normativos nacionais e internacionais que regem o funcionamento das Instituices de Ensino Superior (IES).
O POLITECNICO DE COIMBRA assume, através do seu SIGQ, uma politica para a qualidade e para a melhoria continua
em todas as suas atividades comprometendo-se, como tal, a:
1. Promover uma cultura de qualidade transversal aos seus eixos de missdo: ensino e aprendizagem,
investigacdo, envolvimento com a comunidade e internacionalizagao;
2. Fomentar o envolvimento e a participagao ativa das partes interessadas relevantes, internas e externas, no
funcionamento da instituicdo, nomeadamente na definicdo e desenho dos procedimentos e processos;
3. Auscultar de forma permanente as necessidades e expetativas das partes interessadas relevantes
procurando aumentar a satisfacdo das mesmas;
4. Procurar a transparéncia em todas as atividades desenvolvidas no ambito do SIGQ;
5. Promover uma cultura institucional de qualidade e de autorresponsabilizacdo com base na autoavaliagdo
regular e no subsequente controlo da implementacdo de melhorias;
6. Garantir as condigdes necessarias a atualizagdo do SIGQ e sua certificagdo pelos referenciais e normas
estabelecidos como referéncia a construgao do SIGQ;
7. Assegurar que as debilidades e oportunidades sdo identificadas, consideradas e controladas, aumentando

a eficacia do SIGQ e a obtenc¢do de melhores resultados institucionais.

0 SIGQ do POLITECNICO DE COIMBRA é vinculativo a toda a oferta de cursos de primeiro e segundo ciclos,
conferentes de grau de licenciatura ou mestrado, e aos cursos nao conferentes de grau - Cursos Técnicos Superiores
Profissionais (CTeSP), bem como as atividades de investigacdo e desenvolvimento, a prestagdo de servigos a
comunidade e a acdo social. Como tal, é da responsabilidade de todos os colaboradores do POLITECNICO DE
COIMBRA, o cumprimento das disposi¢Ges plasmadas no presente Manual de forma a que este constitua uma base
sélida para assegurar a eficacia do SIGQ instituido e a satisfagdo de todas as partes interessadas na prossecug¢do da

missdo do POLITECNICO DE COIMBRA.

O Presidente do POLITECNICO DE COIMBRA, em conjunto com a sua equipa de gestdo, assume o compromisso de
cumprir e fazer cumprir as disposicdes do SIGQ, de acordo com as determinacdes constantes deste Manual que

entra em vigor a partir da presente data.

Coimbra, 08 de novembro de 2018
O Presidente do POLITECNICO DE COIMBRA,

Prof. Doutor Jorge Manuel dos Santos Conde



1. INTRODUCAO

O POLITECNICO DE COIMBRA assume a qualidade como um vetor estruturante do seu modelo de gestdo e da sua
cultura organizacional, sendo o meio, por exceléncia, para a garantia de um ensino, de uma investigagdo e de uma
ligagdo a comunidade com elevados padrdes de cumprimento das exigéncias das agéncias nacionais e internacionais.
Com a implementaco do seu SIGQ o POLITECNICO DE COIMBRA assume, em primeira instancia, a intencdo de obter
a Certificagdo do seu sistema pela Agéncia de Avaliagdo e Acreditagdo do Ensino Superior (A3ES). Todavia, para uma
conjugacao efetiva da componente operacional a estratégia da Instituicao e para garantir a existéncia de informagao
qualitativa e quantitativa fidvel e permanentemente atualizada, o SIGQ integra, com recurso a metodologia do
Balanced Scorecard (BSC), mecanismos de medigdo e avaliagdo de desempenho da Instituicdo. Além disso, e porque
inevitavelmente estd assente numa cultura de gestdo publica, o SIGQ do POLITECNICO DE COIMBRA integra
ferramentas de aplicacdo e monitorizagdo do Sistema Integrado de Avaliagdo do Desempenho dos Funcionarios e
agentes da Administragdo Publica (SIADAP), encabegado pelo Quadro de Avaliacdo e Responsabilizagdo (QUAR) o
qual é desdobrado no sistema de avaliagdo do desempenho dos servigos, dos profissionais ndo docentes e docentes.
Num futuro préximo é, igualmente, propésito do POLITECNICO DE COIMBRA a Certificagdo do Sistema de Gestdo
(NP EN ISO 9001:2015) e de Responsabilidade Social (NP4469-1:2008).

A implementagdo de uma estratégia de qualidade que avalie de forma eficiente e isenta a opinido de docentes,
alunos, profissionais ndo docentes e empregadores acerca do que se faz e a forma como se faz no POLITECNICO DE
COIMBRA ¢é fundamental. O POLITECNICO DE COIMBRA pretende, através do seu SIGQ, ser capaz de medir interna
e externamente o seu desempenho, através de indicadores de referéncia, com o propdsito de monitorizar e garantir
a qualidade da globalidade dos servigos prestados e a necessaria satisfagcdo das partes envolvidas na prestagao
desses servicos. Para tal, o POLITECNICO DE COIMBRA assume que o presente Manual constitui um documento de
referéncia para a Instituicdo e para os que com ela se relacionam assumindo-se que o cumprimento dos

procedimentos nele descritos contribuirdo eficazmente para a melhor prossecu¢ao da sua missdo e objetivos.



2. ENQUADRAMENTO E ESTRUTURA DO MANUAL DA QUALIDADE

O presente Manual descreve o SIGQ do POLITECNICO DE COIMBRA constituindo, portanto, o documento de
referéncia, quer na implementac¢do, na manutenc¢do, no cumprimento e na melhoria da adogdo das politicas de
qualidade na Instituicdo, em consonancia com os padrdes de referéncia europeus [European Higher Education Area
(ESG), 2015] e nacionais [A3ES - Referenciais SIGQ — Referenciais para os sistemas internos de garantia da qualidade
nas instituicdes de ensino superior (versdo de outubro de 2016, adaptada aos ESG 2015)] para a qualidade nas IES,

bem como, com os requisitos legais aplicaveis.

A definigdo dos referenciais preconizados pela A3ES encontra-se sistematizada em torno dos seguintes vetores: i) a
politica para a garantia da qualidade; ii) os processos nucleares da missdo institucional — o ensino e aprendizagem,
a investigacdo e desenvolvimento (ensino universitdrio) ou a investigacdo orientada e desenvolvimento profissional
de alto nivel (ensino politécnico), e a colaboragdo interinstitucional e com a comunidade — incluindo a
internacionalizacdo; iii) a gestdo dos recursos humanos e dos recursos materiais e servigos de apoio; iv) a gestdo e

publicitacdo da informacdo; e v) a avaliagdo externa periddica.

Com base na definicdo destes vetores o SIGQ do POLITECNICO DE COIMBRA foi organizado através do
estabelecimento de:

1) um macroprocesso de gestdo estratégica e garantia da qualidade que estabelece os procedimentos que conduzem
a concretizagdo das orientagdes estratégicas da gestdo do POLITECNICO DE COIMBRA para o quadriénio;

2) macroprocessos nucleares que sistematizam as componentes centrais da missdo do POLITECNICO DE COIMBRA;
3) macroprocessos de suporte que estabelecem os processos necessarios a gestdo e alocagdo de servigos e de

recursos humanos e materiais.

A definicdo dos procedimentos que estdo associados aos processos e subprocessos que integram cada um dos
macroprocessos foi efetuada com o contributo de representantes de todas as Unidades Organicas (UO) que integram
o POLITECNICO DE COIMBRA e dos Chefes de Divisdo da globalidade dos servigos da Instituicdo. Futuramente, uma
nova versdo do MQ e dos documentos que constituem o SIGQ serd preparada, sob a coordenagdo do Vice-Presidente
para a Qualidade, pelo Gestor da Qualidade coadjuvado pelos interlocutores para a qualidade nomeados por cada
uma das UO ouvidos os Chefes de Divisdao dos diferentes servigos e, apds parecer do Conselho de Gestdo, aprovada

pelo Presidente do POLITECNICO DE COIMBRA.



2.1. Estrutura do Manual

A presente versdo do MQ do POLITECNICO DE COIMBRA apresenta, sequencialmente, os seguintes contetidos:

1) Definigdo, propésito, enquadramento, organizacdo, elaboragdo, aprovacgdo, publicacdo e revisdo do MQ;

2) O contexto institucional: apresentacdo da estrutura organica, da missdo, visdo e valores do POLITECNICO DE
COIMBRA, da andlise swot feita a Instituicdo e das opgBes estratégicas e plano de agdo para o quadriénio;

3) A descricdo/organizagdo do SIGQ: apresentac¢do da estrutura organizativa e das responsabilidades e competéncias
no dominio especifico da qualidade e da garantia da qualidade dos 6rgdos de diregdo e gestdo e dos servigos,
definicdo dos macroprocessos, processos, subprocessos, e das metodologias de monitorizagao, avaliagdo e
desenvolvimento continuo do SIGQ do POLITECNICO DE COIMBRA no dmbito das diferentes areas que constituem a
missdo institucional e dos servigos, recursos humanos e materiais que as suportam. Adicionalmente, sdo
apresentadas ferramentas de recolha e analise de dados que permitem a produgdo e divulgacdo de informagdo
relevante a instituicdo para que esta possa preparar os necessarios planos de melhoria, proceder a sinalizagdo,
controlo e tratamento de situagdes ndo conformes pela implementagdo de medidas preventivas e/ou corretivas e

proceder, também, a identificagcdo e proliferagdo de boas praticas.

2.2. Identificagdo e Revisao do Manual

A identificagdo do MQ do POLITECNICO DE COIMBRA é descrita pela sigla MQ-X.N/YYYY em que X indica o n? da
edi¢do, N o n2 da revisdo em vigor e YYYY o ano da edicdo/revisdo. Na contracapa do MQ existe a especificacdo da
data de edig¢do (Editado em) e do responsavel pela emissdo (Emissor) do Manual e das suas revisdes. A revisdo do
MQ é efetuada anualmente pelo Gabinete da Qualidade (GQ), existindo ou ndo a necessidade de proceder a revisdo
do documento garantindo, desta foram, a sua atualizagdo. Adicionalmente, e sempre que necessario, o Presidente
do POLITECNICO DE COIMBRA pode desencadear a realizagdo de uma revisdo extraordinaria ao MQ. No caso de uma
revisdo global, a edicdo é incrementada em uma unidade e o nivel de revisdo comeca em zero (exemplo: a segunda
edi¢cdo do Manual sera referenciada como MQ-2.0/YYYY). No caso de uma revisdo parcial, o nivel de revisdo é
incrementado em uma unidade, mantendo-se o nimero da edigdo (exemplo: a primeira revisdo da primeira edi¢do
sera referenciada como MQ-1.1/YYYY).

Ap6s cada revisdo o MQ é atualizado e disponibilizado online no portal do POLITECNICO DE COIMBRA sendo,
consequentemente, a tabela infra atualizada. O GQ mantem, em pastas devidamente identificadas e por um periodo

de 3 anos, em arquivo os originais obsoletos do MQ. N3o existe Manual da Qualidade em formato papel.

Tabela 1- Registo das revisdes ao MQ

Edicdo/Revisdo Data Origem da Revisao




Com o propésito de potenciar a divulga¢do deste Manual, de forma a estimular o envolvimento e a motivagao de

todos os colaboradores e parceiros, o POLITECNICO DE COIMBRA disponibiliza o presente Manual na sua pagina da
Internet em livre acesso. E da responsabilidade do GQ comunicar, por correio eletrénico, a toda a comunidade do
POLITECNICO DE COIMBRA sempre que seja realizada alguma alteragio do MQ, bem como cabe ao GQ o
compromisso de manter atualizada a informagdo online, relativamente as revisdes que vierem a ser efetuadas ao

MQ e ao SIGQ.



3. CONTEXTO E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O POLITECNICO DE COIMBRA foi criado em 1979, no contexto da implementagdo do Ensino Superior Politécnico
(ESP) em Portugal. O POLITECNICO DE COIMBRA é uma pessoa coletiva de direito publico, dotada de autonomia
estatutdria, pedagodgica, cientifica, cultural, administrativa, financeira, disciplinar e patrimonial. Apesar da sua
histéria recente, o POLITECNICO DE COIMBRA herdou a tradicdo e a experiéncia das Unidades Organicas (UO) que
passaram a integra-lo: Escola Superior Agraria de Coimbra (ESAC), Instituto Superior de Engenharia de Coimbra
(ISEC), Escola Superior de Educagdo de Coimbra (ESEC), Instituto Superior de Contabilidade e Administracdao de
Coimbra (ISCAC), Escola Superior de Tecnologia e Gestdo de Oliveira do Hospital (ESTGOH) e a Escola Superior de
Tecnologia da Satide de Coimbra (ESTeSC). Estas UO contribuem para que o POLITECNICO DE COIMBRA se possa
afirmar hoje como um dos maiores institutos politécnicos do pais e uma das mais importantes instituicdes de ensino
superior publico em Portugal ministrando Cursos Técnicos Superiores Profissionais (CTeSP), Licenciaturas,

Mestrados e outra formacdo avancada numa vasta diversidade de areas de formacdo.

O POLITECNICO DE COIMBRA integra ainda os Servicos de Acdo Social (SAS), que configuram também uma UO, de
fulcral importancia na resposta adequada a comunidade estudantil, disponibilizando, para além de bolsas de estudo,
alimentagdo e alojamento, servigos médicos e praticas desportivas e culturais; uma UO responsdvel pelo
desenvolvimento da investigacdo e producdo do conhecimento cientifico — Instituto de Investigacdo Aplicada, I2A -
e a unidade organica denominada de Servicos Centrais que integram as areas de suporte e transversais a instituicao,
tais como, a gestdo financeira e aprovisionamento, a gestdo de recursos humanos, a gestdo e manutengdo do
patrimdnio, a gestao dos recursos informaticos e tecnoldgicos e a gestao académica na qual se englobam as areas
de trabalho nos dominios da gestdo e apoio técnico-juridico na drea académica, do acesso ao ensino superior, dos
registos académicos e oferta educativa, das relagdes internacionais, da empregabilidade, da Rede Alumni e da

comunicagdo e imagem.

Além das UO supramencionadas, O POLITECNICO DE COIMBRA incorpora: i) uma Academia de Empreendedorismo
- INOPOL — que se assume como um espaco inovador criado para apoio ao fomento do espirito empreendedor e
inser¢do dos estudantes no mundo empresarial, bem como prestar auxilio a criagdo e sustentabilidade de novas
empresas e de transferéncia de tecnologia; ii) um Centro de Inovacdo e Estudo da Pedagogia no Ensino Superior —
CINEP - cuja missdo é promover a qualificacdo pedagdgica dos docentes do IPC e estimular a inovagdo, qualidade e
exceléncia do ensino superior pela organizacao de formagdes pedagogicas e de agdes de 1&D e pela produgdo de
recursos pedagogicos; iii) um Centro de Formacgado — INOVIPC — que zela, através da formacgdo que ministra, pela
moderniza¢do da Administracdo Publica e pela atualizacdo de conhecimentos dos seus trabalhadores, tendo a
responsabilidade de concretizar o plano de formagdo dos trabalhadores ndo docentes de todas as UO do

POLITECNICO DE COIMBRA oferecendo ainda um vasto conjunto de soluc8es formativas para publicos externos a
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Instituicdo; e um Observatdrio de Empregabilidade - OEIPC - que se trata essencialmente de uma estrutura de

investigacao, razao pela qual funciona no ambito do Instituto de Investigagao Aplicada, com uma forte componente
de apoio aos érgdos de gestdo da Instituicdo e das suas Unidades Organicas de Ensino (UOE). O OEIPC possui um
programa de investigagdo préprio na area da empregabilidade, e dindmicas do mercado de trabalho e do emprego,
e tem como atividade prioritaria desenvolver mecanismos de medicdo, avaliagdo e prospecgdo regular da situagdo

de emprego e da dinamica de trabalho dos diplomados do IPC.

Os estatutos do POLITECNICO DE COIMBRA (Despacho Normativo n2 59-A/2008, 22 Série, de 19 de novembro)
definem as competéncias de cada um dos érgdos de gestdo da Instituicdo, sendo as competéncias dos Servigos
Centrais estabelecidas no Regulamento Interno dos Servigos da Presidéncia (Despacho n.2 3364/2018, 22 Série, de
04 de abril). Os estatutos de cada UOE (ESAC- Despacho n.2 16100/2009, 2.9Série, de 14 de julho; ESEC - Despacho
n.2 18158/2009, 2.9 série de 5 de agosto; ESTeSC - Despacho n.2 11719/2009, 2.2 série, de 14 de maio de 2009;
ESTGOH - Despacho n.2 19720/2009, 2.2 série de 27 de agosto; ISCAC - Despacho n.2 16101/2009 2.9 série de 14 de
julho; ISEC - Despacho n.219780/2009, 2.9 série de 28 de agosto) definem a estrutura e estabelecem as competéncias

dos 6rgaos de gestao e respetivos servigos.

PROVEDOR
[ FISCAL UNICO ] CONSELHO GERAJ ESTUDANTE

PRESIDENTE

{ | |

DIRETORES DA
ADMINISTRADOR CONSELHO
[ONSELHOGESTAO CINEP PRD PRESIDENTES CULTURAE DO] [ CONSULTIVO j

DESPORTO

=

I(IPRESIDENTEJ ADMINISTRADOR
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INOPOL

—/

e e

—
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—
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—/ — ;/
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Figura 1A — Macro-organograma funcional do POLITECNICO DE COIMBRA.
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PRESIDENTE
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[ADMINISTRATIVCJ [ PEDAGOGICO] [ CENTiFICO ] EREAS GENT[HCAJ E"CE'PRES'DENTEJ
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PARA A QUALIDADE
NAU.O.

Figura 1B — Macro-organograma funcional da unidade organica de Ensino.

3.1. Missdo, Visao e Valores

O POLITECNICO DE COIMBRA tem, no dmbito da vocacdo prépria do subsistema politécnico e de acordo com o
artigo 22 dos seus Estatutos, como missdo estatutaria: i) a realizagdo de ciclos de estudos visando a atribuigdo de
graus académicos, bem como de outros cursos pds-secundarios, de cursos de formagdo pds-graduada e outros
nos termos da lei; ii) a criagdo do ambiente educativo apropriado as suas finalidades; iii) a realizagdo de
investigacdo e o apoio e participacdo em instituicSes cientificas; iv) a transferéncia e valorizagdo econémica e
social do conhecimento cientifico e tecnoldgico; v) a realizagdo de agdes de formacdo profissional e de atualizagdo
de conhecimentos; vi) a prestacdo de servicos a comunidade; vii) a cooperagao e o intercambio cultural, cientifico
e técnico com instituicdes congéneres, nacionais e estrangeiras; viii) a contribuigdo, no seu ambito de atividade, para
a cooperagdo internacional e para a aproximagdo entre os povos, com especial destaque para os paises de lingua
portuguesa e os paises europeus; ix) a produgdo e difusdo do conhecimento e da cultura; e x) a concessdo de

equivaléncias e o reconhecimento de graus e habilitacdes académicos, nos termos da lei.

Com o cumprimento da sua missdo, o POLITECNICO DE COIMBRA almeja formar profissionais de qualidade, aptos
para as exigéncias do mercado de trabalho, fortemente conhecedores da tecnologia necessaria e da ciéncia a
usar, mas, sobretudo, profissionais cultos e humanamente responsaveis, capazes de resolver problemas, de
estudar e investigar solu¢des e de partilhar saber, trocando ideias com os seus congéneres pelo mundo. Importa,
pois, que o POLITECNICO DE COIMBRA potencie a sua capacidade de pesquisa e investigacdo e amplie as sinergias

com empresas e instituicdes nacionais e internacionais.

O POLITECNICO DE COIMBRA assume-se como uma instituicdo aberta a cidadania e & cooperagdo entre as pessoas

e 0s povos e a interagdo de culturas, no respeito pelos valores da independéncia, da tolerancia, do humanismo e
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da exceléncia. Para este fim, valoriza o trabalho dos seus profissionais, docentes e ndao docentes, e dos seus

estudantes, criando um ambiente onde o rigor intelectual, a ética, a liberdade de opinido, o estimulo a criatividade

e a inovagdo e o reconhecimento do mérito sejam a referéncia.

O POLITECNICO DE COIMBRA vé os seus atuais e antigos estudantes como baluartes da sua ligacdo e afirmacdo
na sociedade, criando e mantendo com eles lagos de grande proximidade. As instituicdes de ensino superior sdo
espacos de criatividade, de liberdade e de movimento. A constante renovacdo de alunos, a mobilidade destes e
dos professores, a forma de estar e os objetivos de uns e de outros, que fazem conviver no mesmo espago a
irreveréncia, a informalidade e a formalidade, permitem que a produgdo e transmissdao de saber diferenciem as
instituicGes que o fazem de forma diferente. A procura pelo que é novo ou desconhecido, o espaco de debate, o
confronto de ideias, de pensamentos, de experiéncias e vivéncias podem e devem fazer do POLITECNICO DE

COIMBRA uma instituicao mais forte, mais coesa, mais integrada e mais solidaria.

3.2. Analise do Contexto Interno e Externo

O POLITECNICO DE COIMBRA identifica o contexto (interno e externo) em que atua no inicio do quadriénio
vigente, o qual contextualiza a defini¢do da estratégia institucional, no sentido de Ihe garantir um posicionamento
diferenciador, motivador e de referéncia nos panoramas regional, nacional e internacional.

Anualmente decorrente dos mecanismos de autoavaliagio, o POLITECNICO DE COIMBRA reanalisa os seus
contextos, identifica os riscos associados a sua atividade e identificando as ameagas e debilidades, estabelece
novos objetivos para o POLITECNICO DE COIMBRA, para as sua UO e para os que nele trabalham e estudam,
reorientando o que for de reorientar, de forma a que as estratégias individuais ndo se sobreponham as estratégias

coletivas e, consequentemente, ndo criem ruido e entropia ao caminho que juntos construimos!

A andlise de contextos encontra-se documentada e disponivel para conhecimento de todas as partes interessadas

internas no portal www.sigg.ipc.pt.

3.3. Opgoes Estratégicas e Plano de Agao para o quadriénio 2017-2021

O ensino de qualidade, a estreita ligacdo as empresas e a internacionalizagdo sdo pilares centrais da formagdo
que o POLITECNICO DE COIMBRA ministra, assegurando o sucesso das carreiras dos seus diplomados, bem como
altas taxas de empregabilidade. Bem assim, é propésito do POLITECNICO DE COIMBRA reforcar o seu
posicionamento ao nivel da investigacdo, da educagdo e da transferéncia de conhecimento, promovendo o
desenvolvimento continuo das suas UO e o incremento de uma cultura organizacional de avaliagdo interna

permanente, a par com um contributo efetivo para o desenvolvimento da regido e do pais.

Considerando que o sucesso de uma instituicdo de ensino superior é mensuravel, em termos gerais, pela

qualidade do seu ensino, pela exceléncia da sua investigagdo, pela capacidade profissional dos seus diplomados,
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pelo seu grau de internacionalizagdo e pela sua sustentabilidade social e econdmica, a presidéncia do

POLITECNICO DE COIMBRA ira assentar o seu Plano de Acdo durante o quadriénio 2017-2021 em torno das

seguintes 15 opgdes estratégicas:

Opgao estratégica 1: Comunicagao

O POLITECNICO DE COIMBRA vai constituir-se como uma marca de referéncia, forte e influente. Para tal, serd
alterada a imagem gréfica (logétipo) do POLITECNICO DE COIMBRA e todo o grafismo utilizado nas manifestagdes
identificadoras do POLITECNICO DE COIMBRA. Serd, igualmente, implementada uma estratégia de alteracdo do
“branding” associado ao POLITECNICO DE COIMBRA, percebendo, entre outros, como associar a marca de cada
uma das UO e potenciando, desta forma, a marca POLITECNICO DE COIMBRA. Sera implementado um plano de
comunicagdo interna, viabilizando a interagdo entre os diferentes intervenientes internos e os colaboradores. Um
plano de comunicacdo eficaz mantém as pessoas informadas sobre a vida da Instituicio e fomenta o seu
comprometimento; motiva as pessoas, porque vai divulgando o impacto das a¢des realizadas e dos seus autores;
aumenta a cultura organizacional, porque vai mostrando a comunidade o rumo da Instituicdo; aumenta a
participacdo das pessoas nas iniciativas; fomenta a producdo e a qualidade do que se faz; aumenta o
conhecimento que todos tém da Institui¢do, diminuindo o isolamento e o individualismo. E, por isso, indispensavel
incrementar significativamente a comunicagdo interna, para construir uma Instituicdo mais forte, coesa e

integrada.

Opgdo estratégica 2: Avaliagdo da oferta formativa

Para prever adequadamente o futuro, importa analisar o presente e para onde nos encaminham as
transformacgdes societais e tecnoldgicas em curso. Importa, por isso, fazer uma analise clara, despretensiosa e
sem equivocos da oferta formativa que, atualmente, o POLITECNICO DE COIMBRA detém e conhecer a evolucio
do mercado de trabalho e das profissGes, com o propdsito de ajustar a oferta formativa disponibilizada as
necessidades do mercado. E neste contexto de previsdo do futuro que importa conhecer, dentro da oferta atual,
quais os cursos que caminham para a falta de atratividade e de que forma pode o POLITECNICO DE COIMBRA
alterar esse caminho ou, complementarmente, que alteragGes sdo possiveis para lhe garantir a alteragdo de rumo

no que a procura diz respeito.

Opgao estratégica 3: Qualidade

O estabelecimento, no POLITECNICO DE COIMBRA, de uma cultura de qualidade que cumpra os requisitos
impostos pelos organismos de avaliagdo nacionais e internacionais é essencial. E indispensavel que o
POLITECNICO DE COIMBRA ofereca um ensino, uma investigacdo e uma ligacdo & comunidade com elevados
padrdes de cumprimento das exigéncias das agéncias de avaliagdo e, tanto quanto possivel, alinhados com a

métrica dos rankings. E, todavia, igualmente imprescindivel que o POLITECNICO DE COIMBRA implemente uma
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politica interna de garantia da qualidade, pela medicdo e comparag¢dao de indicadores que conduzam o

POLITECNICO DE COIMBRA ao patamar de instituicdo de referéncia. A criagdo de uma estratégia de qualidade,
gue avalie a opinido de alunos, entidades empregadoras e trabalhadores docentes e ndo docentes sobre o que se

faz e a forma como se faz no POLITECNICO DE COIMBRA é indispensavel para caminhar para a exceléncia.

Opgao estratégica 4: Requalificagdo de infraestruturas

O patriménio edificado do POLITECNICO DE COIMBRA &, na sua maioria, antigo e apresenta necessidades de
conservacdo/manutencdo/requalificagdo avultadas. Pese embora duas das UO do POLITECNICO DE COIMBRA
tenham edificios em perfeito estado de conservagdo, com ventilagcdo, iluminacdo e climatizagdo adequadas,
outras UO tém edificios onde o conforto disponibilizado ndo cativa uma presenga assidua dos seus utilizadores; o
mesmo se verifica e.g. em determinados espagos de refeitérios, cafetarias e residéncias. O POLITECNICO DE
COIMBRA vai executar um plano de intervengdo que garanta, no médio prazo, condicdes confortdveis de
utilizacdo a estudantes, docentes e ndo docentes, bem como uma imagem e um funcionamento atrativo. Esta
intervengdo na imagem patrimonial do POLITECNICO DE COIMBRA deve ser entendida como uma mais-valia para
quem aqui trabalha e estuda, mas também como uma acdo de marketing para a atratividade do POLITECNICO DE
COIMBRA. A racionalizagdo da utilizacdo do patrimdnio permitira libertar espacos fisicos que ajudarao a contribuir
para a implementacdo da missdo do POLITECNICO DE COIMBRA, e.g. em espacos para praticas desportivas,

culturais e artisticas.

Opgdo estratégica 5: Captagao de Estudantes

A captagdo de novos alunos ird comegar no plano local e regional, estendendo-se progressivamente ao plano
nacional. No plano regional, sera criada uma rede de trabalho e de partilha entre o POLITECNICO DE COIMBRA e
os agrupamentos de escolas da regido, com o propdsito de fomentar a atratividade dos estudantes para os cursos
de licenciatura e para os CTeSP. O POLITECNICO DE COIMBRA quer tornar os 22 ciclos e as Pés-Graduagdes
cientifica, tecnoldgica e pedagogicamente mais atrativos, apostando na diversidade do corpo docente e no
estabelecimento de parcerias empresariais e académicas. No plano internacional, o POLITECNICO DE COIMBRA

apostard no espaco luséfono e na didspora portuguesa para a captagdo de alunos.

Opgao estratégica 6: Escola inclusiva

O POLITECNICO DE COIMBRA pretende tornar-se numa escola inclusiva, permitindo aos estudantes que chegam
ao ensino superior com o estatuto de desportistas ou artistas a manutengao dessas atividades. Os atletas que
chegam ao POLITECNICO DE COIMBRA serdo acarinhados e orientados para a manutenc¢do da sua prética
desportiva através da sua integracdo em clubes parceiros que queiram aproveitar esse potencial ou, em

determinadas modalidades, através da criacio de equipas prdéprias do POLITECNICO DE COIMBRA. No que
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concerne a arte, cultura e criatividade, importa dar espago aos estudantes que integram coros, tunas, grupos

musicais ou teatrais ou outro tipo de artes.
O POLITECNICO DE COIMBRA criou o Gabinete Cultural e o Gabinete de Desporto e ja aprovou e implementou o

estatuto de Estudante Praticante de Atividades Artisticas.

Opgao estratégica 7: Insergdo Profissional e Empreendedorismo

O POLITECNICO DE COIMBRA pretende criar uma plataforma de inser¢do profissional e empreendedorismo, em
sintonia com o Instituto de Emprego e Formacgao Profissional e com os empregadores, que garanta uma
proximidade entre quem procura diplomados e quem procura emprego. O POLITECNICO DE COIMBRA tem,
igualmente, como propdsito incrementar a imagem positiva da instituicdo e dos seus diplomados junto dos
empregadores e ser reconhecido como uma incubadora de talentos onde as empresas poderdo procurar os
quadros de que necessitam. Adicionalmente, é propdsito do POLITECNICO DE COIMBRA fomentar a criacdo de
projetos de cariz empresarial pela integracdo do Instituto Pedro Nunes (IPN) no seio do Politécnico. O
POLITECNICO DE COIMBRA implementard uma solucdo integradora que incorpore o “Observatério de
Empregabilidade” e o “Centro de Carreiras” criados pela anterior presidéncia e os varios gabinetes de

empregabilidade de cada uma das UO.

Opgdo estratégica 8: Ex-estudantes (Rede Alumni)

E incontestavel que as redes Alumni se constituem como verdadeiros potenciadores do crescimento e da
notoriedade de uma instituicdo. Os ex-estudantes sdo os melhores embaixadores da imagem de uma instituicao
junto do mercado de trabalho e na sociedade. A fungdo da Rede Alumni é, igualmente, determinante na
internacionalizacgdo, investigacdo e inser¢ao na comunidade dos jovens diplomados.

A ligacdo aos ex-estudantes permitird ao POLITECNICO DE COIMBRA capitalizar os ensinamentos que o setor
profissional lhes acrescentou na sequéncia do diploma obtido, razdo pela qual é premente que a institui¢do os
faca voltar para estudar, para investigar, para lecionar, para prestar ou procurar servigos ou, mesmo, para
participar da estratégia de imagem e comunicagdo do POLITECNICO DE COIMBRA. O POLITECNICO DE COIMBRA
j4 tem um gabinete responsavel pela criagdo da Rede Alumni POLITECNICO DE COIMBRA. Este gabinete
trabalhara em articulagdo com o “Observatorio de Empregabilidade”, o “Centro de Carreiras” e os varios

gabinetes de empregabilidade de cada uma das UO.

Opcao estratégica 9: Agdo Social Escolar / Responsabilidade Social

O POLITECNICO DE COIMBRA tem também como missdo a implementacdo de estratégias de proximidade com os
estudantes, através da criacdo do Gabinete de Apoio ao Estudante (GAE) que, operacionalmente, funcionara em
cada uma das UO. A agdo social pode e deve ir além da gestdo das bolsas, das cantinas e das residéncias, devendo

proporcionar solu¢des imediatas para os problemas inesperados dos estudantes. O POLITECNICO DE COIMBRA
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pretende também disponibilizar um servigo de Saude que, funcionando como um seguro de salde, garantird aos

estudantes e aos profissionais da Instituicdo um conjunto de valéncias que contribuirdo para o acréscimo da
atratividade da Instituicdo e para a diminuicdo do absentismo. Adicionalmente, o servico de saude do
POLITECNICO DE COIMBRA incluird a valéncia de satde e seguranga no trabalho e a valéncia de medicina do
viajante, a qual se justifica pela forte aposta do POLITECNICO DE COIMBRA na internacionaliza¢do e cooperacio
com diferentes paises. O POLITECNICO DE COIMBRA criou, com verbas préprias, um fundo de emergéncia: Fundo
A2ES. O A2ES, ndo substituindo as obrigagdes do Estado e as regras por ele criadas na atribuigdo de bolsas de
estudo, pretende fazer face as necessidades de estudantes, que ndo reunindo condigdes para serem bolseiros ao
abrigo dos regulamentos da tutela, possam ser ajudados num contexto inesperado de precariedade em que se

possam encontrar.

Opgdo estratégica 10: (Re)Organizagdo dos Servigos

Gracgas a eficiéncia dos sistemas de informacdo atuais e a existéncia de um gabinete de planeamento, o
POLITECNICO DE COIMBRA procederd, com o propésito de agilizar procedimentos, otimizar fluxos de informagao
e evitar a duplicacdo de atividades e tarefas, bem como otimizar recursos:

. a jungdo dos servigos da presidéncia e dos servigos comuns, que passardao a denominar- -se
servigos centrais e que funcionardo no mesmo espago fisico;

. a centralizagdo dos servigos académicos, mantendo servico de atendimento na UOE;

. a centralizagdo, no servico de aprovisionamento, dos procedimentos de aquisicdes comuns e
gerais de todas as UO; cabera, todavia, as UO efetuar os procedimentos de aquisicdo dos seus bens
especificos e especializados, bem como agilizar a comunicagdo com os responsaveis pelas aquisicdes;

. a centralizagdo, no servigo de patrimdnio, dos contratos de manutenc¢ao dos equipamentos e das
instalacdes e do inventario do patrimdnio, incluindo os equipamentos dos laboratérios das varias UO, para
gue se torne possivel o planeamento eficaz da sua manutengdo, substituicdo e paradeiro;

° a afetacdo (tempordria ou parcial) dos docentes ao 12A, como forma de racionalizagdo global do
servico docente;

° a desmaterializagdo, no servigo de recursos humanos, dos procedimentos referentes a area de
gestdo de recursos humanos;

. a alteragdo, no servigo de recursos humanos, dos procedimentos de contratagdo dos docentes a
tempo parcial, com o propdsito de tornar o processo mais transparente e célere;

e aimplementagdo do QUAR;

° a reativagdo do software para implementagdo do Balanced Score Card (BSC).
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Esta reorganizagao de servigos e procedimentos ndo interferira com a autonomia na decisdao e nas opgdes de

gestdo de cada uma das UO no que concerne a sua darea de intervencdo especifica e nos seus procedimentos

internos.

Opgao estratégica 11: Progressao na Carreira Académica

O POLITECNICO DE COIMBRA pretende ser uma instituicio de referéncia no que a formacdo do corpo docente e
ndo docente diz respeito. Como tal, criard incentivos que fomentem a motivagdo para que todos os docentes se
doutorem, elevando assim o seu status pessoal e, consequentemente, o status coletivo da Instituicdo. No que diz
respeito aos ndo docentes o procedimento deve ser similar, como alids tem vindo a ser feito, criando condi¢des
para que todos os que queiram atingir o grau de licenciado ou de mestre o possam fazer na Institui¢cdo ou, quando
tal ndo seja possivel por inexisténcia da drea cientifica que interesse ao profissional e a Instituigdo, fora da

Instituicdo. Um corpo ndo docente mais graduado é, em teoria, um corpo ndo docente mais eficiente.

Opgao estratégica 12: Progressao Profissional

O POLITECNICO DE COIMBRA promoverd, com base no mérito pessoal e com equidade, independentemente da
UO, a progressao profissional de docentes e ndo docentes. Os servicos dispordo de uma hierarquia e ferramentas
claras que premeiem a meritocracia. Para tal, sera implementada uma nova grelha de avaliagdo do desempenho
de docente do POLITECNICO DE COIMBRA que visa atingir os objetivos estratégicos do POLITECNICO DE COIMBRA,

bem como, serd reavaliada as metodologias de implementagao do SIADAP.

Opgao estratégica 13: Internacionalizagao

A internacionalizacdo é uma aposta clara do POLITECNICO DE COIMBRA e sera operacionalizada para além da
rede de parceiros Erasmus e da captacdo de alunos internacionais. O POLITECNICO DE COIMBRA ira potenciar as
sinergias, contactos e protocolos ja existentes, e.g. rede Erasmus, em todas as suas UO com diversos parceiros
internacionais, que permitam, além da reciprocidade de intercdmbio de estudantes, docentes e ndo docentes,
alavancar também projetos de intervencdo e de investigacdo pela integracdo de docentes/investigadores em
redes internacionais de areas cientificas especificas. O POLITECNICO DE COIMBRA pretende ver significativamente
incrementado o numero de estudantes outgoing, bem como o nimero de mobilidades incoming. Para tal,
desenvolverd um conjunto de atividades de melhor acolhimento que visem atenuar as dificuldades dos nossos
estudantes quando, temporariamente, entram ou saem da Instituicdo. O POLITECNICO DE COIMBRA pretende
igualmente promover agles efetivas que conduzam a uma melhor e efetiva integragdo de estudantes
internacionais incoming pela implementacdo de medidas de acolhimento adequadas, nomeadamente
recorrendo aos nossos estudantes para acompanharem os internacionais incoming nos primeiros dias de

estada no na nossa Instituicdo e cidade.
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Opgao estratégica 14: Investiga¢ao

O POLITECNICO DE COIMBRA inclui na sua estratégia de curto e médio prazo o fomento da ligacdo a
comunidade através da investigacdo, mas também através da partilha cultural, da prestagdo de servigcos e da
insercdo da Instituicao nas redes locais, regionais, nacionais e internacionais que aumentem as oportunidades
e rentabilizem a muita competéncia disponivel na Instituicdo. No tocante a investigacdao, o I12A apresenta-se
como uma UO do POLITECNICO DE COIMBRA, aglutinadora de interesses cientificos e motor da concecdo de
projetos de investigacdo e de prestacdo de servicos a comunidade. Importa, por isso, dotd-lo de uma
organizagdo e estrutura internas que o catapultem para um patamar de exceléncia, de modo a ser reconhecido
como tal pelas entidades do Sistema Cientifico e Tecnoldgico Nacional (SCTN) e internacional. O POLITECNICO
DE COIMBRA pretende potenciar a investigacdo financiada, o nimero de publicagdes, o nimero de citagdes,
o numero de patentes, etc., alocando, para tal, mais recursos humanos - docentes/investigadores - ao I12A.
Esta alocacdo serd consequéncia do processo de otimiza¢do da distribuicdo do servico docente e/ou da
oferta formativa. Adicionalmente, o POLITECNICO DE COIMBRA criard o estatuto de investigador que
libertara, parcial ou totalmente, os docentes da sua carga de servico docente em fungdo da correspondente
participacdo em projetos financiados ou de prestacdo de servigos. Este estatuto visa ndo sé premiar o mérito,
mas também gerar mais impulsionadores da pratica de investigagio no POLITECNICO DE COIMBRA, que
ajudardo a instituicdo a fazer o caminho da e para a ciéncia. O POLITECNICO DE COIMBRA pretende ainda
promover a investigacao colaborativa intra e interinstitucional e inter e transdisciplinar pela integragdao de
entidades externas, e.g., entidades empregadoras, cdmaras municipais, associacbes empresariais e restante
tecido empresarial dos diferentes setores da regido na identificagdo e resolugdo de problemas, bem como na
difusdao e transferéncia de conhecimentos como junto da comunidade, facilitando os processos de

desenvolvimento cultural, social, econdmico e sustentavel.

Opgao estratégica 15: Inser¢ao na comunidade

O POLITECNICO DE COIMBRA tem, inerente a sua missdo, a obrigacdo de ser um parceiro regional de referéncia
no contexto territorial, cultural, social e econdmico onde se insere, nomeadamente pela formacdo dos jovens que
ingressam no ensino superior e escolhnem o IPC ou pela qualificagdo ou requalificagdo de quadros das empresas
da regido, onde mais e melhores competéncias significam maior e/ou melhor empregabilidade. Todavia, €é
determinante que o POLITECNICO DE COIMBRA assuma um papel diferenciador na geragdo de valor e servicos
aos seus parceiros regionais, estejam eles relacionados com o setor primario, secundario ou terciario da
economia. O POLITECNICO DE COIMBRA ird criar um servico de ligagdo & comunidade que Ihe permita assumir
um compromisso de parceria com os diferentes atores de todos os setores da economia da regido, os quais, por
sua vez, contribuirdo para a divulgacdo e disseminacdo do conhecimento produzido no POLITECNICO DE
COIMBRA. Adicionalmente, serd desenvolvida uma estratégia integrada que responda as necessidades de

formacdo especifica de cada drea territorial. O POLITECNICO DE COIMBRA ira criar no seu portal online, e nos
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respetivos portais das UQ’s, um espaco de ligagdo a comunidade a fim de obter

Sugestbes/Reconhecimentos/Criticas.

A incorporagdo de principios de responsabilidade social € um dominio importante na vida das institui¢des de
ensino superior, através do qual a interagdo do meio académico com a comunidade envolvente pode ser
promovida. Em particular, sendo as instituicGes de ensino superior elementos centrais na producdo,
sistematizacdo e disseminagcdo de conhecimento e na formagdo de profissionais com interferéncia ativa na
sociedade, a sua contribuicdo no dominio da responsabilidade social assume especial relevdncia. O
desenvolvimento de uma atuacdo socialmente responsavel por parte das instituicées de ensino superior resulta
da contribuicdo e complementaridade de inumeros aspetos, recentemente sistematizados no livro verde
“Responsabilidade social e instituicGes de ensino superior” (ORSIES, 2018). Com base nesta sistematizagdo foram
apresentadas recomendagbes que se encontram organizadas em quatro dreas principais: campus socialmente
responsavel; formacdo pessoal e profissional dos estudantes e relagdo com Alumni; gestdo socialmente
responsavel da produgdo e difusdo do conhecimento; e participag3o social na comunidade. O POLITECNICO DE
COIMBRA assume, para o fomento da dimens3do da responsabilidade social, o compromisso com a integridade da
sua atuacdo de acordo com as quatro areas atras identificadas e que expressa publicamente através do seu Cédigo

de Boas Praticas disponivel no portal SIGQ do POLITECNICO DE COIMBRA (https://sig.ipc.pt).
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4. 0 SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE (SIGQ) DO POLITECNICO

DE COIMBRA

O POLITECNICO DE COIMBRA tem, com a atual Presidéncia, como objetivo estratégico de crucial importancia para
a Instituicdo, a implementagdo de uma politica de qualidade que norteie o seu percurso pelos caminhos da
exceléncia. O fomento de uma cultura interna de qualidade implicita e explicita que tornara visivel a toda a
comunidade interna as mais valias que os processos de avaliagdo e monitorizagdo do trabalho podem trazer para

a melhoria continua de processos e procedimentos e da notoriedade da instituicdo no seu todo.

Para lograr este propdsito é necessario que os 6rgdos de gestdo do POLITECNICO DE COIMBRA estejam munidos
de elementos mensuraveis que lhe permitam tomadas de decisdo e implementacdo de politicas que promovam
o crescimento com qualidade e de qualidade da Instituicdo. E esta a missdo do sistema interno de garantia da
qualidade do POLITECNICO DE COIMBRA, o qual se encontra documentado, para que seja do conhecimento de

todos.

A estrutura documental do SIGQ encontra-se hierarquizado da seguinte forma:

Tabela 4- Estrutura documental do SIGQ.

Opcdes Estratégicas e Plano de Agdo para o Quadriénio
Planos de Atividades Anuais
Nivel 1 Legislacdo
Estatutos
Manual da Qualidade
Macroprocessos
Processos
Subprocessos
Regulamentos
Orientag8es Técnicas
Normas técnicas

Nivel 2

Nivel 3 Registos
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4.1. Normas, Legislacdo e Outras Referéncias de Suporte

O POLITECNICO DE COIMBRA assume o seguinte conjunto de legislagio, normas, padrdes e recomendacdes,

nacionais e internacionais, como a base do seu SIGQ:

O Lein262/2007, de 10 de setembro — Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior
Legislagdo (RIIES);
Nacional 0 Lein238/2007, de 16 de agosto — Regime Juridico de Avaliagdo do Ensino Superior (RIAES);
0 Lei n? 66-B/2007, de 28 de dezembro — Estabelece o sistema integrado de gestdo do
desempenho na administracdo publica.
0 Estatutos do POLITECNICO DE COIMBRA (2018);
Politécnico 0 Regulamento Interno dos Servigos Centrais (2018);
de Coimbra | o Estatutos das Unidades Organicas do POLITECNICO DE COIMBRA.
0 Manual Para o Processo de Avaliacdo Institucional no Ensino Superior (2017);
A3ES 0 Manual Para o Processo de Auditoria - Auditoria a Sistemas Internos de Garantia da
Qualidade nas Instituicdes de Ensino Superior (2016);
0 Referencias para os sistemas de garantia da qualidade nas instituicdes de ensino superior
(2016).
0 Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higth Education Area
ENQA
(2015).
0 NP EN ISO 19011:2012 — Linhas de orientagdo para auditorias a sistemas de gestdo.
0 Livro Verde sobre Responsabilidade Social e InstituicGes do Ensino Superior, ORSIES
(2018).
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4.2. Organizagdo do Sistema Interno de Garantia da Qualidade (SIGQ)

4.2.1. Estrutura Organizativa e Responsabilidades

O POLITECNICO DE COIMBRA assenta o modelo organizacional do seu SIGQ na intervengdo dos distintos érgdos
estatutarios e dos multiplos atores que integram a comunidade académica e que se constituem nos diversos niveis
organizacionais e com diferentes graus de responsabilidade, sendo descrito na Tabela 5, as responsabilidades com

impacto no SIGQ.

Tabela 5-ldentificacdo da estrutura organizacional e as respetivas responsabilidades que Ihe estdo associadas.

Orgio / Fungio Responsabilidades

POLITECNICO DE COIMBRA

Aprovar os planos estratégicos de médio prazo e o plano de agdo para o quadriénio do mandato do

presidente.

Aprovar as linhas gerais de orientagdo da instituicdo no plano cientifico, pedagdgico, financeiro e

patrimonial.

Aprovar a criagdo, transformagdo ou extingdo de unidades ou subunidades organicas.

Aprovar os planos anuais de atividades e apreciar o relatério anual das atividades da institui¢cdo.
Conselho Geral

Aprovar a proposta de orgamento.

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¢do ou alienagdo de patrimdnio imobiliario da

instituigdo, bem como as operagdes de crédito.

Aprovar o estatuto disciplinar do estudante do IPC.

Elaborar o Plano Estratégico de médio prazo e plano de a¢do (para o quadriénio).

Elaborar as linhas gerais de orientagdo da Instituigdo no plano cientifico, pedagdgico, financeiro e
patrimonial.

Identificar os objetivos estratégicos para o Quadro de Avaliagdo e Responsabilizagdo (QUAR — SIADAP 1).
Elaborar o plano e relatério anuais de atividades e orgamento anual.
Orgamento e contas anuais consolidados, acompanhadas do parecer do fiscal Unico.

Presidente do IPC Aquisicdo ou alienagdo de patrimdnio imobilidrio da instituicdo e de operagdes de crédito, ficando
obrigatoriamente estas propostas sujeitas ao parecer prévio das unidades organicas relativamente ao
patriménio afeto as mesmas.

Criagdo, transformagédo ou extingdo de unidades organicas, ouvido o conselho consultivo.
Propinas devidas pelos estudantes.
Aprovar a criagdo, suspensdo e extingdo de cursos mediante proposta das unidades organicas.

Aprovar os valores maximos de novas admissdes e de inscricbes, mediante proposta do conselho de
gestdo.

Superintender na gestdo académica, decidindo, designadamente, quanto a abertura de concursos, a
nomeacdo e contratagdo de pessoal, a qualquer titulo, a designagdo dos juris de concursos e de provas
académicas e ao sistema e regulamentos de avaliagdo de docentes e discentes, mediante proposta da
escola.

Orientar e superintender na gestdo administrativa e financeira da instituigdo, assegurando a eficiéncia
no emprego dos seus meios e recursos.



Orgio / Fungio

Responsabilidades

Vice-Presidente para a Qualidade

Conselho de Gestdo

Conselho Consultivo

Atribuir apoios aos estudantes no quadro da agdo social escolar, nos termos da lei.

Aprovar a concessdo de titulos ou distingdes honorificas mediante parecer favoravel do conselho geral
ou, no caso de distingdes de caracter cientifico, dos conselhos técnico-cientificos das escolas com
atividade de ensino principal nessa area cientifica.

Instituir prémios escolares depois de parecer favoravel do conselho geral.

Homologar as elei¢des e designagdes dos membros dos 6rgdos de gestdo das unidades organicas com
6rgdos de governo proprio, sé o podendo recusar com base em ilegalidade, e dar -lhes posse.

Nomear e exonerar, nos termos da lei e dos estatutos, os dirigentes das unidades organicas sem 6rgéos
de governo proprio.

Nomear e exonerar, nos termos da lei e dos estatutos, o administrador e os dirigentes dos servigos da
instituigdo.

Exercer o poder disciplinar, em conformidade com o disposto na lei, em relagdo aos funcionarios e
estudantes das unidades organicas sem autonomia de gestdo e aos funciondrios dos servigos da
presidéncia.

Assegurar o cumprimento das deliberagdes tomadas pelos érgaos colegiais da instituigdo.

Homologar os estatutos das unidades organicas e aprovar os regulamentos previstos na lei e nos
estatutos, sem prejuizo do poder regulamentar das unidades organicas, no ambito das suas competéncias
préprias.

Velar pela observancia das leis, dos estatutos e dos regulamentos.
Propor as iniciativas que considere necessarias ao bom funcionamento da instituigdo.

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 investigagdo na instituicdo e nas
suas unidades organicas.

Aprovar o Manual da Qualidade

Superintender sobre o Sistema Interno de Garantia da Qualidade

Apoiar o Presidente na definigdo da politica institucional e os objetivos para a qualidade.
Coordenar e gerir o SIGQ.

Apresentar a avaliagdo anual do desempenho do sistema.

Fixar em sede de plano de atividades as a¢des necessarias para a concretizacdo e melhoria do SIGQ.

Promover uma consciencializagdo geral para a qualidade e seus requisitos.

Condugdo da gestdo administrativa, patrimonial e financeira do IPC, bem como a gestdo dos recursos
humanos.

Emitir parecer sobre o Manual da Qualidade.

Analisar e deliberar sobre as conclusdes dos relatérios de atividades e propor agdes de melhoria.

Emitir parecer sobre proposta de plano estratégico do IPC.

Emitir parecer sobre as linhas gerais de orientagdo do IPC, nos planos, cientifico, pedagdgico e de
investigagdo e desenvolvimento.

Emitir parecer sobre criagdo, transformagdo ou extingdo de unidades de investigacdo e desenvolvimento.
Emitir parecer sobre sobre a fixagdo de vagas para admissdo de alunos nos cursos de licenciatura.

Emitir parecer sobre a criagdo, suspensdo, extingdo e avaliagdo de cursos.
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Orgio / Fungio

Responsabilidades

Provedor do Estudante

Gabinete da Qualidade (GQ)

Emitir parecer sobre o estabelecimento de acordos de cooperagdo ou associagdo com outras unidades
de investigacdo e desenvolvimento.

Emitir parecer sobre a mobilidade de docentes.
Emitir parecer sobre o sistema de avaliagdo de docentes;

Emitir parecer sobre todos os assuntos de natureza técnico-cientifica que lhe sejam submetidos pelo
presidente.

Emitir parecer sobre as normas para harmonizagdo técnico-cientifica e pedagdgica do IPC;
Emitir parecer sobre a criagdo, transformag&o ou extingdo de unidades organicas.

Emitir parecer sobre as normas gerais sobre a distribuicdo de servico docente, de modo a garantir o
melhor aproveitamento dos recursos humanos disponiveis.

Emitir parecer sobre o processo de avaliagdo do instituto, das escolas, dos cursos, dos docentes e dos
alunos. Apreciacdo e emissdo de parecer sobre os Relatérios de Avaliagdo do Ensino de cada UO.

Elaboragdo de propostas de agdes de melhoria da qualidade de ensino.

Emissdo de parecer sobre as propostas de alteragdo aos documentos integrantes do macroprocesso 02 —
Gestdo da Oferta Formativa, do Ensino e das Aprendizagens do SIGQ.

Assegurar a gestdo e funcionamento regular do SIGQ.

Assegurar o apoio técnico e administrativo aos diferentes intervenientes e responsaveis no SIGQ.
Gerir o processo de concretizacdo da garantia da qualidade e da autoavaliagdo.

Assegurar o ajustamento do SIGQ as normas legais e critérios das entidades reguladoras.
Estabelecer os macroprocessos e procedimentos do SIGQ.

Monitorizar a concretizagdo do SIGQ.

Garantir a concretizagdo das tarefas operacionais especificas da gestdo da qualidade relacionadas com
os requisitos de controlo geral de documentos e registos, auditorias internas, ndo conformidades, agdes
corretivas, agdes de melhoria e reclamagdes.

Rever o Manual da Qualidade e propor para aprovagdo do Presidente.
Gerir a recolha, sistematizagdo e andlise da informagdo recolhida no ambito do SIGQ.

Gerir a articulagdo entre os diferentes dérgdos intervenientes, bem como com os interlocutores da
qualidade nas UO.

Apoiar as Unidades Organicas na realizagdo da autoavaliagdo.
Apoiar a elaboragdo dos relatérios de autoavaliagdo institucional.

Outras responsabilidades no ambito do SIGQ.

UNIDADES ORGANICAS DE ENSINO

Assembleia de Representantes

Propor as iniciativas que considere necessarias ao bom funcionamento da instituicdo.

Aprovar os planos estratégicos de médio prazo e o plano de agdo para o quadriénio do mandato do
presidente.

Aprovar as linhas gerais de orientagdo da escola.

Aprovar os planos anuais de atividades e apreciar o relatério anual de atividades e contas da escola; d)
Pronunciar -se sobre os restantes assuntos que lhe forem apresentados pelo presidente da escola.



Orgio / Fungio

Responsabilidades

Presidente

Conselho Técnico-Cientifico

Presidir ao conselho administrativo, dirigir os servigos da escola e aprovar os necessarios regulamentos.

Aprovar o calenddrio e horario das tarefas letivas, ouvidos o conselho técnico-cientifico e o Conselho
Pedagdgico.

Executar as deliberagdes do conselho técnico-cientifico e do conselho pedagdgico, quando vinculativas.
Exercer o poder disciplinar em relagdo aos funcionarios ndo docentes e docentes e estudantes da escola.
Elaborar o orgamento e o plano de atividades, bem como o relatério de atividades e as contas.

Elaborar e apresentar a assembleia de representantes as propostas de: i) Plano estratégico de médio
prazo e plano de agdo para o quadriénio do seu mandato; ii) Linhas gerais de orientagdo da instituicdo no
plano cientifico e pedagdgico; iii) Plano e relatdrio anuais de atividades.

Propor ao presidente do IPC os valores maximos de novas admissdes e de inscri¢gdes quando exigido por
lei.

Assegurar o cumprimento das deliberagdes tomadas pelos érgdos colegiais da instituigdo.

Velar pela observancia das leis, dos estatutos e dos regulamentos; m) Propor as iniciativas que considere
necessdrias ao bom funcionamento da instituicdo; n) Tomar as medidas necessarias a garantia da

qualidade do ensino e da investigagdo na escola; o) Exercer as demais funges previstas na lei ou nos
estatutos.

Organizar e gerir os recursos envolvidos no funcionamento dos cursos que estdo a seu cargo, elaborar
propostas em relagdo aos mesmos, bem como zelar pelo bom funcionamento das atividades letivas.

Estabelecer os procedimentos e processos alinhados com o SIGQ.

Apreciar o plano de atividades cientificas da escola.
Pronunciar-se sobre a criagdo, transformacdo ou extingdo de unidades organicas da instituigdo.
Deliberar sobre a distribuigdo do servigo docente, sujeitando-a a homologagdo do presidente da escola.

Pronunciar-se sobre a criagdo de ciclos de estudos e aprovar os planos de estudos dos ciclos de estudos
ministrados.

Pronunciar-se sobre alteragdes e reestruturagdes dos planos de estudo dos cursos.
Propor ou pronunciar -se sobre a instituicdo de prémios escolares.

Propor ou pronunciar -se sobre a realizagdo de acordos e de parcerias internacionais.
Propor a composigdo dos juris de provas e de concursos académicos.

Praticar os outros atos previstos na lei relativos a carreira docente e de investigagdo e ao recrutamento
de pessoal docente e de investigacdo.
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Orgio / Fungio

Conselho Pedagégico

Departamentos

Unidade de Investigagao

Interlocutores da Qualidade nas UO

Responsabilidades

Analisar e emitir parecer sobre os Relatérios de Avaliagdo dos Cursos e decidir sobre as propostas dos
planos de atuagdo.

Pronunciar-se sobre as orientagdes pedagdgicas e os métodos de ensino e de avaliagdo.

Promover a realizagdo da avaliagdo do desempenho pedagdgico dos docentes e cursos, a sua analise e
divulgacdo.

Propor medidas com vista a qualidade do ensino.
Realizar a Avaliagdo de Desempenho dos Docentes.
Apreciar as queixas relativas a falhas pedagdgicas e propor as providéncias necessdrias.

Aprovar o Regulamento Geral de Avaliagdo de Conhecimentos, proceder a sua revisdo e verificar o seu
cumprimento.

Pronunciar-se sobre o regime de prescrigdes.

Pronunciar-se sobre a criagdo, de ciclos de estudo e sobre propostas de organizagdo e alteragdo dos
planos dos ciclos de estudo ministrados.

Pronunciar-se sobre o calendario letivo e os mapas de exames da escola ou da instituigdo.

Pronunciar-se sobre a instituicdo de prémios escolares.

Promover a qualificagdo e atualizagdo dos docentes do departamento.

Promover a internacionalizagdo do corpo docente e o intercambio com institui¢des estrangeiras
congéneres.

Propor a criagdo e reestruturagdo de cursos.
Propor alteragdes a planos de estudo.

Elaborar o relatério anual e o plano de atividades.

Promover o desenvolvimento de investigacdo cientifica fundamental e aplicada, assegurando padrées de
qualidade internacionalmente reconhecidos.

Promover a internacionalizagdo das suas atividades.

Elaborar o relatério anual e o plano anual de atividades.

Dinamizar as praticas da qualidade dentro da sua unidade, promovendo a implementagdo da politica da
qualidade e o cumprimento dos respetivos objetivos, tendo por base a missdo, visdo e politica da
qualidade do POLITECNICO DE COIMBRA.

Manter a monitorizagdo permanente sobre os assuntos da qualidade na sua unidade, garantindo que
eventuais situagdes de ndo conformidade sdo registadas e comunicadas ao GQ.

Assegurar que a documentagdo de suporte a garantia da qualidade é identificada e mantida atualizada
pela Unidade, reportando essa informagdo de forma periddica ao GQ.

Participar nas reunides de coordenagdo promovidas pelo GQ.

Acompanhar as auditorias internas realizadas na sua Unidade, colaborando com o GQ na implementagdo
de eventuais acGes de melhoria decorrentes dessas auditorias.
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4.2.2. Partes interessadas (internas e externas)

A politica institucional para a qualidade privilegia a participacdo de todos os parceiros relevantes, internos e

externos, para além dos estruturantes atrds identificados, no sentido de garantir que todos os processos da

Instituicdo ddo resposta as suas necessidades e expetativas, destacando entre os parceiros externos os antigos

estudantes, promovendo o seu envolvimento em processos de discussdao sobre as competéncias que potenciam o

emprego dos atuais estudantes, sobre parcerias entre professores, investigadores e empresas, assim como sobre

necessidades do mercado de trabalho. O POLITECNICO DE COIMBRA identifica, monitoriza e revé, de forma

sistematica, a informacdo referente as partes interessadas e os seus niveis de participagdo no SIGQ, conforme se

apresenta na Tabela seguinte:

Tabela 6 - Participagdo de parceiros no SIGQ.

Participagdo nos processos de garantia da

Participagdo em drgaos com

Parceiro R Tipo de Métrica .

qualidade P impacto no SIGQ
INTERNOS
Docentes Membro da equipa de Auditores Internos Inquérito sobre a Conselho Geral

Elaboragdo dos RUC’s

Avaliagdo dos ciclos de estudos no ambito dos processos
de avaliagdo pela A3ES e no ambito do MP de avaliagdo do
desempenho formativo do POLITECNICO DE COIMBRA

Participagdo na avaliagdo das UQO’s

Processo de criagdo e alteragdo de cursos

Profissionais Membro da equipa de Auditores Internos

Nado Docentes N )
Concegdo de ferramentas e aplicagBes de apoio ao SIGQ
Registo e tratamento de dados

Descricdo e manutengdo de procedimentos e processos

perce¢do dos docentes
sobre o processo de
ensino/aprendizagem

Inquérito aos
colaboradores

Inquérito aos
colaboradores

Conselho de Gestdo

Conselho Consultivo
Assembleia de Representantes
Presidéncia UO’s

Conselho Pedagdgico
Conselho Técnico-Cientifico
Orgaos de Departamento
Diregdo de Curso

Coordenacéo de Areas Cientificas

Conselho Geral
Conselho de Gestdo

Assembleia de Representantes

Estudantes

Membro da equipa de Auditores Internos

Participagdo na elaboragdo dos relatérios de curso

Inquérito aos Novos
Estudantes

Inquérito sobre a
percecdo dos
estudantes sobre o
ensino/aprendizagem

Conselho Geral
Assembleia de Representantes

Conselho Pedagdgico



Participagdo nos processos de garantia da

Parceiro R
qualidade
Candidatos a (N3o se aplica)
estudantes
Diplomados Avaliacdo dos ciclos de estudos no ambito dos processos

de avaliagdo pela A3ES e no ambito do MP de avaliagdo do
desempenho formativo do POLITECNICO DE COIMBRA

Processo de criagdo e alteragdo de cursos

Empregadores Avaliagdo dos ciclos de estudos no ambito dos processos
/Empresas de avaliacdo pela A3ES e no ambito do MP de avaliagdo do
desempenho formativo do POLITECNICO DE COIMBRA

Processo de criagdo e alteragdo de cursos

Entidades (N&o se aplica)

Externas

Entidades (N&o se aplica)

Parceiras

Fornecedores Cumprimento de requisitos contratuais

Avaliagdo de fornecedor

Tipo de Métrica

Inquérito aos Novos
Estudantes

Inquéritos sobre
empregabilidade e
situagdo profissional

Inquérito aos
Empregadores

(N&o se aplica)

Indicador: n2 de
protocolos celebrados

Indicadores de
execuc¢ao

Participagdao em 6rgaos com
impacto no SIGQ

(N&o se aplica)

Rede ALUMNI

Conselho Geral

Conselho Geral

Conselho Geral

(N&o se aplica)

4.2.3. Modelo Sistémico do SIGQ do POLITECNICO DE COIMBRA: ABORDAGEM POR PROCESSOS

0 SIGQ do POLITECNICO DE COIMBRA abrange de forma sistémica todas as suas atividades relevantes, incidindo nos

diversos macroprocessos da missao institucional, identifica e relaciona todos os recursos utilizados, bem como todas

as partes interessadas e intervenientes, conforme descrito infra. O SIGQ é constituido por um conjunto de processos

que interagem entre si, e se distribuem em trés niveis: macroprocessos; processos e subprocessos.

Os macroprocessos e processos do SIGQ do IPC estdo alinhados com os referenciais da A3ES, concretizam a politica da

qualidade do IPC e assentam na abordagem do ciclo PDCA - Plan, Do, Check, Act - o que garante um compromisso com a

melhoria continua do sistema e, consequentemente, da Instituigdo.
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NECESSIDADES E EXPETATIVAS DAS PARTES INTERESSADAS — INTERNAS E EXTERNAS

1. MACROPROCESSO DE GESTAO ESTRATEGICA E GARANTIA DA QUALIDADE

O macroprocesso de gestdo estratégica e garantia da qualidade define o compromisso e responsabilidade da gestdo
do POLITECNICO DE COIMBRA com o estabelecer e concretizar as orientacdes estratégicas para o quadriénio. Este
macroprocesso para além de incluir a metodologia de planeamento global das atividades, integra também as
atividades de governagdo da Instituigdo com natureza ciclica anual, bem como as metodologias de melhoria

continua, como resume o quadro abaixo.

MACROPROCESSO DE GESTAO ESTRATEGICA E GARANTIA DA QUALIDADE

Governagdo - Planeamento

e Gestao de Atividades Garantia da Qualidade

Gestdo e Estratégica

Plano Estratégico de médio prazo e plano de  Plano Anual de Atividades QUAR

acdo (para o quadriénio); e Orgamento . o
Relatérios de monitorizagdo de

Linhas gerais de orientagdo da Instituigdo no  Relatério Anual de Atividades indicadores (BSC)

plano cientifico, pedagdgico, financeiro e e Contas o

patrimonial. Auditorias Internas

DeliberagBes dos 6rgdos de gestdo 5 . ,
Correcdo / Melhoria Continua

Difusdo das deliberag&es dos érgdos de
gestdo

2. MACROPROCESSOS NUCLEARES

Os macroprocessos nucleares representam as componentes fundamentais da execugdo da missdo do POLITECNICO
DE COIMBRA, tendo como objetivo central a garantia de que a atuagdo da Instituicdo acrescenta valor aos seus
estudantes, funciondrios docentes e ndo docentes e restantes partes interessadas. Estes macroprocessos decorrem
do macroprocesso de gestdo estratégica, utilizam os recursos disponibilizados pelos macroprocessos de suporte e
sdo o garante da qualidade no ensino e aprendizagem, da investiga¢cdo, da interagdo com a sociedade e da

internacionalizagdo, conforme apresentado, resumidamente, no quadro:
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MACROPROCESSOS NUCLEARES

Ensino e aprendizagem

Percurso
académico do
estudante

Oferta formativa

Candidatura,
admissdo e
inscricdo

Graus e titulos

Integracdo /
insergdo dos
diplomados e
acompanhament
o do percurso
profissional /
Estagios

Criagao,
alteragdo e
acreditacdo de
ciclos de
estudos (CE)
Criagdo,
alteragdoe
extingdo de CE

Avaliagdo e
acreditagdo de
CE

Certificagdo de
CE

Monitorizagdo

Atividade
Pedagogica

Planeamento de
servigco docente

Praticas
pedagdgicas

Avaliagdo e
desempenho

Monitorizagdo
do Ensino e
Aprendizagem

Abordagem
multinivel:
uc

CE

uo

Investigagao

Produgdo
cientifica e
candidaturas a
projetos

Promocdo das
atividades
cientificas

Financiamento
da investigacdo

Monitorizagdo
e avaliagdo das
atividades de
investigacdo

Interagao
com
a comuni-
dade

Promogdo do
empreendedori
smo

Prestagdo de
servigos/consul
toria

Formacdo a
medida

Atividades de
difusdo de
cultura
cientifica

Rede Alumni

Internacio-
nalizagao

Internacionaliza
¢do do ensino

Acordos e
protocolos

Mobilidade de
estudantes,
docentes e ndo
docentes

Internacionaliza
¢do da
investigagcdo

3. MACROPROCESSOS DE SUPORTE

Os macroprocessos de suporte sdo fundamentais para que os macroprocessos nucleares sejam realizados com a

garantia da qualidade requerida, em conformidade com os padrdes europeus e/ou internacionais, os referenciais e

os requisitos legais aplicaveis. Contemplam todos os processos necessarios a gestdo e provisdo de recursos,

designadamente: recursos humanos, recursos materiais e servigos.

MACROPROCESSOS DE SUPORTE

Recursos

Humanos

Gestdo Orgamental

e Financeira

Aprovisionamento

Comunicagao
e Imagem

Informagdo e
Documentagdo

Sistemas de
Informagdo

Infraestruturas fisicas e

Infraestruturas informaticas

equipamentos

e de comunicagdo

Responsabilidade Social

SATISFACAO DAS PARTES INTERESSADAS — INTERNAS E SEXTERNA

Os processos necessdrios a adequada realizagdo das atividades e respetiva monitorizagdo encontram-se

identificados e documentados (https://sig.ipc.pt/).
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Cada documento do SIGQ deve ser referenciado do seguinte modo:

e Referéncia do tipo de documento:
a) Macroprocesso: MP (Numeragdo por ordem crescente dos MP)
b) Processo: P (Mantém a numeragdo do MP em que se integra e adiciona, por ordem crescente,
nova humeragao)
c) Subprocesso: SP (Mantém a referéncia numérica do P em que se integra e adiciona, por ordem
crescente, nova numeragao)
d) Regulamento: R
e) Orientagdo Técnica: OrT
e Exemplos:
Macroprocesso de Gestao Estratégica e Garantia da Qualidade — MP_01.0
Processo de Gestdo da Informagdo — P_01.06_00 (Processo de Gestdo da Informacgdo 06, no ambito do

macroprocesso 01, na edigdo 0)

Os regulamentos e Orientagdes Técnicas serdo numeradas por ordem sequencial relativa a data de aprovacgdo e
fardo referéncia a edigdo comegando em 0. Todos os documentos deverdo conter, ainda, um campo para a data de
aprovac¢do do documento bem como um campo especifico para a assinatura ou rubrica de aprovagdo do documento.
Os regulamentos sujeitos a publicacdo em Diario da Republica (DR) ndo obedecem a nenhuma regra documental
sendo a sua aprovagao garantida pela emissdo de um Despacho do Presidente e a sua numeragdo associada a do
Despacho publicado em DR. Sempre que um regulamento nao for alvo de publicagdo em Didrio da Republica devera
obedecer as regras estipuladas para a gestdo da documentacdo do SIGQ do POLITECNICO DE COIMBRA. Todos os
registos decorrentes de atividades reguladas pelo SIGQ deverdo apresentar no rodapé a referéncia do documento

(Macroprocesso, processo, regulamento, norma técnica) que determina a sua existéncia e controlo.

32



