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Siglas

A3ES Agéncia de Avaliacao e Acreditacao do Ensino Superior

CCDRN Comissao de Coordenacao e Desenvolvimento Regional do Norte
CE Ciclo de Estudos

CP Conselho Pedagogico

CPR Centro de Producao e Recursos

CTCConselho Técnico Cientifico

DGES Direcao-Geral de Ensino Superior

DSD Distribuicao do Servico Docente

DOMUS Sistema de Informacao do P.PORTO

EEES Espaco Europeu de Ensino Superior

ESMAD Escola Superior de Media Artes e Design

FAP Federacdo Académica do Porto

FCT Fundacao para a Ciéncia e a Tecnologia

FNAESP Federacao Nacional das Associacoes de Estudantes do Ensino Superior Politécnico
FUC Ficha de Unidade Curricular

GAPI Gabinete de Apoio aos Programas Internacionais

GQAIESMAD Gabinete para a Qualidade e Avaliacao Institucional da ESMAD
I&D Investigacao e Desenvolvimento

IEFP Instituto do Emprego e Formacdao Profissional

ID+ Instituto de Investigacao em Design, Media e Cultura

MCTES Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior

MQ P. PORTO Manual da Qualidade do Instituto Politécnico do Porto

MQ ESMAD Manual da Qualidade da ESMAD

P.PORTO Instituto Politécnico do Porto

PDCA - Plan, Do, Check, Act

PE ESMAD Plano Estratégico da ESMAD

PA ESMAD Plano de Atividades da ESMAD

RUC Relatario de Unidade Curricular

SAS Servicos de Acao Social do Instituto Politecnico do Porto
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SIADAP Sistema integrado de gestao e avaliacao do desempenho na administracao publica
SIGaQIP.PORTO Sistema Interno de Garantia da Qualidade do Instituto Politécnico do Porto
SIGQIP. PORTO Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade do Instituto Politécnico do Porto
SIGQIESMAD Sistema Interno de Gestao da Qualidade da ESMAD

SP Servicos da Presidéncia

UC Unidade Curricular

UOEI Unidade Organica de Ensino e Investigacao

Glossdrio

Conselho de Curso

Estrutura coordenada pelo(a) Coordenador(a) de curso responsavel pelatomada de decistes e pela
orientacdo de estudantes e docentes em questdes relacionadas com 0 ambiente de ensino-
aprendizagem de um ciclo de estudo especifico.

Coordenador de Curso

Responsavel pela supervisdo e gestdo global de um ciclo de estudos.

Delegado de Curso

Representante dos estudantes eleito pelos pares para desempenhar um papel de ligacao entre 0s
estudantes e o Conselho de Curso, de que € parte integrante.

Departamento

Unidade organizacional responsavel por uma area ou disciplina cientifica particular, também
designado por unidade-técnico-cientifica ou area técnico-cientificano P. PORTO.

Diretor de Departamento

Responsavel pela lideranca e gestao das atividades administrativas, académicas e cientificas
dentro de um departamento.

Mecanismos Internos de Garantia da Qualidade

Processos e praticas implementados com o objetivo de assegurar, monitorizar e melhorar
continuamente a qualidade dos seus servicos, produtos ou atividades.

Orgdos de Gestao

Grupos ou entidades responsaveis pela direcdo, administracao e supervisao das atividades de uma

organizacao.
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Partes Interessadas (Stakeholders)

Pessoas, grupos ou entidades, internas ou externas, com interesse direto ou indireto nas
atividades, decisdes ou resultados.

Responsavel de Unidade Curricular

Responsavel pela coordenacdo e gestao de uma unidade curricular especifica dentro de um plano
de estudos.

Servigos Partilhados do Campus 2

Estruturas permanentes, orientadas para a prestacao de apoio funcional e administrativo. Sdo
coordenados por um chefe de divisdo, designado por Coordenador dos Servicos Partilhados do
Campus 2.

Sistema de Informacgdo do P. PORTO

Designa-se genericamente por DOMUS a plataforma comum de gestao académica e
administrativa.

Tutor de Estagio

Responsdvel, na organizacao acolhedora de estdgio, pela orientacdo e acompanhamento do(a)
estagidrio(a) durante o periodo de estagio, proporcionando uma experiéncia pratica no contexto do
ambiente de trabalho.

Unidade Curricular

Unidade de ensino dentro de um ciclo de estudos, abrangendo um conjunto especifico de
contelidos e competéncias a serem estudados por um estudante durante um periodo letivo.
Unidades de Investigagdo

Estruturas dedicadas a conducao de atividades de 1§D

Unidade Organica

Subdivisdo organizacional dentro de uma instituicao de ensino superior, também designada por

Escola neste manual.
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Introducao

Assente na gestdo estratégica institucional e na articulacao direta com a Politica de Gestao do P.
PORTO e do seu Sistema Integrado de Gestao da Qualidade (SIGQIP.PORTO) preconizado no MQ
P.PORTO, aimplementacao do Sistema Interno de Gestao da Qualidade (SIGQIESMAD) na Escola
Superior de Media Artes e Design (ESMAD) P. PORTO vem dar continuidade aos principios gerais da
Gestao da Qualidade.

Neste contexto, 0 modelo organizacional responde de forma clara aos referenciais internacionais e
nacionais, preconizados pela European Agency of Higher Education e pela Agéncia de Avaliacao do
Ensino Superior (A3ES), identificando responsabilidades nos seus processos, proporcionando uma
monitorizacao e uma avaliagao e revisdo periddica, garantindo a melhoria continua do seu sistema,
Com o foco nos eixos da missdo institucional, a instituicao esta orientada para satisfazer de forma
adequada as suas necessidades e as expetativas internas e externas (partes interessadas),
estando o SIGQIESMAD assente numa organizacdo por processos e objetivos, orientada para a
concretizacao dos resultados.

0 presente SIGQIESMAD pretende de forma eficaz dar suporte a instituicao e aos requisitos legais

permitindo a melhaoria do desempenho global, nomeadamente ao nivel da:

Melhoria da organizagdo dos principais processos institucionais;

Melhoria da agao no controlo e avaliagao interna e externg;

— Definicdo clara de ohjetivos, responsabhilidades e funcoes;

— Melhoria da monitorizacao dos processos e avaliacao do seu desempenho atraves de
indicadores;

— Aumento da motivacao e melhoria da comunicacao;

Melhoria nos processos globais e da utilizacdo de recursos e espacos;

Interacao com a comunidade de forma mais objetiva e eficaz;

Melhoria do contributo do sistema para o desempenho glohal do SIGQ|P.PORTO.
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Em Portugal, a Lein2 38/2007, de 16 agosto, alterada pela Lei n? 94/2019 de 4 de setembro que
aprova o Regime Juridico de Avaliacdao do Ensino Superior, no seu art?2 59 tendo definido como

objetivos da avaliacao da qualidade:

a) Proporcionar a melhoria da qualidade das instituictes de ensino superior;

b) A prestacao de informacao fundamentada a sociedade sobre o desempenho das instituicoes de
ensino superior;

c) O desenvolvimento de uma cultura institucional interna de garantia de qualidade;

d) A facilitacdo do reconhecimento de instituicdes e graus académicos e da mobilidade a nivel
europev;

Ainda, no artigo 17.2 daquele preceito legal é definido que “os estabelecimentos de ensino superior
devem:

a) Adotar, em funcao da respetiva missdo, uma politica de garantia da qualidade dos seus ciclos de
estudas, bem como 0s procedimentos adequados a sua prossecucao;

b) Empenhar-se, através de medidas concretas, no desenvolvimento de uma cultura da qualidade
e da garantia da qualidade na sua atividade;

c) Desenvolver e por em prdtica uma estratégia para a melhoria continua da qualidade”
0 MQ ESMAD orienta-se pela missdo institucional, definindo a politica e a estratégia de garantia da

qualidade e promovendo a melhoria continua nos seus eixos fundamentais: ensino e

aprendizagem, investigacao e transferéncia de conhecimento, e a ligacao a comunidade.
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Capitulo 1- Natureza e ambito do Manual da Qualidade

11 Ambito e Estrutura
0 Sistema Interno de Garantia da Qualidade da ESMAD (SIGQIESMAD) da Escola Superior de Media
Artes e Design (ESMAD) abrange todo o universo da ESMAD e articula-se com o Sistema Integrado

de Garantia da Qualidade do Instituto Politécnico do Porto (SIGQIP. PORTO).

O MQ ESMAD esta suportado na politica e estratégia institucional de garantia da qualidade e
melhoria continua, orientando-se para as trés areas de missao:

e ensino e aprendizagem;

e inovacdo e transferéncia do conhecimento;

e ligacao a comunidade;

E, pois, 0 documento onde se define a estrutura e a forma de organizacao e funcionamento do
SIGQIESMAD e da sua articulacdo com o SIGQIP. PORTO.

0 MQ ESMAD é um instrumento construido com a participacao de todos os orgdos da ESMAD,
assumindo-se como um instrumento de gestao partilhado, comungado e reconhecido por todas
estas unidades. O MQ ESMAD abrange assim todo o universo da Escola Superior de Media Artes e
Design.

Do mesmo modo, 0 MQ ESMAD articula-se com o Plano Estratégico (PE ESMAD) e Plano de
Atividades (PA ESMAD) aprovados pela Presidéncia da ESMAD.

0 MQ ESMAD esta estruturado de acordo com 0s seguintes pontos:

Capitulo 1-apresentacao geral e a natureza e ambito do MQ ESMAD,;

Capitulo 2 —apresentacao institucional, sintese historica e missao, visao e principios estruturantes,
estrutura organica e governacao e estratégia institucional;

Capitulo 3 - enquadramento geral do SIGQIESMAD, os principios orientadores para a garantia da
qualidade, as estruturas, organizacao e responsabilidades no ambito do SIGQ e estratégia
institucional para a melhoria da qualidade;

Capitulo 4 — informacao relativamente a monitorizacao e garantia da qualidade do SIGQ|P.PORTO.
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1.2 Aprovacao do Manual da Qualidade ESMAD

Com o intuito da promocao da cultura da qualidade, da qual os sistemas internos de garantia da
qualidade sdo instrumento, nesta presente versao, foram considerados os referenciais da Agéncia
de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior (A3ES) e outros documentos de referéncia
constantes no MQ P.PORTO v.03, aprovado em junho de 2023.

Neste contexto,ao abrigo da seccaoll, artigos 53.2 e 54.2 dos Estatutos da Escola Superior de Media
Artes e Design, do Instituto Politécnico do Porto, aprovados pelo despacho normativo n®
7833/2017, publicados no Didrio da Republica, 22 série — N2 171 — 5 de setembro de 2017, a
Presidente da Escola Superior de Media Artes e Design aprova a versao v.02 do MQ ESMAD.

1.3 Revisao e Distribuicao do Manual da Qualidade da ESMAD

De forma a refletir continuamente arealidade da ESMAD e a garantir amelhaoria dos procedimentos
do SIGO| ESMAD, o Gahinete para a Qualidade e Avaliacao Institucional da ESMAD (GQAI), propée a
atualizacao do MQ ESMAD sempre gue se justifique a introducao de alteractes resultantes de
modificacoes no universo do Politécnico do Porto, da ESMAD ou no proprio GOAI ESMAD.

A revisao do MQ ESMAD pode ser realizada na globalidade ou por revisao individual de pontos
especificos. Qualquer alteracdo ao seu conteldo implica a emissao de uma nova versao, que fica
identificada no documento, refletindo assim as versoes atualizadas.

Aidentificacao do MQ ESMAD é descrita pela seguinte sigla:

MQ ESMAD/yyyy

v.0x

Xindica a edicao atual, cominicio em 1

YYYYindica o ano da edicao/revisao

Sempre que exista umarevisao, a edicao do manual € incrementada em uma unidade.

As alteracoes decorrentes de uma revisdo/atualizacdo do MQ ESMAD s&o registadas no quadro
de controlo de versoes gue se encontra no final do Manual.

O presente documento representa assim o manual do SIGQ da ESMAD|P.PORTO, estando
disponivel no sitio online da ESMAD, em https://www.esmad.ipp.pt/esmad/qualidade.

As impressoes e copias do presente manual sao consideradas copias nao controladas.
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Capitulo 2 - AESMAD|P.PORTO

2.1 Apresentacao Institucional

A ESMAD, é uma unidade organica do Instituto Politécnico do Porto, dotada de autonomia
estatutaria, pedagaogica, cientifica, cultural e administrativa nos termos do art? 472 dos Estatutos
do Politécnico do Porto, homologados pelo Despacho normativo 5/2009, publicado no Didrio da
Republica, 22 Série, N2 22, de 2 de fevereiro de 2009, alterado pelos Despachos Normativos

6/2016, de 20 de julho, e 17/2019, de 19 de junho.

2.2 Sintese Historica

Na sequéncia da aprovacao do Plano Estratégico, o P. PORTO redefiniu 0s seus eixos de missao
parareforcar o seu posicionamento no ensino superior, nacional e internacional. A estratégia incluiu
a criacao de novas ofertas formativas e areorganizacdo da oferta existente, com base em clusters
de conhecimento bem definidos.

Em 2016, esta reorganizacdo traduziu-se na racionalizacao da oferta formativa do P. PORTO,
alinhando-a com os seus clusters estratégicos.

Resultando do reposicionamento estrategico do Politécnico do Porto, foi criada a ESMAD pelo
Despacho normativo n2 6/2016 de 20 de julho, publicado no Didrio da Republica, 22 série,
consolidando a formacdo nas areas dos media e do design.

Localizada no Campus 2 (Pévoa de Varzim/Vila do Conde) do Politécnico do Porto, apresenta
espacos de qualidade e equipamentos de exceléncia, sendo reconhecida como uma instituicdo
publica com uma das mais amplas e diferenciadas ofertas formativas do pars.

Assumindo-se como uma escola de referéncia nacional e internacional, tem como missao o
desenvolvimento da formacao graduada e pos-graduada, incentivando a investigacdo e a
cooperacao com a sociedade.

Enquanto projeto transversal de areas ligadas aos media, as artes e ao design, esta instituicao
orienta-se para a formacao de profissionais qualificados, o desenvolvimento de competéncias e
uma consciencializagao artistica nos dominios do audiovisual, da fotografia, do cinema, do design,
da multimédia, dos jogos digitais e das tecnologias web.

A ESMAD é uma escola capaz de pensar criticamente o presente e de imaginar criativamente o

futuro. Aliada de fortes competéncias técnicas com uma vocacdo artistica de perfil autoral, € assim
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uma escola superior de ensino tecnologico e artistico, cuja identidade é reconhecida pelos cursos
gue a integram e cujo impacto se faz sentir a varios niveis no tecido social. Destaca-se enguanto
um projeto educativo laboratorial, fortemente orientado para a empregabilidade, que investe em
ambientes formativos propicios a inovacao, a criatividade e a exceléncia, promovendo a

colaboracao, a multidisciplinaridade e o trabalho de equipa.

2.3 Missao e Valores

De acordo com artigo n2 2 dos estatutos da ESMAD, publicado em Didrio da Républica (22 Série) n2
171de 5 de setembro de 2017

A ESMAD é uma Instituicao Publica de Ensino Superior Politécnico, vocacionada para o ensino
artistico e tecnologico, a investigacao e a prestacao de servicos a comunidade, com articulacao
estreita cominstituicoes e empresas.

A ESMAD é suportada pela exceléncia dos seus recursos e por estreitas relacdes com o tecido
econamico e social, contribuindo para o desenvolvimento sustentavel do pais, em particular da
regido em que insere, e com projecdo internacional.

A ESMAD prossegue o0s seus fins formativos nos seguintes dominios particulares: artes e
tecnologias digitais, audiovisual, cinema, design, fotografia, multimédia, tecnologias web, visando,
designadamente:

a) A formacao multidisciplinar de profissionais altamente qualificados;

b) A realizacao de atividades de pesquisa e de investigacao;

c) A experimentacao e producao artisticas;

d) A realizacdo ou participacdo em programas de desenvolvimento;

e) A prestacdo de servicos a comunidade.
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2.4 Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional da ESMAD assenta no Organigrama que a seguir se apresenta:

PRESIDENCIA P PORTO

CONSELHO
COORDENADOR
CAMPUS 2
| |
COORDENADOR
- . SERVICDS
PRESIDENCIA ESHT PRESIDENCIA ESMAD BARTILHADGS
CAMPUS 2
CONSELHO CTOE.EECL;O CONSELHO DE CONSELHO DE
PEDAGOGICO P COORDENACAD ESCOLA
CIENTIFICO G
UNIDADES DE SERVICOS E GABINETES
DEPARTAMENTOS INVESTIGACAD DE APOIO
. SERVICOS
ARTES DA IMAGEM 1D+ EENTR%E)&EUD?S%E;UEAO E PARTILHADOS
CAMPUS 2

GABINETE PARA A
DESIGN QUALIDADE E AVALIACAD
INSTITUCIONAL

SERVICOS TECNICO-

INFORMATICA ADMINISTRATIVOS

MULTIMEDIA

Figura1-Organograma da ESMAD
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COORDENADOR SERVICOS
PARTILHADOS CAMPUS 2
Unidade de Apoio ao Unidade de Unidade de Gest3o : Unlda?e c_Ie
m ) m N me ; []Unidade de Recursos] =] Transferénciade
Ensinoe Comunicacao e Financeira e Recursos . )
- ) Técnicos Conhecimento e
Internacionalizagdo Desenvolvimento Humanos -
Informacgdo
1 ‘Acad.ém\cog eApoio | ] Comunicacdoe u Aproviswonarnento e ™ Edificio e Frota 1 Apoioa Investigacin
as Atividades Letivas Imagem Patrimanio
Sist d
- _ Qualidade, Contabilidade, - ' emasA © -
Relacoes = ) 1 Informacac e ’ :
: Desenvolvimento e Orcamento e - Biblioteca e Arquivo
Internacionais ) Administragdo
Projetos Tesouraria o
Informatica
Recursos Humanos

Figura 2 — Organograma dos Servicos Partilhados do Campus 2
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2.5 Estratégia Institucional

A estratégia institucional tem como objetivo a partilha da missao e dos valores da
ESMADI|P.PORTO, traduzida num programa estratégico para o desenvolvimento e funcionamento,
alinhado com os eixos de acao estratégica definidos pelo P. PORTO no Plano Estratégico (PE) e que
Se enumeram:

EIXOS DE ACAQ ESTRATEGICA DEFINIDOS PELO P. PORTO:

E1Governacao e Gestao Estratégica

E2 Qualidade e Diversidade Formativas para uma Instituicao de Referéncia Nacional e Internacional
E3 Investigacdo de Exceléncia como Promotora de Inovacao e de Desenvolvimento Cientifico,
Tecnoldgico e artistico-humanistico

E4 Promocao do Espaco Global de A¢do e Projecdo da Lingua Portuguesa como lingua de ciéncia
ES As Pessoas no Centro da Acao

E6 Projecdo e Aplicacao do Conhecimento no Quadro de Desenvolvimento Econdmico e Social

E7 Cultura, Desporto e Bem-Estar

A qualidade institucional € um fator critico para o sucesso da ESMAD|P.PORTO. Este compromisso
com a exceléncia comeca pela definicdo clara das estratégias e politicas que a orientam. As
diretrizes para a qualidade orientam todos oS processos essenciais a realizacdo da missao
institucional. A partir destas orientacdes a ESMAD|P.PORTO alinha suas acoes e recursos de forma
eficiente, promovendo uma cultura de melhoria continua e garantindo a satisfacao de todas as
partes interessadas.

O programa estratégico da ESMAD|P.PORTO, alinhado pelos eixos definidos pelo P.PORTO, para o
periodo 2021-2025, estao organizados nos seguintes eixos:

EIXOS E OBJETIVOS ESTRATEGICOS DA ESMAD | P. PORTO 2021-2025:

E1Ensino

Estabilizar e otimizar a Oferta Formativa; Sucesso Académico e Empregabilidade.

E2 Pessoas

Incentivar a participacdo ativa de toda a comunidade (docente, discente e nao docente) nos
processos de tomada de decisao; promover 0 hem-estar; atualizar competéncias e consolidar

carreiras; promover apoio Alumni.

14|31



P.PORTO

MANUAL DA QUALIDADE DA ESMAD

E3 Investigacao

Implementar atividades e projetos; acreditar a unidade.

E4 Internacionalizacao

Ampliar parcerias e eventos de carater internacional.

ES Instalacbes e equipamentos

Ampliar e/ou atualizar as instalaces e o parque de equipamentos.

E6 Ligacao a comunidade

Promover e incentivar acoes culturais; promover uma aceleradora de empresas e prestacoes de

servico a comunidade.

15131



[PAP. T
MANUAL DA QUALIDADE DA ESMAD I ‘I ()R I ()

Capitulo 3 - SISTEMA INTERNO DA GESTAO DA QUALIDADE

A ESMADIP.PORTO tem como foco a melhoria continua de todos os processos, tentando
responder as necessidades e expectativas das partes interessadas. Compreende a organizacao e
0 Seu contexto externo e interno, desenvolve e aprimora constantemente 0s seus processos ao

nivel pedagagico, cientifico, administrativo e da ligacdo a comunidade.

3.1 Politica da Qualidade

Assente numa politica global de gestao do P. PORTO definida no MQ P.PORTO, fundamentada pela
sua abrangéncia e foco de atuagao segundo as orientacdes estratégicas, a politica da Qualidade da
ESMADI P. PORTO concretiza-se nas seguintes orientacoes:

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

b) Fomentar o envolvimento de todos os membros da comunidade académica na melhoria
continua dos diversos ambitos de atuacdo da Instituicao, permitindo, assim, concretizar, de um
modo eficaz, 0 SIGQIP.PORTO;

c) Concretizar uma acao alinhada com as necessidades societais;

d) Adotar uma perspetiva colaborativa e aberta com as entidades oficiais, com os setores
empresarial e sacial, publico e privado;

e) Potenciar a colaboracao interinstitucional e a ligacdo com a comunidade, num compromisso de
responsabilidade social;

f) Contribuir com o conhecimento como alavanca de desenvolvimento regional e nacional

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

h) Garantir uma politica de responsabilidade, legalidade e sustentahilidade futura, centrada numa

saciedade moderna e mais justa.
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3.2 Organizacao, Responsabilidades e Estruturas no ambito da Gestao da Qualidade

0 SIGQ € da responsabilidade do Presidente da ESMAD| P. PORTO, sendo coordenado ao nivel da
Gestdo da Qualidade pelo Vice-Presidente para a area, estando ainda assente no Gabinete para a
Qualidade e Avaliacao Institucional da ESMAD existente e nos gestores dos processos e
responsaveis da operacionalizacdo. E ainda articulado, sempre que necessdrio, com a gestao da
qualidade do P. PORTO, no ambito da Comissao do SiGaQ do P. PORTO, contribuindo assim para o
desenvolvimento estratégico da instituicao no ambito da melhoria continua.

Compete ao Gabinete para a Qualidade e Avaliacao Institucional promover a participacao e a
discussao local, assegurando o envolvimento de estudantes, docentes, investigadores e
trabalhadores ndo docentes na promocao da melhoria continua e na dinamizacao local do SIGQ.
Ao nivel global as funcoes e as responsabilidades dos diferentes 6rgdos de gestdo da ESMAD e
demais estruturas no dominio especifico da qualidade estdo preconizadas no MQ P.PORTO

(https://domus.ipp.pt/documentos_publicos/index.html) e nos Estatutos da ESMAD.

Compete ao Gabinete para a Qualidade e Avaliacao Institucional, designadamente:

a) Elaborar e aprovar o seu regimento;

h) Aprovar a estratégia, a politica e os procedimentos de melhoria continua da qualidade, ouvidos 0s
demais drgaos da ESMAD e a Associacdo de Estudantes, a homologar pelo Presidente da ESMAD:
c) Assegurar processos de autoavaliacao amplamente participados, nos termos da lei:

d) Acompanhar todos os processos de melhoria da qualidade;

e) Analisar os relatérios de autoavaliacdo e de avaliacdo externa;

f) Propor medidas que visem a melhoria da qualidade da ESMAD, das formacoes ministradas e da
investigacao realizada;

g) Exercer o direito de contraditdrio aos relatdrios de avaliacdo externa da ESMAD e dos seus
Cursos;

h) Colaborar emtodos os processos de Avaliacao, Acreditacao e Certificacdo da ESMAD e dos seus

Cursos.
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As funcoes e responsabilidades dos diferentes ¢rgaos de gestao e demais estruturas ambito da

especifico da qualidade estao representadas no quadro abaixo:

Orgdo/Estrutura

Responsabilidade

Presidente da ESMAD
Estatutos da Escola Superior
de Media Artes e Design

Didrio da Republica, 2.2 série N.2
171 —5 de setembro de 2017
(art210)

— Dirigir os servicos da ESMAD e aprovar 0s regulamentos necessarios;

— Gerir os recursos humanos, fisicos e materiais afetos a ESMAD;

— Decidir, no ambito da ESMAD, a abertura de concursos, a designacao de juris e a nomeacao
e contratacao do pessoal, a qualguer titulo, sem prejuizo do previsto na alinea g) don21do
artigo 272 dos Estatutos do P. PORTO;

— Nomear e exonerar os Vice-Presidentes;

— Nomear e exonerar o secretario ou administrador;

— Nomear e exonerar os dirigentes dos servicas da ESMAD;

— Instituir prémios escolares no ambito da ESMAD;

— Aprovar o calendario e horario das atividades letivas, ouvido o Conselho Pedagdgico;

— Elaborar e aprovar a visao e as orientacoes estratégicas de longo prazo da ESMAD, ouvidos
0 Conselho Técnico-Cientifico, o Conselho Pedagdgico, o Conselho de Coordenacao e o
Conselho de Escola;

— Elaborar o plano de atividades e o orcamento, bem como o relatdrio anual de atividades e o
relatdrio de gestao;

— Homologar a distribuicao do servico docente;

— Homologar os regimes de transicao entre planos de estudos;

— Pronunciar -se sobre o regime de prescricoes;

— Propor ao Presidente do P. PORTO os valores maximos de novas admissoes e de
inscricoes;

— Homologar os relatdrios de avaliacao externa da ESMAD e dos seus cursos;

— Executar as deliberacoes dos Conselhos Técnico-Cientifico e Pedagdgico, quando
vinculativas;

— Exerceras funcdes que Ihe sejam delegadas pelo Presidente do P. PORTO;

— Exercer as demais funcoes previstas na lei, nos Estatutos do P. PORTO e nos Estatutos da
ESMAD.

Conselho Técnico-
Cientifico

Estatutos da Escola Superior
de Media Artes e Design
Didrio da Republica, 2.2 série
N.2171—5 de setembro de
2017 (arte 22)

— Elaborar e aprovar o seu regimento;

— Apreciar o plano de atividades cientfficas da ESMAD;

— Pronunciar-se sobre a criacao, transformacao ou extin¢ao de Unidades Organicas do P.
PORTO;

— Deliberar sobre a distribuicao de servico docente, a homologar pelo Presidente da ESMAD;
— Pronunciar -se sobre a criacao, suspensao ou extincao de ciclos de estudos;

— Aprovar os planos de estudos dos ciclos de estudos ministrados;

— Aprovar os regimes de transicao entre planos de estudos, ouvido o Conselho Pedagdgico, a
homologar pelo Presidente da ESMAD;

— Aprovar os regimes de precedéncias;

— Deliberar sobre equivaléncias e reconhecimento de graus, diplomas, cursos e componentes
de cursos e sobre a creditacao das competéncias adquiridas;

— Propor ou pronunciar -se sobre a concessao de titulos ou distincoes honorificas;

— Propor ou pronunciar -se sobre a instituicao de prémios escolares;

— Propor ou pronunciar -se sobre arealizagao de acordos e parcerias internacionais;

— Praticar outros atos previstos na lei relativos a carreira docente e de investigacao, e ao
recrutamento de pessoal docente e de investigacao;

— Aprovar as normas e regulamentos internos aplicaveis ao recrutamento, promogao e
renovacao de contratos do pessoal docente, tendo em atencao as normas legais em vigor e 0s
critérios gerais definidos para o P. PORTO, quando existam;

— Exercer as demais fungoes que Ihe sejam atribuidas pela lei e pelos presentes.
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— Pronunciar -se sobre as orientacoes pedagdgicas e 0s métados de ensino e de avaliacao
dos ciclos de estudos de licenciatura e mestrado, bem como de outros cursos;

— Promover arealizacao de inquéritos regulares ao desempenho pedagdgico dos ciclos de
estudos de licenciatura e mestrado, bem como de outros cursos;

— Pronunciar -se sobre a metodologia de avaliacao do nivel de satisfacao dos estudantes e
dos docentes acerca dos processos de ensino e aprendizagem definidos no sistema interno de
garantia da qualidade do ESMAD;

— Promover arealizacao da avaliacao do desempenho pedagdgico dos docentes, por estes e
pelos estudantes, e a sua analise e divulgacao;

— Analisar os resultados relativos a qualidade e adequacao do ensino ministrado nos ciclos de
estudos, bem como dos planos de melhoria apresentados no relatdrio sintese, no final de cada

Conselho Pedagogico ano letivo, e elaborar o relatdrio global do ensino e aprendizagem a enviar a direcao da Unidade

Estatutos da Escola Superior

de Media A Desi Organica;
e, , edia rte; e eslgn L — Apreciar as queixas e sugestoes de natureza pedagogica, e propor as providéncias
Didrio da Republica, 2.2 série TeEEsefiae

N.2171—5 de setembro de

— Aprovar o reqgulamento de inscricao, avaliacao e passagem de ano dos estudantes dos
2017 (art 29) provar oregu MSCTIGA0, avallatao € passag .

ciclos de estudos de licenciatura e o requlamento dos ciclos de estudos de mestrado;

— Pronunciar -se sobre o regime de prescricoes;

— Pronunciar -se sobre a criacao de ciclos de estudos e sobre o0s planos dos ciclos de
estudos de licenciatura e mestrado;

— Pronunciar -se sobre a instituicao de prémios escolares;

— Pronunciar -se sobre o calenddrio letivo e 0s mapas de exames dos ciclos de estudos de
licenciatura e de mestrado;

— Elaborar e aprovar o seu regimento;

— Pronunciar -se sobre todos 0s assuntos que na area pedagadgica lhe sejam submetidos;
— Exerceras demais competéncias que Ihe sejam conferidas pela lei ou pelos presentes
estatutos e regulamentos.

— Emitir parecer, quando solicitado, sobre as seguintes matérias, entre outras:

— O plano estratégico da ESMAD,;

— Oplano de atividades da ESMAD;

Didrio da Republica, 22 série N ~ A pertinéncia e o mérito dos cursos existentes;

171—5 de setembrlo de 2017 |~ Os projetos de criacao de novos cursos conferentes de grau;

(arte 35) — Arealizacao, na ESMAD, de cursos de especializacao, pds-graduacao e de atualizacao.
— FElaborar e aprovar o seu regimento.

Conselho de Escola
Estatutos da Escola Superior
de Media Artes e Design -

— Proporrecursos humanos, fisicos e materiais;
— Elaborar o respetivo regimento;
— Elaborar e propor a distribuicao de servico docente;
— Elaborar e propor os regimes de transicao aplicaveis aos planos de estudo;
— Elaborar e propor o regime de prescricoes aplicaveis aos seus
— planos de estudo;
Departamentos i — Elaborar e propor o calenddrio e o hordrio das atividades letivas, bem como 0s mapas de
Estatutqs da Escola Super\or exames dos seus CUrsos:
de Media Artes e Design - — Elaborar e propor o plano de atividades cientificas e de ensino;
Didrio da Republica, 2.2 série N.9 p EJ P - o . '
171—5S de setembro de 2017 | ~ Propor a criacao, suspensao ou extingao de ciclos de estudo;
(art2 39) — Elaborar e propor os planos de estudo ministrados;
— Elaborar e propor o regime de precedéncias;
— Propor arealizacao de acordos e parcerias nacionais e internacionais;
— Propor o recrutamento, promocao e renovacao de contrato do pessoal docente e de
investigacao;
— Propor orientagdes pedagdgicas e métodos de ensino e de avaliacao;
— Elaborar orespetivo plano e relatdrio de atividades Cientifico-Pedagdgicas.
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Coordenador de Curso
Estatutos da Escola Superior
de Media Artes e Design -
Diario da Republica, 2.2 série
N.2171—5 de setembro de
2017 (art2 43)

— Representar o curso junto dos diferentes drgaos da ESMAD, da Associacao de Estudantes,
dos estudantes matriculados no respetivo curso e demais instituicoes;

— Zelar pelo bom funcionamento do curso, propondo as respetivas regras de funcionamento;
— Elaborar um plano de atividades do curso, com base nas propostas vindas do Plendrio de
Curso:;

— Apoiar 0s estudantes matriculados no curso no processo de integracao, no
prosseguimento dos estudos e em outras atividades desenvolvidas pelo curso e pela ESMAD;
— Promover e desenvolver, junto dos estudantes, reunioes de esclarecimento, de
coordenacao ou acompanhamento do curso e encaminhar as suas propostas para 0s 0rgaos
competentes;

—  Cumprir e fazer cumprir as resolucdes e normas decorrentes de disposicoes vindas dos
6rgaos da ESMAD;

— Promover uma gestao académica eficaz das unidades curriculares e recursos, em
articulacao com os Coordenadores de Departamento;

— Coordenar a articulacao dos conteldos entre as diferentes unidades curriculares e a sua
conformidade e coeréncia com 0s objetivos do curso e acompanhar a sua execucao;

— Participar em grupos de trabalho relacionados com o curso, nomeadamente no processo
de autoavaliacao;

— Coordenar a atividade cientifico -pedagogica do respetivo curso e assegurar 0
cumprimento dos deveres dos docentes, designadamente na elaboracao de programas,
sumarios e avaliacoes;

— Exercer as demais competéncias que lhe forem delegadas pelos 6rgaos de gestao da
ESMAD.

Quadro1- Fungdes e responsabilidades dos diferentes 6rgaos de gestao
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3.3 Estratégia Institucional para a Melhoria da Qualidade

3.3.1 AsPartes Interessadas

A participacao dos parceiros internos e externos naos processos de gestao da garantia da qualidade
da ESMAD é parte integrante da cultura institucional, sendo esta participacao evidenciada nas
fases de planeamento, execucdo, andlise/avaliacdo e atuacao nos diferentes processos do SIGQ.
No quadro 2 sdo evidenciados o envolvimento e a participacao das diferentes partes interessadas

nos processos de garantia da qualidade.

Internas Externas
— Bolseiros — Ageéncia de Avaliacao e Acreditacao do Ensino
— Docentes Superior (A3ES)
— Estudantes ao abrigo do estatuto do estudante — Agentes da administracao central, local e regional -
internacional — Antigos estudantes
— Estudantes de nacionalidade estrangeira — Candidatos a estudante da ESMAD (nacionais e
— Estudantes em programas de mobilidade INe OUT internacionais)
— Estudantes nacionais — Candidatos ao exercicio de funcoes puhlicas/bolsas
— Investigadores noP.PORTO
— Orgaos da ESMADIP. PORTO — Centros de Formacao
— Associacao de Estudantes da ESMADIP.PORTO — C(lientes de prestacoes de servicos especializados
—  Servicos da ESMAD|P.PORTO — Comissao de Coordenacao e Desenvolvimento
— Servicos Partilhados do Campus? Regional do Norte (CCDRN)
— Funciondrios Nao Docentes — Comunicagao social
— Unidades de Extensao — Diplomados por outras instituicoes de ensino superior

— Unidades de Investigacao/grupos/polos
— Direcao-Geral de Ensino Superior (DGES)

— Docentes de outras instituicoes de ensino superior

— Empregadores dos diplomados

— Empresas/industria e Entidades de Estagio

— Entidades financiadoras

— Estudantes de outras instituicoes de ensino superior

e estudantes pré-universitarios

— Familias de estudantes pré-universitarios

— Federacao Nacional das Associacoes de Estudantes

do Ensino Superior Politécnico (FNAESP)

— Federacao Académica do Porto (FAP)

— Fornecedores externos

— Fundacao para a Ciéncia e a Tecnologia (FCT)

— InstituicOes de ensino secundario e superior
Instituto do Emprego e Formacao Profissional (IEFP)

— Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior

(MCTES)

— Organizacoes sindicais

— Parceiros internacionais e nacionais

Quadro 2 - Partes interessadas nos processos de garantia da qualidade da ESMAD
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3.3.2 Abordagem por Processos que suportam o SIGQ | ESMAD

0 SIGQIESMAD apresenta uma abordagem por processos, em estreita relacao com 0s processos
e subprocessos do SIGQIP.PORTO e referenciais da A3ES.

Dessa forma, o sistema permite o planeamento, a execucao, a monitorizacao, a avaliacdo e a
implementacao de acoes de melhoria em todas as suas atividades. Esta abordagem é aplicada de
forma abrangente, assegurando um acompanhamento consistente em cada processo individual.
Nafigura 2 apresentamos o mapa de processos da ESMADIP.PORTO, estando organizado em trés
grandes processos:

Processos Estratégicos: relacionados com a gestdo estratégica, estabelecem através do

alinhamento com o Plano Estratégico do P. PORTO e do Plano de Atividades, a estratégia
institucional e 0s objetivos, e emanam orienta¢0es para 0s processos nucleares e de suporte. Sao
concretizados anualmente 0s objetivos na operacionalizacao e monitorizacao do Plano de
Atividades. Por outro lado, através da gestao da melhoria continua promovem a avaliacdo dos
processos e a aplicacao de metodologias e ferramentas da qualidade envolvidas na melhaoria dos
processos.

Processos Nucleares: diretamente relacionados com 0s principais eixos da missao, permitem a

realizacao das atividades de ensino e formacao, da inovacao, investigacao e desenvolvimento, da

internacionalizacao e da ligacdo interinstitucional e a Comunidade.

Processaos de Suporte: fornecem suporte aos processos nucleares e estratégicos, assegurando 0s
recursos necessarios, tornando-se essenciais ao funcionamento da instituicao. Estes processaos
sao assegurados por um conjunto de Servicos Praprios e pelos Servicos Partilhados do Campus 2.
Os diferentes processos identificados estdo organizados num conjunto de documentos que

permitem identificar e orientar as etapas relevantes para a concretizacao efetiva de cada processo.
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Os procedimentos do SIGQIESMAD, detalham:

- Asentradas e saidas de cada processo;

- Asprincipais atividades associadas a cada processo;
- Osindicadores dos processos;

- Os documentos de apoio a execucao das atividades;
- Osregistos produzidos na execucao das atividades;

- Oresponsavel pelo processo.
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Figura 3. Mapa de processos do SIGQ | ESMAD

23|31



P.PORTO

MANUAL DA QUALIDADE DA ESMAD

3.4 Melhoria Continua do SIGQ|ESMAD

A estrutura dos processos do SIGQIESMAD haseia-se no ciclo PDCA - Plan (planear), Do (executar),
Check (verificar), Act (atuar).

Utilizando esta metodologia de gestao baseada no PDCA (Ciclo de Deming), a ESMAD tem como
objetivo a melhoria continua dos seus processos, onde integram regulamentacao e diretrizes
emanadas pelos Orgdos de Gestdo e do P. PORTO, evidenciando de forma clara os respetivos
intervenientes e a monitarizacao do desempenho global dos processos.

Desta forma o sistema permite o planeamento, a execucdo, a monitorizacao, a avaliacdo e a

implementacao de acoes de melhoria em todas as suas atividades.

(- Estabelecer objetivos
* Determinar estratégias
e Elaborar processos
o Definir indicadores de
desempenho

e Execugdo do que foi
planeado

¢ Implementag&o dos
processos

® Capacitar as pessoas

Plan Do

Act Check

* Melhorar o desempenho

dos processos
® Agoes corretivas
® Revisdo

&

* Monitorizar os
processos

o |dentificacdo de desvios

¢ Acompanhar

indicadores

Figura 4. Ciclo de Deming do SIGQ | ESMAD
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Capitulo 4 - MECANISMOS INTERNOS DE GARANTIA DA QUALIDADE

41 Participacao dos parceiros internos e externos no SIGQ|IESMAD

A participacao dos parceiros internos e externos desempenha um papel crucial nos sistemas de

gestao, influenciando o desempenho atraves das suas expectativas e necessidades. Desta forma

é possivel alinhar a estratégia da ESMAD, garantindo a conformidade com os requisitos legais,

minimizando riscos e maximizando oportunidades.

Participacao em Orgaos de Gestdo

Partes
Estruturas Organicas De Cardcter Cientifico Mecanismos Internos de Garantia da Qualidade
Interessadas
E/Ou Pedagdgico Com Responsabilidade no SGQ
Docentes Conselho Técnico-cientifico Plano de atividades

Conselho Pedagdgico

Areas Técnico-cientfficas

Conselho de Departamento

Conselho de Curso

Conselho de Escola

Comissao para a Avaliacao Institucional
Comissoes de Autoavaliagao

Unidade de Investigacao

Plano de estudos

Calendario escolar

Ficha de Unidade Curricular (FUC), Distribuicdo do
Servico Docente (DSD), planeamento da Unidade
Curricular (UQ)

Relatdrio de atividades,

Relatdrio de curso, Relatdrio de Unidade Curricular
(RUQ)

Inquéritos pedagdgicos

Revisao do Ciclo de Estudos (CE)

Relatdrio de Autoavaliacao do CE

Funciondrios

Nao Docente

Conselho de Escola
Comissao para a Avaliacao Institucional

Comissoes de Autoavaliagao

Plano de atividades

Relatorio de atividades

Inquéritos de satisfacao dos servicos

Regimentos dos drgaos

Sistema integrado de gestao e avaliacao do

desempenho na administracao publica (SIADAP)

Estudantes

Conselho Pedagdgico

Conselho de Escola

Conselho de Curso

Comissao de avaliacao Institucional
Comissoes de Autoavaliacao

Delegado de Curso

Comissoes de Autoavaliacao de ciclos de estudos
Calendario Escolar

FUC

Plano de Estudos

Regulamento disciplinar dos estudantes
Relatdrio de autoavaliacao,

Inquéritos pedagdgicos
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Relatdrio de curso
Revisao do CE

Reunido das comissdes,/conselhos

Alumni Comissoes de Autoavaliagao Criacao de novos cursos
Relatdrio de autoavaliacao

Revisao do CE, reunido das comissoes/conselhos

Clientes De Inquéritos de satisfacao/ avaliacao do servico

Servigos

A3es Ou Guiao de Criacao de CE

Entidade Relatdrio de Autoavaliacao dos CE,

Reguladora Relatdrio final de avaliacao do CE

Entidades Conselho de Escola Plano de Atividades, Criacao de CE

Externas Comissoes de Autoavaliagao Relatdrio de autoavaliacao, inquéritas, revisao do CE,
Supervisores de estagio Reuniao das comissdes/conselhos

Protocolos de colaboracao
Pratocolos de estdgio

Inquéritas de satisfacao

Quadro 3 - Participagdo dos parceiros internos e externos no SIGQ | ESMAD

4.2 Garantia da Qualidade nos Processos do SIGQ| ESMAD

A ESMAD aplica os principios de gestao da qualidade alinhada com as diretrizes emanadas do P.
PORTO, nomeadamente a orientacdo estratégica definida pela politica de gestao do P. PORTO.
Nos quadros seguintes apresenta-se o alinhamento entre 0s Processos da ESMAD, referenciais
A3ES, Instrumentos e Mecanismos que suportam o SIGQIESMAD.

Os quadros 4, 5 e 6identificam os diferentes processos e refletem ao nivel da gestdo da qualidade
a orientacao para os respetivos procedimentos e responsahilidades, assim como 0 alinhamento

aos referenciais da A3ES.

4.2.1 Processos Estratégicos

Planeamento e Gestdo Estratégica

No SIGQIESMAD, o processo Planeamento e Gestao Estratégica estabelece o plano estratégico da
ESMAD, assegurando que 0s objetivos operacionais sao concretizados. Anualmente € elaborado o
Plano de Atividades onde sao definidas as acoes que se pretendem realizar bem como metas e

indicadores a atingir. Este processo também assegura a gestdo eficiente do ponto de vista da
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gestao de recursos humanos, fisicos e materiais afetos a Escolapara a concretizagao dos objetivos

jareferidos.

Gestdo da Melhoria Continua

No SIGQIESMAD, o processo de Gestao da Melhoria Continua assegura a conformidade do sistema
de gestao da qualidade de acordo com os referenciais da A3ES.

Permite avaliar a sua eficacia e promover a melhoria continua do desempenho dos processos, indo

ao encontro das necessidades e expectativas das partes interessadas.

Processos Estratégicos

Processo REEEEE! Procedimento  Responsavel Instrumgntos € Periodicidade
A3ES Mecanismos
- Planos de Atividades
Planeamento e Apoio a Relatérios de
Gestao 1513 Gestao Presidéncia o L Anual
P L Atividades Relatorios
Estratégica Estratégica

Contabilisticos

Reunioes de revisao

pela gestao
Gestao Reunioes da Comissao )
Documental GQAI GOAI Trimestral
Reunioes

SIGaQIP:-PORTO

Questiondrios as partes
151213 interessadas
(estudantes, outros)
Relatdrios das
Presidéncia avaliacoes dos CE
cp Auscultacao entidades
externas
Andlise das
Reclamacoes e
Sugestoes

Gestao da
Melhoria
Continua
Avaliacao das

partes
interessadas

Anual/Semestral

Quadro 4 — Processos Estratégicos do SIGQ | ESMAD

4.2.2 Processos Nucleares

Gestdo do Ensino e Formagao

No SIGQIESMAD, o processo Gestdo do Ensino e Formacao tem como finalidade gerir e organizar
as atividades que estdo inseridas no processo de ensino e aprendizagem dos estudantes, desde o
planeamento até a avaliacao. Neste processo estao tambem definidas as metodologias a seguir na

concecdo de novos ciclos de estudo e/ou na revisao dos ciclos de estudo em funcionamento.
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Inovacao, Investigacao e Desenvolvimento
No SIGQIESMAD, o processo de Inovacao, Investigacao e Desenvolvimento visa organizar, gerir e
promaover as atividades relacionadas com a Inovacgao Pedagogica e outras atividades relacionadas

com ainvestigacao e desenvolvimento {ex: Bolsas, Projetos).

Internacionalizac¢do

No SIGQ | ESMAD, o processo Gestao da Internacionalizacdo define objetivos e atividades adotando
procedimentos de promocao do intercambio com a comunidade cientifica internacional. Apoia a
participacdo em eventos artisticos e cientificos internacionais.

Ligacao Interinstitucional e com a Comunidade

No SIGQ | ESMAD, o processo Ligacdo Interinstitucional e com a Comunidade estabelece objetivos,
identifica atividades e indicadores e avalia 0 desempenho. Através de iniciativas junto da
comunidade empresarial, promovendo estagios junto das empresas parceiras, envolvendo a
comunidade em atividades de promocao a sustentabilidade e outras de caracter académico,

potenciando o compromisso com o desenvolvimento interinstitucional e com a comunidade.

Processos Nucleares

' : . Instrumentos e o
Processo RElTETECE] Procedimento Responsavel . Periodicidade
A3ES Mecanismos

Relatdrio de curso

Relatdrio de
departamento
Ensino e Conselho de RUC
. FUC Anual/Semestral
Aprendizagem  Departamento -
Inqueritos

Pedagdgicos
Questionarios as
partes interessadas

Gestao do Ensino e Conselno de N
Formagao 2,3,5,6,8 i Curso Quesponanos as
Concecaoe Conselho partes interessadas Anual
Revisao dos CE Técnico Orientacoes
Cientifico estratégicas
(CTO
Questionarios as
r
Inovacao CO”S?”‘F’ Dafte;(\qﬂut:riziad%
Pedagégica Pedagadgico Pedagdgicos Anual/Semestral
(CP) . -
Orientacoes

estratégicas
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Inovacio Presidéncia
o Investigacao e Direcao de Relatdrio de
Investlga.(;ao € >6.7.83 Desenvolvimento Centros de atividades da ESMAD Anual
Desenvolvimento -
Inovacgao
Gabmete de Plano de Atividades da
Apoio aos ESMAD
Internacionalizacao 35,78 Internacionalizacao  Programas - Anual
Internacionais Relatorio de
(GAP) atividades da ESMAD
Plano de atividades
Relatdrio de
L atividades
Ligagao Reunioes com as
Interinstitucional e 17 Comunidade Presidéncia Anual/Semestral

partes interessadas

Pratocolos de estdgio
Protocolos de
cooperacao

com a Comunidade

Quadro 5 —Processos Nucleares do SIGQ | ESMAD

4.2.3 Processos de Suporte

Centro de Producdo e Recursos

No SIGQIESMAD, o processo Centro de Producdo e Recursos descreve as atividades principais,
estabelece objetivos, identifica atividades e indicadores, e descreve procedimentos relativos a
promocao e desenvolvimento de producoes no ambito das areas de intervencao da ESMAD e em
colaboracao com entidades externas, a gestao do emprestimo de equipamento a estudantes e
docentes e apoio técnico as atividades académicas nas suas areas de especialidade, conforme
quadro & abaixo.

Servicos Partilhados Campus 2

Dispondo de servicos proprios, funcionando como estruturas permanentes, vocacionadas
fundamentalmente para o apoio técnico e administrativo, a ESMADIP.PORTO partilha, com outra
unidade organica, servicos comuns de apoio administrativo e funcional, de acordo com o modelo
definido pelo Presidente do P. PORTO e designados por Servicos Partilhados do Campus 2. Os
Servicos partilhados do Campus 2 dispdem de processos proprios da sua competéncia, conforme

quadro 7 abaixo.
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Processos de Suporte
Processo ReErerEneE| Procedimento Responsavel \nstrumgntos € Periodicidade
A3ES Mecanismos
Orcamento
Reunices com as
Centro de :
- - partes interessadas
Prestacao de Producaoe A
, Monitorizacao do Anual
Servicos Recursos .
Centro de (CPR) Servico
Producao e 10 Questionarios as
Recursos partes interessadas
Empréstimo de Relatdrio de
Equ1pamentos_e CPR anda{dgs \ Anual
Espacos e Apoio Questionarios as
Técnico partes interessadas
Quadro 6 —Processos de Suporte do SIGQ | ESMAD
Processos de Suporte
Referencial : , Instrumentos e o
Processo Procedimento Responsavel ) Periodicidade
A3ES Mecanismos
) ) Gestao académica
Apoio ao Ensino e
S 348
Internacionalizacao
Gestao de Mobilidades de
Estudantes e Funcionarios
Comunicagao e Comunicacao e Divulgacao
. 10,12 L
Desenvolvimento Institucional
Controlo da execucao
- . orcamental
Gestao Financeira, ¢ Auscultacao
Patrimonial e 8910 Gestao de processos de das Partes
Recursos " aquisicao de bens e Respansaveis  interessadas, Anual
Humanos Servicos dos Servicos Andlise das
Reclamacoes e
Contratos Sugestoes
Gestao e Manutencao dos
R 10112 Sistemas de Informacao e
Ceursos Administracao Informatica
Técnicos
10 Gestao do Edificado e Frota
- Transferéncia de
Transferéncia do :
. 10,12 conhecimento e
Conhecimento e ) -
Informacaio informacao
10 Biblioteca e Arquivo

Quadro 7 - Servicos Partilhados do Campus 2
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4.3 Sistema de Informacao de Suporte ao SIGQIESMAD

0 P. PORTO disponibiliza, as suas Unidades Organicas, uma plataforma web integrada de gestao
académica e de gestdo administrativa - Sistema de Informacao do P. PORTO (DOMUS/PORTAL),
acessivel aqui.

Este sistema € usado diariamente pelos estudantes, docentes e restantes trabalhadores das
varias UOEI, dos SAS e dos SP, para a realizacao de tarefas enquadraveis numa variedade muito
ampla de processos.

0 acesso as funcionalidades estd dependente do perfil do utilizador (ex. estudante, docente,
trabalhador ndo docente) e do seu contexto (ex. curso em que estd inscrito, gahinete a que
pertence).

No site institucional da ESMAD (www.esmadipp.pt) sao disponibilizadas informagoes publicas e

relevantes relativas a sua estrutura organica, oferta formativa, investigacdo, iniciativas de

internacionalizacao, divulgacdo de noticias, entre outros conteudos de interesse.

Quadro de controlo de versoes

Versao Data Resumo da Revisao Responsabilidades

Elaborado: Grupo de trabalho GQAI
Aprovado: Presidente ESMAD

1 22.03.2021 Primeira versao

Revisao e harmonizagao do Sistema  Elaborado: Grupo de trabalho GQAI
2 03.02.2026
Integrado de Gestao da Qualidade Aprovado: Presidente ESMAD
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