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RESUMO

O presente relatorio de estagio integra a fase final da componente nao letiva do Mestrado
em Auditoria Empresarial e Puablica do Instituto Superior de Contabilidade e
Administracdo de Coimbra, com objetivo de estudar a Qualidade, mais especificamente
o Sistema Interno de Garantia da Qualidade do Ensino Superior, bem como descrever as
atividades desenvolvidas no estagio curricular, realizado no Gabinete da Qualidade do

Instituto Politécnico de Coimbra, por um periodo de 960 horas.

Abordando aspetos relacionados na area da qualidade, este relatorio encontra-se
organizado em trés capitulos. No primeiro, apresenta-se 0 enquadramento teorico,
passando por uma introducdo aos elementos principais da &rea da qualidade,
nomeadamente a sua delimitacdo conceptual, a gestédo da qualidade nas Instituicdes de
Ensino Superior, o sistema de gestdo da qualidade segundo a NP EN 1SO 9001:2015, a
Agéncia da Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior e a Auditoria Interna nas
Instituicdes de Ensino Superior. No segundo capitulo é efetuada uma apresentacéo da
entidade onde foi realizado o estagio, considerando aspetos como a caraterizacdo da
entidade acolhedora e a qualidade no Politécnico de Coimbra. No Gltimo capitulo,
descreve-se as atividades desenvolvidas pelo estagiario na entidade acolhedora, no

periodo compreendido entre 2 de margo e 8 de setembro de 2021.

Palavras-chave: Qualidade, Sistema Interno de Garantia da Qualidade, Auditoria Interna,
NP EN ISO 9001:2015
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ABSTRACT

This internship report integrates the final phase of the non-teaching component of the
Master's degree in Auditoria Empresarial e Publica of the Instituto Superior de
Contabilidade e Administragao de Coimbra, with the objective of studying Quality, more
specifically the Internal Quality Assurance System of Higher Education, as well as
describing the activities developed in the curricular internship, carried out in the Gabinete

da Qualidade do Instituto Politécnico de Coimbra, for a period of 960 hours.

Addressing aspects related to the quality area, this report is organized into three chapters.
In the first, the theoretical framework is presented, including an introduction to the main
elements of the quality area, namely its conceptual delimitation, quality management in
Higher Education Institutions, the quality management system according to NP EN ISO
9001:2015, the Agéncia de Avaliacdo e Acreditagdo do Ensino Superior and Internal
Audit in Higher Education Institutions. In the second chapter, a presentation of the entity
where the internship was carried out is made, considering aspects such as the
characterization of the host entity and the quality at the Instituto Politécnico de Coimbra.
The last chapter describes the activities developed by the trainee in the host entity, in the
period between March 2nd and September 8th, 2021.

Keywords: Quality, Internal Quality Assurance System, Internal Audit, NP EN I1SO
9001:2015
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Relatério de Estagio no Gabinete da Qualidade do Instituto Politécnico de Coimbra

INTRODUCAO

A elaboracgéo deste relatorio de estagio € referente ao estagio curricular, realizado no
ambito da unidade curricular “Estagio e Relatorio”, componente da parte ndo letiva do
mestrado, com vista a conclusdo do Mestrado em Auditoria Empresarial e Publica do

Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo de Coimbra.

Este relatério tem como objetivo estudar a qualidade, mais especificamente o Sistema
Interno de Garantia da Qualidade numa Instituicdo do Ensino Superior, quer através de
revisao de literatura evidenciada num capitulo proprio, quer através do estagio e descri¢ao

das respetivas atividades.

Para a realizacdo deste estagio, escolhi como area para me aperfeicoar, a area da

qualidade, tendo como entidade acolhedora o Instituto Politécnico de Coimbra.

Os principais objetivos da realizacdo do estagio consistiram em: integrar e consolidar 0s
conhecimentos adquiridos durante a parte letiva do mestrado; ter contacto com a area
profissional; conhecer o ambiente organizacional fora de uma perspetiva mais académica

e; 0 grande desejo de dar inicio ao meu percurso profissional.

Além desta introducdo, este relatdrio de estagio encontra-se organizado em trés capitulos.
No primeiro, introduz-se um enquadramento tedrico, nomeadamente a sua delimitacéo
conceptual, a gestdo da qualidade nas Instituicdes de Ensino Superior, o sistema de gestéo
da qualidade segundo a NP EN 1SO 9001:2015, a Agéncia de Avaliacdo e Acreditacao
do Ensino Superior e a Auditoria Interna nas Instituicdes de Ensino Superior. No segundo
capitulo, apresenta-se a entidade onde foi realizado o estagio, considerando aspetos como
a caraterizacdo da entidade e a qualidade no Politécnico de Coimbra. No terceiro capitulo,
descreve-se as atividades desenvolvidas pelo estagiario no decurso do estagio, realizado
no Gabinete da Qualidade do Instituto Politécnico de Coimbra, no periodo compreendido

entre 2 de marco e 8 de setembro de 2021.

Por fim, serdo apresentadas algumas consideragdes finais, nomeadamente ao nivel de

competéncias adquiridas ao longo das 960 horas de estagio.
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1 CAPITULO | - ENQUADRAMENTO TEORICO

O presente capitulo visa enquadrar a componente tedrica relacionada ao tema abordado.
Inicialmente, procede-se a introducéo da delimitacdo conceptual da qualidade, passando-
se depois a gestdo da qualidade nas Instituicbes de Ensino Superior, 0s sistemas de gestdo
da qualidade segundo a NP EN 1SO 9001:2015 e a Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo
do Ensino Superior. Por fim, de forma sucinta, é abordado a Auditoria Interna nas

Institui¢cbes de Ensino Superior.

1.1 Qualidade: delimitacédo conceptual

O conceito de qualidade, a semelhanca do que sucede com outros termos, €
profundamente marcado pela plurivocidade. Ou seja, o termo qualidade caracteriza-se por
ter variadissimas definicGes consoante seja empregue na esfera da economia, salde,
gestdo empresarial, entre outras. (Raposo, 2011). O que foi anteriormente descrito revela
a dificuldade existente para que se estabeleca uma delimitacdo conceptual que fosse

suscetivel de clarificar o termo qualidade consoante os contextos.

A revolugdo Industrial foi impulsionadora para o nascimento da qualidade do modo como
atualmente a conhecemos. De acordo com Paladini (2012), a Revolugdo Industrial
instaurou uma nova ordem produtiva em que a customizacdo deu lugar a padronizacao e
a producdo em grande escala. A qualidade ndo era apenas baseada na exigéncia do cliente,
mas também na padronizacao das pecas, na inspecdo e na produgdo (Antonio & Teixeira,
2009).

Desde entdo, 0 aumento da oferta de produtos e de servigos e 0 aumento da exigéncia dos
consumidores relativamente a qualidade dos bens adquiridos, de acordo com Paladini
(2012), impulsionou o surgimento de varias perspetivas e visdes que visavam 0
crescimento da qualidade ao longo dos anos. Por conseguinte, serdo apresentadas algumas
definicdes de qualidade para uma melhor compreensao desse conceito. Segundo Tribus
(1990) qualidade pode ser entendida como o grau de satisfacdo/paixao de um consumidor
pelo produto. Por sua vez, para Saraiva & Rolo (2009), a qualidade é um conceito
subjetivo que esta associado diretamente com as percecdes de cada individuo. Diferentes
fatores como a cultura, o servico prestado, as espectativas e as necessidades podem

influenciar diretamente a definigc&o de qualidade.



Relatério de Estagio no Gabinete da Qualidade do Instituto Politécnico de Coimbra

Associado ao conceito de qualidade, autores como Taylor e Pearson (1994) abordam a
nocédo de gestdo de qualidade. A gestéo de qualidade pode ser definida como “uma forma
sistematica de organizacdo que visa assegurar a execucdo apropriada e eficiente das

tarefas de modo a cumprir objetivos” (Taylor & Pearson, 1994, p.26).

A gestdo de qualidade é considerada, por muitos tedricos, como uma filosofia que enceta
em si mesma, conhecimentos das teorias da gestdo, integrando elementos dos modelos
organicos, mecanicos e culturais das organizacdes (Terziovski et al, 2000; Lewis, 2006,
3).

Os modelos organicos, segundo Pereira (2004), estdo associados a perspetiva sistémica
da gestdo da qualidade, assim como, com a atencdo concedida ao enquadramento e
adaptacdo das organizacbes ao ambiente e a sociedade em que estdo inseridas. As
empresas preocupam-se com a responsabilidade social e satisfacdo dos seus clientes
internos e externos. Por sua vez, os elementos mecanicistas estdo relacionados
essencialmente as primeiras fases da sua expensdo e aos autores classicos da melhoria da
qualidade nas organizacGes. Nesta etapa, as preocupacdes estiveram basicamente
associadas a melhoria da produtividade, diminuicdo dos custos e na conformidade com
as normas definidas tanto pela empresa como pela sociedade (Pereira, 2004). Por seu
turno, a dimensao cultural diz respeito a interpretacdo da organizacdo como espaco de
cooperacdo e negociacdo entre diferentes individuos e/ou grupos com distintas crencgas,
necessidades e valores que devem ser tidos em consideragdo. A dimensdo cultural
juntamente com a dimenséo organica faz com que a gestdo da qualidade deixe de ser uma
caracteristica limitada somente aos produtos e servigos. Esta passa a contemplar as
necessidades de todos os individuos que estdo dentro e fora da organizacdo ou que com

esta se interliguem mediante a producédo de bens e servicos (Pereira, 2004).

Outro aspeto que merece a nossa consideracdo diz respeito a histdria da qualidade nas
organizagdes. A histdria da qualidade nas organizagdes no geral, e nas instituicdes do
ensino superior, em particular, esta marcada por diferentes etapas que, na visdo de Pereira

(2004) poderdo ser apresentadas da seguinte forma:
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1.

Inspecdo: Desenvolve atividades que abarcam, fundamentalmente, técnicas de
medicdo, comparacdo e verificagdo. Reconhece as nao-conformidades ! e
pressupde a cria¢do de produtos/servicos de forma correta.

Controlo de qualidade: Concede maior atengdo as tarefas de monitorizacao que
permitam analisar os desvios de processo e repor 0s parametros e indicadores
conforme o desejado. Para o efeito, existe o recurso a metodologias estatisticas
bésicas.

Garantia da qualidade: Abarca as atividades planeadas que, sistematicamente,
asseguram a prossecucdo dos objetivos da qualidade. Historicamente, estas
atividades surgiram com o intuito de complementar algumas especificacdes
técnicas dos produtos e procuravam garantir aos clientes indices de qualidade.
Gestédo da qualidade: Valorizagdo da integragdo da qualidade na gestdo global
da organizacdo, contemplando, também, atividades ndo produtivas. Neste ambito,
as técnicas de qualidade sdo usadas de forma, essencialmente, preventiva,
tornando-se, paulatinamente, mais desenvolvidas. Existe o enfoque no aumento
da produtividade dos trabalhadores.

Gestdo pela qualidade total: Abarca as visGes anteriormente apresentadas e
acrescenta a preocupacdo com questoes relacionadas com a implementacao de
uma cultura empresarial passivel de assegurar a satisfacdo dos clientes tanto
internos como externos. Na gestdo pela qualidade total concede-se énfase ao
conceito de zero defeitos e recorre-se massivamente as ferramentas de qualidade.
Para além disso, visa que todas as atividades da organizacao estejam envolvidas,

assim como, clientes e fornecedores.

Ainda a este proposito importa destacar que muitos teéricos deixaram de separar as etapas
3 e 4 (Pires, 2000).

A nocéo de qualidade que mais se adapta ao cerne da presente investigacao foi formulada

pelo British Standards Institute em que a mesma é definida como a totalidade de

caracteristicas de um produto ou servigo que apostam a sua capacidade na satisfacdo de

uma determinada necessidade (Raposo, 2011).

1 Segundo a NP EN 1SO 9000:2015, compreende-se ndo conformidade como “nfo satisfagio de um
requisito”
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Na visdo de Raposo (2011), a definicdo de qualidade acima apresentada tem total
adaptacdo as instituicdes de ensino superior dado que a mesma contempla a finalidade
primordial de uma organizacdo desse nivel, designadamente, a formulacdo de servicos
destinadas a satisfacdo de necessidades da comunidade. Neste sentido, os programas de
ensino e de investigacao sdo desenvolvidos e implementados com o intuito de se atingir

essas finalidades.

Neste dmbito, uma das caracteristicas da qualidade constitui o que tem vindo a ser
definido como a sua “aptiddo para atingir os seus objetivos”. Deste modo, de acordo com
Raposo (2011), as instituicdes de ensino superior devem clarificar, de forma adequada,
0s seus propdsitos e orientar programas de ensino/aprendizagem que constituam quadros
de referéncia que possibilitem a avaliacdo da qualidade das atividades realizadas. Por
conseguinte, a qualidade nos moldes acima referidos remete para um conceito que lhe
estd diretamente relacionado, o de garantia. Assim, a gestdo de qualidade deve ser
suficientemente documentada de forma a assegurar que os visados e todos 0s que estejam
envolvidos venham a ser afetados pela qualidade do ensino superior sejam totalmente
esclarecidos sobre as expectativas que na mesma depositam, sobre os seus resultados e

também sobre as propostas de melhoria da pratica pedagodgica (Raposo, 2011).

Para além da documentacdo da gestdo da qualidade, outros requisitos primordiais devem
ser cumpridos, tais como, a apreciacdo pelos membros da instituicdo de ensino superior,
a satisfacdo dos destinatarios do processo de ensino, essencialmente os estudantes e,
seguidamente, as associacOes, entidades empregadores e sociedade, em geral (Raposo,
2011).

1.2 Gestdo da Qualidade nas Institui¢cdes de Ensino Superior

Segundo Pereira (2004), a gestdo da qualidade constitui um subsistema de gestdo da
organizacdo e é transversal a todas as func@es, procurando, a obtengéo de resultados, de
forma, a responder, de forma adequada, as necessidades, requisitos e expetativas dos

clientes internos e externos.

Por outras palavras, um sistema de gestdo de qualidade pode ser entendido como o
conjunto de atividades coordenadas utilizadas como um modo de controlar e orientar uma
dada organizacdo com base nas politicas e diretrizes utilizadas para atingir 0s objetivos
estabelecidos (Davok, 2007). Para isso é importante que exista um comprimento de toda

a instituicdo e um bom planeamento estratégico.
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De acordo com Pires (2012) um sistema de gestdo de qualidade tem como principais
objetivos o fornecimento de uma sistematica de todas as atividades que possam
diretamente afetar todo o processo do produto ou servico (desde a concecdo ao servico
po6s-venda); valorizar as atividades de prevencdo em vez de somente inspecionar/avaliar

e conceder uma evidéncia objetiva de que a qualidade foi alcancada.

A implementacéo de sistemas de gestdo da qualidade no ensino superior esta intimamente
relacionada com as alteracGes socioculturais ocorridas ao longo do tempo. As mesmas
exigiram a implementacéo, por parte das instituicdes do ensino superior, de formas mais
eficientes e Uteis na obtencdo de resultados em vez de se restringirem as formas de atuagéo

mais tradicionais (Pereira, 2004).

Dado que atualmente as instituicdes de ensino superior estdo voltadas para a massificacdo
do ensino ndo podem responder as exigéncias atuais com o0s modelos de gestdo do ensino
superior tradicional, pois, antigamente, o ensino ndo era massificado (Hassard et al,
2003). Alias, como refere Pereira (2004), as universidades tradicionais tinham como
principal objetivo produzir respostas para as necessidades das elites e contribuir,

simultaneamente, para a distingdo desta fracdo das demais classes sociais.

Antigamente, os modelos de ensino e prestacdo de servicos pelas instituicdes do ensino
superiores nao eram questionados. Todavia, com a massificacdo do ensino, a resposta das
Universidades deixou de ser inquestionavel (Pereira, 2004). Desta forma, 0s servicos e
modelos de ensino passaram a ser alvo de avaliacdo e comegou-se a conceder importancia

para os indicadores de qualidade dos mesmos (Quintanilla, 1999).

Outra mudanca sociocultural que merece destaque para se compreender melhor a
implementacdo da gestdo da qualidade nas instituicdes de ensino superior diz respeito a
mudanca do paradigma de ensino. Se antigamente, ndo existia tanta oferta a nivel de
ensino, atualmente, a educacao é encarada como um servico e existiu uma liberalizagédo
na sua oferta (Quintanilla, 1999). Perante isso, existiu a necessidade de se ter em
consideracdo a qualidade dos servicos produzidos tanto para os clientes internos como

para os clientes externos: estudantes, fornecedores, empregadores, professores, etc.

Para além do que foi mencionado, fatores como a globalizacéo, a competigcdo nacional e
internacional entre instituicGes conduziu a preocupacdo por parte das instituicdes de
ensino superior com a qualidade da sua oferta curricular e servigos prestados (Pereira,
2004).
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Portanto, a problematica da melhoria da qualidade das instituicdes de ensino superior tem
vindo a ser uma necessidade sentida em muitos paises. Se tivermos em consideracao
alguns dados a nivel mundial observamos que a melhoria da qualidade dos servicos
prestados pelas instituicdes do ensino superior tem vindo a ser equacionada a nivel
internacional através da celebracdo de acordos multilaterais entre diferentes paises
(Pereira, 2004).

Entre os diferentes acordos multilaterais celebrados importa destacar os seguintes:

e Os acordos do Mercosul em 1991;

e A convengdo de Lisboa em 1997,

e 0O acordo de Washington também no ano de 1997;

e A declaragdo da Sorbonne assinada em 1998;

e O acordo de Bologna celebrado em 1999;

e As declaragdes das conferéncias de Ministros responsaveis pelo ensino superior
em 2001;

e As declaracdes das conferéncias de Ministros responsaveis pelo ensino superior
em 2003;

e As declaracdes das conferéncias de Ministros responsaveis pelo ensino superior
em 2005.

Os acordos acima descritos evidenciam a enorme preocupac¢do com a melhoria da
qualidade por parte das instituicdes do ensino superior. Estas visam, fundamentalmente,
que 0 ensino superior seja encarado como um espago aberto e tenha um papel ativo

enquanto agente transformador da sociedade (Pereira, 2004).

Tendo em consideracdo a natureza especifica das instituicbes de ensino e, mais
especificamente, dos servicos que prestam, outro conceito associado & gestdo de

qualidade que importa explorar diz respeito ao planeamento estratégico.

O planeamento estratégico diz respeito ao processo pelo qual uma dada organizagéo se
organiza, de forma a atingir o sucesso e construir/planear o seu futuro mediante um
comportamento proativo tendo em conta 0 meio que a rodeia e as possiveis conjeturas
futuras (Colombo, 2004). De acordo com Colombo (2004), as instituigdes de ensino
deverdo sempre planear independentemente do seu tamanho e anos de existéncia. Alias,

como tem vindo a ser demonstrado, as sociedades ndo séo estanques e, como tal, as suas
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exigéncias também ndo, o que obriga as instituicbes a evoluirem e acompanharem as

mudancas da sociedade.

De acordo com Leal (2002), as organizacdes dependem, fundamentalmente, de técnicas
de gestdo para que possam adaptar-se e sobreviver ao longo do tempo. Neste seguimento
€ muito pouco expectavel que uma empresa obtenha sucesso sem qualquer tipo de gestéo.
As instituicBes de ensino superior, como qualquer organizacao, também necessitam de
ter procedimentos administrativos que possam oferecer condi¢des para as tomadas de

decisdes mais eficientes e assertivas de forma a adaptarem-se ao longo do tempo.

Neste ambito, autores como Tachizawa & Andrade (2006) sublinham que as instituicoes
de ensino superior, como qualquer outra organizagdo, ndo podem estar excessivamente
confiantes com os resultados obtidos no presente quando o futuro é incerto. Para isso, é
importante que as Instituicdes de Ensino Superior apostem na qualidade do seu servicgo e
em ferramentas de melhoria de qualidade, tais como, por exemplo, o planeamento

estratégico.

O planeamento estratégico é extremamente importante para as instituicbes de ensino
superior uma vez que as preparam para o crescimento em direcéo a visdo da instituicdo a
longo prazo. De acordo com Herrero (2005), visdo de uma dada instituicdo necessita de
ser traduzida em medidas e objetivos que tenham em consideracdo 0s interesses e
expectativas dos seus clientes internos e externos. Ainda na linha de pensamento de
Herrero (2005), essas medidas e objetivos podem ser traduzidas, essencialmente, em

quatro perspetivas:

1. Perspetiva Financeira: Processos sustentaveis com vista a reducao de custos e
enfoque na melhoria da produtividade e qualidade dos servicos.

2. Perspetiva do cliente: Satisfacdo dos clientes internos e externos (alunos,
empregadores, fornecedores, etc.)

3. Perspetiva da aprendizagem e Crescimento: Obtencdo de novas competéncias,
habilidades, valores, conhecimentos e atitudes que visem a melhoria da
produtividade e consequentemente a qualidade dos servigos prestados.

4. Perspetiva dos processos internos: Compreensdo de como 0s principais
processos estdo a ser vantajosos e se 0s objetivos financeiros estdo a ser

cumpridos.
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Para além das quatro perspetivas anteriormente apresentadas, Colenci JR et al. (1998)

ainda acrescenta mais duas perspetivas que importa, neste ambito, salientar:

1. Perspetiva Social: Analise quanto a forma como a instituicdo é encarada pela
sociedade e que beneficios concede a mesma.

2. Perspetiva ambiental: Averiguacdo quanto ao modo como as atitudes e
comportamentos da instituicdo sdo impactantes para um crescimento sustentavel

no que diz respeito a preservacao dos recursos naturais para as geragoes vindouras.

As perspetivas apresentadas podem ser aplicadas tanto as instituicbes de ensino superior

privadas como as instituicdes de ensino superior publicas.

Entre as vérias formas de gestdo de qualidade nas instituicdes da-se destaque para as
normas 1SO 9000. As normas 1SO 9000 tém como principal objetivo a otimizacéo de
processos que fazem parte a gestdo de qualidade de um servi¢o ou produto de forma a

alcancar a satisfagcdo dos seus clientes (Sa et al., 2015).

Segundo Mano (2003), a Universidade de Coimbra foi a primeira universidade
portuguesa a implementar um projeto de sistema de gestdo da qualidade segundo a norma
NP EN 1SO 9001:2000 nos seus servigos de gestdo administrativa e financeira. Esse
projeto foi alvo de um cronograma de controlo e exigiu a certificacdo da area de gestdo

dos recursos humanos e gestdo administrativa e financeira da Administracao.

Apds o sucesso da implementacdo do projeto acima mencionado, a Universidade de
Coimbra procurou, alargar, progressivamente, a implementacéo do sistema de gestéo da

qualidade as restantes unidades orgénicas e servicos (Mano, 2003).

A Universidade de Coimbra implementou um sistema de gestdo de qualidade por
acreditar que para produzir um servico de qualidade € necesséario inovar, implementar
mudancas e para isso seriam fulcrais a existéncia de politicas de qualidade que visassem
a realizacdo profissional de todos os colaboradores. Posteriormente varias universidades

e politécnicos seguiram o mesmo caminho.

1.3 Sistemas de Gestdo da Qualidade segundo a NP EN 1SO
9001:2015
A implementacdo de um sistema de gestdo de qualidade, como foi evidenciado no ponto
anterior, contribui para a gestdo e controlo de uma instituicdo no que diz respeito a

qualidade dos servigos prestados. De ressalvar que o sistema de gestdo de qualidade se
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deve adequar as necessidades e costumes da instituicdo tendo em consideracdo a
envolvéncia de todos os que la trabalham. Alids, como refere Pinto (2010), a gestdo da
qualidade traduz-se no envolvimento de todos os que trabalham na organizacdo num
processo de entreajuda que vise o fornecimento de produtos e servigos que satisfagam as

necessidades e anseios dos clientes.

Entre as diferentes formas de gestdo de qualidade nas instituicdes deu-se destaque as
normas 1SO. As normas da familia 1ISO? 9000 sé&o indubitavelmente, as publicacdes da
ISO mais conhecidas. Entretanto, depois destas, seguiram-se as normas ISO 9001 que
foram publicadas, pela primeira vez, no ano de 1987 e submetidas a quatro revisdes desde
entdo 1994, 2000, 2008 e 2015. Estas revisOes procuraram refletir os avangos na
tecnologia e na aplicacdo da gestdo da qualidade (Sa et al., 2015). As normas ISO 9001
foram introduzidas com base nas normas setoriais de qualidade e a nog¢édo de norma de
sistema de gestédo foi implementada para tratar outros temas de gestao pelas organizacoes
(Mano, 2003).

A NP EN 1S0:9001 na verséo 2015, constitui uma norma internacional que evidencia o0s
requisitos para um sistema de gestdo da qualidade que possibilita a uma dada instituicéo
demonstrar a sua habilidade para a provisdo de servicos e produtos que tém em
consideracdo as necessidades dos seus clientes internos e externos, bem como, 0S
requisitos legais e normas aplicaveis (Andrade et al., 2017). Para além disso, a NP EN
ISO 9001:2015 procura melhorar a satisfacdo do cliente por meio da implementacgéo
efetiva do sistema de gestdo da qualidade, incluindo processos de melhoria e garantia de

conformidade com o cliente e os requisitos legais aplicaveis (Andrade et al., 2017).

Segundo Sa et al. (2015), a NP EN ISO 9001:2015 necessita que as instituicdes
determinem o contexto especifico do seu negdcio de forma a apurar se o sistema de gestdo
de qualidade €é apropriado a esse contexto. Neste dominio, existem diferentes fatores que
afetam uma dada instituicdo e que é necessario ter em consideracao, designadamente, o
ambiente cultural, social, politico, legal, tecnol6gico, econdmico; 0s recursos
estratégicos; a cultura organizacional; os fluxos de informacéo, entre outros. Para além

disso, a NP EN ISO 9001:2015 requer que as instituicbes tenham em atencdo ndo s6 0s

2180 - International Organization for Standardization
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requisitos contratuais dos seus clientes, mas também, as expetativas relevantes de outras

partes interessadas.

A nova versdo de 2015 da NP EN 1SO 9001 coloca mais énfase no setor dos servicos,
tornando a linguagem global mais ajustada para instituicGes desse setor. Assim, para além
da atencdo aos requisitos associados com o design e desenvolvimento, ambiente e
processos, a norma passou também a utilizar os termos produto e servigo (P&B), em vez
de apenas produtos como antigamente. Embora esta situacdo ndo tenha implicacGes
praticas dado que as versdes das normas de 2000 e 2008 j& evidenciavam que produto
incluia servico, a versao 1SO 9001:2015 sublinha o facto de que a norma se aplica aambos

0s produtos tangiveis e intangiveis da instituicdo (S& et al., 2015).

A norma NP EN ISO 9001:2015 mantém uma forte énfase na abordagem por processos
que j& tinha sido bem-sucedida nas versGes anteriores. Neste &mbito, a instituicdo
necessita de gerir os seus processos de forma a alcancar os resultados desejados. O foco
no “pensamento baseado em risco” esta integrado na globalidade desta nova versao,
segundo o qual, uma organizacdo necessita de identificar os riscos e oportunidades
relacionados as suas atividades e implementar medidas que visem a redugdo da existéncia
de ndo conformidades (Sa et al., 2015). A NP EN ISO 9001:2015 nao pretende que todas
as organizacoes adotem metodologias formais de gesté@o de risco, mas sim potenciar uma

mentalidade para atuar no sentido de diminuir a existéncia de novas ndo conformidades.

Esta nova versdo também concede mais énfase a capacidade de um sistema de gestao de
qualidade cumprir as suas promessas, ou seja, a eficacia desse sistema ndo reside nas
horas dedicadas a formacéo, mas sim a capacidade da organizacéo de fornecer confianca
acerca da sua capacidade e de fornecer produtos e servigos que vao ao encontro das

expectativas dos clientes e das outras partes interessadas (Sa et al., 2015).

Para além do que tem sido mencionado existem também outras alterac6es especificas que
foram introduzidas. Por exemplo, a auséncia de um requisito especifico para o
representante de gestdo. Por seu turno, esta norma disponibiliza alguma flexibilidade no
modo como a gestdo de topo pode delegar algumas responsabilidades para o sistema e
reportar sobre o seu desempenho, mantendo, simultaneamente, a responsabilidade global

para si mesma (Sa et al., 2015).

Segundo Andrade et al. (2017), ndo existe um requisito especifico para a disponibiliza¢do

do manual da qualidade, muitas empresas partilham-no em papel, outras alojam-no na

11
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Intranet. Como tal, nesta versdo ja ndo existe a obrigatoriedade da existéncia de um
manual de qualidade especifico, embora, para determinados setores econdémicos tal
podera continuar a ser um requisito do cliente ou uma especificidade do setor. Por sua
vez, nesta nova versdo, nao se verifica nenhuma secéo separada para agdes preventivas.
Neste dominio o objetivo principal de um sistema de gestdo de qualidade passou a ser a
prevencéo de problemas. Para isso, 0s riscos passaram a ser tomados em consideragéo de
uma forma continua e sujeitos a mitigacao, sempre que necessario. De salientar, que nas
anteriores versfes ndo era explicita a diferenca entre correcdo, acdo corretiva e agdo

preventiva (Sa et al., 2015).

Para a implementacdo da NP EN 1SO 9001:2015 é necessario que as instituicbes foquem
a sua atencdo no conhecimento coletivo e na partilha de conhecimento, necessario para

0S processos da instituicdo e para atingir a conformidade dos seus produtos e servicos.

A NP EN ISO 9001:2015 baseia-se em sete principios da qualidade (Sa et al., 2015): foco
no cliente; lideranca; comprometimento das pessoas; abordagem por processos; melhoria;
tomada de decisdo baseada em evidéncias; gestdo das relacbes. A implementacao deste
principio possibilita as instituicdes terem capacidade para gerir os desafios advindos do
ambiente em que estdo inseridas e que tanto se tem vindo a alterar ao longo dos tempos
fruto dos processos de globalizacdo e dos avangos na tecnologia. Os principios
anteriormente apresentados ndo constituem requisitos para o sistema de gestdo de
qualidade, mas sdo uma boa ajuda na melhoria da qualidade. Alias, conforme Sa et al.
(2015), as instituicdes poderdo usar estes principios na formacéo dos colaboradores; como
ferramenta de comunicacdo interna e externa e como ferramenta de verificacdo da sua

abordagem a gestdo da qualidade.

A NP EN ISO 9001:2015 encontra-se dividida em 10 se¢des de requisitos, além de dois
anexos informativos. A figura 1 demonstra a relagdo das se¢des da norma e a forma como

estas podem ser agrupadas relativamente ao ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act).
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Figura 1 - Relacéo entre as secdes da norma ISO 9001:2015
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Fonte: Adaptado de Andrade (2017, p.49)

Em tracos gerais, concluiu-se que a NP EN 1SO 9001:2015 proporcionou uma base
efetiva para a estruturacdo de um sistema de gestdo da qualidade com o intuito de
melhorar a interagao entre 0s recursos necessarios e disponiveis e as necessidades efetivas
das partes interessadas na organizag¢do no que concerne a gestao da qualidade de produtos,

processos e Servigos.

1.4 Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior

A necessidade da criacdo de uma agéncia de acreditacao justificou-se ap0s a avaliacao de
diferentes entidades estrangeiras, a pedido do governo, que desenvolveram alguns

relatérios, designadamente:

= Relatorio sobre Quality Assurance in the European Higher desenvolvido pela
European Association em 2005;

» Avaliacdo do sistema de ensino portugués, emitido pela OCDE em 2006;

= Relatdrio sobre a garantia da qualidade do ensino superior em Portugal emitido
pela (ENQA).

Em ambos os relatorios, estava patente, a necessidade de melhorias no sistema de
educacdo portugués. Perante isso, 0 Governo toma uma importante decisdo para a
melhoria do sistema de ensino através da aprovacao do Regime Juridico de Avaliacdo do

Ensino Superior com a promulgacédo da Lei n.° 38/2017 de 16 de agosto.
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Nesse seguimento, no ano de 2007, mediante o Decreto-Lei n.° 369/2007 de 5 de
novembro foi constituida a Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior
(A3ES), que consiste numa instituicdo independente a nivel politico e em relacdo as
Instituigdes de Ensino Superior e que iniciou as suas atividades em 2009. Esta institui¢éo
é privada e tem como objetivo primordial proporcionar a melhoria da qualidade do
desempenho das Instituicdes de Ensino Superior e dos seus ciclos de estudos e garantir o

cumprimento dos requisitos basicos do seu reconhecimento oficial (A3ES, 2021).

A A3ES tem como missdo garantir a qualidade do ensino superior mediante avaliacéo e
acreditacdo das Instituicbes de Ensino Superior e dos seus ciclos de estudos. Para além
disso, procura também o desempenho das fungdes inerentes a insercdo de Portugal no
Sistema Europeu de Garantia da Qualidade do Ensino Superior (A3ES, 2021).

No ano de 2012, a A3ES deu inicio ao seu primeiro periodo regular de acreditagdo de
todos os ciclos de estudo. Nesse ano, também se iniciou, de forma voluntaria, a submissao

dos Sistemas Internos de Garantia da qualidade das Instituicdes de Ensino Superior.

Neste ambito, a A3ES procurou proceder a uma avaliacdo e acreditacdo rigorosa e
sistematica de todos os ciclos de estudo que estavam em vigor com o intuito de melhorar,
de forma global, a oferta educativa. Simultaneamente, promoveu-se a implementacao e
certificacdo dos Sistemas Internos de Garantia da Qualidade das Instituicdes de Ensino
Superior tendo como perspetiva o alcance de uma nova fase do sistema de qualidade,
baseada no reconhecimento de que a responsabilidade pela qualidade do ensino, em
primeira estancia, esta nas instituicbes (A3ES, 2021). De acordo com o site institucional
da A3ES, no periodo de acreditacdo seguinte foi implementado um sistema de avaliacbes
institucionais com a implementacdo de procedimentos mais simples de
avaliacao/acreditacdo dos ciclos de estudo para as instituices com melhores indicadores
de qualidade em termos de qualificacdo do pessoal docente e da qualidade da investigacao

desenvolvida.

Perante o que foi descrito, resumidamente, a A3ES tem como principais objetivos: a
avaliacdo e a acreditacdo dos ciclos de estudo ministrados nas Instituicbes do Ensino
Superior; definir e garantir os padrdes de qualidade no sistema de ensino; promover a
divulgacdo fundamentada a sociedade civil sobre a qualidade e desempenho das

instituicOes de ensino superior; promover a internacionalizacéo do processo educativo;
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concretizar os critérios de avaliacdo e definir as consequéncias da avaliacdo realizada para
o funcionamento das instituigdes e dos seus ciclos de estudo (A3ES, 2021).

Em termos de estrutura organizacional, os 6rgdos que compdem a Agéncia Sdo 0S
seguintes: Conselho de Administracdo; Conselho de Curadores; Conselho Fiscal;
Conselho Executivo e o Conselho de Revisdo. Para além disso, também existem

diferentes servigos operacionais, como pode ser observado na figura 2 (A3ES, 2021).

Figura 2 - Organograma da A3ES
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Fonte: https://www.a3es.pt

Entre finais de 2017 e 2018 deu-se inicio ao segundo ciclo regular de avaliacdo do
sistema, cuja calendarizacdo das acreditacdes/avaliacbes dos ciclos de estudo em
funcionamento foram organizadas por areas cientificas com o intuito de se assegurar uma
distribuicdo uniforme do nimero de avaliacbes de cada ano do ciclo. Convém ressalvar
que todos os ciclos de estudo a avaliar no segundo ciclo regular ja foram alvo de um
processo de acreditacdo efetuado pela Agéncia. Por isso, trata-se de um processo de
renovacdo de acreditacdo (A3ES, 2021). Este segundo ciclo regular de
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acreditacdo/avaliacdo possibilitou o desenvolvimento de um guido de autoavaliacédo

muito mais simplificado para os ciclos de estudo em funcionamento entre 2017-2022.

Quando um ciclo de estudos obtém uma acreditacdo condicional, a instituicdo de ensino
superior em causa deverd apresentar um relatério de follow-up que demonstre o
cumprimento das condicoes fixadas no ato de acreditacdo. Para isso, a agéncia avisa com
2 meses de antecedéncia a necessidade da entrega dos relatérios de follow-up, de modo

que, a instituicdo tenha tempo para corrigir a situacao e ter o ciclo de estudos acreditado.

A garantia da qualidade é fundamental para promover a confianca nas institui¢fes de
ensino superior e a agéncia de acreditacdo no ensino superior desempenha um importante

papel nesse sentido.

1.4.1 Referenciais para os Sistemas Internos de Garantia da Qualidade

Os referenciais da A3ES na sua versao de outubro de 2016, adaptada aos Standards and
Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area (ESG) de
2015, caracterizam um Sistema Interno de Garantia da Qualidade (SIGQ) consolidado e
0s requisitos legais aplicaveis, tendo por objetivo fornecer um quadro de referéncia que
possa auxiliar as Instituicbes de Ensino Superior na concecao e implementacdo dos seus
sistemas de qualidade, bem como servir de referencial na aplicacdo dos critérios de
auditoria com vista a certificacdo dos SIGQ das Instituicbes (A3ES, 2021).

Conforme os referenciais para os SIGQ nas Instituicbes de Ensino Superior, a defini¢do
dos referenciais contemplados sistematizam-se em torno de 5 vetores, como demonstra a
tabela 1.

Tabela 1 — Sistematiza¢do de Referenciais SIGQ por Vetores

Referencias para o SIGQ nas Institui¢gdes de Ensino Superior

Vetores Referencias

1.Politica para a garantiada | Referencial 1: Adocdo de politica para a garantia da qualidade e
qualidade prossecucio de objetivos de qualidade: A4 instituicdo consolidou uma
cultura de qualidade, apoiada numa politica e em objetivos de qualidade
formalmente definidos e publicamente disponiveis.

2.Garantia da Qualidade | Referencial 2 - Concecdo e aprovacio da oferta formativa: 4
nos processos nucleares da | instituicdo dispde de processos para a conceg¢do e aprovagdo da sua
missdo institucional oferta formativa, garantindo que os cursos ministrados sdo concebidos e
estruturados de modo a que possam atingir os objetivos fixados,
designadamente os objetivos de aprendizagem. A habilitagio e a
qualifica¢do alcan¢adas em cada curso, bem como o correspondente nivel
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nos quadros nacional e europeu de qualificagbes no ensino superior, sGo
claramente especificados e publicitados.

Referencial 3 - Ensino, aprendizagem e avaliacio centrados no
estudante: A4 instituicdo adota os procedimentos mais adequados a
assegurar que o ensino é ministrado de modo a favorecer um papel ativo
do estudante na criagdo do processo de aprendizagem, bem como
processos de avalia¢do dos estudantes que sejam consonantes com essa
abordagem.

Referencial 4 — Admissao de estudantes, progressiao, reconhecimento
e certificacido: A4 instituicdo estd dotada de regulamentos devidamente
aprovados e publicitados cobrindo todas as fases do ciclo de estudos do
estudante na institui¢do (e.g. a admissdo do estudante, a progressdo, o
reconhecimento e a certificagdo), que aplica de forma consistente.

Referencial 5 — Monitorizacio continua e revisio peridédica dos
cursos: A instituicdo promove a monitorizag¢do e a revisdo periodica dos
seus cursos, de modo a assegurar que alcangam os objetivos para eles
fixados e ddo resposta as necessidades dos estudantes e da sociedade. As
revisoes efetuadas conduzem a melhoria continua do curso e as agoes
planeadas ou executadas em resultado desse processo sdo comunicadas a
todos os interessados.

Referencial 6 — Investigacio e desenvolvimento / Investigacio
orientada e desenvolvimento profissional de alto nivel: A institui¢do
esta dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar a
atividade cientifica, tecnolégica, artistica e de desenvolvimento
profissional de alto nivel adequada a sua missdo institucional.

Referencial 7 — Colaboracao interinstitucional e com a comunidade:
A institui¢do esta dotada de mecanismos para promover, avaliar e
melhorar a colabora¢do interinstitucional e com a comunidade,
nomeadamente quanto ao seu contributo para o desenvolvimento regional
e nacional.

Referencial 8 — Internacionalizacio: A instituicdo estd dotada de
mecanismos para promover, avaliar e melhorar as suas atividades de
cooperagdo internacional.

3.Garantia da qualidade na
gestdo dos recursos e

servicos de apoio

Referencial 9 — Recursos humanos: A4 institui¢do conta com mecanismos
apropriados, aplicados de forma justa e transparente, para assegurar que
o recrutamento, gestdo e formacgdo do seu pessoal docente e pessoal ndo-
docente se efetua com as devidas garantias de qualifica¢do e competéncia
para que possam cumprir com eficdcia as fungoes que lhes sdo proprias.

Referencial 10 — Recursos materiais e servicos: A instituicdo esta
dotada de mecanismos que lhe permitem planear, gerir e melhorar os
servigos e recursos materiais com vista ao desenvolvimento adequado das
aprendizagens dos estudantes e demais atividades cientifico pedagdgicas.

4.Gestdo e publicitacdo da
informacdo

Referencial 11 — Gestao da informaciao: A4 instituicdo estd dotada de
mecanismos que permitem garantir a recolha, andlise e utilizagdo dos
resultados e de outra informagdo relevante para a gestdo eficaz dos
cursos e demais atividades.

Referencial 12 — Informacgao publica: A instituicdo esta dotada de
mecanismos que permitem a publica¢do de informagdo clara, precisa,
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atividades que desenvolve.

objetiva, atualizada, imparcial e facilmente acessivel acerca das

5.Avaliacdo externa

periddica

(ESG).

Referencial 13 — Caracter ciclico da garantia externa da qualidade: 4
instituicdo submete-se a processos de avalia¢do externa periodica, em
linha com os Padroes e Orienta¢oes Europeus para o Ensino Superior

Fonte: adaptado dos referenciais para os sistemas internos de garantia da qualidade nas instituicdes de
ensino superior de outubro de 2016

1.4.2 Comparacao entre os referenciais A3ES e os requisitos da NP EN
1SO 9001:2015

No presente subcapitulo, faz-se uma breve comparacéao entre os referenciais da A3ES e

0s requisitos da NP EN 1SO 9001:2015. A fim de demonstrar esta comparagdo

disponibiliza-se a tabela 2.

Tabela 2 - Comparacao entre os requisitos A3ES e 1SO 9001:2015

A3ES 1SO 9001:2015

Referencial | Descricéo Requisitos
Adogao de politica para a garantia da
01. qualidade e prossecucdo de objetivos de 4.1;42;4.3,44;52;53;6.1,;6.2;8.2;9.3
qualidade
02. Concecdo e aprovacao da oferta formativa | 7.5; 8.2; 8.3
03. Ensino, aprendizagem ¢ avaliagao 7.5:8.1;8.5.1;8.5.5:9.1;9.1.2; 10.2
centrados no estudante
04 Admlssag de estudants:s, progressao, 7.5:8.5.1:9.1
reconhecimento e certificagao
05, Mo.nrlt(')rlzac;ao continua e revisdo 7.5:8.3:8.5.5:9.1:9.1.2
periddica dos cursos
Investigacdo e desenvolvimento /
06. Investigacdo orientada e desenvolvimento | 4.1; 7.1.6; 7.5; 8.1; 8.3
profissional de alto nivel
07, Colabqrag:ao interinstitucional e com a 7.5:8.5:7.4: 9.1
comunidade
08. Internacionalizagdo 7.5;8.5;9.1;9.1.2
09. Recursos humanos 5.3;7.1.2;7.1.6;7.2;7.5
10. Recursos materiais e servi¢os 7.1.3;7.1.4;7.1.5;7.5,9.1.3
11. Gestao da informagao 4.1;4.2;7.5;82;8.5;8.5.5;9.1;9.1.2; 10
12. Informacao publica 4.1;42;7.4;75,82;9.1;9.1.3
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Caracter ciclico da garantia externa da

13. qualidade

9.1;9.2;9.3; 10

Fonte: Elaboracéo prépria
1.5 Auditoria Interna nas Instituicoes de Ensino Superior

A nocéo de auditoria interna tem evoluido ao longo dos anos, existindo indicios de que
se praticavam determinadas formas de Auditoria Interna nas antigas civilizagdes. Neste
dominio averiguou-se que nos estados feudais e herdades privadas ja existia um
responsavel que tinha como missdo inspecionar 0s rendimentos das contas de
funcionarios e agentes. Por sua vez, no principio do seculo X1X, surge a figura do auditor
fruto da revolugéo industrial e do consequente desenvolvimento das sociedades (Morais
& Martins, 2007). Outro fenomeno fulcral para a consolidacéo da auditoria interna foi a
aprovacao dos Standard for the professional practice of internal auditing. Neste dominio,
a auditoria interna surge como uma funcdo de apreciacdo independente, determinada

dentro da organizacdo com o intuito de analisar e avaliar as suas atividades (Costa, 2007).

Inicialmente, o @mbito da Auditoria interna consistia na salvaguarda dos ativos, a
verificacdo do cumprimento dos procedimentos estabelecidos e a detecdo de falhas ou
fraudes. Atualmente, segundo a norma ISO (S& et al., 2015), as auditorias internas tém
como objetivo avaliar o grau de cumprimento dos requisitos do sistema de gestdo da
qualidade, sendo os resultados das auditorias usados para avaliar a eficacia do sistema de

gestdo de qualidade e encontrar oportunidades de melhoria.

Do ponto de vista funcional, segundo Camara (2008), a auditoria interna procura facultar
informacao rigorosa aos 6rgaos de fiscalizacdo e aos acionistas, tal como acontece, com
a auditoria externa. Ainda na visao de Camara (2008), a auditoria interna consiste numa
atividade independente de avaliacdo dentro de uma determinada organizagéo e constitui
um elemento muito importante e eficaz para o trabalho da administragdo. Atualmente caiu
em desuso a ideia de que a auditoria interna é utilizada somente como um instrumento de
inspecéo e vigilancia do cumprimento das normas internas da organizacao e estritamente

orientada a verificacao de resultados financeiros (Costa, 2007).

No que diz respeito a implementacdo de uma auditoria interna, esta, dependendo da
complexidade da organizacgdo, podera exigir a criagdo de um departamento de auditoria

interna, mais ou menos estruturado (Morais & Martins, 2007). A implementacdo da
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auditoria depende, em Gltima estancia, da transparéncia da organizacdo, da sua cultura e
da adequada participacao de todos os intervenientes.

Existem varias fases num processo de auditoria, estas encontram-se esquematizadas na
figura 3.

Figura 3 - Etapas de um processo de auditoria interna

FASES TAREFAS RISCO*
Pla o - selecga . .
1 dﬂ..].}ea;f" ? . _e?t:c;ai Seleccionar a area de
-’;ﬁimri"h - mior risco (Fase 1)
2 Preparagio da Auditoria
3 Exame prelimmar Avaliagio do risco de
um modo directo e
informal (Fase 3)
Descngdo, analise e L )
4 avaliagio do controlo Mova avaliagio do Fisco
ase 4)
Icertess Lnelrm &
mgmﬁs::n:'a de Exame de .-’-.u'.ﬂ;' a0 da informacio . )
< 1- O risco Revisto é menor que Nova avaliagdo do nsco
- I Testes desemvolvidos I ouiros classificados ou (Fase 3)
2. Certeza Razodvel do nizco
Conclusdes e Becomendacdes baseadas
6 recomendacies o nisco (Fase 6)
Commicacio dos
T resultados- relatorios
| Bizco associado 4 ndo
Folow - implementagic das
3 : medidas comectivas
(Faze £)
9 Awaliagdo da Auditonia

Fonte: Adaptado de (Morais & Martins, 2007)

As auditorias internas podem ser um importante instrumento ao servigco da gestdo de
qualidade das instituicdes de ensino superior. De forma aprofundarmos esta questdo
iremos explicitar um estudo de caso levado a cabo por Saraiva & Martins (2010) efetuado
junto das Instituicbes de Ensino Superior Publico Politécnico, a nivel nacional. Este
estudo concluiu que grande parte das Instituicdes de Ensino Superior ndo tem
departamento de auditoria interna apesar de indicarem que efetuam atividades de

auditoria de qualidade. As razdes para a ndo existéncia desse departamento prendem-se
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com a escassez de recursos humanos com formacdo adequada e meios técnicos, assim
como, com a falta de sensibilizacdo e falta de iniciativa dos 6rgdos de gestdo para a

necessidade da criacdo desse departamento.

As instituicGes atribuem importancia a atividade de auditoria interna para prevencao de
erros, mas nao reconhecem grande importancia desta ferramenta para a eficacia da gestéo

de qualidade.

O estudo concluiu que existe ainda um longo caminho a percorrer para que as instituicdes
de ensino superior estejam sensibilizadas para a importancia da implementacdo de

auditorias internas.
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2 CAPITULO Il - APRESENTAGAO DA ENTIDADE
ACOLHEDORA

Neste capitulo pretende-se caraterizar a entidade de acolhimento, Instituto Politécnico de

Coimbra. Inicialmente, procede-se ao enquadramento da entidade acolhedora, passando-

se depois para carateriza¢do da Qualidade no Instituto Politécnico de Coimbra que inclui

aspetos fulcrais a compreensdo do Sistema Interno de Garantia da Qualidade da

Instituicdo.

2.1 Caraterizacao da entidade acolhedora
2.1.1 Apresentacao da entidade

O Instituto Politécnico de Coimbra, doravante designada por IPC, é uma instituicdo de
ensino superior publica, localizado no Centro Litoral de Portugal, em Coimbra, naquela
que ha séculos ¢ conhecida como a “cidade dos estudantes™. Foi referida pela primeira
vez a sua criagdo no Decreto-Lei n.° 402/73, de 11 de agosto, no ambito da reforma do
sistema educativo portugués preconizada pela Lei n.° 5/73, de 25 de julho, que teve como
principal impulsionador o Ex-Ministro da Educacdo, Joseé Veiga Simdo. Em 1979, através
do Decreto-Lei n.° 513-T/79, no contexto da implementacdo do Ensino Superior
Politécnico em Portugal, instituia-se definitivamente o IPC que agrupava a Escola
Superior de Educacgéo de Coimbra, o Instituto Superior de Contabilidade e Administracao
de Coimbra, o Instituto Superior de Engenharia de Coimbra e a Escola Superior Agraria
de Coimbra. Mais tarde, em 2001, passou a integrar a Escola Superior de Tecnologia e
Gestao de Oliveira do Hospital, e em 2004, a Escola Superior de Tecnologia da Saude de

Coimbra.

O IPC ¢é uma pessoa coletiva de direito publico, dotada de autonomia estatutaria,

pedagogica, cientifica, cultural, administrativa, financeira, disciplinar e patrimonial.

Apesar da sua historia recente, o IPC herdou a tradicéo e as experiéncias das Unidades
Organicas (UO) que passaram a integra-lo e que hoje contribuem para que seja uma das

maiores instituicdes de ensino superior politécnico do pais.

O Politécnico de Coimbra (PC) integra: 6 Unidades Organicas de Ensino (UOE) com
autonomia estatutaria, pedagdgica, cientifica, cultural, administrativa e disciplinar (cinco

localizadas em Coimbra e uma em Oliveira do Hospital), sendo estas:

e aEscola Superior Agraria de Coimbra (ESAC);
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a Escola Superior de Educagéo de Coimbra (ESEC);

a Escola Superior de Tecnologia e Gestdo de Oliveira do Hospital (ESTGOH);
a Escola Superior de Tecnologia da Satde de Coimbra (ESTeSC);

o Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo de Coimbra (ISCAC);
0 Instituto Superior de Engenharia de Coimbra (ISEC).

O IPC integra ainda: os Servicos Centrais (SC), que configuram igualmente uma UQO, que

tém como func¢éo assegurar 0s servigos comuns da instituicao e fazer o acompanhamento

da atividade das UO do IPC; os Servigos de A¢ao Social (SASIPC), que igualmente

configuram uma UQ, que asseguram as funcdes da acdo social escolar aos estudantes das

UOE do IPC e; o Instituto de Investigacdo Aplicada (i2A), que configura uma Unidade

Organica de Investigacdo (UOI), que responde pelo desenvolvimento da investigacao e

producdo de conhecimento cientifico.

O IPC tem ainda a sua disposi¢do um Gabinete de Desporto e de um Centro Cultural, com

uma atuacdo transversal a todo Politécnico de Coimbra.

Além das UO supramencionadas, o Politécnico de Coimbra incorpora:

uma Academia de Empreendedorismo - INOPOL, que se assume como um espago
inovador criado para apoio ao fomento do espirito empreendedor e insercéo dos
estudantes no mundo empresarial, bem como prestar auxilio a criacdo e
sustentabilidade de novas empresas e de transferéncia de tecnologia;

um Centro de Inovacao e Estudo da Pedagogia no Ensino Superior - CINEP, cuja
missdo € promover a qualificacdo pedagdgica dos docentes do IPC e estimular a
inovacdo, qualidade e exceléncia do ensino superior pela organizacdo de
formacdes pedagdgicas e de acbes de I&D e pela produgdo de recursos
pedagdgicos;

um Centro de Formacdo - INOVIPC, que zela, através da formacdo que ministra,
pela modernizacao da Administracdo Publica e pela atualizacao de conhecimentos
dos seus trabalhadores, tendo a responsabilidade de concretizar o plano de
formacéo dos trabalhadores ndo docentes de todas as UO do IPC oferecendo ainda
um vasto conjunto de solucGes formativas para publicos externos a Instituicao e;

um Observatério de Empregabilidade - OEIPC, que se trata essencialmente de

uma estrutura de investigacdo, razéo pela qual funciona no ambito do I1A, com
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uma forte componente de apoio aos 6rgaos de gestdo da Instituicdo e das suas
Unidades Orgénicas de Ensino (UOE).

Através das suas UOE e UOI, o Politécnico de Coimbra desenvolve a sua atividade de
acordo com as atribuicdes definidas nos seus Estatutos, no ambito da vocagdo propria do

subsistema politécnico:

o arealizacdo de ciclos de estudos visando a atribuicdo de graus académicos, bem
como de outros cursos pos-secundarios, de cursos de formagdo pos-graduada e
outros, nos termos da lei;

e acriagdo do ambiente educativo apropriado as suas finalidades;

e arealizacdo de investigacao e 0 apoio e participacdo em instituicdes cientificas;

e a transferéncia e valorizagdo econémica e social do conhecimento cientifico e
tecnoldgico;

o arealizacéo de agdes de formacdo profissional e de atualizacdo de conhecimentos;

e aprestacdo de servicos a comunidade e de apoio ao desenvolvimento;

e a cooperacdo e o intercambio cultural, cientifico e técnico com instituicdes
congéneres, nacionais e estrangeiras;

e acontribuicdo, no seu ambito de atividade, para a cooperacéo internacional e para
a aproximacao entre os povos, com especial destaque para os paises de lingua
portuguesa e 0s paises europeus;

e aproducdo e difusdo do conhecimento e da cultura;

e aconcessao, nos termos da lei, de creditac6es, equivaléncias e o reconhecimento

de graus e habilitacGes académicas.

2.1.2 Localizacéo da entidade

O PC esta localizado na regido Centro Litoral de Portugal, em Coimbra (ver figura 4), na
Rua da Misericordia, Lagar dos Corticos — Sdo Martinho do Bispo, 3045-093 Coimbra
(ver figura 5).
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Figura 4 - Localizagdo IPC — Servicos Centrais

politécnicos
P> delCoimbra

Fonte: Apple Maps

Figura 5 - Parte externa do IPC - Servigos Centrais

Fonte: www.ipc.pt
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2.2 Missao, Visao e Valores

2.2.1 Missao

De acordo com os seus Estatutos, o IPC ¢ uma instituicdo de ensino superior globalmente

orientada para a prossecucao dos objetivos do ensino politécnico, nomeadamente:

a formacgdo de alunos com elevado nivel de exigéncia qualitativa, nos aspetos
humanistico, cultural, cientifico, artistico, tecnoldgico e profissional;

a preparagdo dos seus estudantes para a insergdo e integracdo no mundo do
trabalho e para um desempenho profissional de sucesso;

a formacdo de profissionais com competéncias de resolucdo de problemas, de
trabalho cooperativo e de lideranca, desenvolvendo-lhes o compromisso com o
comportamento ético e com o respeito pelos outros e pela sociedade, preparando-
0s para serem cidaddos exigentes, informados, produtivos, responsaveis e
ativamente envolvidos no desenvolvimento cultural, educacional, econémico,
cientifico, social e politico da comunidade;

a realizacéo de atividades de pesquisa e investigacao aplicada;

a prestacdo de servicos a comunidade, tendo em vista a transferéncia de
conhecimentos e a valorizacao reciproca;

intercAmbio com instituicdes, nacionais, estrangeiras e internacionais;

a contribuicdo, no seu ambito de atividades, para a cooperacéo internacional e
para 0 encontro entre povos e comunidades;

acriacdo de um ambiente de debate e de troca aberta de ideias, onde a criatividade,
adescoberta e 0 desenvolvimento pessoal e social de todos os seus membros possa

ocorrer.

Tendo presente 0 que se encontra estatutariamente definido e tendo em conta o proposto

nas bases programaticas de candidatura a presidéncia do IPC, com o cumprimento da sua

missao, o IPC almeja formar pessoas, do ponto de vista humano, cultural, cientifico e

tecnoldgico.

2.2.2 Visao

O IPC vé os seus atuais e antigos estudantes como baluartes da sua ligacéo e afirmacao

na sociedade, criando e mantendo com eles lagos de grande proximidade. As instituicoes

de ensino superior sdo espagos de criatividade, de liberdade e de movimentos. A constante
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renovacao de alunos, a mobilidade destes e dos professores, a forma de estar e 0s objetivos
de uns e de outros, que fazem conviver no mesmo espaco a irreveréncia, a informalidade
e a formalidade, permitem que a producdo e transmissdo de saber diferenciem as
instituicGes que 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 PC uma instituicdo mais forte, mais coesa, mais integrada e mais

solidaria.

2.2.3 Valores

O IPC orienta-se por principios de democraticidade e participacdo de todos 0s corpos

escolares, tendo em vista:

o favorecer a livre expressdo da pluralidade de ideias e opinides;

e garantir a liberdade de criacdo cultural, cientifica, artistica e tecnoldgica;

e criar e assegurar as condicdes necessarias a uma atitude permanente de inovagédo
cientifica e pedagogica no respeito pelos valores da liberdade académica;

e garantir que a definicdo da vontade institucional do Instituto Politécnico de
Coimbra ¢ feita nos diferentes niveis da organizacdo, através de 6rgéaos colegiais
onde estejam representadas diferentes opinides e sensibilidades;

e assegurar que o exercicio das competéncias dos 6rgdos de gestdo do Instituto
Politécnico de Coimbra e das suas unidades organicas se rege pelos principios da
subsidiariedade e da proporcionalidade;

e promover aresponsabilizacdo individual e coletiva pela qualidade da gestao e pelo
desempenho das funcdes que sdo proprias ao respetivo estatuto profissional ou
estudantil;

e assegurar a diversidade nas atividades de formacéo, investigacdo e prestacao de
servico, bem como nos métodos e abordagens pedagogicas e cientificas, nas
solucgdes organizativas e nas opcles de gestdo;

e garantir que as areas e dominios pelos quais se reparte a atividade do Instituto
Politécnico de Coimbra, designadamente as atividades de ensino, investigacao e
prestacdo de servigos, sem prejuizo da consideracdo de especificidades, sejam
consideradas com idéntica valorizacéo;

e promover uma atitude de solidariedade institucional entre as unidades organicas

do Instituto Politécnico de Coimbra;
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e Assegurar transparéncia em todos 0s processos decisorios, administrativos,
pedagdgicos e cientificos, através de uma adequada publicitacdo das decisdes e

dos seus fundamentos.

Conforme definido nas Bases Programéticas e Plano de A¢ao para o quadriénio 2017-
2021, o IPC deve ser uma instituicdo aberta a cidadania e a cooperagdo entre as pessoas
e 0S povos, e a interacdo de culturas, no respeito pelos valores da independéncia, da
tolerancia, do humanismo e da exceléncia. Para isso deve valorizar o trabalho dos seus
profissionais, docentes e ndo docentes e dos seus estudantes, criando um ambiente onde
o rigor intelectual, a ética, a liberdade de opinido, o estimulo a criatividade e a inovacao,
bem como o reconhecimento do mérito sejam uma constante. O IPC deve ver 0s seus
atuais e antigos estudantes, como baluartes da sua ligacdo e afirmacdo na sociedade,

criando e mantendo com eles lagos de grande proximidade.

2.3 Politica da Qualidade

O IPC firma a sua politica para a qualidade e para a melhoria continua em todas as suas

atividades comprometendo-se, para tal, a:

1. promover uma cultura de qualidade transversal aos seus eixos de missdo: ensino
e aprendizagem, investigacdo, envolvimento com a comunidade e
internacionalizacao;

2. fomentar o envolvimento e a participacdo ativa das partes interessadas relevantes,
internas e externas, no funcionamento da instituicdo, nomeadamente na defini¢cao
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 transparéncias em todas as atividades desenvolvidas no &mbito do
SIGQ;

5. promover uma cultura institucional de qualidade e de autorresponsabilizagdo com
base na autoavaliacdo regular e no subsequente controlo da implementacdo de
melhorias e auto prestagéo de contas;

6. garantir as condicfes necessarias a atualizacdo do SIGQ e sua certificacdo pelos

referencias e normas estabelecidos como referéncias;
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7. assegurar que as debilidades e oportunidades sdo identificadas, consideras e

controladas, aumentado a eficacia do SIGQ e a obtencdo de melhores resultados

instituicao.

2.4 Analise SWOT - Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats

A analise SWOT 3 como também é conhecida, é uma ferramenta de anélise de

planeamento estratégico, utilizada para auxiliar as pessoas ou organizacGes na analise de

fatores internos e externos em atividades ou projetos. Consiste na identificacdo de

possiveis pontos de fraqueza ou forca (fatores internos) e as ameacas e oportunidades

(fatores externos). Para observacdo da andlise SWOT, disponibiliza-se a tabela 3 e 4.

Tabela 3 - Anélise SWOT - Fatores Internos

PONTOS FORTES

PONTOS FRACOS

1.Novas fontes de financiamento;

2.Incremento de sinergias com empresas ¢
entidades;

3.Valorizacdo dos recursos endogenos da regido
centro;

4.Ajuste da oferta formativa as tendéncias de
mercado;

5.Crescimento da utilizagdo de tecnologias
digitais;
6.Aumento do nimero de  estudantes

internacionais;

7.Captagdo de novos publicos-alvo;

8.Melhoria dos canais de comunicagdo interna ¢
externa,

9.Emergéncia de novas profissoes;

10.Politicas governamentais de incremento de
jovenscom formacao superior;

11.Politicas governamentais de incremento de
competéncias digitais nos jovens;
12.Potenciar a Internacionalizagio;

13.Oferta formativa ao nivel do 3° ciclo;

14 Procura da dupla titularidade e cotitulagio
porparte do mercado internacional;

15.Dinamizagdo da atividade cientifica a nivel
interno ¢ externo ¢ projegdo da mesma
internacionalmente

1.Concorréncia de outras IES;

2.Diminui¢do dos candidatos ao ensino superior
devido ao défice demografico;

3.Constrangimentos financeiros/regras de
financiamento;
4 Representacdo social negativa do ensino

superiorpolitécnico.

3 SWOT é uma sigla inglesa para Strenghs, Weaknesses, Opportunities, Threats, que traduzir-se-ia em
portugués em forcas, fraquezas, oportunidades e ameagas.
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Fonte: Adaptado do Plano Estratégico do Politécnico de Coimbra (2017-2021)

Tabela 4 - Analise SWOT - Fatores Externos

OPORTUNIDADES AMEACAS
1.Qualidade e relevancia da oferta formativa; l.Auséncia de oferta formativa em lingua
estrangeira;

2.0Oferta formativa diversificada;

. . . 2.Comunicacdo interna e externa;
3.0ferta formativa profissionalmente orientada; ¢ ’

. N . 3.Indicadores de producao cientifica baixos;
4.Qualificacao do corpo docente e ndo docente; ! produg H X

. . . 4 Flevada taxa de abandono escolar;
5.Qualidade das infraestruturas letivas; v x ’

. ~ ST 5.Algumpatriménio com necessidade de
6.Dimensao da Institui¢do; >-Algump;
intervengao;

.Quali logicos; . .
7-Qualidade de recursos tecnoldgicos; 6.0bsolescéncia de alguns equipamentos e

8.Elevada empregabilidade; laboratérios.

9.Medidas de apoio social aos estudantes.

Fonte: Adaptado do Plano Estratégico do Politécnico de Coimbra (2017-2021)

2.5 Estrutura Organizacional

Como refere Gongalves, C. et al. (2016), individualmente, ndo é possivel atingir-se
determinados fins, sendo nestes casos necessarios um grupo de pessoas para a sua
concretizacdo. Por exemplo, é exequivel para uma pessoa cuidar de uma pequena horta,
mas a exploracdo de uma herdade com muitos hectares de culturas necessitara de mais
pessoas para semear, regar e colher a producdo. As pessoas organizam-se tendo em vista
a comunhao de esforgos para atingir um determinado proposito. Neste contexto, numa
organizacdo cada colaborador tornar-se responsavel por um conjunto de tarefas. A
estrutura organizacional € o modo pelo qual os colaboradores sédo organizados pela
responsabilidade que exercem. E comummente representada através da elaboragdo de um
organograma. Neste dominio, o IPC define a sua estrutura organizacional por meio dos

seus estatutos.

O Despacho Normativo n.° 6/2019, 2.2 Série, de 14 de marco, definem as competéncias
de cada um dos 6érgdos de gestdo da instituicdo, sendo as competéncias dos Servigos
Centrais estabelecidas no Regulamento Interno dos Servicos da Presidéncia (Despacho
n.° 3364/2018, 2.2 Série, de 04 de abril).

Os estatutos de cada UOE (ESAC — Despacho n.° 16100/2009, 2.2 Série, de 14 de julho,
ESEC — Despacho n.° 18158/2009, 2.2 série de 5 de agosto; ESTeSC — Despacho n.°
11719/2009, 2.2 série, de 14 de maio de 2009; ESTGOH — Despacho n.° 19720/2009, 2.2
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série de 27 de agosto; ISCAC — Despacho n.° 16101/2009 2.2 série de 14 de julho; ISEC
— Despacho n.° 19780/2009, 2.2 série de 28 de agosto) definem a estrutura e estabelecem

as competéncias dos 6rgdos de gestdo e respetivos servicos.

As figuras 6, 7, 8 e 9 esquematizam 0s macro-organogramas funcionais do IPC e da cada
uma das UOE e servigos. A figura 6 o representa macro-organograma funcional do
Politécnico de Coimbra, a figura 7 o macro-organograma funcional da UOE, a figura 8 o
macro-organograma funcional da UOI e a figura 9 o macro-organograma funcional dos
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Fonte: Adaptado do Manual da Qualidade do IPC (2019)
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Figura 7 - Macro-organograma funcional da UOE

Fonte: Adaptado do Manual da Qualidade do IPC (2019)

Figura 8 - Macro-organograma funcional da UOI

)
=S

CONSELHO £ TECNICD Observatdrio da
ADMINSTRATIVG CENTFICO Empregabiidade

Fonte: Adaptado do Manual da Qualidade do IPC (2019)
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Figura 9 - Macro-organograma funcional dos Servicos de Acéo Social
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Fonte: Adaptado do Manual da Qualidade do IPC (2019)

2.6 Recursos

2.6.1 Recursos materiais

O PC, com sede na Rua da Misericordia, Lagar dos Corti¢os - Sdo Martinho do Bispo,

Coimbra, encontra-se presente em diversos locais da regido centro litoral, como resume

a tabela 5.

Tabela 5 - Infraestruturas do Instituto Politécnico de Coimbra

Localizacédo Infraestrutura

Rua da Misericordia, Lagar dos Cortigos, S&o
Martinho do Bispo, Coimbra

Edifico Sede: Servigos Centrais, Servicos de
Acéo Social e Instituto de Investigacdo Aplicada

Bencanta, Coimbra

Escola Superior Agraria de Coimbra

Rua Dom Joao Il — Solum, Coimbra

Escola Superior de Educacdo de Coimbra

Rua General Santos Costa, Oliveira do Hospital

Escola Superior de Tecnologia e Gestéo da
Oliveira do Hospital

Rua 5 de Outubro — Sdo Martinho do Bispo,
Coimbra

Escola Superior de Tecnologia de Salde de
Coimbra

Quinta Agricola - Bencanta, Coimbra

Instituto Superior de Contabilidade e
Administracdo de Coimbra

Rua Pedro Nunes — Quinta da Nora, Coimbra

Instituto Superior de Engenharia de Coimbra

Bencanta, Coimbra

Residéncias R1 e R2 dos Servigos de Acédo Social
do IPC

33



Relatério de Estagio no Gabinete da Qualidade do Instituto Politécnico de Coimbra

Quinta da nora, Coimbra

Residéncias R3 dos Servicos de Ac¢do Social do
IPC

Bencanta, Coimbra

Cantina da ESAC/ISCAC

Rua 5 de Outubro — S&o Martinho do Bispo,
Coimbra

Cantina da ESTeSC

Rua Dom Joao Il — Solum, Coimbra

Cantina da ESEC

Rua Pedro Nunes — Quinta da Nora, Coimbra

Cantina da ISEC

Oliveira do Hospital

Cantina da ESTGOH

Bencanta, Coimbra

Parque Desportiva de Bencanta

Rua Dom Joao Il — Solum, Coimbra

InstalagBes desportivas da ESEC

Avenida Doutor Marnoco e Sousa, n.° 30,
Coimbra

Centro Cultural Penedo de Saudade

Avenida Mario Silva, Bencanta, 3045-601
Coimbra

INOPOL Academia de Empreendorismo

Fonte: Adaptado do Relatério de Atividade de 2020 do IPC

O IPC dispde de modernas infraestruturas de ensino e de investigacdo, nomeadamente

edificios pedagogicos, com salas de aula e laboratorios, bibliotecas, uma exploracdo

agropecuaria, assim como diversas infraestruturas e equipamentos de apoio geral a toda

a comunidade académica.

2.6.2 Recursos humanos

Para o desenvolvimento das suas atividades, o IPC conta com um corpo de 954.9

trabalhadores (ETI), dos quais 62,6% correspondem aos trabalhadores docentes, 35%

trabalhadores ndo docentes e 2.2% dirigentes e 0,2% investigadores, distribuidos pelas
diferentes UO (dados de 31 de Dezembro de 2020).

Figura 10 - Trabalhadores por unidade organica no IPC e nos SASIPC

IPC+SASIPC  IPC ESEC ESTGOH ESTeSC ISCAC ISEC  SC 12a  SASIPC
N.2 N.2 N2 N2 N2 N2
N.2 ETI ETI Tl N.2ETI N.2ETI ETI Tl ETI ETI N.2 ETI
Presidente 1,0 1,0 1
Vice-Presidente 4,0 4,0 4
Administrador 2,0 1,0 1 1
Secretério/ Chefe de Divisdo 10,0 10,0 1 1 1 1 6
2020 Coordenadores de Servigo 7,0 5,0 5 2
Docentes 597,9 597,9 113,4 324 90,9 104,0 1816
Investigadores 2,0 2,0 2
N&o Docentes 376,0 334,0 51 13 30 33 73 64 6 42
Total 999,9 954,9 165,4 45,4 121,9 138 255,6 81 8 45

Fonte: Adaptado do Relatério de Atividade do IPC (2020)
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3 Qualidade no Instituto Politécnico de Coimbra

O IPC 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 investigacao e de uma ligacdo a comunidade com elevados padrdes de cumprimentos

das exigéncias normativas e estatutarias.

A garantia da qualidade é tanto mais concretizada quanto maior for a capacidade do
sistema em estabelecer um mecanismo de avaliacéo, eficiente e isenta, centrado quer na
auscultacdo da opinido de docentes, estudantes, profissionais ndo docentes, empregadores
e outras partes interessadas, quer na medicdo interna e externa do seu desempenho,
através de indicadores de referéncia. Esta medigdo é absolutamente determinante para o
propdsito de garantir a qualidade da globalidade dos servigos prestados e para a necessaria

satisfacdo das partes envolvidas na prestacdo desses servigos.

3.1 Sistema Interno de Garantia da Qualidade
3.1.1 Ambito

O SIGQ implementado no IPC de acordo com os requisitos legais aplicaveis, e em
consonancia com os padrdes de referéncia europeus (ESG, 2015) e nacionais [A3ES —
Referencias para os Sistema Interno de Garantia da Qualidade nas Instituicdes de Ensino
Superior (versao de outubro de 2016, adaptada aos ESG 2015)], é aplicavel a toda oferta
de cursos de primeiro e segundo ciclos, conferentes de grau de licenciatura ou mestrado,
e aos cursos ndo conferentes de grau — Cursos Técnico Superiores Profissionais (CTeSP),
assim como as atividades de investigacdo e desenvolvimento, a prestacdo de servigos a

comunidade e a agdo social.

3.1.2 Legislacdo, Normas e Outros Referéncias de Suporte

O IPC desenvolveu e implementou o seu SIGQ com base no seguinte conjunto de

legislacdo, normas, padrdes e recomendacdes, nacionais e internacionais:

e |egislacdo Nacional

o Lein.?62/2007, de 10 de setembro — Regime Juridico das Instituicdes de
Ensino Superior (RJIES);

o Lei n.° 38/2007, de 16 de agosto — Regime Juridico de Avaliacdo do
Ensino (RJAES);
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o Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro — Estabelece o Sistema Integrado
de Gestdo do Desempenho na Administracdo Publica;

o Lei n° 37/2003, de 22 de agosto — Estabelece a Lei da Bases do
Financiamento do Ensino Superior.

e |Instituto Politécnico de Coimbra

o Estatutos do IPC (na sua alteracao de 2019);
o Regulamento Interno dos Servicos Centrais (2018);
o Estatutos das Unidades Organicas do Politécnico de Coimbra.

e Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior

o Manual para o Processo de Avaliacdo Institucional no Ensino Superior
(2017);

o Manual para o Processo de Auditoria — Auditoria a Sistema Internos de
Garantia da Qualidade nas InstituicGes de Ensino Superior (2016);

o Referencias para os Sistemas de Garantia da Qualidade nas Institui¢cdes de
Ensino Superior (2016);

o Processo de Avaliagdo Institucional (Janeiro, 2017);

o Guido de Autoavaliacdo de Ciclos de Estudos em Funcionamento (ACEF);

o Guido de Pedido de Acreditacdo Prévio de Novo Ciclo de Estudos
(PAPNCE);

o Guido para Pedido Especial de Renovacdo de Acreditacdo de Ciclos de
Estudos Ndo Alinhados (PERA).

e European Association for Quality Assurance in Higher Education (ENQA)

o Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher
Education Area (2015)
e Normas
o NP EN ISO 19011:2019 — Linhas de orienta¢do para auditorias a sistemas
de gestéo;
o Livro Verde sobre Responsabilidade Social e Instituicbes do Ensino
Superior, ORSIES (2018).

3.1.3 Estrutura do SIGQ do Instituto Politécnico de Coimbra

O SIGQ do IPC engloba, de forma sistematica, todas as suas atividades relevantes,
incidindo os diversos macroprocessos na misséo institucional. Adicionalmente, identifica

e relaciona todos os recursos utilizados, assim como todas as partes interessadas e
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intervenientes. O SIGQ ¢é constituido por um conjunto de processos que interagem entre
si, e se organizam em trés niveis hierarquicos: Macroprocessos (MP); Processos (P) e;

Subprocessos (SP).

Figura 11 - Nivel Hierarquico - Processos

1.° NiVEL
MACROPROCESSOSJ

2.° NiVEL
PROCESSOS

3.° NiVEL
SUBPROCESSOS

Fonte: Elaboracao prépria

Os MP e P do SIGQ do IPC 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, por consequéncia, da instituicdo. Desta forma, o0 SIGQ

foi organizado através do estabelecimento de:

e Macroprocessos de Gestdo

o MP0O1 — Gestdo estratégica, governacdo e garantia da qualidade - que

estabelece o0s procedimentos que conduzem a concretizacdo das
orientacdes estratégicas da gestdo do IPC para o quadriénio e que em
interligacdo com o processo de gestdo das a¢Oes para a melhoria continua
asseguram a implementa¢do, acompanhamento e revisdo da politica para
a qualidade.

e Macroprocessos Nucleares

o MPO02 — Gestéo da oferta formativa, do ensino e das aprendizagens; MP03
— Gestdo estratégica de internacionalizacdo; MP04 - Gestdo da
investigacdo e desenvolvimento; MP0O5 — Gestdo da interagdo com a
sociedade e colaboracdo interinstitucional, que sistematizam as
componentes centrais da missao do IPC.

e Macroprocessos de Suporte
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o MPO6 — Gestdo de Recursos Humanos; MP07 — Gestdo de recursos
matérias e servicos, que estabelecem 0s processos necessarios a gestéo e

alocacao de servicos e de recursos humanos e materiais.

3.1.4 Mapa de processos do Instituto Politécnico de Coimbra

Os mapas de processos do SIGQ sdo apresentados no apéndice 1.

3.1.5 Macroprocessos do SIGQ e os Referenciais da A3ES

O presente subcapitulo tem a finalidade de demonstrar, de forma, sucinta, a relagdo entre
0s macroprocessos do SIGQ do Instituto Politécnico de Coimbra e os referenciais da

A3ES, como demonstrado na tabela 6.

Tabela 6 - Relagéo entre os Macroprocessos e os referenciais da A3ES

A3ES
Macroprocesso

Referencial Descrigéo

MPO1 Adogdo de politica para a garantia da qualidade e

- 01. - L .
Gestio estratégica, governagio e prossecucdo de objetivos de qualidade

garantia da qualidade

11. Gestao da informagéao
12. Informagdo publica
13. Caracter ciclico da garantia externa da qualidade
MPQ2 02. Concegdo e aprovacao da oferta formativa
Gestdo da oferta formativa, do . . _—
ensino e das aprendizagens 03 Ensino, aprendizagem e avaliagdo centrados no
' estudante
Admissao de estudantes, progressao,
04. . ) ~
reconhecimento e certificagdo
05 Monitorizagdo continua e revisdo periddica dos
’ cursos
MPOQ3
Gestio estratégica de 08. Internacionalizacdo
internacionalizacdo
MP04 Investigagdo e desenvolvimento / Investigagdo
Gestéio da investigacio e 06. orientada e desenvolvimento profissional de alto
desenvolvimento nivel
MP05 07. Colaboracgio interinstitucional e com a comunidade
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Gestdo da interacdo com a
sociedade e colaboracdo
interinstitucional

MPO06
j 09. Recursos humanos
Gestdo de Recursos Humanos
MPQ7
10. Recursos materiais e servigos

Gestao de Recursos Humanos

Fonte: Adaptado do Manual da Qualidade do IPC (2019)
3.1.6 Objetivos estratégicos

Séo definidos e estabelecidos objetivos pela institui¢do e estratégias para os alcancar, que
constituem o planeamento do SIGQ, cuja avaliacdo e seguimento é efetuada pela gestéo

e responsaveis dos MP, de acordo com a periodicidade estabelecida.

O Politécnico de Coimbra, no que concerne a sua orientagédo estratégica, estabeleceu 21

objetivos estruturados em eixos estratégicos:

Qualidade e Inovacéo no Ensino;

Investigacgdo e Inovacdo de Exceléncia para a Sociedade;
Infraestruturas e Recursos;

Campi Sustentavel e Saudavel,

Promocéo da Notoriedade do IPC;

© a0k~ w0 N E

Acdo Social.

3.1.7 Estrutura documental

A estrutura documental que suporta 0 SIGQ, encontra-se hierarquicamente organizada

conforme indica a tabela 7.

Tabela 7 - Estrutura documental

NIVETS Documentos

Nivel 1. Opcdes Estratégicas e Planos de Acdo para o
Quadriénio

Planos de Atividades Anuais

Legislacdo

Estatutos

Manual da Qualidade
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Nivel 2. Macroprocessos (MP)

Processos (P)

Subprocessos (SP)

Regulamentos (RG)

Orientagdes Técnicas (OrT)

Normas Técnicas (NT)

Nivel 2.1. Procedimentos (Pr)
(Aplicado nas UO)

Instrucdo de trabalho/responsabilidade (ITR)

Regulamentos

Nivel 3. Modelos (Mod)

Fonte: adaptado do Manual da Qualidade do IPC (2019)
3.1.8 Estrutura de responsabilidades

O Politécnico de Coimbra assenta 0 modelo organizacional do seu SIGQ na intervencao
dos distintos 6rgdos de gestdo e estruturas internas estatutariamente previstos com as
competéncias que lhes estdo atribuidas, e nos multiplos colaboradores que integram a
comunidade académica e que se distribuem pelos diversos niveis organizacionais e com

diferentes graus de responsabilidade.

Conforme os estatutos e no ambito de cada UO, os oOrgaos/estruturas internas
diferenciados (as) — Departamentos, Area cientifica, Comissdo Cientifica, Area
disciplinar, entre outro — assumem, alinhados com os sistemas de gestdo implementados,
distintas competéncias dentro dos processos estabelecidos por cada UO que se encontram

definidos e disponiveis no portal do SIGQ.

Estruturalmente o SIGQ possui uma coordenacdo central, estando as competéncias ao
nivel da coordenacdo no Vice-Presidente para a area da Qualidade. A coordenacao
operacional do SIGQ é da responsabilidade do Gabinete da Qualidade (GQ), coordenado
pelo gestor da qualidade. De forma descentralizada, os Presidentes das Unidades
Organicas nomeiam um interlocutor da Qualidade (IQ) como porta-voz da UO no SIGQ
e Responsaveis de Macroprocesso que agregados constituem o grupo coordenador do MP

(GCMP), conforme apresentado na figura 12.

40



Relatério de Estagio no Gabinete da Qualidade do Instituto Politécnico de Coimbra

Figura 12 - Macro-responsabilidade do SIGQ do Politécnico de Coimbra

Coordenacio | :
(VP para a Qualidade) i

Gabinete da Qualidade -
Gestor da Qualidade [GO)

Interlocutores da Qualidade
mas U0 (1)

Responsaveis de MP/Processo Grupo Coordenador de
nas U0 [RMP) Macroprocesso [GCMP)

Fonte: Adaptado do Manual da Qualidade do IPC 2019

As atribuicfes do Vice-Presidente para a area da qualidade no Ambiente do SIGQ sdo:

1. Apoiar o presidente na definicdo da politica institucional e dos objetivos para a
qualidade;

2. Coordenar as atividades realizadas no ambito do SIGQ;

3. Apresentar proposta de agdes necessaria para a concretizacéo e melhoria do SIGQ);

4. Apresentar propostas de acdes de melhorias para concretizacdo e melhoria do
SIGQ, a integrar em plano de atividades do IPC;

5. Promover uma consciencializacdo geral para a qualidade e seus requisitos.
Ao Gabinete da Qualidade do IPC compete:

1. Assegurar a gestdo e funcionamento regular do SIGQ;

2. Assegurar o apoio técnico e administrativo aos diferentes intervenientes e
responsaveis no SIGQ, bem como, gerir a articulacdo entre os diferentes 6rgaos
intervenientes, interlocutores da qualidade nas UO e grupos coordenadores de
Macroprocesso;

3. Elaborar os documentos de carater institucional do SIGQ, designadamente o
Manual da Qualidade e os macroprocessos e processos do SIGQ);

4. Assegurar o ajustamento do SIGQ as normais legais e critérios das entidades
reguladoras;

5. Acompanhar a execucdo dos processos do SIGQ cuja responsabilidade é do

gabinete da qualidade;
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6.

10.

11.

12.
13.
14.

Elaborar o programa anual de autorias internas ao SIGQ, bem como assegurar a
sua execucao;

Monitorizar a concretizacdo do SIGQ, bem como a recolha, sistematizacdo e
andlise da informacao;

Acompanhar a concretizacdo das tarefas operacionais especificas da gestdo da
qualidade relacionadas com os requisitos de controlo geral de documentos e
registos, auditorias internas, ndo conformidades, acdes corretivas, acbes de
melhoria e reclamacoes;

Apoiar as UO na realizacdo da autoavaliacdo de unidades curriculares, ciclo de
estudos e UO;

Apoiar a elaboracdo dos relatérios de autoavaliacdo institucional; preparar a
revisdo anual ao SIGQ para reporte em sede de Relatério Anual de Atividade do
IPC;

Prepara a revisdo anual ao SIGQ para reporte em sede de Relatério Anual de
Atividade do IPC;

Propor sugestdes de desenvolvimento ao portal do SIGQ;

Elabora o boletim da qualidade ou outros matérias de comunicacao interna;

Outras responsabilidades no ambito do SIGQ.

S&o competéncias dos interlocutores da Qualidade:

1.

Dinamizar as praticas da qualidade dentro da sua unidade, promovendo a
implementacéo da politica da qualidade e o cumprimento dos respetivos objetivos,
tendo por base a misséo, visdo e politicas da qualidade do politécnico de Coimbra;
Manter a monitorizacdo permanente sobre os assuntos da qualidade e na sua
unidade, garantido que eventuais situaces de ndo conformidade séo registadas e
comunicadas ao GQ);

Assegurar que a documentacgéo de suporte a garantia da qualidade € identificada
e mantida atualizada pela unidade, reportando essa informacéo de forma periddica
ao GQ;

Participar nas reunides de coordenagdo promovidas pelo GQ;

Assumir a figura de coordenador de grupo coordenador de Macroprocesso;
Acompanhar as auditorias internas realizadas colaborando com o GQ na

implementacdo de eventuais acdes de melhoria decorrentes dessas auditorias;
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Os Grupos de Coordenacdo dos Macroprocessos (GCMP), constituidos pelos

responsaveis de MP de cada UO e Servico do IPC tém como competéncias:

1
2
3.
4

6.

A adequacdo, articulacdo e revisdo do conteldo descrito no macroprocesso;

A analise da viabilidade de uniformizacao de processo;

A identificacdo das melhorias praticas;

a concretizacdo de acbes de benchmarking pela andlise dos indicadores;
resultados de autorias internas, reclamacoes, elogios e sugestdes respeitantes ao
MP;

A elaboracéo do relatorio anual de revisdo ao SIGQ, no que aos resultados do MP
diz respeito;

A promocdo da melhoria continua dos processos.

Cada GCMP ¢é coordenado por um dos interlocutores da qualidade.

A Comisséo de Estatistica, constituida por um docente indicado por cada UOE, tem como

competéncias:

1.

Facultar informacdes altamente especializadas provenientes de uma vasta gama
de fontes cientificas e de Pl associadas aos SIGQ do Ensino Superior a nivel
nacional e Internacional sob a forma de pareceres e recomendagdes;
Aconselhar a Presidéncia do IPC em matéria de:

a) operacionalizacdo dos objetivos pretendidos pelo SIGQ;

b) definicdo do universo a analisar e respetivos critérios de incluséo;

c) design amostral caso a op¢do nédo seja realizar censos ao universo;

d) construcdo e validacdo de instrumentos de recolha de dados ou adaptacao

de instrumentos validados ja existentes;
e) elaboracdo do protocolo de administracdo do instrumento;
f) andlise de dados e elaboracdo de relatérios adequados aos objetivos do

SIGQ e aos SIGQ e aos varios agentes que vao usar esta informacéo.

Por fim, a Bolsa de Auditores Internos, atualmente constituida por funcionérios docentes

e ndo docentes com formacao especifica para a tarefa, tem como principal competéncia a

execuc¢do do programa de auditorias anualmente fixado para o SIQG.
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4 CAPITULO Il - ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NA
ENTIDADE ACOLHEDORA

4.1 Introducéo

O estagio decorreu no Gabinete da Qualidade do Instituto Politécnico de Coimbra,
localizado temporariamente nas instalacdes do edificio da clinica SAS no campus da
Escola Superior Agraria de Coimbra (Bencanta), entre os dias 2 de marco e 8 de setembro
de 2021, tendo 0 mesmo sido realizado maioritariamente a distancia devido a pandemia
da Covid-19.

Para a realizacdo do presente relatorio, foi necessario um planeamento prévio, tal como

acontece com qualquer outro projeto, como demonstrado na figura 13.

Figura 13 - Cronograma

CRONOGRAMA

Entidade Acolhedora |IPC

Area da atuagdo Gabinete da Qualidade do IPC

N°de Horas 960h

. | Mar. | Abril | Maio

Estagio

Revisao de Literatura

Recolha de dados

Escrita e
Desenvolvimento

Entrega do Relatério

Fonte: Elaboragéo prépria

4.2 Atividades desenvolvidas

O ponto de partida do estagio deu-se pelo agendamento de uma reunido de arranque do
estagio, agendado para dia 2 de marco de 2021 pelas 09h30 nos Servicos Centrais do IPC.
O que, por sua vez, iniciou com a rececdo do estagiario pela sua supervisora, Daniela
Ferreira da Cunha, que apresentou as instalacdes, as ferramentas de trabalho necessarias

e as atividades que seriam desenvolvidas no gabinete para as semanas seguintes.

44



Relatério de Estagio no Gabinete da Qualidade do Instituto Politécnico de Coimbra

Os primeiros passos de estagio foram dedicados a familiarizacdo com o portal SIGQ,
passando por fazer com que o estagiario se adaptasse ao layout e manejo do mesmo. As
ferramentas de trabalho passaram por: Microsoft Excel; Microsoft Word; Microsoft

PowerPoint; navegador de internet e um leitor de PDF.

Esta fase inicial foi extremamente importante, pois permitiu ao estagiario adaptar-se as
ferramentas de informagé&o e trabalho, adquirir conhecimentos sobre o funcionamento do
Gabinete de Qualidade, familiarizar-se com o sistema implementado e compreender o

valor que este gabinete agrega a instituicao.

4.2.1 Monitorizacéo do plano de melhoria

Para a primeira atividade, o supervisor solicitou que o estagiario realizasse uma

monitorizacao aos planos de correcdo e melhoria.

O plano de corregdo e melhoria € um instrumento de gestdo que consiste na selecéo e
definicdo de objetivos e acdes estabelecidas a partir do resultado extraido com o processo
de autoavaliagdo organizacional. Resulta de um relatério de autoavaliacéo, que se baseia,

em evidéncias, constatagdes, observactes e dados da prdpria organizacao.

Estas acGes de melhoria sdo comummente selecionadas e definidas pela equipa de
autoavaliacdo, no sentido de encaminhar a organizagdo para uma condi¢cdo de melhor
desempenho. Para a realizacdo desta atividade foi utilizado o portal SIGQ do IPC como

ferramenta principal de apoio e procura de informacéo.

As tarefas do estagidrio passaram por:

1. certificar que o plano de corregéo e melhoria foram elaborados;

2. certificar que as agBes para as constatacdes do relatorio de auditoria estdo
definidas;

3. certificar que as constatacdes sem acdo definida estdo identificadas;

4. certificar que as acbes definidas no plano de correcdo e melhoria estdo
completamente descritas, apontando a descri¢do da agéo, o responsavel, o prazo e
0 estado no ciclo PDCA;

5. certificar que as a¢des definidas como incompletas sejam identificadas;

6. certificar que sempre que as agdes se encontrem identificadas com o estado
encerrado, apresentam igualmente o preenchimento atualizado em todos os itens

e o ciclo PDCA aparece como concluido;
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7. certificar que a descrigdo de defini¢do de reflexdo sobre os resultados alcancados

esteja completa.

Para a concretizacdo desta tarefa foi necessario a utilizacdo de planos de melhoria das

UOE e os relatérios de auditoria interna.

Os documentos de apoio a realizacdo desta atividade podem ser encontrados no portal

SIGQ da IPC, como demonstram as figuras 14 e 15.

Figura 14 - Guia de acesso aos planos de melhoria

&) Q B hitps/fsiga.ipe.pt/node/1150 & @ &

Antonio Carlos Amorim de Sousa  Sair o

n Politécnico
deCoimbra
SIGQ - Estrutura de D no SIGQ C Interna Proteglio de Dados Observatdrio

Q

Objotivos da Qualidade  Indicadores de Desempenho do SIGQ  Auditorias Intermas  Inquéritos

2018

I i cucomctoyabooiion Sk B ol baudiomsieio S ore i AR oo lsssspinlanaumived i I 2019 Programa Anual de Auditoria
M " N 2020 Formagéo Auditores Intermos
Planos de Melhoria - Auditorias Internas 2021 Rolatbrios do Auditoria ESAC (1)

Planos de Auditoria
Relatorios de Auditoria
Planos de Melhoria -
Auditorias Intornas

ESEC (2)

( Pianos do W 18 Intornas ) ESTGOH (3)
— ESTeSC (4)
ESEC (2

. @) ISCAC (5)
« ESTGOH (3)
ISEC (6)
* ESTeSC (4)
SAS (7)
« ISCAC (5)
12A (8)
« ISEC (6)
SC(9)
* SAS (7)
« i2A (8)
* SC(9)
Data do
Documento Versio Aprovagho Aprovado por Responsavel da Revisao
o 121032020 Vice-Presidente com competéncia na Area da Vice-Presidente com competéncia na area da
Quandade Quaidade

Fonte: www.sigq.ipc.pt

46


http://www.sigq.ipc.pt/

Relatério de Estagio no Gabinete da Qualidade do Instituto Politécnico de Coimbra

Figura 15 - Guia de acesso ao relatdrio de auditoria

< & O & hitps:f/sigg.ipe.pt/node/1225 o9 2 & =
Antonio Carlos Amorim de Sousa  Sair af®
. Q
Politécnico
de Coimbra
SIGQ - Estrutura de Documentos Responsabilidades no SIGQ Comunicagio Interna Protegéio de Dados Observatbrio
Objetivos da Qualidade  Indicadores de Desempenho do SIGQ  Auditorias Intemnas  Inquéritos P P
2018
2019 Programa Anual de Auditoria
j B j 2020 Formaglio Auditores Internos
Relatorios de Auditoria 2021 Relatorios de Auditoria ESAC (1)
Planos de Auditoria
Relatérios de Auditoria
Planos de Melhoria -
il e Auditorias Internas
esec )
.F e M s - Auditorias Intema ESTGOH (3)
SEC ESTeSC (4)
« ESEC (2
@) ISCAC (5)
« ESTGOH (3)
ISEC (6)
« ESTeSC (4)
SAS (7)
* ISCAC (5)
i2A (8)
* ISEC (6)
SC (8)
* SAS (7)
« i2A (8)
« 5C(9)
Documento Versdo Data de Aprovagio Aprovado por Responsavel da Revisao
1 Relatono Auditoria Intema ESAC_MPO1 na. 22007/2019 Pedro Carrana
1) Relatbrio Auditoria Intema ESAC_MPO2 na. 1210272020 Antorio Carvaino

Fonte: www.sigg.ipc.pt

4.2.2 Monitorizacao das constatacdes

Para a segunda atividade do presente estagiario, o supervisor solicitou que o estagiario

monitorizasse as constatagdes resultantes do processo de autoavaliacgao.

Segundo a NP EN ISO 19011:2019, as constatacGes de auditoria sdo os resultados da
avaliacdo das evidéncias de auditoria recolhidas nos seus critérios de auditoria. As
constatacdes de auditoria indicam conformidade* ou ndo conformidade®. As constatacées
de auditoria podem levar a identificacdo de riscos, de oportunidades de melhoria ou do

registo de boas praticas.

Para a realizagdo desta atividade foi utilizado novamente o portal SIGQ do IPC como

ferramenta principal de apoio e procura de informacao.

4 Segundo a NP EN 1SO 9000:2015, define-se conformidade como “satisfagdo de requisitos”
> Segundo a NP EN ISO 9000:2015, define-se conformidade como “ndo satisfacio de requisitos”
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As tarefas do estagidrio para esta atividade passaram por:

e fazer um levantamento discriminado das Unidade Organicas ou Servicos do IPC,
que, face a realizacdo das auditorias, ndo tenham realizado o respetivo plano de
correcdo e melhoria;

o foi também alvo desta atividade, dar visibilidade ao niumero de constatacfes que
foram registadas:

o pelas equipas auditoras nos relatérios de auditoria;
o pelos auditados nos planos de correcdo e melhoria e;
o de entre as que foram colocadas em planos de correcéo e melhoria, as que

jatém a informacao de encerrado ou concluido.

Para a concretizacdo desta atividade, o estagiario realizou uma pesquisa geral das
constatacOes descritas no relatorio de auditoria interna e contidas no plano de correcéao e
melhoria, procurando verificar se as mesmas tinham sido transpostas do relatorio de
auditoria para o plano de correcdo e melhoria e, consequentemente, em que estado do
ciclo PDCA se encontravam. Para a concretizacdo desta tarefa foi necessario utilizar os
mesmos documentos que na tarefa anterior, isto é, foi necessario a utilizacdo de planos

de melhoria das UOE e os relatérios de auditoria interna.

4.2.3 Base de dados de protocolos ativos

Como terceira atividade, o supervisor solicitou que o estagiario atualizasse a base de

dados geral de protocolos de estagio e cooperagao.

Para a cumprimento desta atividade e foi utilizado o portal SIGQ do IPC como ferramenta

principal de apoio e procura de informacao.

Tendo sido necessitario manter a base de dados atualizada, as tarefas do estagiario para

esta atividade passaram por:

1. manter a base de dados de protocolos ativos das UO com todas as entidades que
reportadas nos mapas de registos de protocolos disponibilizados pelas UO e que
ndo constam nesta base de dados geral;

2. contabilizar quantas sdo as novas entidades com quem foi realizado protocolos e
categoriza-las de acordo com o seu tipo, para uma melhor compreenséo do ponto

de situacéo.
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Para a realizacdo desta tarefa foi necessario a utilizacdo dos mapas de registos de
protocolo das UOE, que podem ser encontrados no portal SIGQ, como demonstrado na
figura 16.

n Politécnico
de Coimbra

SIGQ - Estrutura de

Objetivos da Qualidade Indicadores de

Mapa de Registo de Protocolos

Figura 16 - Guia de acesso aos Mapas de Registos de Protocolos

Fonte: https://sigg.ipc.pt

4.2.4 Tratamento as constatacges

Para esta atividade, o supervisor solicitou que o estagiario fizesse um acompanhamento

ao tratamento dado as constatages identificadas pela equipa de autoavaliacao.

As tarefas do estagidrio para a realizacdo desta atividade passaram por:

Efetuar um acompanhamento as oportunidades de melhoria propostas pela equipa
auditora, passando por verificar o ponto de situacéo das constatacfes transpostas para 0s
seguintes macroprocessos: MP0O1 — Gestdo Estratégica, Governacdo e Garantia da
Qualidade; MP02 — Gestédo de Oferta Formativa, do Ensino e das Aprendizagens; MP04
— Gestéo da Investigacdo, Desenvolvimento, Transferéncia e Inovagdo; MP06 — Gestdo

de Recursos Humanos.

Para execucdo desta atividade, o estagiario efetuou uma atualizagdo e um
acompanhamento ao estado destas oportunidades de melhorias, procurando verificar as

seguintes situacoes:

1. mapeamento das constatacbes: o que consistia em verificar a existéncia de
constatacdes cujo objetivo para a mesma matéria auditada seja semelhante, ainda

que ndo tenham exatamente a mesma redacao;

49



Relatério de Estagio no Gabinete da Qualidade do Instituto Politécnico de Coimbra

2. ponto de situacdo face ao tratamento dado a constatacdo: que visa verificar o
estado de tratamento ja dado as constataces no plano de melhoria e definidas
como:

a. situacdo corrigida (SC) - que corresponde as constatacbes que se
encontrem definidas por PD, PDC ou PDCA do ciclo PDCA;

b. correcdo planeada (CP) - que corresponde as constataces previstas no
plano de melhoria;

c. Sem andlise (SA) - que corresponde as constatagdes que ndo foram

integradas no plano de melhoria.

Para a concretizagdo desta tarefa foi novamente necessério a utilizagdo dos planos de

melhoria da UOE e os Relatorios de Auditoria.

4.2.5 Calendarizacéo das tarefas do SIGQ do IPC

Como quinta atividade, foi solicitado ao estagiario que fizesse uma verificagdo dos prazos
das acOes previstas em processos do SIGQ. Para o cumprimento desta atividade, foi
utilizado o portal SIGQ do IPC como ferramenta principal de apoio e procura de

informacao.

As tarefas do estagiério para a realizacdo desta atividade tinham como finalidade a anélise
dos macroprocessos, processos e subprocessos, e sempre que surja uma agdo com um
prazo especifico ou concreto verificar se constava da base de dados e se a informacéo se

encontrava correta.
Para a concretizacdo desta tarefa foi necessério a utilizacdo dos planos de melhoria da
UOE.

4.2.6 Acreditacgéo de ciclo de estudos

Para esta atividade, o supervisor solicitou que o estagiario criasse uma base de dados e

efetuasse um estudo relativamente ao estado da acreditacéo dos ciclos de estudos.

Para o cumprimento desta atividade, foi utilizado o portal da A3ES e os sites das UOE

como ferramenta principal de apoio e busca de informacéo.

As tarefas do estagidrio para a realizacdo desta atividade passaram por:

Inicialmente analisar todos os cursos oferecidos nas seguintes UOE:

e ESAC - Escola Superior Agraria de Coimbra;
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e ESEC - Escola Superior de Educagéo de Coimbra;

e ESTGOH - Escola Superior de Tecnologia e Gestéo de Coimbra;

e ESTeSC — Escola Superior de Tecnologia de Satde de Coimbra;

e ISCAC - Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo de Coimbra;

e ISEC - Instituto Superior de Engenharia de Coimbra.

Para execucdo desta atividade, o estagiario efetuou um levantamento sobre o estado do
acreditacéo dos ciclos de estudos com o resultado dos processos de acreditacédo a partir
do periodo de 2018: a deciséo do conselho de administragdo, o periodo de acreditacdo, a
condicdo de acreditacdo, a descricdo de acreditacdo, os fundamentos, os pontos de

avaliacdo do ciclo dos estudos e a respetiva descricao sobre 0s mesmos.

O objetivo desta tarefa passa por analisar e reportar no Boletim de Qualidade com
informacdo fundamentada para apoio as UO na identificacdo das situacGes relevantes ou

recorrentes que condicionam as acreditacdes e respetivos periodos.

Para a concretizacdo desta tarefa e foi necesséario a utilizacdo dos sequintes documentos

de apoio:

1. Decisao do Conselho de Administracéo;

2. Relatdrio preliminar e/ou final da Comissdo de Avaliacéo Externa.

Estes documentos podem ser encontrados no portal da A3ES, como demonstram as
figuras 17, 18 e 109.
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Figura 17 - Guia de acesso aos resultados dos processos de acreditacéo de ciclo de estudos - A3ES (Parte 1)

PORTAL INICIO»
A3ES

ACREDITACAO E AUDITORIA»

RESULTADOS DO PROCESSO DE
ACREDITACAO»

ACREDITACAO DE CICLOS DE ESTUDOS

Fonte: Elaboragéo propria

Figura 18 - Guia de acesso aos resultados dos processos de acreditacéo de ciclo de estudos - A3ES (Parte 2)
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Fonte: https://www.a3es.pt
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Figura 19 - Guia de acesso aos resultados dos processos de acreditacéo de ciclo de estudos - A3ES (Parte 3)
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Anexo Tamanho
Decisio do CA 381.61 KB
Relatorio final da CAE 397 99 KB

Deciséio de apresentagéo de prontncia 24388 KB

Fonte: https://www.a3es.pt

Para constatacdo das evidéncias desta atividade desenvolvida, segue o link para acesso

aos Boletins da Qualidade: https://sigq.ipc.pt/node/887. As evidéncias desta atividade

serdo apresentadas na proxima edicdo do Boletim da Qualidade de 2022.

4.2.7 Relatério das unidades curriculares - Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel

No que diz respeito a esta atividade, 0 supervisor solicitou que o estagiario analisasse a
informag&o reportada nos relatorios das unidades curricular e verificasse se 0s mesmos

contribuam de alguma forma para os objetivos de desenvolvimento sustentavel (ODS).

Para a concretizagdo desta atividade, as ferramentas principais de apoio e busca de

informacao utilizadas foram a Agenda 2030 de desenvolvimento sustentavel e o website:

https://www.ods.pt/

As tarefas do estagidrio para a realizacdo desta atividade passaram por:

a) verificar a informacéo na base de dados conjunta consolidada para os dois anos
letivos;

b) categorizar a quantidade de ODS;

C) preparar a base de dados para apresentar graficos por UO/cursos com o respetivo

contributo para a prossecucédo de cada um dos 17 ODS.
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Para a concretizacdo desta tarefa, foi necessario a utilizacdo da agenda 2030 de
desenvolvimentos sustentaveis, 0 website da organizacdo e os relatdrios das unidades

curriculares.

Para constatacdo das evidéncias desta atividade desenvolvida (ver ponto 04 — Objetivos
de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) — Praticas nas IES), segue o link para acesso ao

Boletim da Qualidade de novembro de 2021: https://sigg.ipc.pt/node/887.
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CONCLUSAO

Com a elaboracéo deste relatdrio de estagio pretendeu-se apresentar de forma sucinta as
atividades realizadas no decurso do estagio no Gabinete da Qualidade do Instituto

Politécnico de Coimbra.

Desta forma, com a realiza¢do do estagio na area da qualidade, foi possivel melhorar e a
adquirir novas competéncias na execu¢do e compreensao desta area, pois o contacto com
o “mundo real” permitiu aprofundar, desenvolver e consolidar os conhecimentos

adquiridos ao longo da fase letiva do mestrado.

Este estadgio teve também um papel importante na vida profissional e pessoal do
estagiario, uma vez que lhe permitiu melhorar as competéncias e confianca pessoal, bem

como, despertar um maior interesse pela area.

Assim, no ambito da unidade curricular “Estagio e Relatorio” esta vertente pratica torna-
se numa mais-valia, pois permitiu ao estagiario a realizacdo do primeiro contacto com a
atividade profissional. Como maior dificuldade para realizacdo deste relatdrio, pode-se
apontar a pouca bibliografia existente acerca dos Sistemas Interno de Garantia da
Qualidade das Instituicdes de Ensino Superior e a ndo existéncia de um software integrado

dedicado a gestdo da qualidade na instituic&o.

Para concluir, a partilha de conhecimento, o profissionalismo, as boas préaticas e amizade,
tornaram esta experiéncia Unica, permitindo afirmar que foi e € um privilégio estagiar no

Gabinete de Qualidade do Instituto Politécnico de Coimbra.
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APENDICE 1. MAPAS DE PROCESSOS DO IPC

REFERENCIAL | RESPONSABILIDADE DE

MACROPROCESSO DESCRIGAO DO PROCESSO

A3ES APROVACAO
Gestdo Orcamental e Financeira 01 Conselho de Gestdo
Avaliacdo Setorial 01 Conselho de Gestdo
Gestdo das auditorias internas ao SIGQ 01 Vlce-.PreS|dente do IPC para a
Qualidade
Gestdo dos Sistemas de Informacao 11 Administrador do IPC
MPO1
GESTAO ESTNRATEGICA, Medicdo do desempenho institucional pelo BSC 01 Conselho de Gestdo
GOVERNACAO E GARANTIA DA
QUALIDADE
Gestdo da documentacdo interna e sua divulgagdo 01 Administrador do IPC
Gestdo do expediente - Administrador do IPC
Gestdo do arquivo e da eliminagao de documentos - Administrador do IPC
Gestdo da documentagao do SIGQ 01 Vlce-.PreS|dente doPCparaa
Qualidade
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MACROPROCESSO

MPO1

GESTAO ESTRATEGICA,
GOVERNACAOE GARANTIA DA
QUALIDADE

DESCRICAO DO PROCESSO

Elaboragao e Revisdao de Regulamentos

REFERENCIAL
A3ES

RESPONSABILIDADE DE
APROVACAO

Vice-Presidente do IPC para a
Qualidade

Gestdo das auditorias internas no ambito do controlo interno 01 Conselho de Gestdo
Gestdo e publicitacdo da informacgdo 12 Conselho de Gestado
Gestdo estratégica e governagdo nas UO 01 Conselho de Gestado
Gestdo das reclamacgdes, sugestdes e elogios 01|03 Vice-Presidente do IPC para a

Qualidade
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MACROPROCESSO

MP02

GESTAO DA OFERTA FORMATIVA, DO
ENSINOE DAS APRENDIZAGENS

DESCRICAO

REFERENCIAL
A3ES

RESPONSABILIDADE DE
APROVACAO

Vice-Presidente do IPC com

Concecdo e aprovacao de oferta formativa conferente de grau 02 competéncia na area
académica
Vice-Presidente do IPC com
Alteragdo a ciclos de estudos conferentes de grau 02|05 competéncia na area
académica
Concecado e alteragao de ciclos de estudos Senado
~ ~ . ~ Vice-Presidente do IPC com
Concecdo, aprovagdo e registo de cursos ndo conferentes de N B
02 competéncia na area
grau AR
académica
Avaliacdo do desempenho formativo 05 Senado
Vice-Presidente do IPC com
Gestdo do acesso aos cursos de 12 ciclo 04 competéncia na area
académica
Vice-Presidente do IPC com
Gestdo do acesso aos cursos de 22 ciclo 04 competéncia na area
académica
Vice-Presidente do IPC com
Gestdo do acesso aos cursos de CTeSP 04 competéncia na area

académica
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MACROPROCESSO

MP02

GESTAO DA OFERTA FORMATIVA, DO
ENSINOEDAS APRENDIZAGENS

DESCRICAO

Elaboragdo de calendario letivo e escolar, hordrios e mapa de

exames

REFERENCIAL

A3ES

RESPONSABILIDADE DE
APROVACAO

Vice-Presidente do IPC com
competéncia na area
académica(mediante parecer
positivo dos Vice-Presidentes
das UOE com competéncia na

AAc.)

Gestdo de matriculas e inscrigdes

Conselho de Gestdo

Elaboracdo de Ficha de Unidade Curricular 03 Senado

Gestdo de valores cobrados aos estudantes -- Conselho de Gestdo
Vice-Presidente do IPC com

Creditagdo de Unidades Curriculares 04 competéncia na area
académica

Sinalizagdo do insucesso e abandono escolar 04 Conselho de Gestdo
Vice-Presidente do IPC com

Gestdo da execugdo pedagdgica dos CTESP 04 competéncia na area

académica
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REFERENCIAL | RESPONSABILIDADE DE
A3ES APROVACAO

MACROPROCESSO DESCRICAO

Vice-Presidente do IPC com
competéncia na area
académica(mediante parecer
positivo dos Vice-Presidentes
das UOE com competéncia na
AAc.)

Gestdo Administrativa da Avaliagdo dos Estudantes 04

Vice-Presidente do IPC com
competéncia na area
académica(mediante parecer
positivo dos Vice-Presidentes

das UOE com competéncia na
MP02 AAc.)

Gestdo de Projetos e/ou Estagios Curriculares 03

GESTAO DA OFERTA FORMATIVA, DO

ENSINOEDAS APRENDIZAGENS Vice-Presidente do IPC com
competéncia na area

académica(mediante parecer
positivo dos Vice-Presidentes
das UOE com competéncia na
AAc.)

Componente nao letivas dos cursos de 22 ciclo 03

Vice-Presidente do IPC com
competéncia na area
Regulamento Académico do 12 Ciclo de Estudos do Instituto 03 académica (mediante parecer
Politécnico de Coimbra positivo dos Conselhos
Pedagdgicos e Técnico-
Cientificos das UOE.)
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REFERENCIA | RESPONSABILIDADE DE
L A3ES APROVACAO

MACROPROCESSO DESCRICAO

Vice-Presidente do IPC com
competéncia na area
Regulamento Académico do 29 Ciclo de Estudos do Instituto 03 académica (mediante parecer
Politécnico de Coimbra positivo dos Conselhos
Pedagdgicos e Técnico-

Cientificos das UOE.)

Vice-Presidente do IPC com
competéncia na area

Regulamento Académico dos CTeSP do Instituto Politécnico de académica (mediante parecer

MP02
Mpo2 Coimbra 03 positivo dos Conselhos
GESTAO DA OFERTA FORMATIVA, DO Pedagdgicos e Técnico-
ENSINOEDAS APRENDIZAGENS Cientificos das UOE.)
. . . Vice-Presidente do IPC com
Registar um grau estrangeiro ou realizar o . .
04 competéncia na area

reconhecimento/equivaléncia de habilitagdes estrangeiras ..
académica

Vice-Presidente do IPC com
Emissdo de Certiddes e Carta de Curso 04 competéncia na area
académica
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MACROPROCESSO DESCRICAO REFT:E'ZC'AL RESPONSABILIDADE DE APROVACAO

Vice-Presidente do IPC com competéncia na
area académica(mediante parecer positivo
dos Vice-Presidentes das UOE com
competéncia na AAc.)

Gestdo Administrativa da Avaliagdo dos Estudantes 04

Vice-Presidente do IPC com competéncia na
area académica(mediante parecer positivo
03 dos Vice-Presidentes das UOE com
competéncia na AAc.)

Gestdo de Projetos e/ou Estagios Curriculares

MP02 Vice-Presidente do IPC com competéncia na
area académica(mediante parecer positivo
03 dos Vice-Presidentes das UOE com
competéncia na AAc.)

GESTAO DA OFERTA FORMATIVA, DO | Componente n3o letivas dos cursos de 22 ciclo
ENSINOEDAS APRENDIZAGENS

Vice-Presidente do IPC com competéncia na
Regulamento Académico do 12 Ciclo de Estudos do area académica (mediante parecer positivo
InstitutoPolitécnico de Coimbra 03 dos Conselhos Pedagdgicos e Técnico-
Cientificos das UOE.)

Vice-Presidente do IPC com competéncia na
Regulamento Académico do 22 Ciclo de Estudos do area académica (mediante parecer positivo
InstitutoPolitécnico de Coimbra 03 dos Conselhos Pedagdgicos e Técnico-
Cientificos das UOE.)
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MACROPROCESSO

MP02

GESTAO DA OFERTA FORMATIVA, DO
ENSINO E DAS APRENDIZAGENS

DESCRICAO

Regulamento Académico dos CTeSP do Instituto

REFERENCIAL
A3ES

RESPONSABILIDADE DE APROVAGCAO

Vice-Presidente do IPC com competéncia na
drea académica (mediante parecer positivo

. . 03 . .
Politécnico deCoimbra dos Conselhos Pedagdgicos e Técnico-
Cientificos das UOE.)
Registar um grau estrangeiro ou realizar o . . -
8 . & . gA . e Vice-Presidente do IPC com competéncia na
reconhecimento/equivaléncia de habilitagdes 04 . L
. drea académica
estrangeiras
_— I Vice-Presidente do IPC com competéncia na
Emissdo de Certiddes e Carta de Curso 04 , .. P
drea académica
Dar ordem de impressdo de cartas de curso e 04 Vice-Presidente do IPC com competéncia na

registar diploma

area académica
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MACROPROCESSO

MPO3

GESTAO DA ESTRATEGICA DE
INTERNACIONALIZAGAO

DESCRICAO

Gestdo da mobilidade de estudantes/docentes e staff no

REFERENCIAL
A3ES

RESPONSABILIDADE DE
APROVACAO

Pro-Presidente para as RelagOes

ambito doICM KA107 08 Internacionais

Gest3do da mobilidade de estudantes/docentes/funcionarios 08 Pro-Presidente para as RelagOes

ndaodocentes em mobilidade Erasmus+ KA103 Internacionais

Gestdo da mobilidade Erasmus+: estagios para recém- Pré-Presidente para as Relagdes

. 08 L

diplomadoskKA103 Internacionais

Gestdo da mobilidade Erasmus+: acordos interinstitucionais 08 Pré-Presidente para as Relagdes

Erasmus+ KA103 Internacionais

. Pro-Presi Relacs

Gestdo de projetos KA2 08 ro res.|den.te para as nelagoes
Internacionais

Gestdo da mobilidade de funcionarios ndo docentes SC e SAS 08 Pro-Presidente para as RelagOes

emmobilidade Erasmus+ KA103

Internacionais

69



MACROPROCESSO

MP04

INVESTIGACAO,
DESENVOLVIMENTO,
TRANSFERENCIAS E
INOVACAO
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DESCRICAO

Apresentacdo de candidatura de projeto de investigacdo a programade

REFERENCIAL
A3ES

RESPONSABILIDADE DE

APROVACAO

Diretor do Instituto de

06
financiamento Investigacdo Aplicada
Credenciacdo para Submissdo, Contratualizacdo e Arranque do Projeto 06 D|reto.r dONmStltl.Jto de
Investigacdo Aplicada
Diretor do Instituto d
Comunicacdo, Informacédo e Divulgacdo de Projetos Financiados 06 e o.r ON nst u ode
Investigacdo Aplicada
Submissdo dos Pedidos de Reembolso 06 Dlreto.r d0~|nStItL-Jt0 de
Investigacdo Aplicada
Imputacdo de Despesas Relativas a RH aos Projetos Cofinanciados 06 Diretor do Instituto de
Investigacdo Aplicada
Diretor do Instituto d
Monitorizagdo e Acompanhamento do Projeto 06 Iretor do Instituto de

Investigacdo Aplicada
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MP04

INVESTIGACAO,
DESENVOLVIMENTO,
TRANSFERENCIAS E
INOVACAO
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DESCRICAO

REFERENCIAL
A3ES

RESPONSABILIDADE DE

APROVACAO

Diretor do Instituto de

transferéncia de tecnologia e conhecimento, e inovagdo (DIT&I)

Aquisicdo de Bens e Servicos Associados a Projetos Financiados 06 - .
Investigacdo Aplicada
Diretor do Instituto de

Organizagdo Documental e Gestdo de Informacdo 06 . .
Investigacdo Aplicada

Promogdo, monitorizagdo e avaliacdo da producdo cientifica 06 Senado

Gestdo das atividades de desenvolvimento da investigagdo, 06 Senado

71



Relatério de Estagio no Gabinete da Qualidade do Instituto Politécnico de Coimbra

MACROPROCESSO

MP05

GESTAO DA
INTERACAO COM A
SOCIEDADE E
COLABORACAO
INTERINSTITUCIONAL

DESCRICAO

Controlo da Execugdo de Protocolos

REFERENCIAL
A3ES

07

RESPONSABILIDADE DE
APROVACAO

Conselho de Gestdo

Gestdo de eventos/atividades/iniciativas realizadas

07

Conselho de Gestdo
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REFERENCIAL RESPONSABILIDADE DE

MACROPROCESSO DESCRICAO A3ES APROVACAO
S ~ Vice-Presi
Contratacgao de profissionais docentes e ndo docentes 09 ice N residente para a
Gestdo deRecursos Humanos
Avaliacdo de desempenho de profissionais docentes e ndo 09 Vice-Presidente para a
docentes Gestdo deRecursos Humanos
Formacao e capacitagdo de profissionais docentes e ndo docentes 09 Vlce-PreS|dente para a
Gestdo deRecursos Humanos
MPO06 — .
N Gestdo de encargos com pessoal 09 Vice NPre5|dente paraa
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS Gestdo deRecursos Humanos
Gestdo das auséncias ao servico, férias e licengas de 09 Vice-Presidente para a
trabalhadoresdocentes e ndo docentes Gestdo deRecursos Humanos
Vice-President
Gestdo das deslocagdes em servico e saidas em missdo 09 ice N residente para a
Gestdo deRecursos Humanos
Vice-Presidente para a
Contratagdo de bolseiros 09 ~ P
Gestdo deRecursos Humanos
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MACROPROCESSO

MP0O7

GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS
E SERVICOS

DESCRICAO

REFERENCIAL
A3ES

RESPONSABILIDADE DE
APROVACAO

Gestdo de processos de aquisi¢do de bens e servigos 10 Administrador IPC

Registo e gestdo do imobilizado/inventariagdo patrimonial 10 Administrador IPC

Controlo de execugdo de contratos 10 Administrador IPC
Chefe de Divisdo do

Gestdo de recursos e servigos TIC 10 Departamento de Tecnologias
de Informagdo e Comunicacdo
Chefe de Divisdao do

Solicitagdo de recursos e servigos TIC 10 Departamento de Tecnologias
de Informagdo e Comunicacao
Chefe de Divisdo do

Manutengao das infraestruturas e equipamentos TIC 10 Departamento de Tecnologias
de Informagdo e Comunicagao
Chefe de Divisdo do

Gestdo de Seguranca informatica 10 Departamento de Tecnologias

de Informagdo e Comunicacdo
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REFERENCIAL  RESPONSABILIDADE DE
A3ES APROVACAO

MACROPROCESSO DESCRICAO

Chefe de Divisdo do
Departamento de Tecnologias
de Informacgao e
Comunicagao

Gestdo de acessos a recursos TIC 10

Chefe de Divisdo do
Departamento de Tecnologias
de Informacgao e
Comunicagdo

Copias de seguranga 10

Chefe de Divisdo do
Departamento de Tecnologias
de Informacgdo e

MPO7 Comunicagao

Politica de gestdo de contas de utilizador 10

GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS Chefe de Divisdo do

E SERVICOS i
Regras de utilizagdo e servigos TIC 10 Departamen~to de Tecnologias
de Informacédo e

Comunicagao

Gestdo de espacos culturais 10 Diretor da Cultura

Gestdo de espagos desportivos 10 Diretor do Desporto

Gestdo da Ac¢do Social Direta 10 Administrador SAS




