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O objetivo deste manual € apresentar as responsabilidades e atividades inerentes ao funcionamento
do Sistema de Gestéao da Conciliagdo (adiante designado SGC) entre a Vida Profissional, Familiar
e Pessoal, de modo a garantir a melhoria continua das préticas de Conciliacdo na Universidade do
Porto (adiante designada por U.Porto), no sentido de contribuirem para a promocéo da qualidade

de vida dos/as Profissionais.

O SGC tem por base a Norma Portuguesa (NP) 4552, publicada em 2016, que define os “(...)
requisitos necessarios a uma organizacao que pretenda implementar, manter e gerir um SGC,
baseado em principios e valores que visam elevar os niveis de bem-estar, qualidade de vida e

satisfagao geral das partes interessadas em matéria de Conciliagdo” (p. 5).

Previamente a concec¢do e implementacdo do SGC, foi realizada uma analise de contexto da
U.Porto para conhecer o ponto de partida neste dominio, identificando as medidas de conciliacao
existentes e também para identificar os facilitadores e os potenciais obstaculos a implementacéo
do sistema. Estes fatores, encontram-se plasmados numa analise SWOT onde se apresentam os
pontos fortes, os pontos fracos, as oportunidades e as ameacas ( ).
Foram também identificados os requisitos legais no ambito da conciliagéo (

), associados aos subprocessos de recursos humanos
como: recrutamento e sele¢éo; gestdo da formacao e desenvolvimento profissional; progresséo na
carreira e remuneracao; despedimento; formas de organizagédo do tempo de trabalho; prote¢do na

parentalidade e assisténcia a familia; informag&o e comunicagéo.

A U.Porto prossegue trés areas estratégicas de intervencdo que atuam como pilares de
desenvolvimento da instituicdo: (1) Educacéo e Formacéo; (2) Investigacéo e (3) Terceira Missédo
das Universidades. Se é certo que estas sao as principais areas de atuacao da U.Porto, ndo deixa
de ser verdade que estas sO poderdo prosperar se forem complementados com uma série de
politicas transversais para o desenvolvimento harmonioso da comunidade U.Porto, nomeadamente
politicas de dimenséo social, cultural e desportiva, de governacao, de preservacédo do patriménio,
de recursos humanos (RH) e de sustentabilidade.

E neste sentido que a U.Porto assume como objetivo e prioridade, promover o SGC entre a Vida

Profissional, Familiar e Pessoal e respetiva certificacdo acreditada com base na NP4552:2016.
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A U.Porto é uma instituicdo de ensino superior publica de natureza fundacional, nos termos da Lei
n.° 62/2007, de 10 de setembro, sob tutela do Ministério da Ciéncia e Ensino Superior. Fazem parte
da sua missdo: criar conhecimento cientifico, cultural e artistico; a formagéo de nivel superior
fortemente ancorada na investigacdo; a valorizacdo social e econémica do conhecimento e a
participacao ativa no progresso das comunidades em que se insere. A Figura 1 apresenta os Org&os
gque fazem parte da U.Porto.

Fundagdo

Estabelecimento de

Conselho de
Curadores

Ensino Superior
Universidade do
Porto

L1

Orgaos de Governo Outros Orgdos

Conselho Geral Reitor Conselho de Gestado Senado Provedoria Fiscal Unico

&

Figura 1. Org&os da U.Porto

Conforme estipulado nos Estatutos (Despacho Normativo n.° 8/2015, publicado em D.R., 2.2 Série,
n. © 100 de 25 de maio 2015), a organizacéo interna da U.Porto é constituida pela Reitoria, 14
Unidades Orgéanicas e 3 Servigos Auténomos (cf. Figura 2).



[B§PORTO

Reitoria

Unidades Organicas

Servigos Autonomos

Faculdade de Arquitetura (FAUP)
Faculdade de Belas Artes (FBAUP)

Centro de Desporto (CDUP)

Faculdade de Ciéncias (FCUP)
Faculdade de Ciéncias da Nutri¢do e Alimentagdo (FCNAUP)

Centro de Recursos e Servigos

Faculdade de Desporto (FADEUP) Comuns (CRSCUP)

Faculdade de Direito (FDUP)

Faculdade de Economia (FEP)
Servigos de Agdo Social
(SASUP)

Faculdade de Engenharia (FEUP)
Faculdade de Farmacia (FFUP)
Faculdade de Letras (FLUP)

Faculdade de Medicina (FMUP)
Faculdade de Medicina Dentaria (FMDUP)
Faculdade de Psicologia e de Ciéncias da Educagado (FPCEUP)

Instituto de Ciéncias Biomédicas Abel Salazar (ICBAS)

Figura 2. Constituicéo da U.Porto
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A Reitoria € o servico de apoio central a governacao da U.Porto, que garante o regular
funcionamento da Universidade e respetivas Unidades Orgéanicas. Estas, sdo entidades de modelo
organizativo, dotadas de pessoal préprio, gozam de autonomia cientifica, administrativa e financeira
e tém uma relacéao hierarquica direta com o Governo Central da U.Porto. Os Servigcos Autbnomos
sdo entidades vocacionadas para assegurar funcdes e exercer a nivel central; gozam de autonomia

administrativa e financeira e dependem do Governo Central da U.Porto.

A U.Porto desenvolve a sua atividade no quadro de uma missao publica, no respeito por um conjunto
de valores que entende como padrbes de conduta e com uma visdo que reflete a ambicédo e
exigéncia face as responsabilidades que deve assegurar.

A U.Porto assume a realizagdo pessoal de todos os que integram a instituicdo e a defesa de um
desenvolvimento ambiental, econémico e social sustentavel. Na perspetiva de capacitacdo, a
U.Porto definiu como objetivo, promover a abertura a sociedade e aumentar a o impacto das
iniciativas de responsabilidade social e ambiental, com o intuito de criar mecanismos de
relacionamento interinstitucionais conducentes a um aumento da eficacia, a partilha de boas
praticas e a participacdo da U.Porto em redes de responsabilidade social relevantes (e.g., redes de
universidades promotoras da saude).
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A U.Porto refor¢a o seu intuito em prosseguir a intervencado na area da responsabilidade social e
ambiental, com enfoque para o desenvolvimento do projeto Conciliagdo4U.Porto, de Conciliacdo da
Vida Profissional, Familiar e Pessoal.

Paralelamente a melhoria da saude e do bem-estar da comunidade académica, a U.Porto assume
0 compromisso de promover a Conciliacdo entre a vida Profissional, Familiar e Pessoal, garantindo
a qualidade de vida (QdV) e a satisfacdo dos seus profissionais, através de um envolvimento
coletivo, com medidas de impacto promotoras de mudancga da cultura institucional.

Neste ambito, o objetivo de implementar um SGC entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal,
assente na NP 4552:2016, configura-se num processo desafiante, uma vez que se trata de um
ecossistema complexo, que envolve um elevado niumero de pessoas, e que ird exigir uma mudancga
de mindset institucional.

Destarte, afigura-se uma condig&o sine qua non encontrar um alinhamento entre o quadro normativo
e a politica de RH existente, de forma a elevar os niveis de bem-estar, QdV e satisfacdo de todas

as partes interessadas em matéria de Conciliacéo.

Consideram-se partes interessadas significativas no &mbito do SGC, as seguintes: Equipa Reitoral;
Diretores/as, Subdiretores/as ou Representantes das Entidades Constitutivas (EC); Servicos
Juridicos; Comissao de Trabalhadores; Trabalhadores/as Docentes, Investigadores/as e Nao
Docentes e Nao Investigadores/as.
A identificacdo e seriacao das partes interessadas consta em documento proprio (

), resultante do procedimento descrito
no documento
Estas partes interessadas séo auscultadas com vista a conhecer as suas necessidades e
expectativas, de modo que o Programa de Gestdo da Conciliagdo da U.Porto esteja o mais
adaptado possivel a essas mesmas necessidades e cumpra a finalidade de contribuir para melhorar

a conciliagéo entre a vida profissional, familiar e pessoal dos/as seus/as profissionais.

Tendo em consideracdo o contexto onde a U.Porto opera, o ambito do SGC abrange todos/as

Profissionais com vinculo laboral & U.Porto, suas necessidades e expectativas.

Com o objetivo de proporcionar a Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal a
U.Porto, da continuidade a algumas das medidas transversais ja adotadas e promove a

implementacéo de novas medidas, enquadradas nas Boas Praticas Laborais, Apoio Profissional e
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Desenvolvimento Pessoal, e Servicos e Beneficios, consubstanciando-se em 11 medidas de
Conciliagao transversais as 18 EC.

Neste sentido, o0 SGC assenta, basicamente, em dois eixos principais: (i) Principios e valores que
visam elevar os niveis de bem-estar, qualidade de vida e satisfacdo geral das partes interessadas
em matéria de Conciliacéo e (ii) Ciclo Plan, Do, Check, Act (PDCA), que envolve acfes operacionais

e estratégicas que visam a melhoria continua.

A U.Porto, na consecucédo dos seus fins de formagéao, de criacdo e de difusdo de conhecimento, de
ciéncia e de arte, estd comprometida com uma cultura de qualidade e de exigéncia, assumindo
padrdes éticos e de integridade, reconhecidos e adequados as suas fung¢des e papel na sociedade.
Neste sentido, o Codigo Etico de Conduta Académico da U.Porto constitui-se como uma peca
fundamental com vista & melhoria continua da sua prestacdo em todos os dominios nos quais
desenvolve atividade.

Todas as entidades, 0rgaos, servigos e pessoas sujeitas a este Cadigo, nos quais se incluem os
trabalhadores e as trabalhadoras, devem atuar de acordo com 0s seguintes principios éticos:

a) Promocao do conhecimento e a sua difusdo, em compromisso com a verdade;

b) Respeito pela autonomia, liberdade e verdade, nos processos de ensino, de aprendizagem
e nas atividades de investigacao cientifica, de acordo com os regulamentos e normas da
U.Porto e de cada Unidade Organica (UO), em clima construtivo e de livre critica, e na
procura honesta e responsavel do progresso do conhecimento;

c) Responsabilidade individual e coletiva, entendida como capacidade de assumir os atos e
aceitar as consequéncias;

d) Honestidade, integridade e rigor académico, nos processos de ensino, de aprendizagem,
nas atividades de investigacdo e publicacdo cientifica, em provas académicas e na
prestacdo de servicos e interacdo com a sociedade, promovendo praticas diligentes e
conscienciosas, fundamentadas em informacéao credivel;

e) Lealdade académica e salvaguarda do interesse publico, prestigio e bom nome da
Instituicao;

f) Tolerancia e respeito pela diversidade de opinides e pensamentos, favorecendo a criagdo
de um bom ambiente nas suas diversas atividades e nas relacdes interpessoais;

g) Cidadania e responsabilidade social, promovendo os principios da liberdade, justica,
dignidade e solidariedade;

h) Respeito pela privacidade dos membros da comunidade académica e salvaguarda da

confidencialidade dos dados pessoais;
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i) Transparéncia e justica nas avaliagbes, promovendo o reconhecimento do mérito e a
igualdade de oportunidades a todos os membros da comunidade académica, e abstendo-se
de praticas discriminatérias.

Relativamente aos principios e valores que constam do referencial normativo que orienta a U.Porto
em termos de Conciliagdo, considera-se que 0s mesmos se encontram integrados na estratégia e
forma de atuacéo. Para além do Cadigo de Etica e de Conduta, a U.Porto evidencia essa integraco
através dos seus Estatutos e pelos Regulamentos aplicaveis as atividades prosseguidas.

O Compromisso da U.Porto relativamente ao SGC consiste em assegurar que todos/as os/as
Profissionais conhecam o Sistema e que assumam uma responsabilidade partilhada para a sua

concretizagdo e manutengéo.

A Politica de Conciliagdo encontra-se patente na Carta de Compromisso (
, Subscrita por todos os Diretores das EC, por forma a

cumprir os requisitos do SGC e garantir a monitorizagdo e melhoria continua do mesmo.

O SGC enquadra-se no ambito do Programa Conciliacdo4U.Porto (afeto a Unidade de
Responsabilidade Social da Reitoria da Universidade do Porto), sendo gerido por uma equipa
constituida por um (1) Gestor e trés (3) co-Gestores.

O Programa compreende o Espaco Conciliacdo, onde se encontram integradas as diferentes
medidas de Conciliagdo e esta estruturado em trés grandes éreas:

— Social — que abrange as medidas relacionadas com a area de apoio social, nomeadamente
0 Gabinete de Servico Social e Mediacdo, os Protocolos/Parcerias e a Plataforma
(Re)Utiliza;

— Aconselhamento — que integra as medidas relacionadas com o desenvolvimento pessoal e
profissional, nomeadamente o Gabinete de Aconselhamento para Resultados, o
Acolhimento, os Promotores de Acolhimento e Integracdo e o Guia Laboral;

— Laboratério — que abrange as medidas relacionadas com estudos, relatérios e propostas,

nomeadamente o Laboratério de Conciliacdo e o Banco de Ideias e as propostas.

O Espaco Conciliagcao ira também gerir o Portal de Conciliagéo e o Quiosque de Bem-Estar através
dos seus recursos humanos, recorrendo sempre que necessario ao apoio técnico da equipa da UP

Digital.
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A equipa Gestora do SGC é constituida por um/a Gestor/a e trés co-Gestores/as, sendo estes 0s

Responsaveis de cada uma das areas do Espaco Conciliacdo definido supra.

As principais responsabilidades da Gestédo do SGC, séo:

Assegurar a aplicacdo da Politica de Conciliacéo;

Monitorizar as necessidades e expectativas das partes interessadas;

Reavaliar a analise de contexto para a conciliagdo, nomeadamente: analise SWOT,
mapeamento das partes interessadas e requisitos legais periodicamente;

Adaptar as medidas de conciliagdo em func¢do da andlise de contexto efetuada, em particular
das necessidades e expectativas das partes interessadas (atualizar o mapa dos aspetos da
conciliagéo, riscos e oportunidades e refletir as alteragdes no Programa de Conciliagcao);
Propor e promover a implementagdo do Programa de Conciliagdo da U.Porto, numa base
anual;

Assegurar a comunicagdo do SGC junto das partes interessadas significativas (concegéo e
implementacdo do Plano de Comunicacdo e do Programa de Envolvimento das Partes
Interessadas);

Gerir e avaliar a eficacia do funcionamento do SGC e o impacto das medidas de conciliagao;
Garantir 0 registo e a gestdo dos indicadores relacionados com a implementacdo das
medidas de conciliacao;

Garantir a avaliacdo da satisfacdo das partes interessadas e levar em consideracdo os
resultados no Programa de Conciliagéo;

Garantir a execu¢do do Programa Anual de Auditorias (garantir o cumprimento dos
requisitos, realizar o planeamento, contratacdo e realizacdo das auditorias internas e
externas);

Cumprir e fazer cumprir as medidas de conciliagdo que constam do Programa de Conciliacao
em vigor;

Assegurar 0s instrumentos e documentos necessarios ao eficaz funcionamento do SGC
(procedimentos, matrizes, instrucdes de trabalho, manuais, regulamentos);

Assegurar a Revisdo pela Gestdo do SGC (promover a reunido, realizar os registos
necessarios);

Assegurar a resolucdo das ndo conformidades do SGC e a implementacdo de acdes
corretivas e de melhoria continua;

Garantir a interlocucdo com a entidade certificadora.

No ambito especifico da implementagéo das Medidas de Conciliacdo, esta equipa tem ainda como

responsabilidades especificas:

Acompanhamento da gestéo e atualizacdo da informacéo do Portal de Conciliagéo;
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— Encaminhamento e acompanhamento dos temas do “Banco de Ideias”;
— Ligagao com restantes equipas/elementos intervenientes no funcionamento das diferentes
iniciativas de conciliacéo;
— Apoio a recolha de informacdo para os indicadores de avaliagdo da eficacia do
funcionamento do SGC.
O eficaz funcionamento do SGC requer ainda a participacdo e o envolvimento de demais partes
interessadas, como sejam: a Equipa Reitoral, os/as Diretores/as das EC e os/as Profissionais.

Apresentam-se em seguida as responsabilidades definidas no a&mbito do SGC. A saber:

— Assegurar 0s recursos e as condi¢gdes para o funcionamento eficaz do SGC;
— Garantir a disponibilizacdo dos recursos necessarios para implementar, manter e melhorar
o Sistema, tendo em consideracdo: recursos humanos tecnoldgicos e financeiros e

infraestruturas da organizacgéao.

— Assegurar os recursos e as condi¢des para o funcionamento eficaz do SGC dentro da sua
Entidade Constitutiva;

— Garantir a disponibilizacdo dos recursos necessarios para implementar, manter e melhorar
o Sistema, tendo em consideracdo: recursos humanos, tecnolégicos e financeiros e

infraestruturas da sua Entidade Constitutiva.

— Seguir as orientacdes e procedimentos estabelecidos no ambito dos instrumentos e
medidas de conciliacdo ao seu dispor;

— Estabelecer e manter um diadlogo continuo com os/as Dirigentes no sentido de apresentar
preocupacdes, necessidades e sugestdes no que se refere a conciliacdo entre a vida

profissional e a vida familiar e pessoal.

Os aspetos da conciliacdo resultam da analise de contexto e do processo de auscultacdo as partes
interessadas relevantes, constituindo-se como o motor do sistema, no sentido em que devem ser

desencadeadas acfes e/ou medidas de conciliagdo para mitigar os seus impactes, e constam de

11
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documento préprio (IMP.SGC.010 — Matriz de Identificacao e Avaliacdo dos Aspetos de
Conciliagao).

Os riscos e oportunidades resultam da andlise de contexto e constam de documento préprio
(IMP.SGC.011 — Matriz de Riscos e Oportunidades).

O processo de identificacdo dos aspetos de conciliacdo, avaliagdo de significancia, riscos e
oportunidades consta de procedimento préprio (PD.SGC.004 - Identificacao e Avaliacao dos

Aspetos da Conciliagao).

5.2. Objetivos de Conciliacao
A U.Porto estabelece os Objetivos de Conciliacdo (IMP.SGC.021 — Objetivos de Conciliacao) e
determina como atingir os esses objetivos tendo em conta, 0 que sera realizado, quais 0s recursos

necessarios, guem sera responsavel, quando sera concluido e como serdo avaliados os resultados.

6. APOIO

6.1. Competéncias
Gestor/a e Co-Gestores/as do Sistema de Gestao da Conciliacéo
O/a Gestor/a e os/as Co-Gestores/as do SGC deverao ter competéncias no ambito da conciliagdo
entre a vida profissional, familiar e pessoal, proporcionadas através da formacao e experiéncia,
especificamente:

— Conhecimento e compreensao da NP4552:2016;

— Formacgéo no referencial normativo que rege o SGC, NP4552 Sistema de Gestdo da

Conciliacao;

— Experiéncia em gestado de projetos ou gestao de sistemas de gestao;

— Conhecimentos de gestéo de recursos humanos;

— Conhecimentos/experiéncia em auditoria interna;

— Conhecimento de técnicas de planeamento, organizagdo e comunicacao.

Auditores Internos e Externos

Apresentam-se em seguida as competéncias dos auditores internos e externos.

Na selecdo do auditor, deve ser garantido que o0 mesmo néo tem intervencao nas atividades/areas
auditadas que seja incompativel com a independéncia da funcao de auditor, assegurando assim a
objetividade da informacéo obtida

Quando a equipa auditora é constituida por mais do que um elemento, o auditor coordenador &

nomeado pelo membro da Equipa Reitoral com o pelouro da Responsabilidade Social.

12



[B§PORTO

Qualificacdo dos Auditores !
Os auditores internos devem possuir 0s seguintes requisitos minimos:
= Formacdo académica: Licenciatura
= Formacao complementar: Curso de Auditoria Interna
= Experiéncia minima: ndo aplicavel
= Qutros requisitos: ndo aplicavel
Os auditores externos sé@o selecionados pela equipa de gestdo do SGC através de andlise
curricular, considerando os seguintes requisitos minimos:
= Formacao académica: Licenciatura
= Formacéo complementar: Curso de Auditoria Interna
= Experiéncia minima: Experiéncia profissional minima de 3 anos
= Qutros requisitos: Conhecimento e compreensdo da NP4552:2016; Conhecimento de
técnicas para examinar, inquirir e avaliar; Conhecimento de técnicas de planeamento,

organizacao e comunicacao.

6.2. Comunicacgao
As necessidades de comunicacao interna e externa relevantes para o SGC encontram-se previstas
no Programa de Comunicagdo da U.Porto, consubstanciado em documento proprio (IMP.SGC.009

— Programa de Comunicacao e Envolvimento das Partes Interessadas).

De forma a promover o didlogo e o envolvimento com as partes interessadas sao implementados

canais e meios de comunicacdo especificos como o Correio Eletrénico (conciliacao@reit.up.pt),

Portal da Conciliacdo e Banco de ideias.

6.3.Informagao documentada
A documentacdo do SGC comporta o conjunto dos documentos de referéncia para a realizagéo das
atividades que permitem proporcionar as medidas de conciliagdo e gerir 0 sistema, bem como

demonstrar evidéncia da sua implementacao.

Apresenta-se em seguida a estrutura documental do SGC:

Manuais

Manual da Politica de Conciliacao

1 O Auditor pode ser externo ou interno. Todas as pessoas envolvidas numa auditoria tém de respeitar a independéncia e integridade do
Auditor.

13


mailto:conciliacao@reit.up.pt
mailto:https://conciliacao.up.pt/pt/
https://conciliacao.up.pt/pt/laboratorio/banco-de-ideias/

[B§PORTO

Identifica e descreve os objetos e misséo, responsabilidades e modos de funcionamento das
medidas do Programa de Gestdo da Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal,
dos/as Profissionais da U.Porto ( ).

Manual do Sistema de Gestdo de Conciliagdo

O Manual do SGC é o documento que especifica o0 SGC, servindo de referéncia permanente durante
a implementacdao e realizagéo das atividades do Sistema, fazendo o paralelismo entre os requisitos
da norma aplicaveis, a rede de processos da organizacdo e a documentacdo emitida

( ).

Manual do Programa de Gestéo da Conciliagéo
Identifica e descreve os objetos e misséo, responsabilidades e modos de funcionamento das
medidas do Programa de Gestdo da Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal,

dos/as Profissionais da U.Porto ( ).

Manual de Processos
Identifica e descreve as atividades dos processos e subprocessos e responsabilidades; monitoriza

os indicadores dos processos e documentacdo de referéncia (

).

Procedimentos
S&o documentos que operacionalizam os processos e que desenvolvem os requisitos do SGC para
atividades concretas, descrevendo os detalhes da sua aplicacdo e o0 método de verificacdo do seu

cumprimento (e.g., ).

Impressos

S&o os documentos onde se efetuam os registos (e.g., ).

Registos
Documentos que espelham os resultados obtidos ou fornecem evidéncias das atividades realizadas.
Os registos sdo mantidos para proporcionar evidéncias da conformidade com os requisitos e da

operacéo eficaz do SGC.
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7. OPERACIONALIZAGAO

O planeamento, implementacdo e controlo dos processos necessarios para satisfacdo dos
requisitos e implementacao acdes previstas, encontra-se previsto no documento MAN.SGC.004 —
Manual de Processos.
Para além disso, foram estabelecidos procedimentos para avaliacdo da significAncia das partes
interessadas; envolvimento dessas partes, e avaliacdo da significancia dos aspetos de Conciliacao,
em documentos préprios, a saber:

= PD.SGC.002 - Identificacdo e Avaliacdo da Satisfacdo das Partes Interessadas

= PD.SGC.003 — Comunicacao e Envolvimento das Partes Interessadas

= PD.SGC.004 — Identificacdo e Avaliagdo dos Aspetos de Conciliagdo
Tendo por base o aludido anteriormente, foi criado o Programa de Gestdo da Conciliagdo
(IMP.SGC.012 — Programa de Gestao da Conciliacao) que integra as medidas de Conciliagéo e
ainda resulta das a¢fes a desenvolver para dar resposta aos aspetos de conciliacdo e aos riscos e
oportunidades. As acfes que constam do Programa podem ser medidas de Conciliacdo ou a¢cbes
e iniciativas que concorrem para melhorar a Conciliagéo.
O Programa é revisto anualmente, ou sempre que ocorrer uma alteracdo significativa que o
justifique. As revisdes do Programa tém como entradas principais, os aspetos de conciliagdo
significativos, os riscos e oportunidades, decisbes estratégicas da Equipa Reitoral, resultados de

processos de avaliagéo de satisfacdo e de auditoria internas.

8. AVALIAGAO DO DESEMPENHO

8.1. Monitorizagao do Programa

A monitoriza¢do do Programa de Gestédo da Conciliagdo (IMP.SGC.012 — Programa de Gestao da
Conciliacéo) é realizada anualmente. Os resultados da monitorizagdo proporcionam informacgéo
relevante sobre a utilizagéo e importancia das medidas de Conciliacdo. As medidas de Conciliagdo
gue apresentarem indices de utilizacdo mais reduzidos, poder&o ser alvo de avaliagdo especifica

na etapa de avaliagéo da satisfacéo.

8.2. Avaliacao de Satisfacao das Partes Interessadas

Anualmente é realizada a avaliacao da satisfacao das partes interessadas significativas de acordo
com o que esta definido em procedimento préprio (PD.SGC.002 — Identificacdo e Avaliacao da
Satisfacdo das Partes Interessadas). Esta avaliagcdo pode ser realizada por instrumento préprio ou

integrada num instrumento mais amplo de avaliacdo da U.Porto.
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Os resultados dessa avaliagdo concorrem para a revisdao anual do Programa de Gestdo da
Conciliagdo e os contributos recolhidos séo integrados na Matriz de Melhoria Continua.

As auditorias internas sdo realizadas de acordo com o definido em procedimento proprio
( ). Os resultados das auditorias internas séo integrados na Matriz
de Melhoria Continua e podem dar contributos importantes para a revisdo do Programa de Gestédo
da Conciliacéo.

O cronograma das auditorias encontra-se espelhado no Programa Anual de Auditorias

( ).

A revisdo pela gestédo é a reuniao anual entre 0 GSGC, os Co-GSGC e um/a representante da
Equipa Reitoral para realizar um ponto de situacdo sobre o sistema e os seus resultados. Para além
de uma contextualizacado sobre as atividades, deverdao os responsaveis pela gestdo do sistema
apresentar os resultados do Programa, Avaliacédo da Satisfagdo, Auditorias e seguimento das acbes
inscritas na Matriz de Melhoria Continua.

A U.Porto implementa ac¢Bes para controlar e corrigir as ndo conformidades e, caso necessario,
eliminar as causas da mesma. Estas a¢cfes sdo revistas, com vista a avaliacdo da sua eficacia e,

em Ultima instancia, proceder as alteracdes necessarias ao SGC.

O controlo e monitorizagdo das ndo conformidades sdo efetuados em documento préprio
( ). Através do Portal Conciliagdo pode receber-se
pedidos de esclarecimento, ndo conformidades e outros contributos/oportunidades de melhoria.
Estas duas ultimas tipologias de contacto (ndo conformidades e oportunidades de melhoria) séo
entradas relevantes para a melhoria continua e devem ser registadas na Matriz de Melhoria

Continua.
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