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1. Apresentação 

1.1. Breve resumo histórico do Instituto Politécnico 
de Beja (IPBeja) 

 

Comparada com outras instituições da região envolvente e das suas gentes, pode dizer-se 

que a história do Instituto Politécnico de Beja é muito recente. Contudo, é uma história 

intensa, rica em desafios e em experiências. 

 

O IPBeja e as suas Escolas que num primeiro momento o integraram, foram criadas pelo 

Decreto-Lei nº 513-T/79 de 26 de dezembro. O mesmo diploma regulamenta, 

igualmente, o regime de instalação dos estabelecimentos de Ensino Superior Politécnico, 

a definição do seu prazo de vigência que começa a vigorar com a tomada de posse das 

respetivas Comissões Instaladoras e as competências das mesmas. 

 

Através do Despacho 171/MEC/87 de 17 de julho, foi nomeado o 1º Presidente da 

Comissão Instaladora do IPB, Professor Doutor Jacinto José Montalvão Santos e Silva 

Marques, cuja tomada de posse em 7 de agosto de 1987. 

 

A Escola Superior de Educação (ESEB) e a Escola Superior Agrária (ESAB) integram desde 

o seu início o Instituto Politécnico de Beja. Embora a sua criação datasse de 1979 e o 

arranque dos primeiros cursos estivesse previsto para 1980 e 1984, respetivamente 

(Decreto-Lei n.º 513-T/79 de 26 de dezembro), a nomeação das suas Comissões 

Instaladoras só se verificou em 1985. A Comissão Instaladora da ESEB foi nomeada pelo 

Despacho n.º 146/ME/85 de 4 de julho e a Comissão Instaladora da ESAB pelo Despacho 

nº 129/ME/85 de 4 de julho. 

 

As necessidades de formação a nível superior nos domínios da tecnologia e da gestão, 

sentidas com maior acuidade em certas regiões do país, e as reivindicações da 

comunidade económica e empresarial local e regional, justificaram o alargamento da área 

de atividade do IPBeja a outros domínios científicos e tecnológicos e tiveram como 

consequência a criação da Escola Superior de Tecnologia e de Gestão (ESTIG), mediante 

a publicação do Decreto-Lei n.º 40/91 de 21 de janeiro. Embora o mesmo decreto 

estipulasse no seu art.º 6 que ao Presidente do Instituto Politécnico de Beja competia 

nomear uma Comissão incumbida da instalação da ESTIG, só em 1995, pelo Despacho 

n.º 83-A/ME de 22 de setembro foi nomeado o Diretor desta Escola. 

De salientar que o início da atividade da ESTIG, levou a que fossem transferidos da ESE 

os cursos de Técnicos de Turismo e Informática (portarias n.º 1337/95 de 10 de 

dezembro e 9/96 de 8 de janeiro), e da ESAB o curso de Gestão de Empresas (ESTIG) 

através da portaria n.º 1333/95 de 9 de novembro. Deste modo, a ESTIG iniciava as suas 

atividades letivas no ano de 1995 com os três cursos, atrás referidos, aos quais se juntou 

ainda nesse ano o curso de Engenharia Civil, ramo de Topografia. 

 

Finalmente, em 2002, a Escola Superior de Enfermagem (atualmente Escola Superior de 

Saúde) foi também integrada no IPBeja. 
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Atualmente, o Instituto tem uma estrutura académica que inclui quarto Escolas – Escola 

Superior Agrária (ESA), Escola Superior de Educação (ESE), Escola Superior de 

Tecnologia e Gestão (ESTIG) e a Escola Superior de Saúde (ESS) – todas adequadamente 

equipadas para o desenvolvimento de aprendizagens ativas baseadas em competências, 

com um elevado nível de autonomia, oferecendo um leque variado de cursos de formação 

inicial (licenciaturas), formação pós-graduada e cursos de especialização tecnológica 

(CET’s), a uma população de aproximadamente 3500 estudantes. Contando com uma 

equipa de cerca de 280 docentes e 150 não docentes, a instituição tem como meta 

fundamental a promoção de um sólida formação científica e cultural, assim como o 

desenvolvimento de competências técnicas e profissionais, numa perspetiva de 

aprendizagem ao longo da vida. 

 

O desafio da inovação, em particular ao nível da formação inicial (1º ciclo de Bolonha) e 

pós-graduada, reside na capacidade de encontrar um equilíbrio entre a formação 

científica e cultural e a formação profissional, que permita ao estudante prosseguir a sua 

formação ao longo de níveis e percursos de estudos flexíveis, ou a sua integração válida 

no mundo do trabalho. 

 

Reconhecendo, porém, que no contexto das novas sociedades baseadas no 

conhecimento, os atuais empregadores exigem competências profissionais e técnicas 

relevantes, tem sido dada particular atenção ao estabelecimento e reforço da ligação a 

empregadores locais, regionais, nacionais e internacionais. A fim de terem a possibilidade 

de ligar a teoria à prática em contextos reais, a maioria dos alunos realizam estágios 

práticos, quer através de uma atividade integrada no curso, quer num período 

complementar de formação profissional. 

 

No começo do século XXI, e nunca perdendo de vista a sua missão principal – o 

desenvolvimento e a promoção regional – o Instituto Politécnico de Beja prepara-se, mais 

uma vez, para os desafios decorrentes da emergência de uma nova era global, 

determinado a vencer novas batalhas para conquistar o futuro dos jovens estudantes da 

região e da Europa. Um futuro talvez mais promissor mas, seguramente bem mais 

complexo. 

 

Atualmente as prioridades da agenda do IPBeja são as questões relacionadas com a 

internacionalização, a investigação e o desenvolvimento e garantia de qualidade, 

condições estruturantes para um real desenvolvimento regional no contexto da 

globalização e fundamentais para a implementação do processo de Bolonha e a 

consequente construção da Área Europeia do Ensino Superior – AEES, com o qual o 

Instituto se encontra fortemente envolvido. 
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1.2. Os Alunos 
 

O IPBeja tem alunos integrando os três ciclos de Bolonha. Podemos dizer que os nossos 

alunos são oriundos de todo o território nacional, embora sendo a sua maioria do distrito 

de Beja, seguidos pelos dos distritos de Faro, Évora e Setúbal. 

 

O IPBeja conta ainda com alunos estrangeiros, quer ao abrigo do Erasmus quer de 

protocolos estabelecidos com outras Instituições de Ensino Superior de países fora da 

União Europeia. 

 

Destacamos o papel das Associações de Estudantes sediadas no espaço IPBeja, uma por 

cada Escola, as quais estiveram em funcionamento até 2015, tendo ocorrido a sua fusão 

no final desse mesmo ano, resultando daí a criação da Associação Académica do IPBeja. 

 

Os alunos do IPBeja dispõem ainda de um conjunto de gabinetes e serviços de apoio aos 

diferentes níveis tais como, o gabinete de apoio ao aluno, gabinete de apoio 

psicopedagógico, gabinete de inserção na vida ativa, gabinete de apoio à atividade 

desportiva, os quais integram os serviços de ação social. 

 

1.3. Modelo Organizacional do IPBeja 
 

O IPBeja adota um modelo organizacional de base matricial, que promove a interação e 

transversalidade entre as suas unidades orgânicas, departamentos, cursos, serviços e 

gabinetes, tendo em vista a realização dos projetos que concretizam a sua missão e 

objetivos, assegurando a eficiência na utilização dos meios e recursos disponíveis. 

 

O IPBeja, tendo em vista a concretização da sua missão bem como a especificidade do 

contexto social, económico e cultural em que se insere, organiza-se internamente da 

seguinte forma: 

a) Unidades Orgânicas de ensino e investigação; 

b) Unidades Orgânicas de Apoio à Formação e ao Desenvolvimento; 

c) Outras unidades, com ou sem o estatuto de unidade orgânica, que venham a ser 

criadas para a prossecução dos objetivos do Instituto. 

Para assegurar a ação social escolar o IPBeja dispõe de Serviços de Ação Social (SAS) e 

ainda de serviços para o apoio técnico ou administrativo permanente, necessários ao bom 

funcionamento do Instituto e de toda a sua estrutura organizativa. 

 

O IPBeja integra as seguintes unidades orgânicas de ensino e investigação: 

a) Escola Superior Agrária (ESA); 

b) Escola Superior de Educação (ESE); 

c) Escola Superior de Tecnologia e de Gestão (ESTIG); 
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d) Escola Superior de Saúde (ESS); 

e) Outras que eventualmente venham a ser criadas ou integradas no Instituto. 

O IPBeja integra, também, as seguintes Unidades Orgânicas de Apoio à Formação e ao 

Desenvolvimento: 

a) Biblioteca; 

b) Museu Botânico; 

c) Centro de Transferência de Conhecimento; 

d) Outras que eventualmente venham a ser criadas. 

Para suporte à prestação de serviços à comunidade académica o IPBeja dispõe das 

seguintes unidades funcionais: 

a) Serviços de Ação Social; 

b) Outras unidades que venham a ser criadas para apoio à prossecução dos objetivos 

do Instituto. 

Apresenta-se seguidamente o organograma do IPBeja, o qual nos permite observar o 

modelo de organização estrutural da instituição. 
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Figura 1 – Organograma do Instituto Politécnico de Beja 



 

 
 

MOD03-PS01/v01                                  Impressão não controlada                                       Página 7 de 33 

 

 

Manual da Qualidade 
MQ-01/V01 

Constituição e competências dos Órgãos de Direção e Gestão 

São órgãos de governo do IPBeja: 

a) Conselho Geral; 

b) Presidente; 

c) Conselho de Gestão; 

d) Conselho Técnico-Científico; 

e) Conselho Pedagógico; 

f) Conselho Coordenador da Atividade Académica; 

g) Conselho para Avaliação e Qualidade; e 

h) Provedor do Estudante. 

Apresenta-se seguidamente a constituição e competências dos órgãos de direção/gestão 

do IPBeja e das suas Unidades Orgânicas. 

Conselho Geral 

O Conselho Geral é o órgão colegial máximo de governo e de decisão estratégica do 

Instituto. 

Constituem o Conselho Geral os seguintes elementos: 

a) 11 Representantes dos professores e investigadores; 

b) 3 Representantes dos estudantes; 

c) 6 Personalidades externas de reconhecido mérito não pertencentes à instituição, 

com conhecimentos e experiência relevantes para o Instituto; 

d) 1 Representante do pessoal não docente. 

A este órgão são atribuídas as seguintes competências: 

a) Eleger o seu Presidente, de entre os membros externos (cooptados), e o seu 

Secretário, de entre os professores ou investigadores representantes das Unidades 

Orgânicas; 

b) Aprovar o seu regimento; 

c) Aprovar as alterações dos Estatutos, nos termos da Lei; 

d) Organizar o procedimento de eleição e eleger o Presidente do Instituto, nos 

termos da Lei, dos Estatutos e do regulamento aplicável; 

e) Apreciar os atos do Presidente e do Conselho de Gestão; 

f) Propor as iniciativas que considere necessárias ao bom funcionamento da 

instituição; 

g) Elaborar e aprovar o Regulamento aplicável ao processo de eleição do Presidente 

do Instituto; 

h) Desempenhar as demais funções previstas na lei ou nos Estatutos. 
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Compete ainda ao Conselho Geral, sob proposta do Presidente do Instituto: 

a) Aprovar os planos estratégicos de médio prazo e o plano de ação para o 

quadriénio do mandato do Presidente; 

b) Aprovar as linhas gerais de orientação da instituição no plano científico, 

pedagógico, financeiro e patrimonial; 

c) Criar, transformar ou extinguir unidades orgânicas; 

d) Aprovar, por maioria absoluta dos membros em efetividade de funções, a 

participação do Instituto Politécnico de Beja em consórcios a criar nos termos da 

lei; 

e) Aprovar os planos anuais de atividades e apreciar o relatório anual das atividades 

da instituição; 

f) Aprovar a proposta de orçamento; 

g) Aprovar as contas anuais consolidadas, acompanhadas do parecer do fiscal único; 

h) Fixar as propinas devidas pelos estudantes; 

i) Propor ou autorizar, conforme disposto na lei, a aquisição ou alienação de 

património imobiliário da instituição, bem como as operações de crédito; 

j) Pronunciar-se, a título consultivo, sobre os restantes assuntos que lhe forem 

apresentados pelo Presidente. 

 

Presidente 

O Presidente do IPBeja é o órgão superior de governo e de representação externa do 

Instituto, o qual tem a responsabilidade de condução da política da organização, 

dirigindo-a, incumbindo-lhe, designadamente: 

a) Elaborar e apresentar ao Conselho Geral as propostas de: 

o Plano estratégico de médio prazo e plano de ação para o quadriénio do seu 

mandato; 

o Linhas gerais de orientação da instituição no plano científico e pedagógico; 

o Plano e relatório anuais de atividades; 

o Orçamento e contas anuais consolidados, acompanhadas do parecer do 

fiscal único; 

o Aquisição ou alienação de património imobiliário da instituição, e de 

operações de crédito; 

o Criação, transformação ou extinção de unidades orgânicas; 

o Propinas devidas pelos estudantes. 

b) Presidir ao Conselho de Gestão; 

c) Aprovar a criação, suspensão e extinção de cursos; 

d) Aprovar os valores máximos de novas admissões e de inscrições em cada ciclo de 

estudos em cada ano letivo; 

e) Superintender na gestão académica, decidindo, designadamente, quanto à 

abertura de concursos, à nomeação e contratação de pessoal, a qualquer título, à 

designação dos júris de concursos e de provas académicas e ao sistema e 

regulamentos de avaliação de docentes e discentes; 
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f) Orientar e superintender na gestão administrativa e financeira da instituição, 

assegurando a eficiência no emprego dos seus meios e recursos; 

g) Atribuir apoios aos estudantes no quadro da ação social escolar, nos termos da lei; 

h) Aprovar a concessão de títulos ou distinções honoríficas; 

i) Instituir prémios escolares; 

j) Homologar as eleições e designações dos membros dos órgãos de gestão das 

unidades orgânicas com órgãos de governo próprio, só o podendo recusar com 

base em ilegalidade, e dar -lhes posse; 

k) Nomear e exonerar, nos termos da lei e dos Estatutos, os dirigentes das unidades 

orgânicas sem órgãos de governo próprio; 

l) Nomear e exonerar, nos termos da Lei e dos Estatutos, o Administrador do 

Instituto Politécnico de Beja, o Administrador dos Serviços de Ação Social e os 

dirigentes dos serviços da instituição; 

m) Exercer o poder disciplinar, em conformidade com o disposto na lei; 

n) Assegurar o cumprimento das deliberações tomadas pelos órgãos colegiais da 

instituição; 

o) Aprovar os regulamentos previstos na lei e nos Estatutos, sem prejuízo do poder 

regulamentar das unidades orgânicas no âmbito das suas competências próprias; 

p) Velar pela observância das leis, dos Estatutos e dos regulamentos; 

q) Propor as iniciativas que considere necessárias ao bom funcionamento da 

instituição; 

r) Desempenhar as demais funções previstas na lei e nos Estatutos; 

s) Comunicar ao Ministro da Tutela todos os dados necessários ao exercício desta, 

designadamente os planos e orçamentos e os relatórios de atividades e contas; 

t) Tomar as medidas necessárias à garantia da qualidade do ensino e da investigação 

na instituição e nas suas unidades orgânicas; 

u) Representar a instituição em juízo ou fora dele; 

v) Exercer todas as competências que por lei ou pelos Estatutos não sejam atribuídas 

a outros órgãos do Instituto. 

O Presidente é ainda coadjuvado por 2 vice-presidentes que o substituem nas suas 

ausências e impedimentos e por Pró-presidentes para o desenvolvimento e 

implementação de tarefas, projetos e atividades específicas. Quaisquer dos cargos 

referidos são assumidos após nomeação do Presidente. 

 

Conselho de Gestão 

O Conselho de Gestão é composto pelo Presidente do Instituto, que preside, pelos dois 

Vice -presidentes por si designados e pelo Administrador. 

Compete ao Conselho de Gestão: 

a) Conduzir a gestão administrativa, patrimonial e financeira da instituição, bem 

como a gestão dos recursos humanos, sem prejuízo das competências próprias do 

Presidente, sendo-lhe aplicável a legislação em vigor para os organismos públicos 

dotados de autonomia administrativa; 

b) Fixar as taxas e emolumentos; 
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c) Fixar um fundo de maneio por unidade orgânica de ensino e investigação, podendo 

delegar no respetivo dirigente máximo a competência para autorizar as despesas e 

o pagamento. 

Departamentos 

Os Departamentos são órgãos permanentes de apoio à criação e transmissão do 

conhecimento no domínio de áreas científicas determinadas, constituindo assim as células 

base de organização científica e de gestão de recursos humanos, no que à docência do 

IPBeja diz respeito. 

Os Departamentos têm, cada um deles, como órgãos de governo, o Diretor de 

Departamento e o Conselho de Departamento, o qual é formado pelos professores de 

carreira e os docentes especialmente contratados em regime de tempo integral. 

Compete ao Conselho de Departamento: 

a) Assegurar, no seu âmbito de atuação, o normal funcionamento e progresso dos 

projetos em que o Departamento esteja envolvido, nomeadamente de ensino, de 

investigação e de interação com a comunidade; 

b) Aprovar, sob a forma de proposta a dirigir ao Presidente do Instituto, o plano e o 

relatório anual de atividades do Departamento, a integrar no plano e relatório 

anual de atividades do Instituto. 

c) Propor ao Conselho Coordenador da Atividade Académica o mapa de distribuição 

de serviço docente dos membros do Departamento; 

d) Propor ao Presidente do Instituto os planos e programas de formação do pessoal 

docente e não docente afeto ao Departamento; 

e) Pronunciar-se sobre a criação, reestruturação ou extinção de projetos de ensino 

em que o Departamento seja parte interveniente; 

f) Propor ao Conselho Técnico-científico do Instituto, a composição dos júris para as 

provas académicas no âmbito do Departamento; 

g) Pronunciar-se, a título consultivo sobre a contratação de pessoal docente do 

Departamento, a propor pelo respetivo Diretor; 

h) Pronunciar-se sobre a abertura de concursos para as vagas de professores do 

quadro do Departamento; 

i) Colaborar com o Conselho Técnico-científico do Instituto na instrução de processos 

no âmbito de concursos ou provas académicas, nomeadamente, assegurando 

independência e qualidade científica; 

j) Promover a interdisciplinaridade pela colaboração com outros Departamentos e 

entidades, nacionais ou estrangeiras; 

k) Promover o mérito científico e pedagógico e a qualificação profissional dos seus 

membros e colaboradores; 

l) Promover a cooperação nacional e internacional e a inserção em redes nacionais e 

internacionais de ensino superior nos domínios do conhecimento específicos; 

m) Dinamizar e desenvolver projetos de interação com a sociedade, incluindo a 

prestação de serviços à comunidade; 

n) Exercer as demais competências que lhe sejam delegadas pelos órgãos legal e 

estatutariamente competentes do Instituto. 
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Existem atualmente oito departamentos, a saber: 

a) AHD – Artes, Humanidades e Desporto; 

b) Bioc – Biociências; 

c) CE – Ciências Empresariais; 

d) ECSC – Educação e Ciências Sociais e do Comportamento; 

e) Eng – Engenharia; 

f) MCF – Matemática e Ciências Físicas; 

g) Saud – Saúde; 

h) Tecnologias e Ciências Aplicadas. 

Conselho Técnico-Científico 

O Conselho Técnico -Científico é constituído por 21 membros, um dos quais o presidente, 

ou em quem ele delegar, que também presidirá ao Conselho. Podem integrar o Conselho 

Técnico -Científico: professores de carreira, respeitando a proporcionalidade entre o 

número total de professores de carreira do Instituto e o número de professores de 

carreira por cada Escola superior integrada; equiparados a professores coordenadores e a 

professores adjuntos em regime de tempo integral com contrato há mais de dez anos 

nessa categoria; docentes com o grau de doutor, em regime de tempo integral, com 

contrato de duração não inferior a um ano, qualquer que seja a natureza do seu vínculo à 

instituição; docentes com o título de especialista, em regime de tempo integral com 

contrato com a instituição há mais de dois anos; quatro representantes das unidades de 

investigação reconhecidas e avaliadas positivamente nos termos da lei, quando existam, 

e que se encontrem igualmente afetos à unidade de investigação. 

Compete ao Conselho Técnico – Científico: 

a) Elaborar o seu regimento; 

b) Apreciar os planos de atividades científicas das unidades orgânicas; 

c) Pronunciar -se sobre a criação, transformação ou extinção de unidades orgânicas 

do Instituto; 

d) Deliberar sobre a distribuição do serviço docente, sujeita a homologação do 

Presidente do Instituto, nos termos dos presentes Estatutos; 

e) Pronunciar -se sobre a criação de ciclos de estudos e aprovar os planos de estudos 

dos ciclos de estudos ministrados; 

f) Propor ou pronunciar -se sobre a concessão de títulos ou distinções honoríficas; 

g) Propor ou pronunciar -se sobre a instituição de prémios escolares; 

h) Propor ou pronunciar -se sobre a realização de acordos e de parcerias 

internacionais; 

i) Propor a composição dos júris de provas e de concursos académicos; 

j) Praticar os outros atos previstos na lei relativos à carreira docente e de 

investigação e ao recrutamento de pessoal docente e de investigação; 

k) Pronunciar -se sobre todas as questões que lhe sejam submetidas pelo Presidente 

do Instituto por sua iniciativa ou por iniciativa dos órgãos competentes do 

Instituto. 
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Conselho Pedagógico 

O Conselho Pedagógico é constituído por 20 membros que são eleitos pelos seus pares e 

se repartem da seguinte forma: 10 representantes do corpo docente, um dos quais o 

presidente ou em quem ele delegar, que também presidirá ao conselho e exercerá voto 

de qualidade; 10 representantes dos estudantes do Instituto. 

Compete ao Conselho Pedagógico: 

a) Pronunciar-se sobre as orientações pedagógicas e os métodos de ensino e de 

avaliação; 

b) Promover a realização de inquéritos regulares ao desempenho pedagógico das 

unidades orgânicas ou da instituição e a sua análise e divulgação; 

c) Promover a realização da avaliação do desempenho pedagógico dos docentes, por 

estes e pelos estudantes, e a sua análise e divulgação; 

d) Apreciar as queixas relativas a falhas pedagógicas, e propor as providências 

necessárias; 

e) Aprovar o regulamento de avaliação do aproveitamento dos estudantes; 

f) Pronunciar-se sobre o regime de prescrições; 

g) Pronunciar-se sobre a criação de ciclos de estudos e sobre os planos dos ciclos de 

estudos ministrados; 

h) Pronunciar-se sobre a instituição de prémios escolares; 

i) Pronunciar-se sobre o calendário letivo e os mapas de exames das unidades 

orgânicas ou da instituição; 

j) Elaborar os seus próprios regulamentos; 

k) Exercer as demais competências que lhe sejam conferidas pela lei ou pelos 

Estatutos. 

Conselho Coordenador da Atividade Académica 

Integram o Conselho Coordenador da Atividade Académica o Presidente do Instituto ou 

elemento por si designado para esse fim, que presidirá; os diretores das unidades 

orgânicas e os diretores de todos os departamentos existentes no Instituto. 

Compete ao Conselho Coordenador da Atividade Académica, com carácter consultivo: 

a) Pronunciar-se sobre a atividade académica desenvolvida nas diferentes unidades 

orgânicas integradas no Instituto e propor medidas a adotar para o seu 

desenvolvimento; 

b) Propor estratégias formativas a oferecer pelo Instituto, nomeadamente a criação 

de cursos graduados, não graduados e pós-graduados bem como de formação ao 

longo da vida; 

c) Elaborar propostas de estratégia do Instituto no domínio da investigação científica, 

da transferência e valorização do conhecimento e de prestação de serviços à 

comunidade; 

d) Emitir parecer sobre as propostas de criação, reformulação ou extinção de cursos; 

e) Propor critérios gerais de recrutamento do pessoal docente do Instituto; 

f) Propor critérios gerais de distribuição do serviço docente das escolas superiores 

integradas, de modo a garantir um melhor aproveitamento dos recursos humanos 

disponíveis; 
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g) Propor calendarização uniforme da formação graduada e pós-graduada; 

h) Propor programas de qualificação e de atualização do pessoal docente; 

i) Pronunciar-se sobre todos os temas que lhe sejam submetidos pelo Presidente. 

 

Conselho para Avaliação e Qualidade 

Integram o Conselho para Avaliação e Qualidade por inerência de cargo: 

 O Presidente ou em quem este delegar essa competência, que também presidirá ao 

Conselho; 

 Os Diretores das Escolas integradas no Instituto; 

 O responsável pelo Gabinete de Avaliação e Qualidade; 

E ainda: 

 Quatro personalidades externas ao Instituto, de reconhecida competência em áreas 

de atuação do IPBeja, propostas pelo Presidente do Instituto, ouvido o Conselho 

Geral; 

 Um representante do pessoal não docente eleito para o Conselho Geral; 

 Um representante das Associações de Estudantes, a indicar por estas, em termos a 

definir pelos próprios. 

Compete ao Conselho para Avaliação e Qualidade, no quadro do sistema nacional de 

acreditação e avaliação, e nos termos da lei, estabelecer as linhas orientadoras da política 

de avaliação e qualidade a prosseguir pelo IPBeja, nomeadamente: 

a) Coordenar todo o processo de autoavaliação do desempenho do Instituto e de 

todas as entidades, serviços e pessoas compreendidas na sua organização 

institucional; 

b)  Elaborar um plano plurianual das áreas funcionais que devem ser avaliadas no 

Instituto e nas suas Unidades Orgânicas; 

c) Propor critérios de avaliação a aplicar; 

d) Analisar o resultado das avaliações efetuadas, elaborar relatórios de apreciação e 

propor medidas de correção que considere adequadas ao bom desempenho e 

imagem da Instituição. 

Provedor do Estudante 

O Provedor desenvolve a sua ação em articulação com as associações de estudantes e 

com os órgãos e serviços do Instituto, designadamente com o Conselho Pedagógico, com 

as Comissões Técnico-Científicas e Pedagógicas de cada curso bem como as suas 

unidades orgânicas, garantindo o Presidente do Instituto todas as condições para o 

desenvolvimento da sua atividade. 

Compete em especial ao Provedor: 

a) Apreciar as queixas e reclamações dos estudantes e, caso considere que a razão 

lhes assiste, proferir as recomendações pertinentes aos órgãos competentes para 

as atender; 
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b) Fazer recomendações genéricas tendo em vista acautelar os interesses dos 

estudantes, nomeadamente no domínio da atividade pedagógica e da ação social 

escolar; 

c) Propor ao Conselho para a Avaliação e Qualidade a realização de atividades 

inspetivas aos serviços cujas atividades são vocacionadas para os estudantes e a 

outros serviços sobre os quais existam dúvidas quanto à regularidade de 

funcionamento. 

1.4. Serviços de Ação Social do IPBeja 
Os Serviços de Ação Social são o serviço do Instituto vocacionado para assegurar as 

funções da ação social escolar, garantindo a existência de um sistema que permita o 

acesso ao ensino superior e a frequência das suas instituições a todos os estudantes em 

igualdade de oportunidades de acesso, frequência e sucesso escolar, pela superação de 

desigualdades económicas, sociais e culturais, garantindo que nenhum estudante será 

excluído do ensino superior por incapacidade financeira. 

No âmbito das suas atribuições, compete aos SAS, nomeadamente: 

a) Atribuir bolsas de estudo; 

b) Conceder empréstimos; 

c) Promover a criação, manutenção e funcionamento das residências, refeitórios e 

bares; 

d) Promover o estabelecimento de protocolos com a comunidade, a fim de facilitar o 

acesso dos estudantes a benefícios resultantes dos mesmos; 

e) Promover a criação, manutenção e funcionamento de serviços de informação, de 

reprografia, de apoio bibliográfico e de material escolar; 

f) Apoiar as atividades desportivas e culturais; 

g) Conceder a estudantes auxílios de emergência, apoio excecional, em numerário ou 

em espécie, para acorrer a situações não previstas e de emergência que se 

enquadrem nos objetivos da ação social no ensino superior; 

h) Apoiar a integração os estudantes na vida ativa. 

1.5. Órgãos das Unidades Orgânicas do IPBeja 
São Órgãos das Unidades Orgânicas: 

a) Diretor; 

b) Coordenação de Curso; 

c) Comissão Técnico-Científica e Pedagógica do Curso; 

Diretor 

Diretor da Unidade Orgânica é nomeado pelo Presidente do IPBeja e tem como 

competências: 

a) Representar a unidade orgânica perante os demais órgãos da instituição e perante 

o exterior; 

b) Presidir ao órgão com competências de gestão, se existir, dirigir os serviços da 

unidade orgânica e aprovar os necessários regulamentos; 
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c) Aprovar o calendário e horário das tarefas letivas, ouvidos o Conselho Técnico -

científico e o Conselho Pedagógico; 

d) Executar as deliberações do conselho Técnico -científico e do Conselho 

Pedagógico, quando vinculativas; 

e) Exercer o poder disciplinar que lhe seja atribuído pelos Estatutos ou delegado pelo 

Presidente do Instituto; 

f) Exercer as demais funções previstas na lei ou nos Estatutos; 

g) Coordenar o funcionamento dos ciclos de estudos, reunindo periodicamente com 

os seus coordenadores de curso, procurando assegurar a qualidade da formação 

ministrada; 

h) Exercer as funções que lhe sejam delegadas pelo Presidente do Instituto. 

Coordenador de Curso 

A coordenação pedagógica e científica de um curso de licenciatura cabe a um professor 

de carreira ou a um docente equiparado a professor a tempo integral e que, em função 

das exigências de acreditação dos cursos, seja doutorado ou especialista da área 

predominante do ciclo de estudos, (sempre que existam docentes nestas condições e com 

exclusão dos demais), eleito pelos docentes que lecionam no respetivo curso e por um 

estudante por cada ano curricular do mesmo. 

Compete ao Coordenador de curso: 

a) Assegurar o normal funcionamento do curso; 

b) Representar o curso junto dos órgãos de gestão da respetiva unidade orgânica; 

c) Contribuir para a promoção do curso, em articulação com os órgãos legalmente 

competentes do Instituto; 

d) Propor ao Diretor da unidade orgânica o numerus clausus e as regras de ingresso 

no curso, ouvida a Comissão Técnico -científica e Pedagógica do curso; 

e) Preparar, em articulação com as estruturas competentes da unidade orgânica, as 

propostas de alteração do plano de estudos do curso, a submeter ao Conselho 

Técnico -científico; 

f) Organizar as propostas gerais ou individuais de creditação; 

g) Coordenar os programas das unidades curriculares do curso e garantir o seu bom 

funcionamento; 

h) Coordenar as atividades de tutoria e de estágio no âmbito do respetivo curso; 

i) Informar o Diretor da unidade orgânica sobre situações de desempenho por parte 

de docentes no curso que sejam suscetíveis de reserva ou reparo; 

j) Identificar e submeter ao Diretor o levantamento das necessidades do curso, no 

âmbito da docência, de equipamentos didáticos, bibliográficas e outras de idêntica 

natureza. 

Para as restantes formações ministradas, as coordenações correspondentes constituirão 

objeto de regulamento próprio a aprovar pelo Conselho Coordenador da Atividade 

Académica e homologado pelo Presidente do Instituto. 
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Comissão Técnico-Científica e Pedagógica do Curso 

A Comissão Técnico-Científica e Pedagógica do curso é constituída pelo Coordenador do 

curso, que preside, e por um número de alunos e docentes correspondentes, cada um 

deles, ao número de anos letivos do curso. 

Os docentes serão designados pelo respetivo Coordenador, devendo designar-se um 

docente por cada um dos anos do curso em que obrigatoriamente lecione. Os alunos 

serão eleitos, um por cada um dos anos letivos do curso, pelos seus pares. 

Compete à Comissão Técnico-Científica e Pedagógica do curso coadjuvar o Coordenador 

de curso nas atividades de coordenação científica do curso, nomeadamente: 

a) Dar parecer sobre todos os assuntos para que seja consultada; 

b) Colaborar na elaboração das propostas de numerus clausus e das regras de 

ingresso no curso; 

c) Colaborar na preparação das propostas de alteração do plano de estudos do curso 

a submeter ao Conselho Coordenador da Atividade Académica; 

d) Participar na coordenação dos programas das unidades curriculares do curso, 

garantindo o seu bom funcionamento; 

e) Coordenar as metodologias de avaliação de conhecimentos das unidades 

curriculares do curso, garantindo que são cumpridos os objetivos de 

ensino/aprendizagem; 

f) Servir de primeira instância na resolução de conflitos de carácter pedagógico que 

surjam no âmbito do curso; 

g) Colaborar nas atividades de tutoria do respetivo curso; 

h) Colaborar na elaboração dos relatórios anuais de avaliação do curso. 

 

1.6. Natureza e áreas de intervenção dos serviços do 
IPBeja 

Administrador 

O IPBeja tem um Administrador, escolhido entre pessoas com saber e experiência na 

área da gestão, com competência para a gestão corrente do Instituto e a coordenação 

dos seus serviços, sob direção do Presidente. 

O Administrador é livremente nomeado e exonerado pelo Presidente, e a duração máxima 

do exercício de funções como Administrador não pode exceder 10 anos. 

Compete ao Administrador do Instituto: 

a) Apoiar a gestão corrente do Instituto; 

b) Ser membro do Conselho de Gestão do Instituto; 

c) Colaborar com o Presidente do Instituto na elaboração da proposta de orçamento 

e do plano de atividades; 

d) Colaborar com o Presidente do Instituto na elaboração do relatório de atividades e 

contas. Compete, genericamente, ao Administrador. 
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Competências dos Serviços 

Iremos descrever seguidamente as principais competências e quando tal o justifique 

algumas das atividades desenvolvidas pelos vários serviços e gabinetes de apoio. 

Serviços Jurídicos 

São competências dos serviços jurídicos do IPBeja: 

e) Assegurar o serviço de consultadoria jurídica à Presidência do Instituto, 

designadamente através da emissão de estudos, pareceres e informações 

destinados a apoiar a tomada de decisão e a resolução de questões de carácter 

legal;  

f) Assegurar o apoio técnico -jurídico necessário à prossecução das atribuições do 

IPBeja; 

g) Preparar a decisão em procedimentos administrativos de segundo grau dirigidos à 

Presidência; 

h) Elaborar os projetos regulamentares no âmbito da produção da Regulamentação 

interna; 

i) Instruir, os processos disciplinares, de sindicância, de inquérito e de averiguações 

que sejam determinados pelo órgão competente; 

j) Apoiar tecnicamente atividade contratual do Instituto; 

k) Apoiar a atividade Protocolar do Instituto. 

Serviços de Planeamento e Desenvolvimento Estratégico 

Compete aos Serviços de Planeamento e Desenvolvimento Estratégico: 

a) Coordenar o processo de elaboração do Plano Estratégico de Médio Prazo e Plano 

de Ação para o Quadriénio a prosseguir pelo IPBeja (disposto na alínea a) i., do 

nº2 do Artigo 40º dos Estatutos do Instituto Politécnico de Beja); 

b) Coordenar o processo de definição das linhas gerais de orientação da instituição no 

plano científico e pedagógico, conforme disposto na alínea a)i. do nº2, do artigo 

40º do Estatutos do IPBeja. 

c) Elaborar as propostas iniciais e definitivas de documento definidor do Plano 

Estratégico de Médio Prazo e do Plano de Ação para o Quadriénio, a submeter para 

apreciação final ao Conselho Geral do IPBeja conforme estabelecido na alínea a) 

do nº2 do artigo 26º do Estatutos do Instituto Politécnico de Beja; 

d) Elaborar as propostas iniciais e definitivas do documento definidor das linhas 

gerais de orientação da instituição no plano científico e pedagógico, a submeter 

para apreciação final ao Conselho Geral do IPBeja conforme disposto na alínea b) 

do nº2 do artigo 26º dos Estatutos do IPBeja; 

e) Conceber as propostas inicial e definitiva dos Planos Anuais de Atividades do 

IPBeja, tendo por base os Planos Anuais de Atividades produzidos pelos serviços, 

gabinetes, órgãos e estruturas do IPBeja; 

f) Colaborar nos processos de avaliação institucional dinamizados pelos órgãos do 

IPBeja com competências na área e/ou por entidades/agencias externas com as 

quais o IPBeja tenha estabelecido protocolo; 
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g) Acompanhar, manter-se informado e caracterizar as tendências nacionais e 

regionais de evolução demográfica, do número de alunos e respetiva distribuição 

nos diversos ciclos de ensino, com especial atenção ao 3º ciclo, ensino secundário 

e ensino profissional, da distribuição da rede e dos perfis de oferta formativa dos 

sub-sistemas do ensino não superior e superior, dos perfis de procura e acesso ao 

ensino superior; 

h) Manter-se informado e desenvolver cenários prospetivos de evolução demográfica, 

de perfis de escolarização, de procura e acesso ao ensino superior; 

i) Acompanhar e manter-se informado sobre as iniciativas, estudos e planos da 

União Europeia, da Administração Central, regional e Local que tenham incidência 

no desenvolvimento estratégico e no perfil de intervenção do IPBeja. 

j) Dar parecer sobre projetos, iniciativas, e/ou ações dinamizadas no IPBeja que 

tenham incidência no seu desenvolvimento estratégico, sendo de considerar 

exclusivamente as iniciativas, projetos e/ou ações com implicações estruturantes 

no perfil de intervenção IPBeja nos domínios científico e pedagógico. 

Serviços Financeiros 

Os serviços Financeiros compreendem os setores da Tesouraria, do Aprovisionamento e 

Património, da Contabilidade e dos Projetos. 

Serviço de Tesouraria 

A Tesouraria tem como principais competências: 

a) Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os documentos de 

Tesouraria, no estrito cumprimento pelas disposições legais e regulamentares 

sobre a contabilidade do Instituto; 

b) Arrecadar todas as importâncias legalmente cobradas nos SC deste Instituto, 

mediante guias ou documentos passados pelas entidades 

c) competentes; 

d) Proceder ao depósito das importâncias autorizadas respeitantes às requisições de 

fundos e cobradas diretamente pelos SC; 

e) Entregar nos lugares previstos, nos prazos regulamentares, as importâncias das 

guias de receitas do Estado; 

f) Dar cumprimento às ordens de pagamento após verificação das necessárias 

condições legais; 

g) Escriturar a folha de cofre, remetendo-a ao serviço de Contabilidade, 

conjuntamente com os documentos de suporte da receita e da despesa; 

Serviços de Aprovisionamento e Património 

Aos Serviços de Aprovisionamento e Património do compete: 

a) Assegurar a organização dos processos de aquisição de bens e serviços; 

b) Gestão da plataforma eletrónica de Aprovisionamento Público; 

c) Colaborar com os restantes serviços e gabinetes técnicos na conservação e 

racional utilização do material e equipamentos disponibilizados; 
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d) Organizar e manter atualizado o inventário e cadastro dos bens móveis e imóveis 

do Instituto; 

e) Elaborar autos relativos à cessão, cedência e abate de bens móveis e imóveis; 

f) Garantir uma eficaz gestão de stocks do economato. 

Serviços de Contabilidade 

Os serviços de Contabilidade têm como principais competências: 

a) Preparar a elaboração dos documentos previsionais, bem como as alterações que 

se mostrarem necessárias, designadamente através da realização de estudos e 

previsões financeiras; 

b) Controlar a despesa, comprovar o saldo das diversas contas e, em geral, preparar 

os processos de execução do orçamento; 

c) Organizar as prestações de contas às quais a Instituição se encontra obrigada; 

d) Manter organizada e em dia a contabilidade, assegurando os registos e 

procedimentos contabilísticos na forma e nas oportunidades ditadas pela lei; 

e) Preparar os processos para fiscalização de qualquer entidade com poderes para o 

efeito, em especial para controlo prévio da legalidade da despesa pelo Tribunal de 

Contas. 

Gabinete de Projetos 

O gabinete de projetos é a estrutura técnica responsável pela mediação entre as 

entidades financiadoras, os coordenadores de projeto e os Serviços Financeiros do 

Instituto, bem como Serviços não Financeiros, cuja informação a fornecer tenha, ou 

possa ter, impacto financeiro, ainda que indireto. Tem como principais competências: 

a) Divulgar a existência de oportunidades de financiamento; 

b) Coadjuvar a emissão de relatório prévio de enquadramento de exequibilidade de 

projetos baseado em Termo de Candidatura; 

c) Instruir candidatura e/ou estruturar processo de prestação de contas (SICP); 

d) Coadjuvar a emissão de relatório prévio que enquadre a exequibilidade de um 

projeto baseada em Termo de Aceitação; 

e) Determinar o potencial de elegibilidade de processos potencialmente conducentes 

a aquisições associadas a projetos; 

f) Registar, arquivar sumários e outros suportes de execução física; 

g) Analisar processos de despesa remetidos por parceiros nacionais e não nacionais, 

e emitir relatório de enquadramento desses processos; 

h) Emitir propostas de transferências relativas a projetos; 

i) Carimbar a execução financeira de documentos de despesas e documentos de 

quitação; 

j) Elaborar mapas de execução física e financeira, determinados pelas Autoridades 

de Pagamento; 

k) Submeter pedidos de reembolso; 

l) Atualizar sistema de cadastro de projetos (scaPRO); 

m) Submeter pedidos de pagamento de saldo; 
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n) Elaborar relatório de indicadores de eficiência e propostas de melhoria de 

processos. 

Serviços de Recursos Humanos 

O Serviço de Recursos Humanos do IPBeja (SRH) tem como principais competências: 

a) Organizar os processos relativos ao recrutamento, seleção e provimento, bem 

como à promoção, progressão, recondução, prorrogação, mobilidade, exoneração, 

rescisão de contratos, demissão e aposentação do pessoal; 

b) Proceder ao controle das faltas e licenças do pessoal docente e não docente; 

c) Organizar e manter atualizado o registo em suporte informático dos processos 

individuais de todo o pessoal, bem como das alterações das situações funcionais; 

d) Assegurar todos os procedimentos relativos a vencimentos e demais abonos do 

pessoal docente e não docente; 

e) Organizar os processos relativos à formação profissional de todos os 

trabalhadores; 

f) Preparar os elementos necessários á conta de gerência, no que se refere a 

pessoal; 

g) Desempenhar quaisquer outras atividades relacionadas com a administração do 

pessoal que lhe sejam cometidas por lei ou decisão superior. 

Serviços Académicos  

Aos Serviços Académico I e II, para além dos atos e operações materiais ordinários 

próprios da sua atividade, compete em especial: 

a) Proceder à gestão do expediente relativo aos processos de matrículas, inscrições, 

transferências, mudanças de cursos e reingressos, emissão de declarações, 

certidões, cartas de curso e outros documentos e títulos de idêntica natureza 

b) Organizar os processos individuais dos alunos 

c) Organizar o movimento de entradas e saídas do expediente; 

d) Manter atualizado o arquivo da atividade escolar; 

e) Zelar pelo cumprimento das disposições legais e regulamentares aplicáveis. 

As principais funções dos Serviços Académicos são: 

a) Proceder ao atendimento pessoal ao público e via internet, privilegiando, sempre 

que possível, a utilização das novas tecnologias; 

b) Dar execução a candidaturas, matrículas, inscrições em exames e requerimentos; 

c) Emitir de certidões de final de curso/certificados de habilitações, de certidões de 

matrícula e de diplomas; 

d) Elaborar estatísticas de apoio ao funcionamento e demais trabalhos de idêntica 

natureza que facilitem o conhecimento da realidade dos Serviços Académicos. 
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Serviços de Tecnologia de Informação 

Ao Serviço de Tecnologias de Informação compete: 

a) Planificar a infraestrutura informática e os sistemas de informação do IPB de 

forma adequá-los às necessidades, objetivos e missão do Instituto e das suas 

Escolas; 

b) Definir uma arquitetura da informação que corresponda às necessidades 

informacionais e funcionais dos serviços do IPBeja; 

c) Desenvolver ou propor a aquisição dos meios técnicos ou dos serviços necessários 

ao bom funcionamento da infraestrutura tecnológica e dos serviços de informação 

do IPBeja; 

d) Assegurar a integração das aplicações em desenvolvimento com as já existentes, 

participando na realização dos testes de aceitação e na formação dos utilizadores; 

e) Gerir a rede informática do IPBeja, promovendo e desenvolvendo a conectividade 

interna e externa; 

f) Propor a adoção de procedimentos tendo em vista a melhoria constante da 

qualidade dos serviços prestados e a simplificação de procedimentos e de 

metodologias de trabalho; 

g) Identificar e propor métodos que visem a modernização dos serviços através da 

utilização das tecnologias de informação; 

h) Propor a adoção de novas tecnologias e de novos métodos que permitam ao IPB e 

às suas Unidades Orgânicas atingir um patamar de destaque ao nível tecnológico e 

da inovação, quer no plano nacional, quer no plano regional; 

i) Assegurar a manutenção em boas condições de utilização de todo o equipamento 

informático, quer no que respeita ao hardware ou software; 

j) Propor à Presidência do IPBeja regras de utilização, critérios de confidencialidade 

e de privacidade de dados e assegurar a correta implementação daqueles que são 

aprovados; 

k) Gerir toda a rede e o parque informático do IPBeja, incluindo o empréstimo ou 

afetação pontual e devidamente autorizada de equipamentos para a realização de 

trabalhos de interesse para o IPBeja, mantendo atualizado o respetivo inventário; 

l) Gerir as de licenças e contratos de todo o software, de todos os equipamentos e 

de todos os serviços; 

m) Monitorizar os contratos e serviços prestados por terceiros, como é o caso do 

Diário de República Online, Biblioteca do conhecimento Online (B--‐ ON), acesso, 

a outras bases de dados científicas como por exemplo a Web Knowledge, o acesso 

ao catálogo telemático da Direção Geral do Património, o ponto de acesso a 

informação estatística e ao serviço Infoline do INE, a fontes de informação como a 

Infopédia, entre outros, para que estejam sempre disponíveis; 

n) Prestar o necessário aconselhamento técnico a todas a entidades do IPB que o 

solicitem, para a aquisição de equipamentos informáticos; 

o) Propor e implementar, depois de aprovadas, formas de articulação com os 

restantes serviços e estruturas do IPBeja; 
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Serviços Técnicos 

Aos Serviços Técnico compete: 

a) Colaborar na preparação e organização dos processos de lançamento de concursos 

para a elaboração de empreitadas; 

b) Executar as ações de coordenação e fiscalização de obras, de acordo a legislação 

em vigor; 

c) Assegurar a ligação entre consultores, projetistas e empreiteiros no âmbito da 

execução de empreitadas; 

d) Promover a aquisição e instalação de equipamentos fixos e móveis dos novos 

empreendimentos; 

e) Elaborar pareceres e informações sobre assuntos da sua competência; 

f) Coordenar e acompanhar o serviço realizado pelo(s) auxiliar(es) de manutenção; 

g) Elaborar planos de ação no âmbito da conservação e manutenção de todos os 

edifícios e restante Campus do IPBeja. 

Serviços de Expediente, Arquivo e Reprografia 

Aos Serviços de Expediente, Arquivo e Reprografia compete: 

a) Assegurar o registo e o encaminhamento da correspondência; 

b) Assegurar em geral todas as demais tarefas respeitantes ao expediente; 

c) Organizar todos os documentos confiados à sua guarda; 

d) Auxiliar na construção de políticas que tornem a circulação documental mais 

racional e eficiente; 

e) Facilitar a consulta de toda a informação necessária aos vários Serviços, com vista 

à boa prossecução das variadas missões destas; 

f) Proceder à reprodução de documentos, quando solicitado; 

g) Organizar e assegurar a manutenção do arquivo geral. 

Secretariados da Presidência, Administrador e das Unidades Orgânicas 

Aos Secretariados compete: 

a) Executar as tarefas inerentes à receção e classificação dos documentos; 

b) Assegurar a expedição, distribuição e arquivo de todo o expediente; 

c) Organizar a circulação interna de toda a documentação; 

d) Prestar as demais tarefas de secretariado aos órgãos que secretariam. 

Gabinete de Imagem e Comunicação 

Ao Gabinete de Imagem e Comunicação compete: 

a) Cooperar com a Presidência do IPBeja na definição de políticas e estratégias de 

imagem e comunicação; 

b) Assegurar a gestão da marca IPBeja; 
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c) Promover a imagem do IPBeja como a de uma organização coesa, com 

identidade própria, e com respeito pela diversidade de cada uma das suas 

Unidades Orgânicas; 

d) Apoiar toda a comunidade do IPBeja no cumprimento do protocolo institucional; 

e) Assegurar o contacto com os meios de comunicação social; 

f) Assegurar a cobertura fotográfica e vídeo de todos os eventos com importância 

para a divulgação do IPBeja; 

g) Assegurar a edição de uma newsletter mensal com conteúdos informativos sobre 

as atividades académicas, científicas, culturais e desportivas do IPBeja e um 

Anuário Multimédia do Alentejo com informações bilingue sobre o IPBeja e o 

Baixo Alentejo; 

h) Desenvolver uma linha de merchandising que contribua para a consolidação da 

imagem do IPBeja; 

i) Definir as estratégias de comunicação adequadas a cada um dos segmentos de 

formação e da prestação de serviços à comunidade; 

j) Desenvolver campanhas de marketing e publicidade, e as formas de recrutamento 

de alunos, adequadas a cada um dos segmentos de formação e da prestação de 

serviços; 

k) Desenvolver e assegurar o cumprimento do Estacionário do IPBeja; 

l) Assegurar e organizar a representação do IPBeja em feiras e exposições; 

m) Criar e assegurar a produção dos materiais gráficos necessários à divulgação da 

oferta formativa do IPBeja e de eventos que promovam a imagem do IPBeja; 

n) Assegurar a qualidade da sinalética de todo o campus; 

o) Assegurar o arquivo de toda a informação e conteúdos produzidos ou com 

interesse para o GiCOM; 

p) Assegurar a gestão dos auditórios, salas de exposições do IPBeja; 

q) Apoiar toda a comunidade do IPBeja na área dos audiovisuais; 

r) Garantir a qualidade de todos os materiais impressos de suporte à comunicação ou 

atos administrativos do IPBeja; 

s) Emitir recomendações sobre a qualidade visual dos espaços do campus onde 

existam suportes informativos ou comunicacionais. 

t) Assegurar o desenvolvimento do site institucional e dos micro-sites associados; 

u) Garantir a qualidade dos conteúdos disponibilizados no site institucional; 

v) Garantir a gestão das redes sociais institucionais (Facebook; LinkedIN; YOUTUBE; 

ISSUE; FLICKR; 

w) Garantir o funcionamento da webTV institucional e criação dos conteúdos a 

disponibilizar; 

x) Assegurar o funcionamento de um espaço de informação e venda de 

merchandising institucional e produtos regionais; 

y) Desenvolver e acompanhar a implementação do Plano de Comunicação 

institucional; 

z) Garantir o funcionamento de um serviço de impressão e produção gráfica. 
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Gabinete de Inserção na Vida Ativa 

Ao Gabinete de Inserção na Vida Ativa compete: 

a) Enviar os protocolos de estágio a todas as entidades recetoras dos alunos a 

realizar estágios académicos, depois de serem aprovados pelos coordenadores de 

curso/estágio e da presidência do IPBeja; 

b) Organizar os processos individuais dos alunos que realizaram estágios académicos, 

identificando os locais onde os mesmos ocorreram, classificações finais atribuídas 

e pareceres das entidades recetoras; 

c) Acolher, informar e apoiar os jovens na definição do seu percurso formativo e 

profissional e a sua integração na vida ativa; 

d) Recolher e divulgar ofertas de emprego e formação profissional, promovendo 

contactos regulares com empresas e outras entidades; 

e) Sensibilizar e informar os jovens sobre as possibilidades e apoios na criação 

próprio emprego; 

f) Motivar os alunos para a procura ativa de emprego, acompanhando-os de forma 

personalizada; 

g) Promover o acompanhamento do percurso profissional dos diplomados do IPBeja. 

Gabinete de Qualidade, Avaliação e Procedimentos 

Ao Gabinete de Qualidade, Avaliação e Procedimentos (GQuAP) compete: 

a) Planear, executar, implementar e manter o Sistema de Gestão da Qualidade com 

vista à promoção e controlo da qualidade, à avaliação permanente e à promoção e 

proposta de boas práticas dos Procedimentos do IPBeja; 

b) Implementar os mecanismos de autoavaliação do desempenho do IPBeja, das 

suas Unidades Orgânicas, das suas atividades científicas e pedagógicas e dos seus 

serviços, estabelecidos pelo Conselho para a Avaliação e Qualidade; 

c) Desenvolver iniciativas e medidas concordantes com a coordenação do Conselho 

para a Avaliação e Qualidade do IPBeja, promovendo, neste contexto, as 

iniciativas tendentes à adoção sistemática de uma política de qualidade e respetiva 

monitorização, em todos os sectores e áreas de atuação do Instituto, induzindo 

uma cultura e práticas institucionais nesse sentido e garantindo a sua efetiva e 

permanente concretização; 

d) Desenvolver iniciativas e medidas concordantes com a coordenação do Conselho 

para a Avaliação e Qualidade do IPBeja, promovendo, neste contexto, interna e 

externamente, propondo e desenvolvendo ainda ações de auditoria interna às 

estruturas organizativas e funcionais do Instituto; 

e) Desenvolver iniciativas e medidas concordantes com a coordenação do Conselho 

para a Avaliação e Qualidade do IPBeja, promovendo a colaboração com os vários 

intervenientes no sentido de criar manuais de procedimentos a todos os níveis, a 

difundir após validados pelos órgãos legal e estatutariamente competentes do 

Instituto. 
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Gabinete de Acesso ao Ensino Superior 

Compete ao Gabinete de Acesso ao Ensino Superior: 

a) Validar as senhas de acesso dos candidatos ao ensino superior através do 

Concurso Nacional; 

b) Receber e encaminhar os processos de pedidos de Mudança de Curso, 

Transferência e Reingresso; 

c) Organizar todos os procedimentos aos Concursos Especiais e receber as respetivas 

candidaturas; 

d) Garantir um atendimento personalizado e esclarecedor, quer pessoal quer 

telefónico. 

 

Gabinete de Relações Internacionais 

O Gabinete de Relações Internacionais, orienta a sua intervenção tendo em consideração 

a estratégia de internacionalização do IPBeja tendo como principais objetivos garantir:  

e) A cooperação com o exterior através do estabelecimento de parcerias estratégicas 

com instituições de ensino superior e outras organizações de referência com 

evidentes mais-valias para a qualidade académica e científica, o prestígio e o 

posicionamento internacional do IPBeja; 

f) A internacionalização do Campus do IPBeja, por intermédio da promoção de 

iniciativas e atividades que, numa abordagem transversal, contribuam para 

fortalecer as competências internacionais e interculturais da comunidade 

académica e para promover modelos, educativos e de gestão, assente em 

pressupostos de qualidade e referência internacionais; 

g) A interligação: ensino superior, investigação e empresa, recorrendo a uma 

dinâmica de cooperação com o exterior que favoreça a oferta de um ensino que 

aposta na inovação e criatividade; investigação aplicada; no empreendedorismo e 

na formação ao longo da vida; na transferência de conhecimento e no 

desenvolvimento regional; na cooperação e na mobilidade internacional. 

Gabinete de Apoio Psicopedagógico 

Gabinete de Apoio Psicopedagógico tem como principais funções: 

a) Prestar um serviço de apoio psicopedagógico aos alunos do IPBeja; 

b) Dar apoio a alunos que revelem indícios de desequilíbrios emocionais; 

c) Realizar consultas de avaliação e aconselhamento; 

d) Prestar um serviço de aconselhamento alimentar; 

e) Prestar serviço de apoio à sexualidade; 

f) Realizar ações de sensibilização e formação no âmbito da prevenção de 

comportamentos de risco, promoção da saúde, do bem-estar e do 

desenvolvimento pessoal e social. 
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2. Política da Qualidade do IPBeja 
 

O IPBeja assumiu um compromisso institucional com a qualidade e a gestão da 

qualidade, como vetor fundamental para o seu funcionamento e desenvolvimento. 

 

Esse compromisso está plasmado nos seus Estatutos, por via da entrada em vigor do 

Regime Jurídico das Instituições de Ensino Superior (RJIES)1, os quais consagram a 

existência do Gabinete da Qualidade, Avaliação e Procedimentos, bem como do Órgão 

responsável pela coordenação e supervisão desta área, o Conselho para a Avaliação e 

Qualidade. 

 

A política do IPBeja para a qualidade tem como pilares fundamentais a assunção 

partilhada da missão, visão e cultura da instituição, traduzida no “Plano Estratégico do 

IPBeja”, os quais indicam claramente quais as grandes opções futuras para a Instituição 

e, complementarmente, pela constituição de ciclos de melhoria continua compostos pela 

elaboração de procedimentos e mecanismos institucionalizados, alvo de monitorização, 

avaliação e retroação periódicas, devidamente documentados, bem como de instrumentos 

de acompanhamento, avaliação e desenvolvimento do próprio sistema de gestão da 

qualidade. 

 

Como objetivo principal, deseja-se um processo que, no essencial, se consubstancie num 

estímulo à motivação e ao envolvimento de todos e de cada um, numa cultura 

organizacional orientada para a melhoria contínua e na satisfação de todas as partes 

interessadas e para a avaliação encarada, conscientemente, como um elemento natural e 

necessário, transversal a toda a Instituição, abrangendo o funcionamento dos seus 

órgãos e serviços, a qualidade do ensino e da oferta formativa, as atividades de I&D, 

assim como todas as atividades de suporte existentes. 

 

A política da qualidade chama cada interveniente institucional a participar de modo ativo 

no processo acima descrito, edificando deste modo uma cultura institucional que se 

pretende de estímulo à motivação e envolvimento individuais nos Objetivos da Qualidade, 

em que a comunidade académica se envolve na discussão e revisão os objetivos e nos 

processos de gestão da qualidade, com vista à consciencialização interna de uma cultura 

de qualidade transversal a todos, numa perspetiva de melhoria contínua, facultando 

informação crítica sobre o grau de consecução da missão do IPBeja. 

 

O Presidente do IPBeja 

(16/04/2016) 

                                                           
1
 Aprovado pela Lei n.º 62/2007, de 10 de Setembro. 



 

 
 

MOD03-PS01/v01                         Impressão não controlada                                 Página 27 de 33 

 

 

Manual da Qualidade 
MQ-01/V01 

3. Sistema Integrado da Qualidade 

3.1. Abordagem por Processos 
 

O IPBeja adota a abordagem por processos, identificando e gerindo os processos 

praticados pela organização, bem como a sequência e interação entre estes processos. 

 

Um processo é o conjunto das atividades necessárias para transformar entradas em 

saídas, aplicando recursos, e de forma controlada. 

 

 
Fonte NP EN ISO 9001:2015 

 

O “Mapa de Processos” (ver ponto 3.4.) apresenta os processos do IPBeja, 

documentados em procedimentos, a sua sequência e interações principais, representados 

de acordo com o modelo de abordagem por processos adotado pela versão Norma de 

Referência NP EN ISO 9001:2015. 

 

3.2. Campo de Aplicação 
 

Âmbito do Sistema Integrado da Qualidade: 

O Sistema Integrado da Qualidade do IPBeja aplica-se ás atividades de “Ensino superior 

e investigação de cursos conducentes e não conducentes a grau e serviços associados do 

IPBEJA e dos seus Centros de Investigação”. 
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Aplicabilidade dos requisitos: 

 

Para cada processo incluído no Sistema de Gestão da Qualidade, o IPBeja garante a 

conformidade do processo aos requisitos aplicáveis da Norma NP EN ISO 9001:2015 

expressa na Matriz de Impacto. 

 

Não é aplicável o requisito “7.1.5 Recursos de monitorização e medição” pois não utiliza 

equipamentos para proporcionar evidência da conformidade da prestação de serviços. 
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3.3. Mapa de requisitos da A3ES 

 

Referencial A3ES 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Descrição dos requisitos constantes do Manual 

para o Processo de Auditoria, V1.1 de Janeiro 

2013 da A3ES
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MQ01 Manual da Qualidade

PE01 Gerir a atividade académica

PE02 Assegurar o ensino aprendizagem

PE03 Assegurar a investigação e desenvolvimento

PE04 Empreendedorismo e Empregabilidade

PE05 Assegurar a internacionalização

PE06 Gerir a Biblioteca

PE07 Gerir a ação social

PE08 Gerir a experimentação

PG01 Planear a estratégia

PM01 Avaliar a satisfação das partes interessadas

PM02 Auditar e melhorar continuamente

PS01 Criar e controlar documentos e registos

PS02 Comunicar interna e externamente

PS03 Gerir os recursos humanos

PS04 Gerir os sistemas de informação

PS05 Gerir as infraestruturas

PS06 Gerir as viaturas

PS07 Assegurar as compras de bens e serviços



 

 
 

MOD03-PS01/v01                         Impressão não controlada                                 Página 30 de 33 

 

 

Manual da Qualidade 
MQ-01/V01 

3.4. Mapa de Processos 
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3.5. Matriz de Impacto 
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3.6. Mapa de Procedimentos 
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4. Caracterização do Manual da Qualidade 

4.1. Aprovação do Manual da Qualidade 
 Função Nome Razão para a nova 

versão 

Responsável Pró-Presidente para a 
Qualidade 

João Leal 
Não aplicável (versão inicial) 

Validação face 

à norma 

Pró-Presidente para a 

Qualidade 

João Leal 

Aprovação 
Presidente IPBeja Vito Carioca 

 

4.2. Objetivos do Manual da Qualidade 
 

O Manual da Qualidade é aprovado pela Presidência e publicado visando os seguintes 

objetivos: 

 Comunicar a Política da Qualidade do IPBeja, os seus Processos, Procedimentos e 

requisitos; 

 Apresentar o Sistema de Gestão da Qualidade para fins externos, tais como para 

demonstrar a sua conformidade com a Norma de referência e com requisitos de 

Qualidade contratualmente definidos. 

 

4.3. Referências 
 Os requisitos de acreditação das Instituições de Ensino Superior constantes do 

Manual de Auditoria V1.1 de janeiro 2013 

 A Norma NP EN ISO 9001:2015 - Sistemas de gestão da qualidade – Requisitos é a 

norma de referência do Sistema de Gestão da Qualidade do IPBeja. 

 

4.4. Produção, revisão e distribuição 
 

A Presidência do IPBeja é responsável pela aprovação do Manual da Qualidade e 

responsabiliza o Gestor de Processos e da Qualidade pela sua constante atualização, 

publicação, arquivo e envio à Entidade Certificadora. 

 

O Manual da Qualidade é obrigatoriamente revisto pela Presidência no âmbito do processo 

anual de revisão do Sistema de Gestão da Qualidade e uma nova versão é aprovada sempre 

que: 

 O IPBeja aprova alterações à Política da Qualidade; 

 São adotadas alterações substanciais à estrutura orgânica ou funcional da 

Organização com impacto no Sistema de Gestão da Qualidade. 

 

Qualquer Colaborador poderá obter uma cópia em papel do Manual da Qualidade, acedendo 

à rede e procedendo à sua impressão ou solicitando-a ao Gestor de Processos e da 

Qualidade. Todas as cópias impressas e entregues são consideradas cópias não controladas. 

Os Alunos, Parceiros e Fornecedores poderão obter uma cópia através de pedido feito ao 

Gestor de Processos e da Qualidade, diretamente, ou através de qualquer representante do 

IPBeja. 


