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1. Apresentacao

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

Comparada com outras instituicdes da regidao envolvente e das suas gentes, pode dizer-se
gue a historia do Instituto Politécnico de Beja é muito recente. Contudo, é uma histéria
intensa, rica em desafios e em experiéncias.

O IPBeja e as suas Escolas que num primeiro momento o integraram, foram criadas pelo
Decreto-Lei n©® 513-T/79 de 26 de dezembro. O mesmo diploma regulamenta,
igualmente, o regime de instalagdo dos estabelecimentos de Ensino Superior Politécnico,
a definicdo do seu prazo de vigéncia que comega a vigorar com a tomada de posse das
respetivas Comissdes Instaladoras e as competéncias das mesmas.

Através do Despacho 171/MEC/87 de 17 de julho, foi nomeado o 1° Presidente da
Comissdo Instaladora do IPB, Professor Doutor Jacinto José Montalvdo Santos e Silva
Marques, cuja tomada de posse em 7 de agosto de 1987.

A Escola Superior de Educacdo (ESEB) e a Escola Superior Agraria (ESAB) integram desde
0 seu inicio o Instituto Politécnico de Beja. Embora a sua criagdo datasse de 1979 e o
arranque dos primeiros cursos estivesse previsto para 1980 e 1984, respetivamente
(Decreto-Lei n.9 513-T/79 de 26 de dezembro), a nomeacao das suas Comissoes
Instaladoras so6 se verificou em 1985. A Comissao Instaladora da ESEB foi nomeada pelo
Despacho n.° 146/ME/85 de 4 de julho e a Comissao Instaladora da ESAB pelo Despacho
n° 129/ME/85 de 4 de julho.

As necessidades de formagdo a nivel superior nos dominios da tecnologia e da gestdo,
sentidas com maior acuidade em certas regides do pais, e as reivindicagbes da
comunidade econdmica e empresarial local e regional, justificaram o alargamento da area
de atividade do IPBeja a outros dominios cientificos e tecnoldgicos e tiveram como
consequéncia a criagao da Escola Superior de Tecnologia e de Gestdo (ESTIG), mediante
a publicacédo do Decreto-Lei n.© 40/91 de 21 de janeiro. Embora o mesmo decreto
estipulasse no seu art.° 6 que ao Presidente do Instituto Politécnico de Beja competia
nomear uma Comissdao incumbida da instalagdo da ESTIG, s6 em 1995, pelo Despacho
n.° 83-A/ME de 22 de setembro foi nomeado o Diretor desta Escola.

De salientar que o inicio da atividade da ESTIG, levou a que fossem transferidos da ESE
0os cursos de Técnicos de Turismo e Informatica (portarias n.© 1337/95 de 10 de
dezembro e 9/96 de 8 de janeiro), e da ESAB o curso de Gestao de Empresas (ESTIG)
através da portaria n.%2 1333/95 de 9 de novembro. Deste modo, a ESTIG iniciava as suas
atividades letivas no ano de 1995 com os trés cursos, atras 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
Saude) foi também integrada no IPBeja.

MODO03-PS01/v01 Impressao ndo controlada Pagina 3 de 33



- Manual da Qualidade
Beja MQ-01/V01

DE BEJA

Atualmente, o Instituto tem uma estrutura académica que inclui quarto Escolas - Escola
Superior Agraria (ESA), Escola Superior de Educagdo (ESE), Escola Superior de
Tecnologia e Gestao (ESTIG) e a Escola Superior de Saude (ESS) - todas adequadamente
equipadas para o desenvolvimento de aprendizagens ativas baseadas em competéncias,
com um elevado nivel de autonomia, oferecendo um leque variado de cursos de formacdo
inicial (licenciaturas), formagdo pds-graduada e cursos de especializagdo tecnoldgica
(CET’s), a uma populacao de aproximadamente 3500 estudantes. Contando com uma
equipa de cerca de 280 docentes e 150 ndo docentes, a instituicdo tem como meta
fundamental a promocdao de um sélida formacdo cientifica e cultural, assim como o
desenvolvimento de competéncias técnicas e profissionais, numa perspetiva de
aprendizagem ao longo da vida.

O desafio da inovagao, em particular ao nivel da formacao inicial (1° ciclo de Bolonha) e
pos-graduada, reside na capacidade de encontrar um equilibrio entre a formacédo
cientifica e cultural e a formacgdo profissional, que permita ao estudante prosseguir a sua
formacao ao longo de niveis e percursos de estudos flexiveis, ou a sua integracdo valida
no mundo do trabalho.

Reconhecendo, porém, que no contexto das novas sociedades baseadas no
conhecimento, os atuais empregadores exigem competéncias profissionais e técnicas
relevantes, tem sido dada particular atencdao ao estabelecimento e reforco da ligagcao a
empregadores locais, regionais, nacionais e internacionais. A fim de terem a possibilidade
de ligar a teoria a pratica em contextos reais, a maioria dos alunos realizam estagios
praticos, quer através de uma atividade integrada no curso, quer num periodo
complementar de formacao profissional.

No comego do século XXI, e nunca perdendo de vista a sua missdo principal - o
desenvolvimento e a promogdo regional - o Instituto Politécnico de Beja prepara-se, mais
uma vez, para os desafios decorrentes da emergéncia de uma nova era global,
determinado a vencer novas batalhas para conquistar o futuro dos jovens estudantes da
regiao e da Europa. Um futuro talvez mais promissor mas, seguramente bem mais
complexo.

Atualmente as prioridades da agenda do IPBeja sdo as questdes relacionadas com a
internacionalizagdo, a investigacdo e o desenvolvimento e garantia de qualidade,
condigbes estruturantes para um real desenvolvimento regional no contexto da
globalizagdo e fundamentais para a implementacdao do processo de Bolonha e a
consequente construcao da Area 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 trés ciclos de Bolonha. Podemos dizer que os nossos
alunos sdo oriundos de todo o territorio nacional, embora sendo a sua maioria do distrito
de Beja, sequidos pelos dos distritos de Faro, Evora e Setubal.

O IPBeja conta ainda com alunos estrangeiros, quer ao abrigo do Erasmus quer de
protocolos estabelecidos com outras Instituicbes de Ensino Superior de paises fora da
Unido Europeia.

Destacamos o papel das AssociacOes de Estudantes sediadas no espaco IPBeja, uma por
cada Escola, as quais estiveram em funcionamento até 2015, tendo ocorrido a sua fusdo
no final desse mesmo ano, resultando dai a criagdo da Associagdo Académica do IPBeja.

Os alunos do IPBeja dispdem ainda de um conjunto de gabinetes e servigos de apoio aos
diferentes niveis tais como, o gabinete de apoio ao aluno, gabinete de apoio
psicopedagdgico, gabinete de insercdao na vida ativa, gabinete de apoio a atividade
desportiva, os quais integram os servicos de acao social.

1.3. Modelo Organizacional do IPBeja

O IPBeja adota um modelo organizacional de base matricial, que promove a interacao e
transversalidade entre as suas unidades organicas, departamentos, cursos, servicos e
gabinetes, tendo em vista a realizacdo dos projetos que concretizam a sua missdo e
objetivos, assegurando a eficiéncia na utilizagdo dos meios e recursos disponiveis.

O IPBeja, tendo em vista a concretizacdao da sua missao bem como a especificidade do
contexto social, econdmico e cultural em que se insere, organiza-se internamente da
seguinte forma:

a) Unidades Organicas de ensino e investigagao;

b) Unidades Organicas de Apoio a Formagdo e ao Desenvolvimento;

c) Outras unidades, com ou sem o estatuto de unidade organica, que venham a ser
criadas para a prossecucao dos objetivos do Instituto.

Para assegurar a agdo social escolar o IPBeja dispde de Servicos de Acao Social (SAS) e
ainda de servigos para o apoio técnico ou administrativo permanente, necessarios ao bom
funcionamento do Instituto e de toda a sua estrutura organizativa.

O IPBeja integra as seguintes unidades organicas de ensino e investigagao:
a) Escola Superior Agraria (ESA);

b) Escola Superior de Educagao (ESE);
c) Escola Superior de Tecnologia e de Gestdao (ESTIG);
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d) Escola Superior de Saude (ESS);
e) Outras que eventualmente venham a ser criadas ou integradas no Instituto.

O IPBeja integra, também, as seguintes Unidades Organicas de Apoio a Formacdo e ao
Desenvolvimento:

a) Biblioteca;

b) Museu Botanico;

c) Centro de Transferéncia de Conhecimento;

d) Outras que eventualmente venham a ser criadas.

Para suporte a prestacdo de servicos a comunidade académica o IPBeja dispde das
seguintes unidades funcionais:

a) Servicos de Acao Social;
b) Outras unidades que venham a ser criadas para apoio a prossecucdo dos objetivos
do Instituto.

Apresenta-se seguidamente o organograma do IPBeja, o qual nos permite observar o
modelo de organizagao estrutural da instituicao.
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Figura 1 - Organograma do Instituto Politécnico de Beja
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Constituicdo e competéncias dos Orgdos de Direcdo e Gestdo

Sdo 6rgados de governo do IPBeja:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Conselho Geral;

Presidente;

Conselho de Gestéo;

Conselho Técnico-Cientifico;

Conselho Pedagégico;

Conselho Coordenador da Atividade Académica;
Conselho para Avaliagdo e Qualidade; e
Provedor do Estudante.

Apresenta-se seguidamente a constituicdo e competéncias dos 6rgaos de direcao/gestdo
do IPBeja e das suas Unidades Organicas.

Conselho Geral

O Conselho Geral é o 6rgdo colegial maximo de governo e de decisdo estratégica do
Instituto.

Constituem o Conselho Geral os seguintes elementos:

a)
b)
c)

d)

11 Representantes dos professores e investigadores;

3 Representantes dos estudantes;

6 Personalidades externas de reconhecido mérito ndo pertencentes a instituicao,
com conhecimentos e experiéncia relevantes para o Instituto;

1 Representante do pessoal ndao docente.

A este 6rgdo sdo atribuidas as seguintes competéncias:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)

Eleger o seu Presidente, de entre os membros externos (cooptados), e o seu
Secretario, de entre os professores ou investigadores representantes das Unidades
Organicas;

Aprovar o seu regimento;

Aprovar as alteracOes dos Estatutos, nos termos da Lei;

Organizar o procedimento de eleicdo e eleger o Presidente do Instituto, nos
termos da Lei, dos Estatutos e do regulamento aplicavel;

Apreciar os atos do Presidente e do Conselho de Gestao;

Propor as iniciativas que considere necessarias ao bom funcionamento da
instituicao;

Elaborar e aprovar o Regulamento aplicavel ao processo de eleicdo do Presidente
do Instituto;

Desempenhar as demais fungdes 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 acdo para o
guadriénio do mandato do Presidente;

b) Aprovar as linhas gerais de orientacdo da instituicdo no plano cientifico,
pedagdgico, financeiro e patrimonial;

c) Criar, transformar ou extinguir unidades orgénicas;

d) Aprovar, por maioria absoluta dos membros em efetividade de funcbes, a
participacdo do Instituto Politécnico de Beja em consorcios a criar nos termos da
lei;

e) Aprovar os planos anuais de atividades e apreciar o relatério anual das atividades
da instituicao;

f) Aprovar a proposta de orcamento;

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

h) Fixar as propinas devidas pelos estudantes;

i) Propor ou autorizar, conforme disposto na lei, a aquisicdo ou alienacdo de
patriménio imobilidrio da instituicdo, bem como as operacdes de crédito;

j) Pronunciar-se, a titulo consultivo, sobre os restantes assuntos que |he forem
apresentados pelo Presidente.

Presidente

O Presidente do IPBeja é o 6rgao superior de governo e de representacdo externa do
Instituto, o qual tem a responsabilidade de conducdo da politica da organizacdo,
dirigindo-a, incumbindo-lhe, designadamente:

a)

b)
c)
d)

Elaborar e apresentar ao Conselho Geral as propostas de:
o Plano estratégico de médio prazo e plano de agdo para o quadriénio do seu
mandato;
Linhas gerais de orientacdo da instituicdo no plano cientifico e pedagogico;
Plano e relatério anuais de atividades;
Orcamento e contas anuais consolidados, acompanhadas do parecer do
fiscal Unico;
o Agquisicdo ou alienagdo de patrimoénio imobilidrio da instituicdo, e de
operagoes de crédito;
o Criagdo, transformacdo ou extingdo de unidades organicas;
o Propinas devidas pelos estudantes.
Presidir ao Conselho de Gestdo;
Aprovar a criagdo, suspensao e extingdo de cursos;
Aprovar os valores maximos de novas admissodes e de inscricdes em cada ciclo de
estudos em cada ano letivo;
Superintender na gestdo académica, decidindo, designadamente, quanto
abertura de concursos, a nomeacgdo e contratacdao de pessoal, a qualquer titulo,
designacdo dos juris de concursos e de provas académicas e ao sistema
regulamentos de avaliacao de docentes e discentes;

D QU -
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f) Orientar e superintender na gestdo administrativa e financeira da instituicao,
assegurando a eficiéncia no emprego dos seus meios e recursos;

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

h) Aprovar a concessdao de titulos ou distincdes honorificas;

i) Instituir prémios escolares;

j) Homologar as eleicGes e designagées dos membros dos 6rgaos de gestdo das
unidades organicas com 6rgaos de governo proprio, s6 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
organicas sem 6rgdos de governo proprio;

I) Nomear e exonerar, nos termos da Lei e dos Estatutos, o Administrador do
Instituto Politécnico de Beja, o Administrador dos Servicos de Acao Social e os
dirigentes dos servicos da instituicao;

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

n) Assegurar o cumprimento das deliberagdes tomadas pelos 6rgdos colegiais da
instituicao;

o) Aprovar os regulamentos previstos na lei e nos Estatutos, sem prejuizo do poder
regulamentar das unidades organicas no ambito das suas competéncias proprias;

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

g) Propor as iniciativas que considere necessarias ao bom funcionamento da
instituicao;

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

s) Comunicar ao Ministro da Tutela todos os dados necessarios ao exercicio desta,
designadamente os planos e orgamentos e os relatorios de atividades e contas;

t) Tomar as medidas necessarias a garantia da qualidade do ensino e da investigacao
na instituicdo e nas suas unidades organicas;

u) Representar a instituicdo em juizo ou fora dele;

v) Exercer todas as competéncias que por lei ou pelos Estatutos ndo sejam atribuidas
a outros 6rgados do Instituto.

O Presidente é ainda coadjuvado por 2 vice-presidentes que o substituem nas suas
auséncias e impedimentos e por Pro-presidentes para o desenvolvimento e
implementacao de tarefas, projetos e atividades especificas. Quaisquer dos cargos
referidos sdo assumidos apds nomeacao do Presidente.

Conselho de Gestao

O Conselho de Gestdao é composto pelo Presidente do Instituto, que preside, pelos dois
Vice -presidentes por si designados e pelo Administrador.
Compete ao Conselho de Gestdo:

a) Conduzir a gestdo administrativa, patrimonial e financeira da instituicdo, bem
como a gestao dos recursos humanos, sem prejuizo das competéncias préprias do
Presidente, sendo-lhe aplicavel a legislagdo em vigor para os organismos publicos
dotados de autonomia administrativa;

b) Fixar as taxas e emolumentos;
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Fixar um fundo de maneio por unidade organica de ensino e investigacao, podendo
delegar no respetivo dirigente maximo a competéncia para autorizar as despesas e
0 pagamento.

Departamentos

Os Departamentos sdo 6rgdaos permanentes de apoio a criacdo e transmissao do
conhecimento no dominio de areas cientificas determinadas, constituindo assim as células
base de organizacdo cientifica e de gestdo de recursos humanos, no que a docéncia do

IPBeja

diz respeito.

Os Departamentos tém, cada um deles, como 6rgaos 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)

b)

Assegurar, no seu ambito de atuagdo, o normal funcionamento e progresso dos
projetos em que o Departamento esteja envolvido, homeadamente de ensino, de
investigagao e de interagdo com a comunidade;

Aprovar, sob a forma de proposta a dirigir ao Presidente do Instituto, o plano e o
relatério anual de atividades do Departamento, a integrar no plano e relatério
anual de atividades do Instituto.

c) Propor ao Conselho Coordenador da Atividade Académica o mapa de distribuicdo
de servico docente dos membros do Departamento;

d) Propor ao Presidente do Instituto os planos e programas de formacdo do pessoal
docente e ndo docente afeto ao Departamento;

e) Pronunciar-se sobre a criagdo, reestruturacdo ou extingdo de projetos de ensino
em que o Departamento seja parte interveniente;

f) Propor ao Conselho Técnico-cientifico do Instituto, a composicao dos juris para as
provas académicas no d&mbito do Departamento;

g) Pronunciar-se, a titulo consultivo sobre a contratacdo 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-cientifico do Instituto na instrucdo de processos
no ambito de concursos ou provas académicas, nomeadamente, assegurando
independéncia e qualidade cientifica;

j) Promover a interdisciplinaridade pela colaboracdo com outros Departamentos e
entidades, nacionais ou estrangeiras;

k) Promover o mérito cientifico e pedagdgico e a qualificacdo profissional dos seus
membros e colaboradores;

I) Promover a cooperagao nacional e internacional e a insergao em redes nacionais e
internacionais de ensino superior nos dominios do conhecimento especificos;

m) Dinamizar e desenvolver projetos de interagcdo com a sociedade, incluindo a
prestacdo de servigos a comunidade;

n) Exercer as demais competéncias que |lhe sejam delegadas pelos érgaos legal e
estatutariamente competentes do Instituto.
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Existem atualmente oito departamentos, a saber:

a) AHD - Artes, Humanidades e Desporto;

b) Bioc - Biociéncias;

c) CE - Ciéncias Empresariais;

d) ECSC - Educacgao e Ciéncias Sociais e do Comportamento;
e) Eng - Engenharia;

f) MCF - Matematica e Ciéncias Fisicas;

g) Saud - Saude;

h) Tecnologias e Ciéncias Aplicadas.

Conselho Técnico-Cientifico

O Conselho Técnico -Cientifico é constituido por 21 membros, um dos quais o presidente,
ou em quem ele delegar, que também presidira ao Conselho. Podem integrar o Conselho
Técnico -Cientifico: professores de carreira, respeitando a proporcionalidade entre o
numero total de professores de carreira do Instituto e o nimero de professores de
carreira por cada Escola superior integrada; equiparados a professores coordenadores e a
professores adjuntos em regime de tempo integral com contrato ha mais de dez anos
nessa categoria; docentes com o grau de doutor, em regime de tempo integral, com
contrato de duracdo ndo inferior a um ano, qualquer que seja a natureza do seu vinculo a
instituicdo; docentes com o titulo de especialista, em regime de tempo integral com
contrato com a instituicdo hd mais de dois anos; quatro representantes das unidades de
investigacdo reconhecidas e avaliadas positivamente nos termos da lei, quando existam,
e que se encontrem igualmente afetos a unidade de investigagdo.

Compete ao Conselho Técnico - Cientifico:

a) Elaborar o seu regimento;

b) Apreciar os planos de atividades cientificas das unidades orgéanicas;

c) Pronunciar -se sobre a criagdo, transformacdo ou extingdo de unidades organicas
do Instituto;

d) Deliberar sobre a distribuicdo do servico docente, sujeita a homologacdo do
Presidente do Instituto, nos termos dos presentes Estatutos;

e) Pronunciar -se sobre a criagao de ciclos de estudos e aprovar os planos de estudos
dos ciclos de estudos ministrados;

f) Propor ou pronunciar -se sobre a concessdo de titulos ou distingées honorificas;

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

h) Propor ou pronunciar -se sobre a realizagdo de acordos e de parcerias
internacionais;

i) Propor a composicao dos juris de provas e de concursos académicos;

j) Praticar os outros atos previstos na lei relativos a carreira docente e de
investigacao e ao recrutamento de pessoal docente e de investigagao;

k) Pronunciar -se sobre todas as questdes que lhe sejam submetidas pelo Presidente
do Instituto por sua iniciativa ou por iniciativa dos dérgaos competentes do
Instituto.
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Conselho Pedagodgico

O Conselho Pedagdgico é constituido por 20 membros que sdo 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 presidird ao conselho e exercera voto
de qualidade; 10 representantes dos estudantes do Instituto.

Compete ao Conselho Pedagégico:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

3)

k)

Pronunciar-se sobre as orientacbes pedagdgicas e os métodos de ensino e de
avaliacdo;

Promover a realizacdo de inquéritos regulares ao desempenho pedagdgico das
unidades organicas ou da instituicdo e a sua analise e divulgacao;

Promover a realizacdo da avaliagdo do desempenho pedagdgico dos docentes, por
estes e pelos estudantes, e a sua analise e divulgacéo;

Apreciar as queixas relativas a falhas pedagdgicas, e propor as providéncias
necessarias;

Aprovar o regulamento de avaliagdo do aproveitamento dos estudantes;
Pronunciar-se sobre o regime de prescricoes;

Pronunciar-se sobre a criacao de ciclos de estudos e sobre os planos dos ciclos de
estudos ministrados;

Pronunciar-se sobre a instituicdo de prémios escolares;

Pronunciar-se sobre o calendario letivo e os mapas de exames das unidades
organicas ou da instituicdo;

Elaborar os seus préprios regulamentos;

Exercer as demais competéncias 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 presidird; os diretores das unidades
orgéanicas e os diretores de todos os departamentos existentes no Instituto.

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

a)

b)

c)

d)

f)

Pronunciar-se sobre a atividade académica desenvolvida nas diferentes unidades
organicas integradas no Instituto e propor medidas a adotar para o seu
desenvolvimento;

Propor estratégias formativas a oferecer pelo Instituto, nomeadamente a criagdo
de cursos graduados, ndo graduados e pds-graduados bem como de formacdo ao
longo da vida;

Elaborar propostas de estratégia do Instituto no dominio da investigagao cientifica,
da transferéncia e valorizagdo do conhecimento e de prestacdo de servigos a
comunidade;

Emitir parecer sobre as propostas de criacao, reformulagao ou extingdo de cursos;

Propor critérios gerais de recrutamento do pessoal docente do Instituto;

Propor critérios gerais de distribuicdo do servico docente das escolas superiores
integradas, de modo a garantir um melhor aproveitamento dos recursos humanos
disponiveis;
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g) Propor calendarizacdo uniforme da formacgao graduada e pdés-graduada;
h) Propor programas de qualificacdo e de atualizacao do pessoal docente;
i) Pronunciar-se sobre todos os temas que lhe sejam submetidos pelo Presidente.

Conselho para Avaliacao e Qualidade

Integram o Conselho para Avaliacdo e Qualidade por ineréncia de cargo:

e O Presidente ou em quem este delegar essa competéncia, que também presidira ao
Conselho;

Os Diretores das Escolas integradas no Instituto;

O responsavel pelo Gabinete de Avaliagdo e Qualidade;

E ainda:

e Quatro personalidades externas ao Instituto, de reconhecida competéncia em areas
de atuacdo do IPBeja, propostas pelo Presidente do Instituto, ouvido o Conselho
Geral;

e Um representante do pessoal ndao docente eleito para o Conselho Geral;

e Um representante das Associacdes de Estudantes, a indicar por estas, em termos a
definir pelos préprios.

Compete ao Conselho para Avaliacdo e Qualidade, no quadro do sistema nacional de
acreditacdo e avaliacdo, e nos termos da lei, estabelecer as linhas orientadoras da politica
de avaliacdo e qualidade a prosseguir pelo IPBeja, nomeadamente:

a) Coordenar todo o processo de autoavaliacdo do desempenho do Instituto e de
todas as entidades, servicos e pessoas compreendidas na sua organizacao
institucional;

b) Elaborar um plano plurianual das areas funcionais que devem ser avaliadas no
Instituto e nas suas Unidades Organicas;

c) Propor critérios de avaliacdo a aplicar;

d) Analisar o resultado das avaliacdes efetuadas, elaborar relatérios de apreciacao e
propor medidas de corregcao que considere adequadas ao bom desempenho e
imagem da Instituigao.

Provedor do Estudante

O Provedor desenvolve a sua agao em articulagdao com as associacoes de estudantes e
com os 6rgdos e servicos do Instituto, designadamente com o Conselho Pedagdgico, com
as Comissbes Técnico-Cientificas e Pedagdgicas de cada curso bem como as suas
unidades organicas, garantindo o Presidente do Instituto todas as condicbes para o
desenvolvimento da sua atividade.
Compete em especial ao Provedor:

a) Apreciar as queixas e reclamagOes dos estudantes e, caso considere que a razao
Ihes assiste, proferir as recomendacbes pertinentes aos 6rgdaos competentes para
as atender;
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b) Fazer recomendacbes genéricas tendo em vista acautelar os interesses dos
estudantes, nomeadamente no dominio da atividade pedagdgica e da agdo social
escolar;

c) Propor ao Conselho para a Avaliacao e Qualidade a realizagcdo de atividades
inspetivas aos servicos cujas atividades sdo vocacionadas para os estudantes e a
outros servicos sobre o0s quais existam dulvidas quanto a regularidade de
funcionamento.

1.4. Servicos de Acao Social do IPBeja

Os Servicos de Acao Social sdo o servico do Instituto vocacionado para assegurar as
funcdes da acdo social escolar, garantindo a existéncia de um sistema que permita o
acesso ao ensino superior e a frequéncia das suas instituicbes a todos os estudantes em
igualdade de oportunidades de acesso, frequéncia e sucesso escolar, pela superagdao de
desigualdades econdmicas, sociais e culturais, garantindo que nenhum estudante sera
excluido do ensino superior por incapacidade financeira.

No d&mbito das suas atribuicdes, compete aos SAS, nomeadamente:

a) Atribuir bolsas de estudo;

b) Conceder empréstimos;

c) Promover a criacdo, manutencdo e funcionamento das residéncias, refeitérios e
bares;

d) Promover o estabelecimento de protocolos com a comunidade, a fim de facilitar o
acesso dos estudantes a beneficios resultantes dos mesmos;

e) Promover a criagcdo, manutencao e funcionamento de servicos de informacado, de
reprografia, de apoio bibliografico e de material escolar;

f) Apoiar as atividades desportivas e culturais;

g) Conceder a estudantes auxilios de emergéncia, apoio excecional, em numerario ou
em espécie, para acorrer a situacbes nao previstas e de emergéncia que se
enquadrem nos objetivos da agdo social no ensino superior;

h) Apoiar a integragdo os estudantes na vida ativa.

1.5. Orgdos das Unidades Orgéanicas do IPBeja

S&o Orgdos das Unidades Organicas:

a) Diretor;
b) Coordenagao de Curso;
c) Comissdo Técnico-Cientifica e Pedagdgica do Curso;

Diretor

Diretor da Unidade Organica é nomeado pelo Presidente do IPBeja e tem como
competéncias:

a) Representar a unidade organica perante os demais 6rgdos da instituicdo e perante
o exterior;

b) Presidir ao 6rgdo com competéncias de gestdo, se existir, dirigir os servigos da
unidade organica e aprovar os necessarios regulamentos;
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Aprovar o calendario e horario das tarefas letivas, ouvidos o Conselho Técnico -
cientifico e o Conselho Pedagdgico;

Executar as deliberacdes do conselho Técnico -cientifico e do Conselho
Pedagodgico, quando vinculativas;

Exercer o poder disciplinar que lhe seja atribuido pelos Estatutos ou delegado pelo
Presidente do Instituto;

Exercer as demais fungbes previstas na lei ou nos Estatutos;

Coordenar o funcionamento dos ciclos de estudos, reunindo periodicamente com
os seus coordenadores de curso, procurando assegurar a qualidade da formacao
ministrada;

Exercer as funcoes que lhe sejam delegadas pelo Presidente do Instituto.

Coordenador de Curso

A coordenacdo pedagdgica e cientifica de um curso de licenciatura cabe a um professor
de carreira ou a um docente equiparado a professor a tempo integral e que, em funcdo
das exigéncias de acreditacdo dos cursos, seja doutorado ou especialista da area
predominante do ciclo de estudos, (sempre que existam docentes nestas condicbes e com
exclusao 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)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)
)

)

Assegurar o normal funcionamento do curso;

Representar o curso junto dos 6rgaos de gestdo da respetiva unidade orgénica;
Contribuir para a promogdo do curso, em articulagdo com os 6rgaos legalmente
competentes do Instituto;

Propor ao Diretor da unidade orgénica o numerus clausus e as regras de ingresso
no curso, ouvida a Comissdo Técnico -cientifica e Pedagdgica do curso;

Preparar, em articulagdo com as estruturas competentes da unidade orgéanica, as
propostas de alteracdo do plano de estudos do curso, a submeter ao Conselho
Técnico -cientifico;

Organizar as propostas gerais ou individuais de creditacao;

Coordenar os programas das unidades curriculares do curso e garantir o seu bom
funcionamento;

Coordenar as atividades de tutoria e de estagio no ambito do respetivo curso;
Informar o Diretor da unidade organica sobre situagdes de desempenho por parte
de docentes no curso que sejam suscetiveis de reserva ou reparo;

Identificar e submeter ao Diretor o levantamento das necessidades do curso, no
ambito da docéncia, de equipamentos didaticos, bibliograficas e outras de idéntica
hatureza.

Para as restantes formagOes ministradas, as coordenacdes correspondentes constituirao
objeto de regulamento préprio a aprovar pelo Conselho Coordenador da Atividade
Académica e homologado pelo Presidente do Instituto.
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Comissao Técnico-Cientifica e Pedagégica do Curso

A Comissao Técnico-Cientifica e Pedagodgica do curso é constituida pelo Coordenador do
curso, que preside, e por um numero de alunos e docentes correspondentes, cada um
deles, ao nimero de anos letivos do curso.

Os docentes serdao designados pelo respetivo Coordenador, devendo designar-se um
docente por cada um dos anos do curso em que obrigatoriamente lecione. Os alunos
serao eleitos, um por cada um dos anos letivos do curso, pelos seus pares.

Compete a Comissdao Técnico-Cientifica e Pedagdgica do curso coadjuvar o Coordenador
de curso nas atividades de coordenacdo cientifica do curso, nomeadamente:

a) Dar parecer sobre todos o0s assuntos para que seja consultada;

b) Colaborar na elaboracdo das propostas de numerus clausus e das regras de
ingresso no curso;

c) Colaborar na preparacdo das propostas de alteracao do plano de estudos do curso
a submeter ao Conselho Coordenador da Atividade Académica;

d) Participar na coordenacdo dos programas das unidades curriculares do curso,
garantindo o seu bom funcionamento;

e) Coordenar as metodologias de avaliacgdo de conhecimentos das unidades
curriculares do curso, garantindo que sdao cumpridos os objetivos de
ensino/aprendizagem;

f) Servir de primeira instancia na resolucdo de conflitos de caracter pedagogico que
surjam no ambito do curso;

g) Colaborar nas atividades de tutoria do respetivo curso;

h) Colaborar na elaboracdo dos relatérios anuais de avaliagdo do curso.

1.6. Natureza e areas de intervencao dos servicos do
IPBeja

Administrador

O IPBeja tem um Administrador, escolhido entre pessoas com saber e experiéncia na
area da gestdo, com competéncia para a gestdo corrente do Instituto e a coordenagao
dos seus servigos, sob diregao do Presidente.

O Administrador é livremente nomeado e exonerado pelo Presidente, e a duragdo maxima
do exercicio de funcGes como Administrador ndo pode exceder 10 anos.

Compete ao Administrador do Instituto:

a) Apoiar a gestao corrente do Instituto;

b) Ser membro do Conselho de Gestao do Instituto;

c) Colaborar com o Presidente do Instituto na elaboragdo da proposta de orgamento
e do plano de atividades;

d) Colaborar com o Presidente do Instituto na elaboracdo do relatdrio de atividades e
contas. Compete, genericamente, ao Administrador.
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Competéncias dos Servicos

Iremos descrever seguidamente as principais competéncias e quando tal o justifique
algumas das atividades desenvolvidas pelos varios servicos e gabinetes de apoio.

Servigos Juridicos

Sdo competéncias dos servicos juridicos do IPBeja:

e)

f)
9)
h)
i)

3)
k)

Assegurar o servico de consultadoria juridica a Presidéncia do Instituto,
designadamente através da emissdo de estudos, pareceres e informacoes
destinados a apoiar a tomada de decisdo e a resolugdo de questGes de caracter
legal;

Assegurar o apoio técnico -juridico necessario a prossecucdo das atribuicbes do
IPBeja;

Preparar a decisdo em procedimentos administrativos de segundo grau dirigidos a
Presidéncia;

Elaborar os projetos regulamentares no ambito da producdo da Regulamentagao
interna;

Instruir, os processos disciplinares, de sindicancia, de inquérito e de averiguacoes
que sejam determinados pelo érgdo competente;

Apoiar tecnicamente atividade contratual do Instituto;

Apoiar a atividade Protocolar do Instituto.

Servicos de Planeamento e Desenvolvimento Estratégico

Compete aos Servicos de Planeamento e Desenvolvimento Estratégico:

a)

b)

d)

e)

f)

Coordenar o processo de elaboracdo do Plano Estratégico de Médio Prazo e Plano
de Acdo para o Quadriénio a prosseguir pelo IPBeja (disposto na alinea a) i., do
n°2 do Artigo 40° dos Estatutos do Instituto Politécnico de Beja);

Coordenar o processo de definicdo das linhas gerais de orientacdo da instituicdo no
plano cientifico e pedagdgico, conforme disposto na alinea a)i. do n°2, do artigo
400 do Estatutos do IPBeja.

Elaborar as propostas iniciais e definitivas de documento definidor do Plano
Estratégico de Médio Prazo e do Plano de Agdo para o Quadriénio, a submeter para
apreciagdo final ao Conselho Geral do IPBeja conforme estabelecido na alinea a)
do n°2 do artigo 26° do Estatutos do Instituto Politécnico de Beja;

Elaborar as propostas iniciais e definitivas do documento definidor das linhas
gerais de orientagdo da instituicdo no plano cientifico e pedagdgico, a submeter
para apreciacdo final ao Conselho Geral do IPBeja conforme disposto na alinea b)
do n°2 do artigo 26° dos Estatutos do IPBeja;

Conceber as propostas inicial e definitiva dos Planos Anuais de Atividades do
IPBeja, tendo por base os Planos Anuais de Atividades produzidos pelos servigos,
gabinetes, 6rgdos e estruturas do IPBeja;

Colaborar nos processos de avaliagdo institucional dinamizados pelos dérgdos do
IPBeja com competéncias na area e/ou por entidades/agencias externas com as
quais o IPBeja tenha estabelecido protocolo;
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Acompanhar, manter-se informado e caracterizar as tendéncias nacionais e
regionais de evolucdo demografica, do nimero de alunos e respetiva distribuicdo
nos diversos ciclos de ensino, com especial atencdo ao 3° ciclo, ensino secundario
e ensino profissional, da distribuicao da rede e dos perfis de oferta formativa dos
sub-sistemas do ensino nao superior e superior, dos perfis de procura e acesso ao
ensino superior;

Manter-se informado e desenvolver cenarios prospetivos de evolucdao demografica,
de perfis de escolarizagdo, de procura e acesso ao ensino superior;

Acompanhar e manter-se informado sobre as iniciativas, estudos e planos da
Unido Europeia, da Administragdo Central, regional e Local que tenham incidéncia
no desenvolvimento estratégico e no perfil de intervengdo do IPBeja.

Dar parecer sobre projetos, iniciativas, e/ou acdes dinamizadas no IPBeja que
tenham incidéncia no seu desenvolvimento estratégico, sendo de considerar
exclusivamente as iniciativas, projetos e/ou acdes com implicagcdes estruturantes
no perfil de intervencdo IPBeja nos dominios cientifico e pedagdgico.

Servicos Financeiros

Os servicos Financeiros compreendem os setores da Tesouraria, do Aprovisionamento e
Patriménio, da Contabilidade e dos Projetos.

Servico de Tesouraria

A Tesouraria tem como principais competéncias:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os documentos de
Tesouraria, no estrito cumprimento pelas disposicdes legais e regulamentares
sobre a contabilidade do Instituto;

Arrecadar todas as importancias legalmente cobradas nos SC deste Instituto,
mediante guias ou documentos passados pelas entidades

competentes;

Proceder ao depdsito das importancias autorizadas respeitantes as requisicées de
fundos e cobradas diretamente pelos SC;

Entregar nos lugares previstos, nos prazos regulamentares, as importancias das
guias de receitas do Estado;

Dar cumprimento as ordens de pagamento apos verificagdo das necessarias
condigOes legais;

Escriturar a folha de cofre, remetendo-a ao servico de Contabilidade,
conjuntamente com os documentos de suporte da receita e da despesa;

Servicos de Aprovisionamento e Patrimoénio

Aos Servicos de Aprovisionamento e Patrimdnio do compete:

a)
b)

c)

Assegurar a organizacao dos processos de aquisicdo de bens e servigos;

Gestdo da plataforma eletrdnica de Aprovisionamento Publico;

Colaborar com os restantes servicos e gabinetes técnicos na conservagao e
racional utilizacdo do material e equipamentos disponibilizados;
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Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens mdveis e imdveis
do Instituto;

Elaborar autos relativos a cessdo, cedéncia e abate de bens modveis e imodveis;
Garantir uma eficaz gestdo de stocks do economato.

Servicos de Contabilidade

Os servicos de Contabilidade tém como principais competéncias:

a)

b)

c)
d)

e)

Preparar a elaboragcdo dos documentos previsionais, bem como as alteragdes que
se mostrarem necessarias, designadamente através da realizacdo de estudos e
previsdes financeiras;

Controlar a despesa, comprovar o saldo das diversas contas e, em geral, preparar
0s processos de execugao do orcamento;

Organizar as prestacdes de contas as quais a Instituicdo se encontra obrigada;
Manter organizada e em dia a contabilidade, assegurando os registos e
procedimentos contabilisticos na forma e nas oportunidades ditadas pela lei;
Preparar os processos para fiscalizacdo 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 responsavel pela mediacdo entre as
entidades financiadoras, os coordenadores de projeto e os Servigos Financeiros do
Instituto, bem como Servicos ndo Financeiros, cuja informacdo a fornecer tenha, ou
possa ter, impacto financeiro, ainda que indireto. Tem como principais competéncias:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)

b))

k)
D)

Divulgar a existéncia de oportunidades de financiamento;

Coadjuvar a emissdo de relatério prévio de enquadramento de exequibilidade de
projetos baseado em Termo de Candidatura;

Instruir candidatura e/ou estruturar processo de prestacao de contas (SICP);
Coadjuvar a emissdo de relatério prévio que enquadre a exequibilidade de um
projeto baseada em Termo de Aceitagao;

Determinar o potencial de elegibilidade de processos potencialmente conducentes
a aquisicoes associadas a projetos;

Registar, arquivar sumarios e outros suportes de execucéo fisica;

Analisar processos de despesa remetidos por parceiros nacionais e ndao nacionais,
e emitir relatério de enquadramento desses processos;

Emitir propostas de transferéncias relativas a projetos;

Carimbar a execucao financeira de documentos de despesas e documentos de
quitacao;

Elaborar mapas de execucdo fisica e financeira, determinados pelas Autoridades
de Pagamento;

Submeter pedidos de reembolso;

Atualizar sistema de cadastro de projetos (scaPRO);

m) Submeter pedidos de pagamento de saldo;
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n) Elaborar relatério de indicadores de eficiéncia e propostas de melhoria de
processos.

Servicos de Recursos Humanos
O Servico de Recursos Humanos do IPBeja (SRH) tem como principais competéncias:

a) Organizar os processos relativos ao recrutamento, selegédo e provimento, bem
como a promogao, progressao, reconducgao, prorrogagao, mobilidade, exoneragdo,
rescisao de contratos, demissao e aposentacdo do pessoal;

b) Proceder ao controle das faltas e licencas do pessoal docente e ndao docente;

c) Organizar e manter atualizado o registo em suporte informatico dos processos
individuais de todo o pessoal, bem como das alteragdes das situagdes funcionais;

d) Assegurar todos os procedimentos relativos a vencimentos e demais abonos do
pessoal docente e ndo docente;

e) Organizar os processos relativos a formacdo profissional de todos os
trabalhadores;

f) Preparar os elementos necessarios & conta de geréncia, no que se refere a
pessoal;

g) Desempenhar quaisquer outras atividades relacionadas com a administracao do
pessoal que Ihe sejam cometidas por lei ou decisdo superior.

Servicos Académicos

Aos Servicos Académico I e II, para além dos atos e operagGes materiais ordinarios
proprios da sua atividade, compete em especial:

a) Proceder a gestdo do expediente relativo aos processos de matriculas, inscrigdes,
transferéncias, mudancas de cursos e reingressos, emissdao de declaragoes,
certidGes, cartas de curso e outros documentos e titulos de idéntica natureza

b) Organizar os processos individuais dos alunos

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

d) Manter atualizado o arquivo da atividade escolar;

e) Zelar pelo cumprimento das disposicGes legais e regulamentares aplicaveis.

As principais fungoes dos Servicos Académicos sdo:

a) Proceder ao atendimento pessoal ao publico e via internet, privilegiando, sempre
que possivel, a utilizacdo das novas tecnologias;

b) Dar execucgdo a candidaturas, matriculas, inscricbes em exames e requerimentos;

c) Emitir de certiddes de final de curso/certificados de habilitagbes, de certiddes de
matricula e de diplomas;

d) Elaborar estatisticas de apoio ao funcionamento e demais trabalhos de idéntica
natureza que facilitem o conhecimento da realidade dos Servigcos Académicos.
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Servicos de Tecnologia de Informacao

Ao Servigo de Tecnologias de Informagao compete:

a)

b)

f)

9)

h)

3)

k)

m)

n)

0)

Planificar a infraestrutura informatica e os sistemas de informacdo do IPB de
forma adequa-los as necessidades, objetivos e missdao do Instituto e das suas
Escolas;

Definir uma arquitetura da informacdo que corresponda as necessidades
informacionais e funcionais dos servicos do IPBeja;

Desenvolver ou propor a aquisicdo dos meios técnicos ou dos servigos necessarios
ao bom funcionamento da infraestrutura tecnoldgica e dos servigos de informacdo
do IPBeja;

Assegurar a integracao das aplicagdes em desenvolvimento com as ja existentes,
participando na realizagao dos testes de aceitacao e na formacgao dos utilizadores;
Gerir a rede informatica do IPBeja, promovendo e desenvolvendo a conectividade
interna e externa;

Propor a adocdo de procedimentos tendo em vista a melhoria constante da
gualidade dos servicos prestados e a simplificacdo de procedimentos e de
metodologias de trabalho;

Identificar e propor métodos que visem a modernizacdo dos servigos através da
utilizacdo das tecnologias de informacao;

Propor a adocdo de novas tecnologias e de novos métodos que permitam ao IPB e
as suas Unidades Organicas atingir um patamar de destaque ao nivel tecnoldgico e
da inovacao, quer no plano nacional, quer no plano regional;

Assegurar a manutencdo em boas condicdes de utilizacdo de todo o equipamento
informatico, quer no que respeita ao hardware ou software;

Propor a Presidéncia do IPBeja regras de utilizagdo, critérios de confidencialidade
e de privacidade de dados e assegurar a correta implementacdo daqueles que sao
aprovados;

Gerir toda a rede e o parque informatico do IPBeja, incluindo o empréstimo ou
afetacdo pontual e devidamente autorizada de equipamentos para a realizacdo de
trabalhos de interesse para o IPBeja, mantendo atualizado o respetivo inventario;
Gerir as de licengas e contratos de todo o software, de todos os equipamentos e
de todos os servicos;

Monitorizar os contratos e servigos prestados por terceiros, como € o caso do
Diario de Republica Online, Biblioteca do conhecimento Online (B--- ON), acesso,
a outras bases de dados cientificas como por exemplo a Web Knowledge, o acesso
ao catdlogo telematico da Direcdo Geral do Patriménio, o ponto de acesso a
informacgdo estatistica e ao servigo Infoline do INE, a fontes de informagdo como a
Infopédia, entre outros, para que estejam sempre disponiveis;

Prestar o necessario aconselhamento técnico a todas a entidades do IPB que o
solicitem, para a aquisicdao de equipamentos informaticos;

Propor e implementar, depois de aprovadas, formas de articulagdgo com os
restantes servicos e estruturas do IPBeja;
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Servigcos Técnicos

Aos Servicos Técnico compete:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

Colaborar na preparagdao e organizagao dos processos de langamento de concursos
para a elaboracdo de empreitadas;

Executar as acOes de coordenacdo e fiscalizacdo de obras, de acordo a legislacao
em vigor;

Assegurar a ligacdo entre consultores, projetistas e empreiteiros no ambito da
execucao de empreitadas;

Promover a aquisicdo e instalacdo de equipamentos fixos e mdveis dos novos
empreendimentos;

Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da sua competéncia;

Coordenar e acompanhar o servigo realizado pelo(s) auxiliar(es) de manutencgao;
Elaborar planos de acdo no dmbito da conservacdo e manutencdo de todos os
edificios e restante Campus do IPBeja.

Servicos de Expediente, Arquivo e Reprografia

Aos Servicos de Expediente, Arquivo e Reprografia compete:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

Assegurar o registo e o encaminhamento da correspondéncia;

Assegurar em geral todas as demais tarefas respeitantes ao expediente;

Organizar todos os documentos confiados a sua guarda;

Auxiliar na construcdo de politicas que tornem a circulagdo documental mais
racional e eficiente;

Facilitar a consulta de toda a informacdo necessaria aos varios Servigos, com vista
a boa prossecugao das variadas missdes destas;

Proceder a reprodugdo de documentos, quando solicitado;

Organizar e assegurar a manutencao do arquivo geral.

Secretariados da Presidéncia, Administrador e das Unidades Organicas

Aos Secretariados compete:

a)
b)
c)
d)

Executar as tarefas inerentes a rececdo e classificagdo dos documentos;
Assegurar a expedicao, distribuicdao e arquivo de todo o expediente;
Organizar a circulagdo interna de toda a documentacao;

Prestar as demais tarefas de secretariado aos 6rgdos que secretariam.

Gabinete de Imagem e Comunicagao

Ao Gabinete de Imagem e Comunicagdo compete:

a) Cooperar com a Presidéncia do IPBeja na definicdo de politicas e estratégias de
imagem e comunicagao;
b) Assegurar a gestdo da marca IPBeja;
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Promover a imagem do IPBeja como a de uma organizacdo coesa, com
identidade propria, e com respeito pela diversidade de cada uma das suas
Unidades Orgénicas;

Apoiar toda a comunidade do IPBeja no cumprimento do protocolo institucional;
Assegurar o contacto com os meios de comunicagao social;

Assegurar a cobertura fotografica e video de todos os eventos com importancia
para a divulgacdo do IPBeja;

Assegurar a edicdo de uma newsletter mensal com conteldos informativos sobre
as atividades académicas, cientificas, culturais e desportivas do IPBeja e um
Anuario Multimédia do Alentejo com informacgGes bilingue sobre o IPBeja e o
Baixo Alentejo;

Desenvolver uma linha de merchandising que contribua para a consolidacao da
imagem do IPBeja;

Definir as estratégias de comunicacdo adequadas a cada um dos segmentos de
formacdo e da prestacdo de servigos a comunidade;

Desenvolver campanhas de marketing e publicidade, e as formas de recrutamento
de alunos, adequadas a cada um dos segmentos de formagao e da prestacdo de
servigos;

Desenvolver e assegurar o cumprimento do Estacionario do IPBeja;

Assegurar e organizar a representacao do IPBeja em feiras e exposicoes;

m) Criar e assegurar a producdo dos materiais graficos necessarios a divulgacdo da

n)

0)

P)
Q)
r

oferta formativa do IPBeja e de eventos que promovam a imagem do IPBeja;
Assegurar a qualidade da sinalética de todo o campus;

Assegurar o arquivo de toda a informagdao e conteldos produzidos ou com
interesse para o GiCOM;

Assegurar a gestdao dos auditorios, salas de exposicoes do IPBeja;

Apoiar toda a comunidade do IPBeja na area dos audiovisuais;

Garantir a qualidade de todos os materiais impressos de suporte a comunicagado ou
atos administrativos do IPBeja;

s) Emitir recomendacdes sobre a qualidade visual dos espacos 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 conteudos disponibilizados no site institucional;

v) Garantir a gestao das redes sociais institucionais (Facebook; LinkedIN; YOUTUBE;
ISSUE; FLICKR;

w) Garantir o funcionamento da webTV institucional e criagdo dos conteludos a
disponibilizar;

Xx) Assegurar o funcionamento de um espago de informagdo e venda de
merchandising institucional e produtos regionais;

y) Desenvolver e acompanhar a implementagao do Plano de Comunicagao
institucional;

z) Garantir o funcionamento de um servigo de impressado e produgao grafica.
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Gabinete de Insercao na Vida Ativa

Ao Gabinete de Insercdao na Vida Ativa compete:

a)

b)

f)

9)

Enviar os protocolos de estagio a todas as entidades recetoras dos alunos a
realizar estagios académicos, depois de serem aprovados pelos coordenadores de
curso/estagio e da presidéncia do IPBeja;

Organizar os processos individuais dos alunos que realizaram estagios académicos,
identificando os locais onde os mesmos ocorreram, classificagoes finais atribuidas
e pareceres das entidades recetoras;

Acolher, informar e apoiar os jovens na definicdo do seu percurso formativo e
profissional e a sua integragdao na vida ativa;

Recolher e divulgar ofertas de emprego e formacdo profissional, promovendo
contactos regulares com empresas e outras entidades;

Sensibilizar e informar os jovens sobre as possibilidades e apoios na criagao
proprio emprego;

Motivar os alunos para a procura ativa de emprego, acompanhando-os de forma
personalizada;

Promover o acompanhamento do percurso profissional dos diplomados do IPBeja.

Gabinete de Qualidade, Avaliagdao e Procedimentos

Ao Gabinete de Qualidade, Avaliacao e Procedimentos (GQUAP) compete:

a)

b)

c)

d)

e)

Planear, executar, implementar e manter o Sistema de Gestdo da Qualidade com
vista a promocédo e controlo da qualidade, a avaliagdo permanente e a promogao e
proposta de boas praticas dos Procedimentos do IPBeja;

Implementar os mecanismos de autoavaliacdo do desempenho do IPBeja, das
suas Unidades Organicas, das suas atividades cientificas e pedagdgicas e dos seus
servicos, estabelecidos pelo Conselho para a Avaliacao e Qualidade;

Desenvolver iniciativas e medidas concordantes com a coordenacao do Conselho
para a Avaliacdo e Qualidade do IPBeja, promovendo, neste contexto, as
iniciativas tendentes a adocdo sistematica de uma politica de qualidade e respetiva
monitorizagdo, em todos os sectores e areas de atuacdo do Instituto, induzindo
uma cultura e praticas institucionais nesse sentido e garantindo a sua efetiva e
permanente concretizagao;

Desenvolver iniciativas e medidas concordantes com a coordenacao do Conselho
para a Avaliacdo e Qualidade do IPBeja, promovendo, neste contexto, interna e
externamente, propondo e desenvolvendo ainda agbGes de auditoria interna as
estruturas organizativas e funcionais do Instituto;

Desenvolver iniciativas e medidas concordantes com a coordenacao do Conselho
para a Avaliacdo e Qualidade do IPBeja, promovendo a colaboragdo com os varios
intervenientes no sentido de criar manuais de procedimentos a todos os niveis, a
difundir apods validados pelos érgaos 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 Mudanca de Curso,
Transferéncia 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
telefénico.

Gabinete de Relagoes Internacionais

O Gabinete de Relagdes Internacionais, orienta a sua intervencdo tendo em consideracao
a estratégia de internacionalizacdo do IPBeja tendo como principais objetivos garantir:

e) A cooperacdo com o exterior através do estabelecimento de parcerias estratégicas
com instituicbes de ensino superior e outras organizacdes de referéncia com
evidentes mais-valias para a qualidade académica e cientifica, o prestigio e o
posicionamento internacional do IPBeja;

f) A internacionalizacdo do Campus do IPBeja, por intermédio da promocdo de
iniciativas e atividades que, numa abordagem transversal, contribuam para
fortalecer as competéncias internacionais e interculturais da comunidade
académica e para promover modelos, educativos e de gestdo, assente em
pressupostos de qualidade e referéncia internacionais;

g) A interligagdo: ensino superior, investigacdo e empresa, recorrendo a uma
dindmica de cooperacdo com o exterior que favoreca a oferta de um ensino que
aposta na inovacao e criatividade; investigacdo aplicada; no empreendedorismo e
na formacdo ao longo da vida; na transferéncia de conhecimento e no
desenvolvimento regional; na cooperacdo e na mobilidade internacional.

Gabinete de Apoio Psicopedagdgico
Gabinete de Apoio Psicopedagdgico tem como principais fungdes:

a) Prestar um servigo de apoio psicopedagdgico aos alunos do IPBeja;

b) Dar apoio a alunos que revelem indicios de desequilibrios emocionais;

c) Realizar consultas de avaliagdao e aconselhamento;

d) Prestar um servigo de aconselhamento alimentar;

e) Prestar servigo de apoio a sexualidade;

f) Realizar aclGes de sensibilizagdo e formagdo no &ambito da prevencdo de
comportamentos de risco, promogdo da saude, do bem-estar e do
desenvolvimento pessoal e social.
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2. Politica da Qualidade do IPBeja

O IPBeja assumiu um compromisso institucional com a qualidade e a gestdo da
qualidade, como vetor fundamental para o seu funcionamento e desenvolvimento.

Esse compromisso estd plasmado nos seus Estatutos, por via da entrada em vigor do
Regime Juridico das Instituicbes de Ensino Superior (RJIES)1, os quais consagram a
existéncia do Gabinete da Qualidade, Avaliacdo e Procedimentos, bem como do Orgéo
responsavel pela coordenacdo e supervisdo desta area, o Conselho para a Avaliacdo e
Qualidade.

A politica do IPBeja para a qualidade tem como pilares fundamentais a assuncao
partilhada da missdo, visdo e cultura da instituicdo, traduzida no “Plano Estratégico do
IPBeja”, os quais indicam claramente quais as grandes opgoes futuras para a Instituicdo
e, complementarmente, pela constituicdo de ciclos de melhoria continua compostos pela
elaboragdo de procedimentos e mecanismos institucionalizados, alvo de monitorizagao,
avaliagdo e retroacdo periddicas, devidamente documentados, bem como de instrumentos
de acompanhamento, avaliacdo e desenvolvimento do préprio sistema de gestdao da
qualidade.

Como objetivo principal, deseja-se um processo que, no essencial, se consubstancie num
estimulo a motivacdo e ao envolvimento de todos e de cada um, numa cultura
organizacional orientada para a melhoria continua e na satisfacdo de todas as partes
interessadas e para a avaliagdo encarada, conscientemente, como um elemento natural e
necessario, transversal a toda a Instituicdo, abrangendo o funcionamento dos seus
orgdos e servigos, a qualidade do ensino e da oferta formativa, as atividades de I&D,
assim como todas as atividades de suporte existentes.

A politica 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 estimulo a motivagdo e envolvimento individuais nos Objetivos da Qualidade,
em que a comunidade académica se envolve na discussdo e revisdao os objetivos e nos
processos de gestdo da qualidade, com vista a consciencializagdo interna de uma cultura
de qualidade transversal a todos, numa perspetiva de melhoria continua, facultando
informacdo critica sobre o grau de consecugdo da missdao do IPBeja.

O Presidente do IPBeja
(16/04/2016)

! Aprovado pela Lei n.2 62/2007, de 10 de Setembro.
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3. Sistema Integrado da Qualidade
3.1. Abordagem por Processos

O IPBeja adota a abordagem por processos, identificando e gerindo os processos
praticados pela organizacdo, bem como a sequéncia e interacdo entre estes processos.

Um processo é o conjunto das atividades necessarias para transformar entradas em
saidas, aplicando recursos, e de forma controlada.

-4 Y Recetores das

i | a3 avvidades 2>Csaidne | "G
! i i ;
| PROCESSOS i MATERIA. i | MATERIA. E PROCESSOS
ANTECEDENTES I ENERGIA, : 1 ENERGIA, ) : SUBSEQUENTES
Em p. ex. nos INFORMACAO, : INFORMAGCAO, : Em p. ex. nos |
fornecedores P. ex. sob forma : P. ex. sob forma : clientes :
(internos ou externos), de matenais. : de produto. : (internos ou externos). i
nos chientes, Tecursos, : Servigo, : noutras partes
noutras partes requisitos : decisdo : interessa das
interessadas : : relevantes
| relevantes ! : :
! ! ! i
! . | I i
i i !
i ! e )
R |

I Possiveis controlos e

pontos para monitorizar €
medir o desempenho

Fonte NP EN ISO 9001:2015

O “Mapa de Processos” (ver ponto 3.4.) apresenta os processos do IPBeja,
documentados em procedimentos, a sua sequéncia e interacdes principais, representados
de acordo com o modelo de abordagem por processos adotado pela versao Norma de
Referéncia NP EN ISO 9001:2015.

3.2. Campo de Aplicacao

Ambito do Sistema Integrado da Qualidade:

O Sistema Integrado da Qualidade do IPBeja aplica-se as atividades de “Ensino superior
e investigagao de cursos conducentes e nao conducentes a grau e servigos associados do
IPBEJA e dos seus Centros de Investigacao”.

MODO03-PS01/v01 Impressao nao controlada Pagina 27 de 33



- Manual da Qualidade
Beja MQ-01/VO01

DE BEJA

Aplicabilidade dos requisitos:
Para cada processo incluido no Sistema de Gestdo da Qualidade, o IPBeja garante a

conformidade do processo aos requisitos aplicaveis da Norma NP EN ISO 9001:2015
expressa na Matriz de Impacto.

Nao é aplicavel o requisito “7.1.5 Recursos de monitorizacdo e medicao” pois nao utiliza
equipamentos para proporcionar evidéncia da conformidade da prestacdo de servigos.
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3.3. Mapa de requisitos da A3ES

Referencial A3ES 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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2013 da A3ES 22 S8 3 gg oz O g © ot g g
s o BNO E 8 9] 5 £ © = =
£S5 E9 85 S50 ®© 3] P £ e 9
= 0= c o o Q o [} s
P I I I} I " - < c
g S 038 Jo i - (7} - (=
ciQa=im§ 3 [
8 g2 (-4 o [0)]
3 L Q
o -4

MQO1 Manual da Qualidade

PEO1 Gerir a atividade académica

PEO2 Assegurar o ensino aprendizagem

PEO3 Assegurar a investigacao e desenvolvimento
PEO4 Empreendedorismo e Empregabilidade

PEO5 Assegurar a internacionalizacdao

PEOG6 Gerir a Biblioteca

PEO7 Gerir a agao social

PEO8 Gerir a experimentagao

PGO1 Planear a estratégia

PMO1 Avaliar a satisfacdo das partes interessadas
PMO2 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 informacgao

PSO5 Gerir as infraestruturas

PS06 Gerir as viaturas

PS07 Assegurar as compras de bens e servicos
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3.4. Mapa de Processos

REQUISITOS DOS ALUNOS E PARTES INTERESSADAS

PGO1 Planear a estratégia

i

Lideranca
PS(:?JitSonI:: . et PE02 Assegurar o
documentos e interna e PEO1 Gerir a 9

externamente ensino

registos aprendizagem

atividade académica

PS03 Gerir os
recursos humanos

PEO3 Assegurar a
investigagdo e
desenvolvimento

PEOS Assegurar a
internacionalizagdo

PS04 Gerir os

sistemas de
informagdo

A

PEO6 Gerir a
Biblioteca
PS07 Assegurar as
compras de bens e
Servigos

Operagéo

PEO7 Gerir a agdo

PS05 Gerir as coakdl

infraestruturas

PS06 Gerir as PE04 .
viaturas Empreendedorismo
e Empregabilidade

PMO1 Avaliar a
satisfagdo das partes
interessadas

PEO8 Gerir a
experimentagdo

Avaliagdo do

PMO02 Auditar e
melhorar >
continuamente

©
f
S
=
]
fe
)
o
<
=
o
=%
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o
4]
°

SATISFAGAO DOS ALUNOS E RETORNO DAS PARTES INTERESSADAS

Processos do SIQ Principais interagdes ———»
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Manual da Qualidade

3.6. Mapa de Procedimentos

MQ-01/Vo01

PS01 Criar e

PGO1 Planear a
estratégia

controlar
documentos e
registos

PEO1 Gerir a
atividade académica

PMO1 Avaliar a
satisfacdao das
partes interessadas

PS02 Comunicar
interna e
externamente

PEO2 Assegurar o
ensino aprendizagem

PMO02 Auditar e
melhorar
continuamente

PS03 Gerir os
recursos humanos

PEO3 Assegurar a
investigacao e
desenvolvimento

PS04 Gerir os
sistemas de
informacdo

PEO4
Empreendedorismo e
Empregabilidade

PS05 Gerir as
infraestruturas

PEO5 Assegurar a
internacionalizagdo

PS06 Gerir as
viaturas

PEO6 Gerir a
Biblioteca

PS07 Assegurar as
compras de bens e
servigos

PEO7 Gerir a agao
social

PEO8 Gerir a
experimentagao
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4. Caracterizacao do Manual da Qualidade

4.1. Aprovacao do Manual da Qualidade

Fungao Nome Razdo para a nova
versao
Responsavel Pro-Presidente para a Jodo Leal N&o aplicavel (verséo inicial)
Qualidade
Validagdo face  Pré-Presidente para a Jodo Leal
3 norma Qualidade
Aprovagao Presidente IPBeja Vito Carioca

4.2. Objetivos do Manual da Qualidade

O Manual da Qualidade é aprovado pela Presidéncia e publicado visando os seguintes
objetivos:
e Comunicar a Politica da Qualidade do IPBeja, os seus Processos, Procedimentos e
requisitos;
e Apresentar o Sistema de Gestdo da Qualidade para fins externos, tais como para
demonstrar a sua conformidade com a Norma de referéncia e com requisitos de
Qualidade contratualmente definidos.

4.3. Referéncias

e Os requisitos de acreditacao das Instituicdes de Ensino Superior constantes do
Manual de Auditoria V1.1 de janeiro 2013

e A Norma NP EN ISO 9001:2015 - Sistemas de gestdo da qualidade - Requisitos € a
norma de referéncia do Sistema de Gestdo da Qualidade do IPBeja.

4.4. Producao, revisao e distribuicao

A Presidéncia do IPBeja ¢é responsavel pela aprovacdo do Manual da Qualidade e
responsabiliza o Gestor de Processos e da Qualidade pela sua constante atualizagao,
publicacdo, arquivo e envio a Entidade Certificadora.

O Manual da Qualidade é obrigatoriamente revisto pela Presidéncia no ambito do processo
anual de revisdo do Sistema de Gestdo da Qualidade e uma nova versdo é aprovada sempre
que:
e O IPBeja aprova alteragdes a Politica da Qualidade;
e Sdo adotadas alteragOes substanciais a estrutura organica ou funcional da
Organizacao com impacto no Sistema de Gestdao da Qualidade.

Qualquer Colaborador podera obter uma cdpia em papel do Manual da Qualidade, acedendo
a rede e procedendo a sua impressdo ou solicitando-a ao Gestor de Processos e da
Qualidade. Todas as copias impressas e entregues sdo consideradas copias ndo controladas.
Os Alunos, Parceiros e Fornecedores poderdo obter uma copia através de pedido feito ao
Gestor de Processos e da Qualidade, diretamente, ou através de qualquer representante do
IPBeja.
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