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1. APRESENTACAO DA UNIVERSIDADE DA BEIRA INTERIOR

1.1. Introducéo

Este Manual descreve o Sistema de Gestdo da Qualidade implementado na
Universidade da Beira Interior (UBI), e os meios de que disp8e para cumprimento da sua Politica
da Qualidade.

O Sistema de Gestdo da Qualidade implementado baseia-se na Norma NP EN ISO
9001:2000 e interactua com todas as actividades da UBI, ao nivel dos servi¢os operacionais e de

suporte previstos no ponto 2.

A responsabilidade pela Qualidade nao é exclusiva do Grupo da Qualidade, sendo repartida

por todos os colaboradores da UBI.

De forma a garantir o nivel desejado de satisfacdo dos seus principais clientes, os
Estudantes, este Manual demonstra de forma clara e inequivoca os procedimentos adoptados
pela UBI no ambito do Sistema de Gestédo da Qualidade.
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1.2. Compromisso da Gestdo de Topo

A gestdo de topo da Universidade, representada pelo Reitor, tem como principais

responsabilidades:

a) definir e divulgar a politica da qualidade, e proceder a sua analise permanente,
através do desempenho do sistema e do acompanhamento dos objectivos

estabelecidos;

b) assegurar a implementacéo do sistema de gestdo da qualidade em conformidade
com a norma NP EN SO 9001:2000;

c) melhorar, continuamente, a eficacia da gestao;

d) comunicar a organizacdo a importancia de ir ao encontro dos requisitos dos

clientes e outras partes interessadas;
e) conduzir as analises criticas pela gestéo;
f) assegurar a disponibilidade dos recursos;

g) assegurar o estabelecimento de canais de comunicacdo apropriados dentro da

organizagao.

O Grupo da Qualidade, constituido por: Alda Ribeiro, Joana Dias, Fernanda Santos,
Paulo Gomes e Dulce Santos, é o responsavel para a Qualidade nomeado pela gestao de topo,

competindo-lhe:

h) divulgar a Politica da Qualidade a toda a organizacéo;

i) acompanhar os Objectivos da Qualidade, controlando a sua implementagéo,
através da identificacdo de qualquer situacdo que possa comprometer a sua

concretizacéo;

j) coordenar, junto dos Chefes de Servico, a preparacdo de planos de acgbes e/ou

melhoria e assegurar 0 seu seguimento;
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k) compilar a informac&o necesséaria a realizacdo da reunido de revisdo do Sistema de
Gestdo da Qualidade (SGQ), participar e registar as conclusdes da revisdo, acompanhar

as accdes estabelecidas e confirmar a sua eficacia;

I) participar na elaboracdo da documentagdo do SGQ e elaborar o Manual da
Qualidade;

m) gerir toda a documentacdo interna do SGQ, nomeadamente Manual da Qualidade,
Matrizes de Processos, Procedimentos, Instructes de Trabalho e Impressos, garantindo

a sua actualizacdo e manutencao;
n) assegurar o controlo dos documentos e dos registos;

0) coordenar as accdes correctivas, preventivas e de melhoria, as ndo conformidades,
0s programas de auditorias da qualidade (Internas e Externas), 0s inquéritos de
satisfacdo dos Estudantes e as actividades do SGQ da Universidade, garantindo a sua

implementagéo e funcionamento;
p) tratar e analisar estatisticamente os dados do SGQ;
gq) acompanhar as entidades auditoras aquando da realizacéo de auditorias;

r) esclarecer os funcionarios em todos o0s assuntos relacionados com a qualidade.

A promulgagdo do Manual da Qualidade representa o compromisso escrito da Gestdo de
Topo de que a Politica da Qualidade € planeada, executada e avaliada de forma a garantir a sua

continua aplicabilidade e adequabilidade face as necessidades da Universidade.
Covilha, 8 de Novembro, de 2007

O Reitor,

Manuel José dos Santos Silva
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1.3. Historial

Os primeiros passos a caminho do que hoje é a Universidade da Beira Interior foram
dados na década de 70, quando nasceu o Instituto Politécnico da Covilhd, em 1973. A cidade,
outrora considerada '‘Manchester portuguesa’, pela longa tradi¢cdo da sua industria de lanificios e
pela dindmica e qualidade da sua producgédo téxtil, havia sido atingida, nessa década, por uma
crise ao nivel da industria: grandes e pequenas fabricas comecam a revelar debilidades graves
gue levariam ao seu encerramento, com consequéncias sociais e econdémicas desastrosas para a
regido. Foi neste panorama, e no ambito das actividades do grupo de trabalho para o
Planeamento Regional da Cova da Beira, que surgiu a ideia de criar na regido uma instituicdo de
ensino superior, de forma a facultar aos seus naturais a possibilidade de prosseguirem o0s
estudos pos-secundarios sem que, para isso, tivessem de se deslocar para outros pontos do Pais,
a maioria das vezes a titulo definitivo. Assim, na sequéncia da publicacdo do Decreto-Lei n°®
402/73, de 11 de Agosto, no quadro da chamada 'Reforma Veiga Simao', que deu lugar a
expansao e diversificacdo do Ensino Superior, foi criado o Instituto Politécnico da Covilha (IPC),
que recebeu em 1975 os seus primeiros 143 Estudantes, nos cursos de Engenharia Téxtil e
Administracéo e Contabilidade. Em Julho de 1979, seis anos passados, a instituicdo converte-se
em Instituto Universitario da Beira Interior, através da publicagdo da Lei n° 44/79, de 11 de
Setembro, que a tornaria efectiva. A conversdo do Instituto Universitario em Universidade da
Beira Interior veio a acontecer em 1986, através da publicacdo do Decreto-Lei 76-B/86, de 30
de Abril. O primeiro Reitor da Instituicdo foi o Prof. Doutor Candido Manuel Passos Morgado,
gue se manteria no cargo entre 21 de Agosto de 1980 e 19 de Janeiro de 1996, data em que

toma posse o Prof. Doutor Manuel José dos Santos Silva que se mantém até hoje em funcdes.
Antigas fabricas reconvertidas em instalacdes de ensino

Uma das caracteristicas fisicas mais interessantes da UBI resulta da recuperacdo de
antigos edificios, de elevado valor historico, cultural e arquitectonico. Ao mesmo tempo que se
preservam marcos historicos da cidade, estes sdo revitalizados em espac¢os agora vocacionados
para o ensino e a investigacdo. Ja a edificacdo do Instituto Politécnico havia comecado através

da recuperacao das anteriores instalacdes do quartel do Batalhdo de Cacadores 2, instglgdo na
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pombalina Real Fabrica dos Panos, de importante valor arquitectdnico, localizada num dos
ndcleos tradicionais de concentracdo fabril na Covilha, junto a Ribeira da Degoldra. Durante as
obras de reconversdo, em 1975, foram descobertas, soterradas, estruturas arqueoldgicas que
pertenciam as tinturarias da Real Fabrica dos Panos, uma importante manufactura de lanificios,
mandada construir, no século XVIII, pelo Marqués de Pombal. Apds duas campanhas de
intervencao arqueoldgica e uma ampla investigacdo, seria criada a estrutura que daria lugar ao
primeiro nucleo do Museu de Lanificios da Universidade da Beira Interior, aberto ao publico em
1996. Assim, as antigas edificacdes fabris localizadas na entrada Sul da Covilha tornar-se-iam,
quase naturalmente, ndo s6 uma solugéo ldgica e de continuidade no que respeita a expansdo
fisica da Instituicdo, mas uma opg¢ao que viria a resultar num enorme beneficio para a cidade,
em termos urbanisticos e de impacto ambiental, através da recuperacdo de edificios
abandonados ou em ruinas que constituiam parte significativa do patriménio industrial
covilhanense, fazendo da Instituicdo um caso Unico na Universidade portuguesa. Entre as
propriedades mais embleméticas, sdo de salientar o Convento de Santo Anténio, no Pélo I,
destinado a Reitoria, o palacete da Familia Melo e Castro, os edificios da Fabrica do Rato, da
Fabrica dos Tapetes, da Fabrica do Moco, da Fabrica Paulo Oliveira, da Empresa
Transformadora de Las, e da Capela de S. Martinho, monumento romanico dos finais do século
XIl, classificado como Imovel de Interesse Publico e que apoia o servico religioso da UBI. Foi
ainda adquirida a antiga residéncia da Familia Mendes Veiga, que hoje acolhe a Biblioteca
Central da Universidade, ap6s concretizacdo do projecto de reconversdo. Na década de 90,
optar-se-ia por expandir a Universidade para o extremo Norte da cidade, junto & Ribeira da
Carpinteira, onde viria a ser criado o P6lo IV. A UBI continua a crescer. Em 2004 ter&o inicio as
obras de construcdo de Faculdade de Ciéncias da Saude, no Pélo Ill, cumprindo-se, assim, o

programa de instalacdo das infra-estruturas do curso de Medicina.

Com um espaco fisico que ja atinge os 134.500 m2, a Universidade acolhe hoje mais de

6 mil Estudantes.
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1.4. Misséao, Visao e Politica da Qualidade

Ao estabelecer a Politica da Qualidade da Universidade da Beira Interior, pretende-se,
por um lado, explicitar a razdo de ser da existéncia da organizacdo e, por outro, definir um
conjunto de intencdes e de aspiracdes para o futuro, de forma a servir de inspiragdo para todos
0s membros da organizacdo, através da aplicacdo de padrdes de conduta, que norteiam a

actuacgéo das pessoas na organizacao.

A Politica da Qualidade tem em conta os principios estabelecidos pela Norma NP EN
ISO 9001:2000 e os principios orientadores adoptados pela Universidade, que s&o incorporados
na cultura da organizacédo e traduzem-se na procura constante da satisfacdo dos Estudantes e

na permanente melhoria da qualidade dos servigcos que prestamos.

A Universidade da Beira Interior, tem como missao e visao:

Misséo:

- A formacd@o humana, cultural, cientifica e técnica;

- O desenvolvimento da investigacdo tendo vista a satisfacdo das necessidades da
Comunidade;

- A prestagéo de servigos directos a comunidade.

Viséo:

A Universidade da Beira Interior pretende ministrar um ensino e
investigacdo de exceléncia, promovendo relacfes de intercambio a nivel
internacional, em especial a nivel europeu e dos paises de lingua oficial
portuguesa, bem como o envolvimento da Universidade na adopg¢do de

medidas de proteccdo ambiental.
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Para cumprir a missdo da Universidade da Beira Interior e prosseguir a visao

idealizada, define-se como Politica da Qualidade:

- Promover a satisfacdo das necessidades e expectativas legitimas dos Clientes,
- Promover e desenvolver a inovacao organizacional,
- Promover a eficicia do ensino ministrado e da investigacdo desenvolvida,

- Promover a auto-avaliacdo e a avaliacdo externa, em especial a de nivel

internacional, tendo em vista a melhoria continua do ensino e da investigacéo,

- Promover o envolvimento da Universidade na adopcédo de medidas de proteccdo do
ambiente e na melhoria das condic¢des de trabalho, de acordo com as regras de higiene

e seguranca,
- Promover a melhoria continua da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade,

- Promover o cumprimento dos requisitos da norma NP EN ISO 9001:2000, de Gestdo da

Qualidade e da legislacdo em vigor.
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1.5. Organograma

A Universidade da Beira Interior esta estruturada de acordo com o seguinte

organograma:
Conselho

Geral

Senado

Grupo da
Qualidade

Conselho
de
Gestédo

Provedor
Estudante

n Faculdades ﬂ
Centros
Inst.
Investigacdo
Administrativos Servicos
Académicos
o Diviséo cje DIVIS(?._O de c D:;/_lls_god D|V|Gsa,c; Servigos Servicos Ga:)|n~ete Assessoria Sgrw_(;os
rganizacéo e Expediente ontabilidade e réficos e Documentagéo Rg acoes Juridica Técnicos
Planeamento e Pessoal Patriménio PublicacGes Publicas Manutencéo
= = Secgao Sector Sector de Sector de Sector
?ecgao d_e C Sef%?f_(fe d Economato e Concursos Docentes Registos Informagdes,
esouraria CIRADBICI0E Patriménio e Actos Acad. e Prog.Acad. Académicos Matr. e Cert.

Figura 1 - Organograma

A descricdo de cada funcéo dos colaboradores dos servigos abrangidos pelo &mbito do

SGQ é feita no Manual de Fungbes, aprovado pelo Administrador.
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2.SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
2.1. Ambito

O Sistema de Gestdo da Qualidade da UBI abrange:
= Gestdo Académica;
= Servicos de Documentacao;

= Apoio a Projectos e Investigacao.

Exclusbes

Ao Sistema da Qualidade ndo sdo aplicaveis os requisitos:

- 7.5.2. Validacdo dos processos de producdo e fornecimento do servico, uma vez que
ndo existe nenhum processo de fornecimento de servico em que a saida resultante ndo possa

ser verificada por subsequente monitorizacdo ou medicao;

- 7.6. Controlo dos Dispositivos de Monitorizacdo e de Medicdo, uma vez que, no
ambito definido, ndo sdo utilizados dispositivos para proporcionar evidéncia da conformidade

do produto.

Estrutura Documental

Os documentos constituintes do Sistema de Gestdo da Qualidade encontram-se

organizados da seguinte forma:

LEGISLACAO
PROCEDIMENTOS
INSTRUCOES DE TRABALHO

IMPRESSOS

Figura 2 - Estrutura documental
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Organizacdo do Manual da Qualidade

O MQ é preparado pelo Grupo da Qualidade e aprovado pelo Reitor da UBI, sendo

emitido em formato conforme esta péagina.
No rodapé de cada pagina sao indicados:
ndmero da pagina;
namero total de paginas;
nimero da revisao;

data de entrada em vigor.

O MQ é revisto, sempre, que ocorre qualquer alteracdo que o torne inadequado,
enquadrada em accdo de melhoria ou de correcgdo. As propostas de revisdo ao MQ podem ser

efectuadas por qualquer funcionario e por qualquer via, dirigidas ao Grupo da Qualidade.

Qualquer alteracdo ao conteudo do MQ implica a emissdo de uma nova revisdo do

mesmo, sendo o respectivo niumero incrementado de uma unidade. A primeira revisdo € a 1.

Nas revisdes 2 e seguintes € preenchido o anexo 5.1., com o registo das alteracbes

introduzidas relativamente a versdo anterior.

A distribuicdo de copias do MQ é controlada pelo Grupo da Qualidade, através de um
registo de distribuicdo de documentos. Exceptuam-se as copias distribuidas para utilizacdo por

entidades externas que nao sao controladas.

As copias controladas sdo actualizadas sempre que se procede a qualquer revisao.

12/20

22/08/2009; Rev.6 ] )
Convento de Santo Antoénio, 6201-001 Covilha, PORTUGAL
Telef.: +351 275 319 700 | Fax: +351 275 319 057

E-mail: geral@ubi.pt | www.ubi.pt



A

UNIVERSIDADE DA BEIRA INTERIOR
Covilhd | Portugal

2.2. Abreviaturas e Definigcdes

UBI - Universidade da Beira Interior;

Qualidade - grau de satisfacdo de requisitos dado por um conjunto de caracteristicas

intrinsecas;

Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) - sistema de gestdo para dirigir e controlar uma

organizacao no que respeita a qualidade;

Manual da Qualidade (MQ) - documento que especifica o sistema de gestdo da qualidade de
uma organizagao;

Organizacdo - conjunto de pessoas e instalagtes inseridas numa cadeia de responsabilidades,
autoridades e relagbes;

Cliente - organizagéo ou pessoa que recebe um produto ou servico;

Politica da Qualidade - conjunto de intencdes e de orientagbes de uma organizacgao,

relacionadas com a qualidade, como formalmente expressas pela gestédo de topo;

Processo - conjunto de actividades interrelacionadas e interactuantes que transformam

entradas em saidas;

Requisito - necessidade ou expectativa expressa, geralmente implicita ou obrigatoria;
Satisfacdo de clientes - percepcdo dos clientes quanto ao grau de satisfacdo dos seus
requisitos;

Melhoria Continua - actividade permanente com vista a incrementar a capacidade para

satisfazer requisitos;

Eficacia - medida em que as actividades planeadas foram realizadas e conseguidos os resultados

planeados;

Eficiéncia - relacéo entre os resultados obtidos e os recursos utilizados.
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3. ABORDAGEM POR PROCESSOS

3.1. Introducéo

O SGQ é entendido como um conjunto de processos inter-relacionados e interactuantes.
E proposito desta metodologia de abordagem por processos, propiciar um enquadramento que
permita a compreensdo das suas interaccdes e a determinacdo do seu desempenho, através de
indicadores adequados. A sua determinacdo e prossecucdo efectuam-se regularmente, de
acordo com o definido no Mapa de Indicadores, com o objectivo de melhorar continuamente a

eficiéncia e a eficacia dos processos e, consequentemente, da organizagao.

A descricdo de processos foi realizada tendo por base uma matriz de processo onde séo

definidos:

= 0s inputs e outputs de cada processo;

= as actividades principais associadas a cada processo;

= as fungdes que executam e/ou participam em cada uma das actividades;

= 0s documentos e/ou meios que sdo necessarios a execugdo de cada actividade;
= 0s registos resultantes de cada actividade;

= 0o(s) indicador(es) de desempenho do processo.

No decorrer da descricdo dos processos, foram identificadas oportunidades de

melhoria e convertidas em planos de melhorias.

Os processos identificados e descritos de acordo com esta metodologia foram

agrupados em trés grupos:
I. Processos de Gestdo - relacionados com a gestdo da organizagéo;
Il. Processos Operacionais - directamente relacionados com a execu¢ao dos servigos;

lll. Processos de Suporte - ddo suporte aos processos operacionais, assegurando 0S

recursos necessarios.
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Um dos beneficios da abordagem por processos € permitir uma maior transparéncia nas
actividades realizadas, pois prevé uma gestdo horizontal, promovendo comunicacdo e

interacgdo entre diferentes unidades funcionais e uniformizando os objectivos a atingir.

Cada processo tem um gestor, identificado na matriz de processo, que € responsavel pelo

seu desempenho e por concretizar os seus objectivos, ao qual cabe:

assegurar a implementacéo do processo;

promover a melhoria do desempenho do processo;

assegurar a medicao do(s) respectivo(s) indicador(es);

= assegurar a realizacdo das actividades, de acordo com o descrito na matriz de

processo, mantendo-a actualizada;

= responder pelo processo em auditoria.
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3.2. Mapa e Interaccao d

0s Processos

O conjunto de processos que caracterizam os servicos da UBI e o seu sistema de gestéo

da qualidade, encontram-se representados hum mapa de processos, apresentado na presente

figura.

- Execuc&o dos processos
- Requisitos das partes interessadas
- Orientacg0es estratégicas

Gestao do

Sistema

- Melhoria do desempenho da
organizagao

- Candidatos a estudantes
- Estudante

- Candidatos a Docente

- Docentes

- Entidades internas

- Necessidade d
livro ou material
néo livro

Servicos de

Documentacéo

Actividades

Gestao
Académica

- Relatorios de - Solicitagdes

- Estudantes matriculados
- Docentes recrutados

- Certiddes

- Diplomas

- Estatisticas

- Relatdrios de Actividades

Apoio a

Projectos e
Investigacao

- Candidaturas
aprovadas

- Plano interno
de formacéao
financiada

- Apoio
prestado

- Fundos de outras Financeira

fontes de
financiamento

geréncia

- Orcamento de - Receita - Solicitagdo
Estado = - Despesa - Hardware, Software e
- Receitas proprias Gestao - Conta equipamento de rede

- Reg. De acesso e
utilizagao dos recursos
informaticos da UBI

Informatica

- Orcamento
- Necessidade de

compra Aquisicoes

- Necessidade satisfeita;
Ajuste directo normal;Ajuste
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Figura 3 - Mapa de processos
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Toda a rede de processos € estabelecida tendo em conta aquilo que constituem os

requisitos dos clientes, com vista a sua satisfacéo.

3.3. Descricédo dos Processos

Tipo Processo Objectivo/Aplicacao
e Assegurar a conformidade do sistema de gestdo da qualidade com os requisitos da
+ Gestédo do Sistema NP EN ISO 9001:2000, avaliar a sua eficacia e promover a melhoria continua do
(]
3 desempenho.
” Gestao Académica Gerir a documentacéo associada a formacéo de Estudantes.
‘T
&
S Servicos de Disponibilizar e divulgar informacdes de natureza cientifica e técnica, orientar na
© Documentacéo sua busca e obtencao.
(]
8‘ Apoio a Projectos e |Apoio a investigacdo nas areas de projectos, proteccdo dos resultados de
Investigacao investigacdo, cooperacdo com a industria e formacéo.
Gestédo Financeira Gerir os recursos financeiros disponiveis.
~ Garantir a existéncia dos recursos humanos com competéncia necessaria ao
Gestao RH ~
desempenho das suas funcdes.
Assessoria Juridica  |Dar apoio juridico aos servicos da Universidade.
(] . ~ . . ~
s x Garantir o bom estado de conservacgéo e o funcionamento das instalacdes e
o Manutengéo ; - .
o equipamentos da Universidade
o}
@ . Gestédo da infra-estrutura e do parque informatico da Universidade da Beira
Informatica .
Interior.
Realizar todo o tipo de compras de bens e servicos de acordo com o nhovo cédigo
AquisicBes de Contratacédo Publica. Abertura de concursos para empreitadas e

fornecimentos.

22/08/2009; Rev.6

17/20

Convento de Santo Antoénio, 6201-001 Covilhd, PORTUGAL
Telef.: +351 275 319 700 | Fax: +351 275 319 057
E-mail: geral@ubi.pt | www.ubi.pt




UNIVERSIDADE DA BEIRA INTERIOR
Covilhd | Portugal

4. CORRESPONDENCIA DOS REQUISITOS NP EN

OS PROCESSOS

ISO 9001 E

o Gestdo | Operacionais Suporte
Requisito § f & % éé g;‘? é § f:; g % &E

s| 8 | <|zg|8¢l T || g |28 §
= 3 28| == g 2 =
= <

4. | Sistema de Gestao da Qualidade

4.1| Requisitos gerais X

4.2| Requisitos da documentacéo X X X | X X X X X X X X

5. | Responsabilidade da Gestao

5.1| Comprometimento da gestédo X

5.2| Focalizac&o no cliente X X X | X X

5.3| Politica da Qualidade X X

5.4| Planeamento X

5.5| Responsabilidade, autoridade e comunicagéo X X XX X X X X X| X X

5.6| Reviséo pela Gestéo X

6. | Gestao de Recursos

6.1| Provisao de recursos X X X

6.2| Recursos humanos X X

6.3| Infra-estruturas X

6.4| Ambiente de trabalho X

7. | Realizacdo do Produto

7.1| Planeamento da realizagdo do produto X X | X

7.2| Processos relacionados com o cliente X | X X

7.3| Concepcéo e desenvolvimento X

7.4| Compras X

7.5| Producéo e fornecimento do servico X X | X

7.6| Controlo dos dispositivos de monitorizacéo e de medigéo Exclusa

8 | Medicéo, analise e melhoria

8.1| Generalidades X X

8.2| Monitorizacédo e medigao X X X | X X X X X X| X X

8.3| Controlo do produto ndo conforme X X

8.4| Anélise de dados X X

8.5| Melhoria X X

18/20
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5. ANEXOS

5.1. Alteracbes ao Manual da Qualidade

Data N© Revisdo Descricao
08-11-2007 1 Emisséo
29-11-2007 2 Introducéo da missdo e visdo.
Alteracdo da responsabilidade da aprovacdo do Manual de
Funcdes. Alteracdo do objectivo do processo Apoio a
05-05-2008 3 . S ~ .
Projectos e Investigacdo. Correccdo da lista de documentos
(5.2.).
Introducéo da exclusdo do requisito 7.6. Alteracdo dos codigos
16-05-2008 4 das ITs da Gestdo Académica na Lista de Documentos.
Clarificacdo do mapa de processos.
Alteracdo do Organograma da Organizacao.
Alteracdo da representacdo da Gestdo de Topo.
Anulacdo das IT.RH.009- Reclassificagbes, IT.RH.010-
11-02-2009 5 Recrutamento de pessoal- Contrato Individual de Trabalho e
IT.RH.011- Recrutamento de pessoal - Concurso Externo.
Criagdo da IT.RH.012- Procedimentos concursais
Criacdo da IT.GF.001- Vencimentos
Inclusdo do Grupo da Qualidade no Organograma
22-08-2009 6 Alteracdo do mapa de rede dos processos e actualizagdo da
lista de documentos do sistema de Gestdo da Qualidade.

20/08/2009; Rev.6
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5.2.

Lista de Documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade

Tipo

Processo

Documentos

Gestao

Gestéao do
Sistema

Matriz de Processo; P.GS.001-Controlo de Documentos e Registos; P.GS.002-Auditorias
da Qualidade; P.GS.003-Resolucdo de Problemas; P.GS.004-Analise Critica pela
Gestao; P.GS.005-Gestdo da Melhoria; P.GS.006-Avaliacéo da Satisfacéo de Clientes

Operacionais

Gestéo
Académica

Matriz de Processo; IT.GA.001-Criacdo e alteracdo de cursos; IT.GA.002-Programacao
de actividades académicas - Distribuicdo de servico docente; IT.GA.003-Ensino e
avaliagdo de conhecimentos; IT.GA.004-Recebimentos e devolucdo de valores
monetarios; IT.GA.005-Provas especialmente adequadas destinadas a avaliar a
capacidade dos maiores de 23 anos para acesso ao ensino superior; IT.GA.006-Regimes
de acesso e colocacédo de estudantes no 1° ciclo de estudo conducentes ao grau de
licenciado e ciclo de estudos integrado conducente ao grau de mestre; IT.GA.007-
Concurso de acesso e colocacdo de estudantes no 2° ciclo de estudos conducente ao
grau de mestre; IT.GA.008-Concurso de acesso/Candidaturas ao 3° ciclo de estudos
conducente ao grau de Doutor; IT.GA.009-Concurso de acesso e colocacdo em Cursos
de extensdo; IT.GA.010-Matricula, inscricdo e certificagdo; IT.GA.011-Prémios
escolares, Mérito escolar e Bolsas de estudo por mérito; IT.GA.012-Mobilidade de
estudantes; IT.GA.013-Creditacdo de habilitagbes e equivaléncias; IT.GA.014-Provas
académicas; IT.GA.015-Recrutamento de Docentes; IT.GA.016-Formacao de Docentes;
IT.GA.017-Sistema de Informacdo e Divulgacdo de actividades académicas; IT.GA.018-
Gestdo da Qualidade

Servigos de
Documentacéo

Matriz de Processo; IT.SD.001-Empréstimo interbibliotecas; I1T.SD.002-Difuséo
Selectiva da Informagdo; IT.SD.003-Permutas; IT.SD.004-Tratamento do Documento;
IT.SD.005-Atendimento; IT.SD.006-Tratamento Publicagbes Periddicas; [T.SD.007-
Aquisicdes; IT.SD.008-Aquisicdo de Publicacbes Periddicas; IT.SD.009- Seleccdo de
ofertas - Monografias; 1T.SD.010-Restauro de Livros

Apoio a Projectos
e Investigagdo

Matriz de Processo

Suporte

Gestao Financeira

Matriz de Processo; IT.GF.001- Vencimentos

Gestéao RH

Matriz de Processo; IT.RH.001-Faltas, Férias e Licencas; IT.RH.002-Antiguidades;
IT.RH.003-Mudanga de categoria; IT.RH.004-Equiparagdo a Bolseiro; IT.RH.005-ADSE;
IT.RH.006-Certiddes/DeclaracBes; IT.RH.007-Recrutamento de pessoal- Carreiras
Especiais -Concurso Acesso Geral; IT.RH.008-Encaminhamento de Correspondéncia;
RH.012-Procedimentos Concursais; Manual de Fungdes

Assessoria
Juridica

Matriz de Processo; IT.AJ.001-Livro Amarelo;
IT.AJ.003-Cobranca de Dividas

IT.AJ.002-Cedéncia de Espacos;

Manutencéo

Matriz de Processo; IT.MT.001-Gestdo de DMMs

Informatica

Matriz de Processo; IT.INF.001-Desenvolvimento de Software

AquisicBes

Matriz de Processo; IT.AQ.001-Seleccdo e Avaliagdo de Fornecedores; IT.AQ.002-
Cadastro e Inventariacdo; IT.AQ.003- Concurso Pablico Normal; IT.AQ.004- Concurso
Publico Urgente; IT.AQ.005- Ajuste Directo Normal; IT.AQ.006- Ajuste Directo
Simplificado.

20/08/2008; Rev.6
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