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COMPROMISSO DA PRESIDENCIA

O Presidéncia da Escola Superior de Tecnologia e Gestao (ESTG) declara que o presente Manual da Qualidade (MQ) é o
documento operacional que apresenta o Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ), os seus processos e toda a
documentacao e recursos que o suportam. Serve de referéncia permanente para a aplicacao e manutencao desse
sisterna. Constitui um elemento de referéncia e uniformizacdo dos metodos a utilizar na Gestao e Garantia da Qualidade,
satisfazendo os requisitos da NP EN 1SO 9001:2015 e os referenciais da A3ES, sendo alinhado ao Sistema Integrado de

Gestdo da Qualidade do P.PORTO.

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

obrigatorio para toda a estrutura funcional da ESTG.

A analise da adequabilidade deste Manual é efetuada em reunidao de revisao pela gestao e tem lugar, pelo menaos, uma vez

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

O Presidente assume a responsabilizacao pela eficacia do Sistema de Gestao da Qualidade, tendo a responsabilidade de
averiguar e assequrar de forma continuada, e a todos 0s niveis, o grau de cumprimento e adequacao das determinacoes

que constam do presente Manual da Qualidade.

A Vice-Presidente com o pelouro da Qualidade € a responsavel pela dinamizacao de todo o SGQ devendo
permanentemente observar, a todos 0s niveis, o cumprimento das determinactes que constam deste Manual e manter o

Presidente informado das ocorréncias.
O Presidente,

Lufis da Costa Lima

29 de janeiro de 2025
Elaborado: Verificado: Aprovado:
ACLT VML LCL
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1. APRESENTACAODAESTG

1.1IDENTIFICACAO

Denominacao: Escola Superior de Tecnologia e Gestao (ESTG)

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

E-mail: correio@estg.ipp.pt

A Escola Superior de Tecnologia e Gestao (ESTG), integrada no Politécnico do Porto (P. PORTO), foi criada pelo Decreto-Lei
n2 264,/99, de 14 dejulho, e iniciou a sua atividade no ano letivo de 1999,/2000. Inicialmente, com a designacao de Escola
Superior de Tecnologia e Gestao de Felgueiras, que veio a sofrer uma alteracao em 2016, passando a designar-se por

Escola Superior de Tecnologia e Gestao.

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

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

1999 Atual
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1.2 OFERTA FORMATIVA

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

Tabela 1: Cursos da ESTG

CURSOS TECNICOS SUPERIORES

PROFISSIONAIS (9) LICENCIATURAS (7) MESTRADOS (8)
C|ber5e/g‘uranga, Redes e Sistemas Ciéncias Empresariais Engenharia Informatica
Informaticos
,E)/I%sveerig/o\wmento paraa WEB e Dipositivos Engenharia Informatica Gestdo das Organizagdes do 32 Setor
Gestao de Marketing e Comércio Digital Seguranca do Trabalho e Ambiente Gestao de Projetos
Gestdo e Negocio de PME Seguranca Informatica em Redes de Gestdo e Internacionalizacdo de Empresas
Computadores
Gestdo Industrial 4.0 Sistemas de Informacao para a Gestdo Gestao Integrada da Qualidade, Ambierte &
Seguranca
Gestao Integrada de Sistemas Solicitadoria Gestao e Decisao Industrial
Informatica Juridica Gestao Industrial e Logistica Solicitadoria
Técnicas de Supervisao na Construcao Praticas Juridico-Digitais
Tecnologias de Dados e Visualizacao de
Informacao

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

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

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

Departamentos

Ciéncias Seguranca,
Informatica Naturais e Saldee
Exatas Ambiente

CURSOS Ciéncias Jurfdicas e Ciéncias
Sociais Empresariais

Ciberseguranca, Redes e Sistemas
o X X X
Informaticos
Desenvolvimento para a Web e Dispositivos
. X X X
Maveis
Gestdo de Marketing e Comércio Digital X X X X
o Gestdo e Negdcio de PME X X X X X
0N
= Gestdo Industrial 4.0 X X X X X
)
Gestdo Integrada de Sistemas X X X X
Informatica Juridica X X X
Técnicas de Supervisdo na Construcao X X X X X
Tecnologias de Dados e Visualizacao de
N X X X
Informacao
Ciéncias Empresariais X X X X
Engenharia Informatica X X X
E Gestao Industrial e Logistica X X X X X
=
el Seguranga do Trabalho e Ambiente X X X X
=
5 —
g Seguranca Informatica em Redes de N N N N
=8 Computadores
Sistemas de Informacdo para a Gestao X X X
Solicitadoria X X
Engenharia Informatica X X X
Gestao das Organizacdes do 3.2 Setor X X
Gestao de Projetos X X X
v
-rgo Gestdo e Internacionalizacao de Empresas X X
a Gestao Integrada da Qualidade, Ambiente e N N N
b= Seguranca
Gestao e Deciséo Industrial X X
Solicitadoria X
Praticas Juridico-Digitais X X

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

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

Figura 1: Organigrama funcional da ESTG

Adminlstrador
CLMM

(o

cia & Transformagaa Digitd: Infraestrturas;

Presidéncia
Presigents - Luis Lima (LCL)
Vica-Praaidents - Vands Lira (VML)
(Avaliago e Acreditagio; Ensing & Farmagio; Qualidade)

vice-Prasidents - Marisa Femera (MJF)

(inavagda, Invesfigagio e Desemahimenta & Transferéncia de Conhecimenta;

Internacionalizagio; Sustentabilidade & Responsabildade Social

Wica-Prasidents - Jodo Paulo Ma

hies (JPM)
Empregabiiade & A

(Gestio Estalégica; Gestio das Pessoas: Comunicopio e Relagdes Externas

Canesiho Conaultive

secretariado dos Orgaos
MAST
DFsP

Coneelho para 8 Gualidads & Avallago ]

Conssino Padagaglco
RCS

MOF

Caonsslno Tecnlco-Clentiflco.
AOC
SCM

I
INF s
Rl
frevs
BMO JAD
coF
CTasR CRSI e
MFG
LsoL
CTa SR DWDM suT
FAS CRF
MR
Msal
CTesP TDV1 SCM
oA MOF
L
WFID
e PAMY
s RIS
cep
Luc
DRC
MRC
TERE
=
MFG
ME1
e

aboratorio de Ssguranga, Sauds Bnmnlente]
PEL

AML

Fonte: Despacho PR/ESTG — 006/2025 de 21 de janeiro de 2025

Legenda

CE - Ciéncias Empresariais
Cl - Ceniro de Informatica
(CHCESI - Cenirs de InovagSs e Investigagia em Ciéncias
Empresariais e Sistemas de Informacio
CJS — Ciéncias Juridicas e Sociais
[CME - Ciéncias MNaturais & Exatas.
CTeSP CRSI — Cursa Técnica Superior Prafissional em
Cibersepuranca, Redes e Stemas Infarmaticos
CTeSP DWDM — Curso Técnico Superior Profissional em
Deservolvimenta para a Web e Dispositivas Miveis
(CTeSP GIS- Curso Técnico Superior Profissional em Gestio
Integrada de Sistemas
CTeSP Gl 4.0 - Curso Técnico Superior Prafissional em Gestao
Inchustrial 4.0
CTeSP GNPME — Curso Técnico Superior Profissional em
Gestio e Megacio de PME
CTeSP GMCD - Curso Técnico Superior Profissional em Gestic
de Marketing e Camércia Digital
(CTeSP LI - Curso Técnico Superior Profissional em Informatica
Juridica
CTeSP TOWI - Curso Técnico Superior Profissional em

gias de Dados e Vi i de 5
CTeSP TSC - Curso Técnico Superior Profissional em Técnico
de Supervisio na Construgia
(GAE ~ Gabinele de Apaio ac Empreendedar
GO - Gabinele da Qualidade & Planeamenis
(GRI - Gabinete de Relagbes Internacionais

it am Gestin Indusirial e Logistica
icenciatura em Stemas da Infarmagaa par @ Gestio)
LSIRC - Licenciatura em Sequranca Infarmatics em Redes de
[Computadares

LSal - Licencialura em Salicitadaria

LSTA - Licenciatura em Seguranga da Trabalho e Ambienie
MEI - Mestrada em Engenhariz Infarmsitica

MGIE - M Gestio e Sonalizagio d

Emgresas
MEH0AS - Mestrada em Gestio Integrada da OQudidade,
(Ambients & Seguran

ME03S - Mesirado em Gestio das Organizagies do 3° Setor
MEP — Mestrada em Gestan de Projetas

MGDI - Mestado em Gestio e Decisao Industial

MPJD - Mestrado em Praficas Juridico-Digilais

MSal - Mestrada em Solicitadcria

A - Servigos Académicas

| SAF ~ Servico de Administracas Financsia

SC1 - Servigo de Camunicagio e Imagem

[ SRH — Serviga de Recursos Humanos

S8A - Seguranca, Saide e Ambiente
\adM - Senico de 5

Legenda
AAP — Artinio Alberto Pinlo

T
[AIB - Ana Isabel Boges

[AIC — Aldina Isabel Correia

[AJIL - Adélic Jorge lsmail Leite

[AMB — Alexandra Maria Braga

(AML - Augusto Migue! Lopes:

[AMPN — Ana Margarida Pinto Nunes
[ADC ~ Amta Dliveira Carvalo

|ARMF — Ana Rita Magalhaes Ferras
BMO - Bruno Moisés Oliveira

|CCS ~ Carina Crisiana Silva

CDS - Crizsiwao Dinis Sousa

|COF - Célic Domingos de Faria Carvalho
[CLMM — Catarina da Luz Macedo Martins
[CRF - Claudic Renato Flores.

£S7 -Cata Sofia Gongalves Persira

ips Sousa Finlo.

Rus
Nael de Castro
karia da Silva Pinto

HUF- Hilia Jevsus Faria
IDSC - Inés Duries da Silva Costa
José Anpelo da Costa Pinta
José Anténio Oliveira

José Carvalho Mendes

Jzirme: D Teinsira
Jaiin Paulo Magahi
JPFS ~ Jodn Pedro Persi da Sila
JRMR - Jodo Ricarda Martins Ramas

LCL - Luis Costa Lima

MAR — Mirio Antsnio Rebelo

MAST — Mariz Alice Silva Meireles

MCRP - Mérica Cristina Ribeiro Pinto
MOF - Maria Malta Fermandes

MFG - Marco Fiipe Gomes

MHFT — Maria Helen Ferreira Teineira
MJF - Marisa José Femein

MJM ~ Maria Jodo Machado

MRC — Mariana Reimo Carvalho

MSRO - Marco Séngic Rodrigues

(OAD - Gscar Antiinia Ofiveira

(OFF - Oiga Fifpa de Andrace Brives Pereia
PAMY — Palricia Anjos Maceds Velaso
PEL - Pauin Eduarde Larenjeina
PEDRO.AFONSO - Pedro Afonss

PAAD - Paulo Antera Oliveira

RCS - Rui Candido Soares

RS — Ricarde Jorge Sanios

RMRA - Rui Miguel Ribeiro Azeveda
[SCTL - Sanden Catarina Teinsia Lopes
[SCM ~ Susana Catarina Machado

SCE - Safia Crztine Gormes

[SMT - Sérgio Miguel Tomas

[SSBM- Sara Safiz Baltazar Marins
[STLM — Simane Teixsira Lemos Machada
[TEAD - Tiage Emanusl Akmeids Ol
TILM - Tl Idadina Leite Mendes

VLB — Vilor Lo Braga

VML — Vandz Marlene Lima

WAL — Welingtan Alves

L J

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

Funcoes.

1.4 AESTGE A COMUNIDADE

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

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

tecnolagi

Co.

Elaborado: Verificado: Aprovado:
ACLT VML LCL

Data: Data: Data:
2025-01-29 2025-01-29 2025-01-29




Documento nao controlado depois de impresso

EDICAO 29

=) — ESCOLA
P.PORTO D TECKOLOGIA MANUAL DA QUALIDADE

EGESTAO PAGINA 8 DE 20

A ESTG dedica especial atencao as particularidades da regiao onde se encontra inserida e as suas necessidades — Tamega

e Sousa, contribuindo para 0 seu desenvolvimento social, econémico e cultural.

A regido do Tamega e Sousa tem a configuracao estabelecida na Lein.2 75/2013, sendo constituida pelos concelhos de
Amarante, Baiao, Felgueiras, Lousada, Marco de Canaveses, Pacos de Ferreira, Penafiel, Cinfaes, Resende, Castelo de
Paiva e Celorico de Basto. Os sete primeiras integram o distrito do Porto; Cinfaes e Resende, integram o distrito de Viseu;
(Castelo de Paiva, o distrito de Aveiro; e, por fim, Celorico de Basto, o distrito de Braga. Esta regiao situa-se numa zona de
transicdo entre a Area Metropolitana do Porto e o interior da Regido Norte, integrando-se na NUT Ill do Tamega. Os onze
concelhos do Tamega e Sousa abrangem uma area de 1831 Km? representando 8,6 % do total da regido Norte (21289

Km?).

A centralidade da atuacao da ESTG na regiao imp0e mover-se por imperativos de exemplaridade e demonstracao de
qualidade institucional, eixos essenciais da sua identidade, potenciadores de um reforco crescente dos lacos de

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

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

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

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

tecnologia para 0 mercado, contribuindo desta forma para a criacao de valor econdmico e social para a regiao.

Elaborado: Verificado: Aprovado:
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2.SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

A ESTG tem como foco a melhoria continua de todos 0s processos, com o ohjetivo de dar resposta as necessidades e
expectativas das partes interessadas. Compreende a organizacao e 0 seu contexto externo e interno, desenvolve e
aprimora constantemente 0s seus processos ao nivel pedagogico, cientifico, administrativo e da ligacao a comunidade.

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

i

alinhada em sete eixos de acao, descritos abaixo.

Eixos de acao estratégica definidos pelo PPORTO para o periodo 2022-2026:

E1Governacao e Gestao Estratégica

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

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

E4 Promocao do Espaco Global de Acao e Projecao da Lingua Portuguesa como lingua de ciéncia

E5 As Pessoas no Centro da Acao

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

E7 Cultura, Desporto e Bem-Estar

2.1VisAo

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

internacional.

2.2 MissAo

Serum elemento fundamental e catalisador do desenvolvimento da regido do Tamega e Sousa, num quadro de referéncia
nacional e internacional, através da formacao superior de cidadaos de elevada competéncia profissional, cientifica e

técnica, da investigacao e da transferéncia de conhecimento cientifico e tecnoldgico.

2.3 POLITICA DA QUALIDADE

A Politica da Qualidade € uma dimensao essencial da nossa estratégia de forma a concretizar aquela que € a nossa Visao.
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A Politica da Qualidade da ESTG estd de acordo com a Politica Global de Gestao do P. PORTO, definida no MQ|P.PORTO
(Manual da Qualidade do P.PORTO). Assim, a ESTG assume o seu compromisso com a qualidade nas atividades que

desenvolve de formacdo, investigacao e transferéncia de conhecimento cientifico e tecnoldgico.

Com destaque a formacao, a atividade da ESTG devera ser orientada para:

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

Desta forma, a politica da qualidade concretiza-se nas seguintes orientacoes estratégicas:

a) Promover uma cultura interna de garantia da qualidade nas dreas de missao;

b) Fomentar o envolvimento de todos os membros da comunidade académica na melhoria continua dos diversos
ambitos de atuacao, permitindo, assim, concretizar, de um modo eficaz, o Sistema de Gestao da Qualidade
implementado;

) Adotar uma perspetiva colaborativa com todas as partes interessadas relevantes;

d) Potenciara colaboracao e aligacao com a comunidade, num compromisso de responsabilidade social:

e) Contribuir com conhecimento como alavanca de desenvolvimento regional e nacional:

f)  Aprofundar o desenvolvimento e a projecao do conhecimento a nivel internacional;

g) Garantir uma politica de responsabilidade, legalidade e sustentabilidade futura, centrada numa sociedade moderna

e mais justa.

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

interessadas —internas e externas, numa perspetiva de melhoria.

2.4 OBIJETIVOS GERAIS DA QUALIDADE

Alinhados com a Poalitica da Qualidade, a ESTG, nas suas atividades, rege-se pelos seguintes objetivos:
e Aumentar e consolidar a oferta formativa nos dominios da tecnologia e gestao, procurando responder as
necessidades daregiao em termas de formacao superior e de curta duracao;
e Oferecer um ensino de exceléncia, que permita formar um corpo de diplomados altamente qualificado;
e Desenvolver projetos de investigacao e parcerias com outras instituicoes para atividades de investigacao e

transferéncia de conhecimento cientifico e tecnologico;
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e Promover a qualificacao cientifica e pedagogica do corpo docente;

e Promover a qualificacao técnica do pessoal nao docente,

e Promover uma melhoria da organizacao interna e dos recursos materiais e tecnoldgicos afetos as atividades
desenvolvidas:

e (sarantir a qualidade da instituicao e dos seus ciclos de estudo, com vista a acreditacao.

2.5 RESPONSABILIDADES E ESTRUTURAS NO AMBITO DA GESTAO DA QUALIDADE

0 SGO é da responsabilidade do Presidente da ESTG, sendo coordenado ao nivel da gestao da qualidade pela Vice-
Presidente para a area, estando ainda assente, no Gabinete da Qualidade e Planeamento existente e nos gestores dos
processos e responsdveis da operacionalizacao. E ainda articulado, sempre que necessério, com a gestao da qualidade
do PPORTO, no ambito da Comissao do SIGaQ| P.PORTO (Comissao do Sistema Interno de Garantia da Qualidade do
PPORTO).

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

responsabilidade encontram-se descritas no Manual de Funcoes.

Ao nivel dos sistemas de informagdo de suporte ao Sistema de Gestdo da Qualidade, a ESTG, a semelhanca do
PPORTO, dispoe de uma plataforma web integrada de gestao académica e de gestao administrativa, denominada de
Sistema de Informacao do P.PORTO (DOMUS). Este sistema é usado diariamente pelos estudantes, docentes e restantes
colaboradores. Adicionalmente, a ESTG dispdoe de outros sistemas relevantes e complementares a plataforma
informatica, dos quais se destacam quatro:

1) ERP Primavera, cobrindo tanto a drea da gestao financeira como a drea de Recursos Humanos;

2) Plataforma Moodle, como Learning Management System (LMS), para suporte as atividades letivas;

3) Sites institucionais, nos quais é disponibilizada informacao publica e de interesse sobre a unidade organica;

4) Sistema para recolha e registo de acessos a dreas restritas e de assiduidade.

2.6 AmBITODO SGQ

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

transferéncia de conhecimento cientifico e tecnoldgico”.
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2.7 DOCUMENTACAODO SGQ

A documentacdo do SGQ esta organizada de acordo com os niveis hierdrquicos estabelecidos na seqguinte estrutura:

Figura 2 — Estrutura Documental do SGQ

Nivel 1
Manual da
Ouialidads
Nivel 2
Procedimentos
documentados de processos
Nivel 3

Procedimentos documentados de
Atividades, Instrucdes de Trabalho e
Impressos

Nivel 4
Registos

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

Ir:::(celeflimentos documentados de Processos — Descrevermn a forma de funcionamento da Escola. Sao constituidos por
um conjunto de atividades interrelacionadas e interatuantes que utilizam recursos para transformar entradas em saidas.
(Cada processo é descrito num documento que recebe o mesmo codigo e titulo, podendo ser complementado com
Procedimentos da Qualidade e Instructes de Trabalho.

Nivel 3

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

da Escola, de forma a concretizar a politica e a atingir objetivos da qualidade,
Instrugoes de Trabalho — Documentam uma tarefa em particular, enquadrada num processo.
Impressos - Documentos normalizados que servem de base de suporte para a elaboracdo de documentos e registos.

Os Procedimentos documentados, as Instrucoes de Trabalho e os Impressos estao sempre subordinados a um Processo.
A identificacdo do Processo da Qualidade, ao qual estao subordinados estes trés tipos de documentos, é efetuada no
praprio codigo do documento, conforme estabelecido no procedimento para controlo da documentacao.

Nivel 4
Registos - Documentos que expressam resultados obtidos ou fornecem evidéncia das atividades realizadas.
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2.8 PROCESS0S DO SGQ
0 SGOQ da ESTG apresenta uma abordagem por processos, em estreita relacado com os processos do SIGaQ|P.PORTO
conforme indicado na Tabela 3.

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

PROCESSOS SGQIESTG ‘ PROCESSOQS SIGQ|P.PORTO REFERENCIAIS A3ES ‘

PGO1 - Gestdo Estratégica
PS02 - Melhoria

PE1 - Governacao e Gestdo Estratégica
PE2 — Gestdo da Melhoria Continua
PE3 - Desenvolvimento Interinstitucional e ligacao com a Comunidade

PE 4 — Sustentabilidade e Respansabilidade Social

Referencial1,5,7,12,13

PRO1 - Concecao e Revisao de Cursos
PRO4 - Logistica da Atividade Letiva
PRO5 - Atividade Letiva

PRO6 — Avaliagdo Interna e Externa

PN1- Gestao do Ensino e Formacao

Referencial 2, 3,5, 8

PRO9 - Investigacao e Transferéncia de

Conhecimento

PN 2 - Investigagao e Desenvolvimento

PN 4 —Inovacdo e Transferéncia do Conhecimento

Referencial 6,7, 8,9

PR10 - Programas de Mobilidade

PN 3 - Internacionalizacao

Referencial 3,6,7, 8

PS0S - Servicos Académicos

PS1 - Gestdo e Valorizagdo do Percurso Académico

Referencial 3,4,11,12

PS03 - Recursos Humanos

PSe — Gestdo das Pessoas

Referencial 8,9

PSO1- Compras

PS3 - Gestao Financeira e Compras

Referencial 10

PSQO6 - Sistemmas de Informacao

PS4 - Gestao e Manutencdo das TIC

PSS - Gestao do Conhecimento e Dados

Referencial 1,10, 11,12

PS05 — Infraestruturas e Equipamentos

PS6 - Gestao das Infraestruturas e Edificado

Referencial 10

PS08 - Comunicagao e Imagem

PS7 - Comunicagao e Imagem

Referencial 10,12

PS8 — Acdo Social

Referencial 4,10, 12

PS9 - Assessoria Juridica

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

Figura 3: Sequéncia e Interacao entre Processos ESTG

PG - Processos de Gestao

Gestao Estratégica rco

PR - Processos de Realiza¢dao

Concecao e Revisao de Cursos rro

Logistica da Atividade Letiva rros

Atividade Letiva rros

Avaliacdo Interna e Externa rros

Investigacao e Transteréncia de Conhecimento eros

Programas de Mobilidade ez

PS - Processos de Suporte

Compras eso
Melhoria pso2

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

PGO1 - Gestao Estratégica
Definir e documentar a metodologia usada para a identificacao do contexto interno e externo relevante para a orientacao

estratégica e para a elaboracao do plano e relatorio de atividades e do orcamento anual da ESTG. Definir e documentar as
metodologias para proceder a andlise anual ao Sistema de Gestao da Qualidade da ESTG.

PRO1 - Concecao e Revisao de Cursos
Definir as metodologias a seguir na concecao de novos Cursos ou na revisao de cursos ja existentes.

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

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

PRO6 - Avaliacao Interna e Externa
Monitorizar 0 desempenho da atividade letiva e auscultar as partes interessadas que intervém, direta ou indiretamente,

no processo de ensino/aprendizagem, por forma a detetar os pontos fracos e identificar as oportunidades de melhoria.

PRO9 - Investigacao e Transferéncia de Conhecimento
Definir e documentar as regras no ambito de prestacdo de servicos a comunidade e da investigacao cientifica,

nomeadamente no que respeita a: Apoio a investigacdo cientifica; Candidaturas a financiamento e gestao de projetos
financiados; Protecao, valorizacao da propriedade intelectual e geracao de ideias de inovacao; Bolsas de investigacao.

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

PSO01- Compras
Definir e documentar as metodologias para aquisicao de bens e servicos, rececao/aceitacao de bens e servicos adquiridos

e proceder a avaliacao de fornecedores.

PS02 - Melhoria
Definir e documentar as atividades que permitem tratar nao conformidades e desenvolver acoes corretivas, de correcao

e de melhoria, decorrentes da atividade da ESTG e de auditorias da qualidade.

PS03 - Recursos Humanos
Definir e documentar as metodologias do processo de gestao dos recursos humanos, nomeadamente, no que respeita a

contratacao, admissao, acolhimento e formacao dos colaboradores docentes e nao docentes.

PSO5 - Infraestruturas e Equipamentos
Definir a metodologia para a gestao dos equipamentos, infraestruturas e meios de trabalho, de forma a satisfazer as

necessidades e a qualidade dos servicos desenvolvidos.
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PS06 - Sistemas de Informacao
Definir a metodologia de gestao dos documentos e registos, quer em suporte de papel, quer em suporte eletranico.

Estabelecer a forma de gestao da biblioteca.

PS08 — Comunicacao e Imagem
Definir e documentar as metodologias para a comunicacao e imagem da ESTG.

PS09 - Servicos Académicos
Definir e documentar as metodologias de informacao e interface com os estudantes do 12 ciclo (Licenciatura), do 2.2 ciclo

(Mestrado) e de Cursos Técnicos Superiores Profissionais (CTeSP).

2.8.1MAPA DE INTERAGAO DE PROCESS0S

Tabela 4: Mapa de Interacdes de Processos ESTG

Origem dos Processos Destino dos
Elementos de Entrada Elementos de . _ Elementos de Saida Elementos de
Entrada Designacao | Coordenador Saida
Orcamento - “Plafond” Presidéncia P.PORTO
Plano de Desenvolvimento
Plano de Atividades Prosidéncia
Orcamento | ! Novos cursos/revisao de cursos —
PMM — Indicadores recomendacoes
PMM - Resultados Acreditacao de cursos
Riscos e Oportunidades Todos os processos Planos de Atividades
Contexto Organizacional da ESTG Orcamento - recomendagoes Todos os
Eventos - Resultados pSQ2 Plano de Monitorizagao e Medicao - processos
Avaliacao da satisfacao de diferent metas
e e s detieror
' PGO1- Gestio e . Necessidade de novos recursos
externas = Resuitados PSCe Estratégica Presidéncia | ;405 para g acompanhamento e
Auditorias - Resultados .
. ) revisao do SGQ
Mapa de a¢des de melhoria -
Resultados
Processo Pedagdgico — Resultados PRO6
Procura de novos protocolos e A Assinatura de novos protocolos e Todos 0s
) Presidéncia .
parcerias parcerias processos
Orcamento P.PORTO
- Compra - Cabimentacdo PSO1
Orcamento - Preparagao PPORTO
Orcamento - Comunicagao P.PORTO
Cursos — Novas diretrizes PGO1 Cursos — Navos/Revistos PS08/PS09
PMM - Indicadores . Novos eventos PRO1/PRO1
- ] PRO1 - Concecdo
Mapa de Acoes de Melhoria PS02 e Revisdo de Presidéncia | Dados para o acompanhamento e -
Riscos e Oportunidades ST p— (S EV'SaOAquGS h Ps0oe
Contexto Organizacional da ESTG P ovas Acbes demeinonia
Estudantes — matriculados PSO9 Conselho Distribuicao do servico docente
PRO4 - Técnico- Hordrios PROS
Estud T PROS Logisticada Cientificoe | Fichas da unidade curricular Docentes e /ou
studantes —Turmas Atividade Letiva Conselho Planeamento da unidade curricular Estudantes
Cursos — Novos/Revistos PROI Pedagégico | Gestao de Laboratdrios
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Origem dos Processos Destino dos
Elementos de Entrada Elementos de 3 N Elementos de Saida Elementos de
Entrada Designacao | Coordenador Saida
Docentes —informagoes PS03 RH - necessidades PS03
Infraestruturas — Informagoes PSO5 Aquisicoes - necessidades PSO5 e PSO1
Mapa de A¢oes de Melhoria pPSO2
- Dados para o acompanhamento e
PMM - Indicadores PGO1 s PGO1
revisao do SGOQ PSO2
Riscos e Opor‘[umdadgg Todos 05 Processos Novas A(;OGS de melhoria
Contexto Organizacional da ESTG P
Distribuicao do servica docente Termos e pautas PS09
Horarios —
Fichas da unidade curricular PRO4 E‘umaﬂos edpreser‘lgag de estudantes Arquivo e Domus
Planeamento da unidade curricular ementos de avaliagao
Gestao de laboratdrios Formacdo — Necessidades PS03
Docentes — comunicacao de faltas
Atividade letiva {docentes) - pedidos
(detsubsiituig:ao de aulas,gegala p‘ara PROS - Conselho Estudantes - Turmas PRO4
outras situagdes, marcagdo de sala Atividade Letiva Pedagdaico
para avaliacdo durante o periodo Docentes 999 Mana de exames Docentes e
P Estudantes
letivo, de troca de aula entre docente, e
apoio a duvidas) Relatdrios de Unidades Curriculares PRO6
Mapa de A¢des de Melhoria PSO2
PMM — Indicadores PGOT Dados para o acompanhamento e PGO1
revisao do SGO PSOR
Riscos e Oportunidades Novas Agoes de melhoria
Contexto Organizacional da ESTG Todos 05 processos
Relatorios semestrais dos cursos DC Presidéncia
Roltorios de avaliacao de satiefacao Processo Pedagogico - Resultados DC, DD, Docentes e
105 Cié avallas totat PSO2 Estudantes
das partes interessadas
Relatdrios de Unidades Curriculares Responsaveis de UC Avaliacdo de satisfacao — resultados
(Lol Revisao do SGQ - Dados PeoT
UC ~informag0es (por exemplo: taxa | o PRO6 - Técnico-
AN : Avaliacs ientifi
de aprovacao; eficiéncia formativa) Interr‘ll:ela:ig:toerna céi':lt;:l:’oe Formacdo - necessidades (docentes) | PS03
Avaliacao dos cursos por entidades PGO1 Pedagdgico Relatdrios de Autoavaliacao dos PROT
externas Cursos
Mapa de Acoes de Melhoria PSO2 Dad N
PMM - ndicadores PGOl Dados pare gacomparhamentoe | pegy
Riscos e Oportunidades Novas Acdes de melhoria PS02
Contexto Organizacional da ESTG 10d0s 05 processos -
P?d'df? de Apoios a Investigacao Docentes Produgao cientifica CIICES]
Cientifica - docentes Docentes
Pedido de Apoios a Investigagdo I CIICESI
Cientifica - estudantes Fstudantes Producdo dientffica Estudantes
) CIICESI
Bolsas de Investigacao ‘E:](i\esset\iroas daeo Producao cientifica Bolseiros de
ga5 PRO9 - Investigacao
. - ) . Investigagdo e Realizacdo e avaliagao da satisfacao | Comunidade
Pedidos de prestacao de servicos Comunidade Transferéncia de CIICESI da Prestacdo de servico PSR
Apoio na submissao de projetos Investigadores Conhecimento Aprovacdo de novos projetos CICESI
Mapa de Acoes de Melhoria PSOe
PMM —indicadores oeor Dadq_s pdaraS%acompanhamento e PGO1
Plano de atividades revisao do SGO PSo2
Riscos e Oportunidades Novas Acdes de melhoria
Contexto Organizacional da ESTG T0dos 05 processos
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Origem dos Processos Destino dos
Elementos de Entrada Elementos de 3 N Elementos de Saida Elementos de
Entrada Designacao Coordenador Saida
Mobilidade — Programas GCRI/PPORTO Mobilidade — informacao e aprovacao | Docentes/Staff e
Mobilidade - Solicitagoes a programas Docentes/Staff e de mobilidade Estudantes
Estudantes
Aprovacao de acordos de duplas
Procura de parceria PR10 PR10- titulagoes Egtcuednatlsse/ftaﬁe
Programas de 10GRI Novas parcerias para mobilidades
Mapa de Acdes de Melhoria PS02 Mobilidade
PMM — Indicadores oCor Dadqg pdaras(éacompanhamento e PGO1
Plano de Atividades revisdo do S6Q , PSO2
Riscos e Oportunidades Novas Acges de melhoria
Contexto Organizacional da ESTG 10dos 05 processos
Qualquer
Aquisicoes —necessidades Qualguer colaborador Compras —novas aquisicoes departamento/
Servico/curso
Compra - Cabimentacao PSO1 NC ~ TBCEGd0 de ) PSOe
equipamentos/servicos
Fornecedores — critérios de avaliacéo | ——- CPSO1- SAF Fornecedores -avaliacggo [ ———-
ompras
Mapa de A¢oes de Melhoria PSO2
Dados para o acompanhamento e PGO1
PMM — Indicadores PGO1 revisao do SGQ PSR
Riscos e Oportunidades S Novas Acoes de melhoria
Contexto Organizacional da ESTG b
NC -recegao de
eqUIpaMentos/servicos PSOl NC - Tratamento dos produtos e
Servicos
NC - Internas Todos 0s processos NC —Acoes corretivas, correcao e Todos os
NC - Potenciais causas preventivas Processos
NC - Bt Mapa de Acoes de Melhoria — Novas
—x emnds - - Partes interessadas acoes
Elogios/Sugestbes/ Reclamacoes
Avaliagdo da satisfacao aos Avaliagao da satisfacdo dos BfDE‘S\denGa
diplomados e outras partes Diplomados dinlomados e demaié Srtes DC
interessadas externas — respostas Empresas ap P
Avaliacao da satisfacao de eventos interessadas externas - resultados PGO1
; PROY
- e Presidéncia, PR
é\/saullsagdaggda satisfacao Docentes — CTC.PRCPeDDe
Avaliacao do grau de satisfacao de Nao Docentes pvaliacio de satisfacio Ndo Docentes DC
todos os colaboradores e estudantes | Docentes PS02 - GoP _resultados ¢ Presidéncia
-respostas Estudantes Melhoria Q Avaliacao de satisfacao Estudantes — Presidéncia, PR
¢ ¢ CTC,PRCPeDDe
resultados
DC
Avaliagdo da satisfacao de eventos - RO Avaliagao da satisfacdo de eventos - Proponentes
respostas resultados P
Requisitos Normativos;
Auditoria - necessidades Requisitos dos
SGQ - Documentagao estudantes e outras
partes interessadas. Auditoria - resultados
Mana de Actes de Melhorl pSOR Mapa de a¢des de melhorias - Novas
apa de Agoes de Meinoria Dados para 0 acompanhamento e PGO1
- revisao do SGQ
PMM —
Plano dé”gg\iggéi PGO1 Mapa de objetivos do SGQ-resultados
Riscos e Oportunidades T T ——
Contexto Organizacional da ESTG b
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Origem dos Processos Destino dos
Elementos de Entrada Elementos de 3 N Elementos de Saida Elementos de
Entrada Designacao | Coordenador Saida
. _ Manual de Funcoes (funcao e
Colaboradores — Descri¢ao de fungoes | ----- responsabilidades)
Colaboradores - Integracao
Formacao — Necessidades Qualquer Colaborador (informac@es e contactos) Todos os
Formagao - Plano/registo e avaliacdo | Processos
I da eficdcia
Docentes — Comunicagao de faltas PROS PS03 Missoes — Registos e boletim
Recursos SRH itinerarios
Mapa de A¢oes de Melhoria PSOe2 Humanos
Formacao - Necessidades (docentes) ER‘OS q Docentes —listagem
: olaboradores Dados para 0 acompanhamento e PGO1
PMM ~ Indicadores PCO1 revisdo do SGQ PSO2
Plano de Afividades Novas Acdes de melhoria
Riscos e Oportunidades T T —
Contexto Organizacional da ESTG P
Equipamentos - existentes | ———————- ‘ Todos 0s
Equipamentas Drocessos
. : PGQ1/0utras Infraestruturas
Aquisicoes —necessidades entidades/PRO4
Parque de estacionamento - Pedidos | Colaboradores e Paraue de estacionamento - acesso Colaboradores e
Infraestrutura — Pedidos Estudantes PS05- g Estudantes
Infraestruturas e SAF/CI
Mapa de Acoes de Melhoria PS0O2 Equipamentos o )
Instalactes — informacoes
PMM — Indicadores Dados para 0 acompanhamento e PGO1
Plano de Atividades PGOl reviso do SGQ _ PSOe
Riscos e Oportunidades R Novas Acoes de melhoria
Contexto Organizacional da ESTG P
Eventos - Comunicacao PSos Gestao documental — documentos
internos e externos Todos os
Aquisicdes — propostas de obras e Docentes, estudantes e Gestao documental — controlo de pProcessos
publicagdes periadicas outros registos
) Colaboradores,
Slte/Domus/Intrqnet/MOQd\e: DC, Servigos, Gabinetes, Informacao atualizada - Site, Domus, estudantes e
Pedidos de insercao/atualizacao de P
ntetidos CIICESI, Orgaos . Intranet, Moodle outras partes
o PS06 - Sistemas CI/GQP interessadas
de Informacao -
Controlo de documentos do SGQ Todos 0s processos ¢ Controlo de documentos do 56Q -
registos
Mapa de A¢oes de Melhoria PSO2
" Dados para o acompanhamento e
PMM — Indicadores - PGO1
Plana de Atividades PGOI revisdo do SGQ _ PSO2
Riscos e Oportunidades ST p— Novas Acdes de melnoria
Contexto Organizacional da ESTG P
Cursos — Novos/Revistos PROT
Warkshops e Pés-graduacoes Cursos/ Eventos/ Semindrios/ Aulas <06
Novos Eventos — Semindrios e Aulas Abertas - comunicacao
PRO4
Abertas
Relatorio dos novos estudantes - Estudantes Andlise dos relatdrios dos novos PGO1
respostas PS08 - estudantes - resultados
B Comunicagao e
Plano de Atividades PGO1 Imagem scl
PMM — Indicadores Eventos - Resultados PROT
Dados para o acompanhamento e PGOT
Mapa de A¢oes de Melhoria PSO2 revisao do SGQ Poop
Riscos e Oportunidades Tod Novas Acoes de melhoria
Contexto Organizacional da ESTG 0005 05 processos
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Origem dos Processos Destino dos
Elementos de Entrada Elementos de 3 N Elementos de Saida Elementos de
Entrada Designacao | Coordenador Saida
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Estudantes — Matriculados/Inscritos PRO4

Candidaturas, Matriculas e inscricoes

Estudantes - Gestdo de falta Docentes
Pedidos (Requerimentos e Emails) Estudantes > i S~ £o10 e Taten
Justificacao de faltas PS09 - oA - Certidoes . =
A Estudantes - Resultados (informacao | Estudantes
Ser\’ng?s SA sobre as creditacoes e outros)
- : Académicos

Mapa de A¢oes de Melhoria PSO2
PMM — Indicadores Dados para 0 acompanhamento e PGO1
Plano de Atividades Peol revisdo quGQ ) PSOe
Riscos e Oportunidades Novas Acoes de melhoria

Todos 0s processos

Contexto Organizacional da ESTG

2.8.2 CORRESPONDENCIA DOS PROCESS0S COM 0S REQUISITOS DA NORMA DE REFERENCIA

Figura 4: Correspondéncia dos Processos ESTG com os requisitos da norma 1SO 9001:2015
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HEMEREAEMNEEMNEHEEEEENBENEAREENE BB BRI EI B B IR E RN EEE
MO Marnnal da Qualidade XIX|X|X|X|X|X|X|X|X|X|X|X|X|X| XXX X|X XX X| XXX X|X X|X X X|X|XIX XXX X|X|XX|X XXX
MF Manual de Funces XX X XX X X
PG Gestao Estratégica XX XIX|X|X|X|X|X| X/ X|X|X|X XX X X|X|X X X|X|X X
PRO1 Concepgo & Revisho de Cursos X X X
PROA Loglstica da Atndade Letva % X X|X|X|X
PROS Atidada Letiva X X X XX xiXx|x
FROG Avaliag 3o Intema e Externa X X X|X|X|X X X XX
Investigaa e Transferéneia de
PROS Conhecimento X X X XX
PRIO Programas de Mobildade X XIXIX|X|X X X
pson Compras X XXX
Pso2 Meharia X X X X X|X|X|X
PsO3 Recursos Humanos X X X
PSOS Infraestrituras e Equipamentos. X X XX
PSD6 Sistemas de Informagao X X
PS0B Comunicagao e Imagem X X X X X X|X
PSO9 Senigos ACAdeMICos X XX X XXX X
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