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ACRÓNIMOS E ABREVIATURAS
A3ES Agência de Avaliação e Acreditação do Ensino Superior

CAQ Conselho para Avaliação e Qualidade

CTCo Centro de Transferência e Conhecimento

DGES Direção Geral do Ensino Superior

ENQA European Association for Quality Assurance in Higher Education

ESA Escola Superior Agrária

ESE Escola Superior de Educação

ESS Escola Superior de Saúde

ESTIG Escola Superior de Tecnologia e Gestão

GAAD Gabinete de Apoio às Atividades Desportivas

GAPP Gabinete de Apoio Psicopedagégico

GQuAP Gabinete de Qualidade, Avaliação e Procedimentos

GRI Gabinete de Relações Internacionais

INE Instituto Nacional de Estatística

IPBeja Instituto Politécnico de Beja

MQ Manual da Qualidade do Instituto Politécnico de Beja

PE Plano Estratégico

RJAES Regime Jurídico da Avaliação do Ensino Superior

R)IES Regime Jurídico das Instituições do Ensino Superior

SAS Serviços de Ação Social

SEP Setor de Equipamentos e Protocolo

SIADAP Sistema Integrado de Gestão e Avaliação do Desempenho na Administração
Publica

SIQ Sistema Integrado da Qualidade do IPBeja

SIRP Setor de Imagem e Relações Públicas

UO Unidade Orgânica
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1 INTRODUÇÃO

O Instituto Politécnico de Beja (IPBeja), observando os atuais padrões nacionais e

internacionais, assumiu um compromisso institucional com a Qualidade e a Gestão

da Qualidade, compromisso plasmado nos seus Estatutos 1, traduzido no Plano

Estratégico do IPBeja (PÉ), e transposto para o Sistema Integrado da Qualidade do

IPEeja (SIQ), tendo como pilares fundamentais a assunção partilhada da missão,

visão e cultura da instituição, garantindo a articulação e alinhamento do SIQ com a

estratégia institucional.

O IPBeja adota assim uma Politica de Qualidade, cuja concretização, implica a

implementação e desenvolvimento do sistema interno de garantia da qualidade, o

SIQ, encontrando-se este alicerçado no conjunto de orientações legais, normas,

padrões e recomendações, nacionais e internacionais

O SIQ, enquanto parte integrante dos mecanismos de planeamento e gestão

institucional, congrega os processos e principais mecanismos de garantia interna de

qualidade, tendo em vista a melhoria contínua, a satisfação das partes envolvidas e

a concretização da missão da instituição.

O SIQ encontra suporte no Manual da Qualidade (MQ), documento de referência para

o instituto e para as partes envolvidas.

Na sequência da revisão do sistema interno de garantia da qualidade, aprovo a versão

MQ-O1 / VOS do Manual da Qualidade.

Instituto Politécnico de Seja, 24 de agosto de 2021

João Paulo de Almeida Trindade

Presidente do Instituto Politécnico de Beja

Homologados pelo Despacho normativo n.° 47/2008 do Ministro da ciência Tecnologia e Ensino Superior,
datado de 20 agosto de 2008, e publicado no jornal oficial, Diário da República, 2. série — N.° 169 — 2
de setembro de 2008.
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2 CARACTERIZAÇÃO E ENQUADRAMENTO DO MANUAL DA
QUALIDADE

2.1. OBJETIVOS DO MANUAL DA QUALIDADE

OBJETIVOS

O Manual da Qualidade visa os seguintes objetivos:

• Breve apresentação do IPBeja, a estrutura orgânica, missão, visão e valores do

IPBeja;

• Comunicar a Política da Qualidade do IPBeja,

• Descrever e suportar o SIQ, os seus processos, procedimentos e requisitos;

• Divulgar o SIQ junto da comunidade académica e das entidades externas;

• Promover uma cultura institucional da qualidade motivando e impulsionando os

procedimentos de garantia interna da qualidade e o envolvimento das partes

interessadas.

2.2. REVISÃO E DISTRIBUIÇÃO

De forma a refletir e garantir o processo de melhoria contínua do sistema interno de

garantia da qualidade, o MQ é obrigatoriamente verificado no âmbito do processo

anual de revisão do SIQ e uma nova versão é emitida e aprovada sempre que sejam:

• Produzidas alterações à Política da Qualidade;

• Adotadas alterações substanciais à estrutura orgânica ou funcional do

instituto com impacto no SIQ.

• Reformulados os processos e principais mecanismos de garantia interna de

qualidade que compõem o SIQ, decorrente da atualização ou implementação

de procedimentos;

MODO3-PSO/vOl Impressão no contro’ada Pagina 6 de 59



- Manua’ da Qualidade -

MQ-O1 / V05h Beja

Revistos e introduzidos fatores de inovação adaptados à evolução dos

processos e mecanismos da garantia interna de qualidade, modernização e

competências dos serviços

À primeira emissão do documento MQ corresponde a versão 1, sendo que sempre que

exista uma revisão, a nova versão produzida é incrementada de uma unidade.

A versão atual do MQ encontra-se disponível para consulta na página do IPBeja,

visando uma ampla difusão junto da comunidade académica e das entidades externas.

A versão original controlada do MQ encontra-se na posse do Secretariado da

Presidência, sendo a impressão e cópias impressas e entregues consideradas cópia

não controlada.

APROVAÇÃO DO MANUAL DA QUALIDADE

A aprovação final das versões do MQ é evidenciada pela assinatura do mesmo pelo

Presidente do IPBeja, após emissão de parecer favorável pelo Conselho para

Avaliação e Qualidade (CAQ), e ouvido o Conselho de Gestão, sendo da

responsabilidade do Gabinete de Qualidade, Avaliação e Procedimentos (GQUAP) a

sua disponibilização online no portal do Instituto Politécnico de Beja.

REGISTO DAS REVISÕES DO MQ

Edição/Revisão Data Descrição da alteração

MQ-Oi / vOl maio/2016 Primeira edição

MQ-O1 / v02 junho/2016 - Uniformização da identidade
visual,

- Correções de texto ao longo do
Manual;

MQ-O1 / v03 janeiro/2017 - Revisão geral, com correções
de texto ao longo do Manual;

- Referência ê atualização dos
requisitos da A3ES constantes
do Manual de Auditoria V1.2 de
outubro de 2016;

- Atualização do ponto 3.3 Mapa
de Requisitos da A3ES;
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- Reorganização da estrutura doMQ-O1 / v04 abril/2018
Manual da Qualidade;
- Alteração do Organograma da
Instituição;
- Alteração da denominação e
competência de alguns Serviços;
- Referencias ao Plano
Estratégico e à missão do IPBeja
- Reorganização da estrutura doMQ-O1/ v05 junho/2021
Manual da Qualidade;
- Reorganização e melhoria de
processos (Supressão do
processo PEO8 “Gerir a
experimentação”), decorrente
da atualização e implementação
de procedimentos
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3. CONTEXTO INSTITUCIONAL

3.1. APRESENTAÇÃO DO IPBE]A

O IPBeja é uma instituição pública de ensino superior politécnico, destinada à

produção e difusão do conhecimento, criação, transmissão e difusão da cultura e do

saber de natureza profissional, da investigação orientada e do desenvolvimento

experimental.

Concentrado especialmente em formações vocacionais e em formações técnicas

avançadas, orientadas profissionalmente e incentivando a formação ao longo da vida,

na sua oferta formativa o IPBeja dispõe atualmente de Cursos Técnicos Superiores

Profissionais, de Licenciaturas e Mestrados.

Com participação em atividades de ligação à sociedade, designadamente de difusão

e transferência de conhecimentos, assim como de valorização económica do

conhecimento científico, importa referenciar a ligação do IPBeja à comunidade,

impondo-se cada vez mais, como dinamizador multidisciplinar no contexto em que

está envolvido, estabelecendo parcerias com várias instituições locais, regionais,

nacionais e internacionais.

Os estudantes do IPEeja são oriundos de todo o território nacional, no entanto, e

sendo o IPBeja promotor da mobilidade efetiva de estudantes, docentes e não

docentes, tanto a nível nacional como internacional, tem também um número

significativo de estudantes estrangeiros, decorrente da participação em redes

internacionais (Programa internacional de mobilidade Erasmus) e protocolos

estabelecidos com outros países fora da União Europeia.

O IPBeja disponibiliza aos seus estudantes um conjunto de recursos com vista à

promoção do apoio social, frequência e o sucesso académico, apresentando-se os

Serviços de Ação Social como a unidade funcional do instituto que primordialmente

assegura estas funções através dos diversos gabinetes criados na sua dependência.

De destacar o papel da Associação Académica do IPEeja, sediada no espaço IPBeja.

no acolhimento, integração e interação dos estudantes com a comunidade

académica.

‘1
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3.2. BREVE RESUMO HISTÓRICO

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

dizer-se que a história do IPBeja é muito recente. Contudo, é uma história intensa,

rica em desafios e em experiências.

As Escolas que num primeiro momento integraram o IPEeja foram a Escola Superior

de Educação (ESE) e a Escola Superior Agrária (ESA). Embora a sua criação datasse

de 1979 e o arranque dos primeiros cursos estivesse previsto para 1980 e 1984,

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

Comissões Instaladoras só se verificou em 1985. A Comissão Instaladora da ESE foi

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

ESA pelo Despacho n° 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 tecnolágicos e tiveram

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

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

decreto estipulasse no seu art.° 6 que ao Presidente do IPBeja competia nomear uma

Comissão incumbida da instalação da ESTIG, só em 1995, pelo Despacho n.° 83-

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

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

de Saúde) foi também integrada no IPBeja.

Atualmente, o IPBeja tem uma estrutura académica que inclui quatro 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.
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3.3. MODELO ORGANIZACIONAL DO IPBE]A

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 modelo de organização estrutural do IPSeja, definido nos estatutos, está

representado nos seguintes organog ramas:

3.3.1.ÓRGÃOS DE DIREÇÃO E GESTÃO DO IPEEJA

São órgãos de direção e gestão do IPBeja, com a constituição e competências

legalmente fixadas pelos Estatutos do IPBeja2 o:

i. Conselho Geral;

ii. Presidente;

iii. Conselho de Gestão;

iv. Conselho Técnico-Científico;

v. Conselho Pedagógico;

vi. Conselho Coordenador da Atividade Académica;

vii. Conselho pata Avaliação e Qualidade; e

viii.Ptovedot do Estudante.

2 Homologados pelo Despacho normativo n.° 47/2008 do Ministro da ciência Tecnologia e Ensino Superior,
datado de 20 agosto de 2008, e publicado no jornal oficial, Diário da República, 2. série — N.° 169 — 2
de Setembro de 2008.
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A enunciação dos diferentes órgãos de direção e gestão do IPEeja, e síntese de

competências, encontram-se descritos no Anexo 1.

3.3.2. ORGANIZAÇÃO INTERNA DO IPBEJA

O IPEeja, 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:

i. Unidades Orgânicas de Ensino e Investigação;

ii. Unidades Orgânicas de Apoio à Formação e ao Desenvolvimento;

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

e ainda de serviços pata o apoio técnico ou administrativo permanente, necessários

ao bom funcionamento do IPBeja e de toda a sua estrutura organizativa.
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Ao nível da investigação, a destacar as diversas unidades de I&D internas

formalmente constituídas:

- Centro de Boas Práticas de Segurança no Trabalho

- Centro de Ciência e Tecnologia de Alimentos e Ambiente:

• Laboratório de Análise Sensorial

• Laboratório de Análises Físico-Químicas

• Laboratório de Análises Microbiológicas

• Laboratório de Controlo da Qualidade de Águas

• Unidade Experimental de Transformação Alimentar

- Centro de Experimentação Agrícola

- Centro Hortofrutícola

- Centro de Investigação e Apoio ao Envelhecimento Ativo

- Observatório das Dinâmicas do Envelhecimento no Alentejo

- Centro de Investigação em Economia e Gestão

- Centro de Línguas e Culturas

- Laboratório de Análise de Sementes e Matérias Primas Vegetais

- Laboratório de Análise de Terras

- Laboratório de Animação Territorial

- Laboratório de Arte e Comunicação Multimédia

- Laboratório de Atividade Física e Saúde

- Laboratório de Biologia

- Laboratório de Ciência da Carne

- Laboratório de Enfermagem

- Laboratório de Engenharia de Processos

- Laboratório de Enologia e Elaiotecnia

- Laboratório de Ensino de Ciências da Terra e Atmosfera

MODO3-PSO1/vOl Impressão não controlada Página 13 de 59
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- Laboratório de Físico-Química

- Laboratório de Laticínios e Reologia Alimentar

- Laboratório de Materiais

- Laboratório de Microbiologia

- Laboratório de Nutrição Animal

- Laboratório de Proteção de Plantas

- Laboratório de Química e Ambiente

- Laboratório de Química Orgânica e Biocombustíveis

- Laboratório de Reabilitação

- Laboratório de Sistemas de Informação e Interatividade

- Laboratório de Sistemas Eletrónicos, Processamento de Sinal e Instrumentação

- Laboratório de Tecnologia de Hortofrutícolas

- Laboratório de Tecnologias de Regadio

- Laboratório de Tecnologias Químicas e Ambientais

- Laboratório de Toxicologia Ambiental

- Laboratório de Turismo

- UbiNET - Segurança Informática e Cibercrime.
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DAS UNIDADES ORGÂNICAS ——

UNIDADES ORGANICAS DE ENSINO E INVESTIGAÇAO

O IPBeja integra as seguintes Unidades Orgânicas de Ensino e Investigação:

i. Escola Superior Agrária (ESA);

ii. Escola Superior de Educação (ESE);

iii. Escola Superior de Tecnologia e de Gestão (ESTIG);

iv. Escola Superior de Saúde (ESS);

UNIDADES ORGÃNICAS DE APOIO À FORMAÇÃO E AO DESENVOLVIMENTO

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

ao Desenvolvimento:

i. Biblioteca;

ii. Museu Botânico;

iii. Centro de Transferência de Conhecimento;

BIBLIOTECA

A Biblioteca do IPBeja pretende ser um centro de recursos de informação científica,

técnica e cultural que tem como missão contribuir para a qualidade do processo

educativo proporcionado pelo Instituto Politécnico de Beja. Para tal, a Biblioteca

organiza, trata, preserva, torna acessível e difunde os recursos informativos nos

diversos suportes, proporcionando serviços de qualidade de forma a satisfazer as

expectativas no apoio à aprendizagem, à investigação e à formação contínua, bem

como na contribuição ativa para uma cidadania plena e responsável.

O principal objetivo da Biblioteca é disponibilizar informação de carácter científico e

técnico em diferentes suportes, de forma a possibilitar e facilitar o acesso à

informação e ao conhecimento por parte dos seus utilizadores. A biblioteca integra

no seu espaço dois núcleos documentais inseridos em redes de informação de

carácter nacional e europeu. Pelo que está aberto a utilizadores internos e externos

o Centro de Documentação Europeia (Rede dos Centros de Documentação Europeia)
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e o Ponto de Acesso do INE (Rede de Informação do INE em Bibliotecas do Ensino

Superior).

A Biblioteca tem como responsável um Diretor, nomeado pelo Presidente do IPBeja,

sendo as suas competências definidas por delegação deste, cabendo-lhe agir com a

missão e para prossecução dos fins que lhe forem indicados no ato da sua nomeação.

Esta unidade orgânica dispõe de uma Comissão Cientifica, cujas competências serão

defínidas em regulamento.

MUSEU BOTÂNICO

O Museu Botânico é um centro de cultura científica, vocacionado para a apresentação

de exposições temporárias que ilustram a relação milenar estabelecida entre o

homem e as plantas. Tem como objetivos conservar, estudar e divulgar objetos e

conhecimentos provenientes de recolhas e estudos de botânica económica e de

etnobotânica.

Através do estudo de objetos manufaturados, a partir de plantas, de matérias-primas

vegetais e de objetos naturais, é disponibilizado aos que o visitam uma experiência

de redescoberta do engenho do Homem e o poder criativo da Natureza.

O Museu tem como responsável um Diretor, nomeado pelo Presidente do IPBeja,

sendo as suas competências definidas por delegação deste, cabendo-lhe agir com a

missão e para prossecução dos fins que lhe forem indicados no ato da sua nomeação.

Esta unidade orgânica dispõe de uma Comissão Cientifica, cujas competências serão

definidas em regulamento.

CENTRO DE TRANSFERÊNCIA DE CONHECIMENTO (CTC0)

O CTCo tem como missão primordial identificar e promover ações de transferência

de conhecimento e tecnologia entre o IPBeja, e a comunidade regional e nacional

definindo e criando os canais de comunicação entre Empresas e meio envolvente

(comunidade regional e nacional) e os laboratórios, centros e unidades de

investigação do Instituto Politécnico de Beja, estimulando a inovação e a

competitividade, identificando conteúdos tecnológicos passíveis de transferência de

tecnologia entre as escolas do IPBeja e o mundo empresarial. Esta missão não deverá

ficar limitada pelas ações de transferência, mas deverá também promover ações para
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o desenvolvimento de ideias de negócio, tendo em vista a criação de empresas nas

áreas prioritárias da comunidade regional e nacional.

O CTC0 tem como responsável um Diretor, nomeado pelo Presidente do IPBeja, sendo

as suas competências definidas por delegação deste, cabendo-lhe agir com a missão

e pata prossecução dos fins que lhe forem indicados no ato da sua nomeação. Esta

unidade orgânica dispõe de uma Comissão Técnico-científica, cujas competências

serão definidas em regulamento.

UNIDADES FUNCIONAIS

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

seguintes unidades funcionais:

i. Serviços de Ação Social;

SERVIÇOS DE AÇÃO SOCIAL DO IPBE]A (SAS)

Os SAS são o serviço do IPBeja 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.

São órgãos dos SAS:

i. Conselho de Ação Socíal;

ii. Administrador para a Ação Social;

iii. Conselho de Gestão dos Serviços de Ação Social;

Constituem serviços dos Serviços de Ação Social:

i. Os Serviços Administrativos e Financeiros;

ii. Os Serviços de Apoio aos Estudantes

Os Serviços de Apoio ao Estudante compreendem os setores: de Bolsas de Estudo,
de Alojamento, de Alimentação e o Setor de Apoios Diversos.
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Setor Área de atuação

Bolsas de Estudo 1 Concede apoios sociais diretos, atribuindo bolsas de estudo e
auxílios de emergência e apoio aos estudantes do IPBeja,
procurando garantir que a incapacidade financeira de um
estudante não seja fator determinante pata que este deixe de
frequentar o Ensino Superior.

Alojamento: 1 O SAS dispõe de Residências de Estudantes, onde pata além
de quarto, existem espaços alternativos para estudo e
convívio, acesso gratuito à internet, e onde cada piso está
equipado com uma copa onde os estudantes podem
confecionar refeições ligeiras;

1 E ainda disponibilizado ao estudante um serviço de self
service, pata tratamento da roupa pessoal;

Alimentação 1 O refeitório dos SAS, dispõe de um serviço de refeições
completas a preços sociais, sendo os preços praticados nos
bares acessíveis para os estudantes.

Apoios Diversos 1 Organizar e executar serviços de reprografia, de papelaria e
de apoio bibliográfico;

1 Estudar e propor medidas que facilitem o acesso de
estudantes a unidades de saúde;

1 Organizar e propor os apoios às atividades desportivas e
culturais promovidas pela Associação de Estudantes do
IPBeja e pelo Gabinete de Formação, Cultura e Desporto;

1 Desenvolver e executar todas as ações que não sejam da
competência dos outros sectores dos SAS.

Gabinete de Apoio 1 Na área da saúde o GAPP presta um serviço de:
Psicopedagógico (GAPP) • Apoio psicopedagágico;

• Apoio a estudantes que revelem indícios de
desequilíbrios emocionais;

• Consultas de avaliação e aconselhamento;
• Apoio à sexualidade;

1 Realiza 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.

Gabinete de Apoio à Atividade 1 Compete ao GAAD:
Desportiva (GAAD) • Promover e estimular a prática de atividade física

regular;
• Apoiar a prática de atividade física regular de forma

autónoma;
• Orientar a prática nas várias modalidades desportivas de

acordo com a motivação dos estudantes;
• Difundir a cultura física e a prática desportiva nas

vertentes de lazer e de competição
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Os vários serviços e gabinetes de apoio bem como a síntese de competências, estão

descritos no Anexo II.

3.4. PLANO ESTRATÉGICO

Após aprovação e publicação dos Estatutos do IPBeja, em razão da definição e

orientação estratégica foram publicados dois documentos o Plano Estratégico do

Instituto Politécnico de Beja 2010-2013 (Consultoria Externa — Blue Earth,

Consultoria, Investigação e Desenvolvimento) e o Plano Estratégico do Instituto

Politécnico de Beja 2014-2017, sendo que este último esteve em vigor até dezembro

de 2017.

Tendo o atual Presidente do IPBeja tomado posse a 2 de novembro de 2017,

considerou-se importante elaborar um plano que se classifica como “estratégico”,

mas cuja duração será de um ano — 2018, alicerçando-se no Programa de Ação da

Candidatura à Presidência do IPEeja (2017-2021) do Presidente do IPBeja e

considerando-se como um documento preliminar e preparatório, para o Plano

estratégico que será construído para o quadriénio 2018-2021.

3.4.1.MISSÃO, VISÃO E VALORES

A Missão, Visão e Valores do IPBeja encontram-se definidos no Plano Estratégico do

IPBeja publicado e disponível para consulta no site do IPBeja.

MISSÃO

A missão das instituições do ensino superior é pluridimensional. Isto é claro, quer as
especifiquemos por relação à convencional tripartição entre ensino, investigação e
prestação de serviços ou ligação ao meio, quer valorizemos especificamente a criação
e difusão cultural. Isto é válido para todos os subsistemas, independentemente da
forma diferente como ensino público e ensino privado podem ou devem encarar
aspetos da sua missão e independentemente das modalizações específicas que
precisam a sua definição para as universidades e para os institutos politécnicos.

Augusto Santos Silva (Julho de 2013)
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De modo mais concreto, a missão das lES, entre as quais se enquadra o IPBeja,

encontra-se genericamente definida, quer na Lei de Bases do Sistema Educativo

(LBSE), quer no RJIES.

Artigo 2.°
Missão do ensino superior

1. O ensino superior tem como objetivo a qualificação de alto nível dos portugueses,
a produção e difusão do conhecimento, bem como a formação cultural, artística,
tecnológica e científica dos seus estudantes, num quadro de referência internacional.
2. As instituições de ensino superior valorizam a atividade dos seus investigadores,
docentes e funcionários, estimulam a formação intelectual e profissional dos seus
estudantes e asseguram as condições pata que todos os cidadãos devidamente
habilitados possam ter acesso ao ensino superior e à aprendizagem ao longo da vida.
3. As instituições de ensino superior promovem a mobilídade efetíva de estudantes e
diplomados, tanto a nível nacional como internacional, designadamente no espaço
europeu de ensino superior.
4. As instituições de ensino superior têm o direito e o dever de participar,
isoladamente ou através das suas unidades orgânicas, em atividades de ligação à
sociedade, designadamente de difusão e transferência de conhecimento, assim como
de valorização económica do conhecimento científico.
5. As instituições de ensino superior têm ainda o dever de contribuir para a
compreensão pública das humanidades, das artes, da ciência e da tecnologia,
promovendo e organizando ações de apoio à difusão da cultura humanística, artística,
científica e tecnológica, e disponíbilizando os recursos necessários a esses fins.

Regime jurídico das instituições de ensino superior Lei n.° 62/2007 de 10 de
Setembro

Em conformidade, o IPBeja assumiu-se como “uma instituição de ensino superior ao
serviço da sociedade, destinada à produção e difusão do conhecimento, criação,
transmissão e difusão da cultura e do saber de natureza profissional, da investigação
orientada e do desenvolvimento experimental, concentrado especialmente em
formações vocacionais e em formações técnicas avançadas, orientadas
profissionalmente e incentivando a formação ao longo da vida”.

Olhando para a realidade atual e identidade do IPBeja, pode afirmar-se que:
— O IPEeja é uma instituição de ensino superior com competências científicas

e com potenciais de desenvolvimento do ensino, investigação e prestação de
serviços nas áreas da tecnologia e gestão, desenvolvimento agrário, ciências
da educação e saúde pública, sendo publicamente reconhecida a excelência
de alguma da sua oferta formativa ao nível de CTeSP, licenciaturas e
mestrados;

— O IPBeja é uma instituição bem enraizada na cidade, na região e na
comunidade envolvente, e crescentemente aberta à irradiação de
conhecimento e cultura e ao impulsionamento do processo de
desenvolvimento regional, sendo um grande pilar da sustentabilidade e
dinamização da própria cidade de Beja;

— O IPEeja é uma instituição com boas condições infraestruturais, com as
quatro escolas e edifícios de serviços comuns e de apoio sediados num campus
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aprazível, qualificado e funcional, com contato direto com generosas zonas de
lazer e de atividade física e com excelente articulação com o centro da cidade
de Beja, a que acrescem extensos campos laboratoriais e de experimentação
agrícola e modernas residências para estudantes, professores e visitantes em
missão de ensino;

— O IPEeja é uma instituição que dispõe de serviços de ação social escolar que
promovem a criação de condições e oportunidades de equidade de acesso,
frequência e sucesso escolar;

— O IPBeja é uma instituição que, dadas as suas competências, atividades e
condições infraestruturais, é estimuladora da fixação de recursos humanos
inerentes ao seu funcionamento (docentes/investigadores e pessoal técnico e
administrativo) e da atração de estudantes nacionais e internacionais. Acresce
que o IPBeja tem dezenas de parcerias internacionais no âmbito dos vários
programas de mobilidade internacional de estudantes e professores;

— O IPEeja é uma instituição que revela boas taxas de empregabilidade dos
seus diplomados, sobretudo nas empresas e instituições da cidade e da região,
em particular nos cursos de Ciência e Tecnologia dos Alimentos, Enfermagem
e Turismo.

VISÃO

GOLDEN CARD

IPBeja, uma instituição competente e motivada, rumo à excelência do ensino e da investigação

Afirmar, no horizonte de quatro anos, o IPEeja como uma instituição com indiscutível
reconhecimento no seio da Academia e da sociedade portuguesas e crescente
projeção internacional, pela qualidade e diferenciação da sua formação e
investigação, fundamental e aplicada, pela transferência de conhecimento para as
empresas e desempenho dos seus diplomados, pelo contributo para a alavancagem
e sustentabilidade do desenvolvimento da cidade, região e país, pela proatividade no
compromisso com o exercício da cidadania e com a difusão cultural.

VALORES ORGANIZACIONAIS

Qualquer instituição — pública ou privada — deve ser pautada na sua atividade por
um conjunto de valores organizacionais.

Étïca, Responsabilidade e Inclusão

Qualquer instituição deve ser pautada por princípios éticos e de responsabilidade,
pressupondo comportamentos íntegros e imparciais, prestação de contas e
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transparência governativa, promoção da igualdade de género e oportunidades, e
também cada vez mais, responsabilização social e ambiental.

Humanidade

A força motriz de qualquer instituição, e de uma de ensino e investigação por razão
maior, são as pessoas! Pelo que é fundamental a valorização permanente dos
recursos humanos do IPBeja, seja das suas competências específicas e transversais,
seja das condições estimuladoras do seu envolvimento e realização e satisfação
pessoal e profissional.

Competência, Eficácia e Eficiência

O que se espera de qualquer instituição, e no caso específico do IPBeja, por razão
maior, porque se trata de dinheiros públicos, é que se revele como competente e que
a sua gestão apresente elevados padrões de eficácia e de eficiência.

Empreendedorismo, Cooperação e Criatividade

Num mundo de ensino superior cada vez mais competitivo, e em que
reconhecidamente se sobrepõem ofertas formativas, criando anualmente incertezas
quanto ao nível de preenchimento de vagas, fazendo perigar a sustentabilidade
financeira das instituições, já por si muito agravada por políticas governamentais de
apoio restritivas, o empreendedorismo e a cooperação interinstitucional, conducentes
à criatividade, diferenciação e robustez competitiva dos fatores de atratividade é
fundamental.

Espírito de Equipa

Cada vez mais o sucesso das instituições está dependente do espírito de equipa
instalado, sem o qual o alcance de objetivos operacionais e estratégicos dificilmente
poderão ser alcançados. Pelo que espera que todas as instituições prossigam
iniciativas do robustecimento inter-relacional pessoais, e da motivação face a
objetivos de desenvolvimento/atuação institucional claros e consensualizáveis.

..

•
•
.••
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3.4.2.DOMÍNIOS ESTRATÉGICOS DE INTERVENÇÃO E PROGRAMA DE
INTERVENÇÃO

Visando o cumprimento da Missão, Visão e Valores do IPEeja o Plano Estratégico

2021 define como eixos prioritários de intervenção da ação do IPEeja no horizonte

2021:

— Estudantes

— Docentes/Investigadores e Pessoal Técnico/Administrativo

— Ensino, Investigação e Internacionalização

— Abertura e serviço à comunidade

— Comunicação e imagem

— Governança

O Plano Estratégico 2021 apresenta o programa de intervenção, identificando o

conjunto de ações de referência. As ações apresentadas encontram-se organizadas

por eixos e medidas, a que estão ainda associados objetivos específicos.

Encontram-se assim definidos seis eixos, resultado cruzamento entre os domínios

estratégicos de intervenção e os fatores críticos de sucesso, que são estruturados em

vinte e uma medidas.

Eixo 1. Governação Institucional

Eixo II. Ensino e Formação

Eixo III. Investigação, Inovação e Empreendedorismo

Eixo IV. Internacionalização

Eixo V. Cidadania e Desenvolvimento Local e Regional

Eixo VI. Informação, Comunicação e Promoção
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4 SISTEMA INTEGRADO DA QUALIDADE DO IPBEJA

4.1. POLÍTICA E ESTRATÉGIA PARA A QUALIDADE

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 e visa a 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.

Este processo, no essencial, consubstancia-se 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

dos 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.

Dando continuidade ao trabalho desenvolvido neste domínio nos últimos anos, o

IPEeja tem como um dos principais objetivos a consolidação de uma cultura de

avaliação institucional de acordo com os referenciais europeus da European

Association for Quality Assurance in Higher Education (ENQA) e os da Agência de

Acreditação e Avaliação do Ensino superior (A3ES) culminando com a acreditação do

seu Sistema integrado de Qualidade por esta instituição.
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4.2. CAMPO DE APLICAÇÃO

ÂMBITO DO SISTEMA INTEGRADO DA QUALIDADE:

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

Superior e Investigação de cursos conducentes e não conducentes a grau e serviços

associados do IPEeja e dos seus Centros de Investigação”.

APLICABILIDADE DOS REQUISITOS:

_______

Para cada processo incluído no SIQ, o IPBeja garante a conformidade do processo

com os referenciais pata os Sistemas Internos de Garantia da Qualidade nas

Instituições de Ensino Superior (versão de outubro de 2016, adaptada aos ESG 2015)

parte integrante do Manual para o Processo de Auditoria V 1.4—janeiro 2020, bem

como com os requisitos aplicáveis da Norma NP EN ISO 9001:2015 expressa na

Matriz de Impacto. Não sendo aplicável o requisito “7.1.5 Recursos de monitorização

e medição” pois não utiliza equipamentos para proporcionar evidência da

conformidade da prestação de serviços.

4.3. NORMAS, LEGISLAÇÃO E OUTRAS REFERÊNCIAS DE SUPORTE

O SIQ foi construído e implementado tendo como referência um conjunto de

orientações legais, normas, padrões e recomendações, nacionais e internacionais,

das quais se salientam as seguintes:

Legislação Nacïonal - Ensino Superior

‘ Lei n° 38/2007 — Regime Jurídico da Avaliação do Ensino Superior - RJAES

‘ Lei n° 62/2007 — Regime Jurídico das Instituições de Ensino Superior - RJIES

Instituto Politécnico de Beja

‘ Estatutos do IPBeja

‘ Regulamentos internos do IPBeJa

- - -

A3ES

“ Manual para o processo de Avaliação Institucional no Ensino Superior, V 1.0—janeiro 2017 da A3ES
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i Auditoria dos Sistemas Internos de Garantia da Qualidade nas Instituições de Ensino Superior — Manual
para o Processo de Auditoria, V 1.4—janeiro 2020 da A3ES

‘ Referenciais para os Sistemas de Garantia da Qualidade nas Instituições de Ensino Superior (versão de
outubro de 2016, adaptada aos ESG 2015) constantes do Manual para o Processo de Auditoria V 1.4—
janeiro 2020 da A3ES;

ENQA

‘ Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area (ESG). (2015)

Iso

V NP ENISO9001:201S — Sistemas de Gestão da Qualidade

v’ NP EN ISO 19011:2018 Linhas de orientação para auditorias a sistemas de gestão

4.4. ESTRUTURA DO SISTEMA INTEGRADO DE QUALIDADE DO
1 P B EJ A

4.4.1.ABORDAGEM POR PROCESSOS

O SIQ adota uma abordagem por processos que identifica de forma sistemática as

atividades relevantes, congregando as práticas da instituição de forma abrangente e

eficaz, formando um sistema coerente e de suporte à execução da estratégia e

missão institucional.

O SIQ, encontra suporte no Manual da Qualidade e é constituído por um conjunto de

processos, que interagindo entre si, descrevem o conjunto de atividades, identifica e

relaciona os recursos utilizados, os intervenientes e a responsabilidade pelas

mesmas, de forma controlada. Estando alinhados com os referenciais da A3ES e

requisitos da norma NP EN ISO 9001:2015, concretizam a politica de qualidade do

IPEeja, assente na abordagem do ciclo PDCA (Plan,Do,Check,Act), garantindo um

compromisso de melhoria contínua do sistema e concomitantemente da instituição.

No SIQ os processos encontram-se organizados em quatro tipos:

- Processo de Gestão Estratégica: que estabelece a definição, planeamento e

concretização da estratégia institucional e orçamento, a forma de identificar,

estabelecer e controlar as parceiras adequadas à estratégia definida. Que estabelece

a revisão do SIQ, procurando a melhoria contínua dos processos e serviços prestados.

- Processos Operacionais: que sistematizam componentes fundamentais da execução

da missão do IPBeja, são garante da qualidade da Ensino e Aprendizagem, da Gestão
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Académica, das atividades de Investigação e Desenvolvimento, da

Internacionalização, do Apoio ao Estudante.

- Processos de Suporte: suportam os demais processos, necessários à gestão e

provisão de recursos, são garante do funcionamento da Instituição

- Processos de Revisão e Melhoria Contínua: avaliam a eficácia e eficiência do sistema

de gestão da qualidade, contribuindo para a melhoria dos serviços, processos e do

SIQ.

A elaboração de cada processo, a descrição do conjunto de atividades, a identificação

dos recursos utilizados, dos intervenientes e a responsabilidade pelas mesmas

resultou do contributo alargado de todos os intervenientes, sendo as novas versões

resultado da apreciação e revisão dos mesmos pelos diversos interlocutores,

integrada na revisão do SIQ.

Atualmente são 17 os processos documentados no SIQ, estruturalmente

organizados, cuja sequência e interações principais se apresenta no esquema infra.
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REQUISI1OS DOS ALUOS E PARTES INTERESSADAS

1•
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4.4.2.ESTRUTURA DOS PROCESSOS DO SIQ

PGO1 Planear a estratégia:

Objetivo “Definir, planear e concretizar a estratégia e orçamento do IPBeja, em consonância com as
orientações da Tutela para o Ensino Superior. Identificar, estabelecer e controlar as parceiras
adequadas à estratégia definida. Rever o Sistema Integrado da Qualidade”

Atividades 1. Planear a estratégia do IPBeja

2. Definir e executar Orçamento

3. QUAR

4. Planear e reportar as atividades

5. Estabelecer e controlar parcerias

6. Rever o Sistema Integrado da Qualidade e acompanhar objetivos dos Processos

PEO1 Gerir a Atividade Académica:

Objetivo “Descrever as atividades desenvolvidas pelos serviços de apoio ao Estudante e gestão
académica do IPBeja com vista a prestar todo o apoio ao Estudante durante o seu percurso
académico”

Atividades 1. Preparação do ano letivo

2. Acesso Cursos IPBeja

2.1 Concurso nacional de acesso

2.2 Provas especialmente adequadas destinadas a avaliar a capacidade para a frequência
dos cursos superiores dos maiores de 23 anos

2.3 Concursos especiais — Aprovados nas provas maiores de 23 anos, Titulares de DET,
Titulares de DTeSP e Titulares de Outros Cursos Superiores

2.4 Concursos especiais para titulares de cursos de dupla certificação de Ensino Secundário
e de cursos Artísticos Especializados

2.5 Regimes especiais a nível nacional

2.6 Regimes de reingresso e de mudança de par instituição/curso;

2.6.1 Regimes de reingresso

2.6.2 Regimes de mudança de par instituição/curso;

2.7 Estudantes internacionais

3. Candidaturas acesso 20 ciclo

4. Candidaturas acesso Curso Pás-Graduação

5. Candidaturas aos Cursos Técnicos Superiores Profissionais

6. Candidaturas a frequência de Unidades Curriculares em Regime Extraordinário

7. Matrículas de estudantes 1° ciclo,2° ciclo e Cursos Técnicos Superiores Profissionais e
Cursos Pós-Graduação (10 ano/la vez)

8. Renovação de Inscrições de estudantes 10 Ciclo, 20 Ciclo, Cursos Técnicos Superiores
Profissionais e Cursos Pós-Graduação

9. Criação/alteração de cursos

10. Atribuição de Bolsas e prémios de mérito académico
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11. Creditação de competências

12. Exames de Recurso, melhoria de nota de Época Especial

13. Estudantes com estatutos especiais

14. Certificação 10, 20 Ciclo, Cursos Técnicos Superiores Profissionais e Pás-Graduações

14.1 Emissão de Certificados

14.2 Emissão de diplomas e suplementos aos diplomas

15. Dissertação de Mestrado

16. Título de especialista

17. Reconhecimento de Graus Académicos e Diplomas Atribuídos por lES Estrangeiras

17.1 Reconhecimento automático

17.2 Reconhecimento de nível

17.3 Reconhecimento específico

18. Gestão de processos do Estudante

19. Gestão de pagamentos e recebimentos de propinas e emolumentos

20. Inquérito RAIDES

21. Estágios

21.1 Estágios Curriculares

21.2 Estágios Profissionais

22. Estágios Extracurriculares

PEO2 Assegurar o ensino aprendizagem

Objetivo “Assegurar a definição e garantia da qualidade da oferta formativa e a garantia da qualidade
das aprendizagens e apoio aos estudantes”

Atividades 1. Definição e garantia da qualidade da oferta formativa

1.1 Conceção dos cursos conferentes de grau

1.2 Conceção dos cursos não conferentes de grau

1.2.1 Cursos Técnicos Superiores Profissionais - CTeSP

1.2.2 Cursos Pós-Graduação

1.3 Acompanhamento e revisão da qualidade dos cursos

1.4 Alteração de cursos

1.4.1 Alteração simples de Plano de Estudos

1.4.2 Alteração simples de Descritor de UC

1.4.3 Alteração profunda Cursos conferente de Grau

1.4.4 Alteração profunda Cursos não conferente de Grau

1.5. Suspensão de funcionamento e extinção de cursos

1.6 Eleição do Coordenador do Curso de 10 e 2° Ciclo e CTeSP

2. Planeamento do ano académico

2.1 Regulamentos

2.2 Calendários

2.3 Distribuição de Serviço Docente

3. Ensino aprendizagem
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3.1 Comissão Técnico-Científica e Pedagógica (CTCP)

3.2 Comunicação sobre oferta formativa

3.3 Encontros científicos

3.3.1 Organização de encontros científicos

3.3.2 Participação em encontros científicos

3.4 Gestão do ano académico

3.5 Avaliação dos Estudantes

3.6 Análise, acolhimento e condução do processo de apoio aos estudantes com
necessidades educativas especiais

4. Mestrados

4.1 Prova de Mestrado

4.2 Júris de Mestrado

PEO3 Assegurar a investigação e desenvolvimento

Objetivo “Promover atividades de investigação e desenvolvimento, que controla e avalia visando a
melhoria”

Atividades 1. Promover, avaliar e melhorar a investigação e desenvolvimento

2. Divulgar, realizar a candidatura e acompanhar a execução do Projeto

PEO4 Empreendedorismo e Empregabilidade

Objetivo “Fomentar o espírito empreendedor e a iniciativa empresarial no seio da comunidade
académica do IPBeja e na região em que este se insere. Assegurar o apoio aos recém-
licenciados no sentido de facilitar o seu ingresso no mercado de trabalho.

Prestar serviços de acessoria técnica empresarial e para a gestão da incubadora de empresas
do IPBeja.”

Atividades 1. Empreendedorismo

2. Atendimento/Consultoria

3. Projetos de I&DT entre as Unidades Orgânicas e Empresas

4. Eventos, feiras, colóquios, debates

5. Empregabilidade

PEO5 Assegurar a internacionalização

Objetivo “Assegura o planeamento e gestão dos programas de mobilidade, cooperação e de dimensão
internacional de acordo com os objetivos estratégicos da Instituição”

Atividades 1. Planeamento e controlo da execução

2. Comunicação e atendimento aos Estudantes, Docentes e Não Docentes

3. Gestão dos acordos de mobilidade e cooperação

4. Gestão das bolsas de mobilidade — Erasmus +

4.1 Gestão do Programa
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4.2 Gestão da Plataforma online Iinguistic support fOLS)

4.3 Mobilidade Outgoing

4.4 Mobilidade Incoming Estudantes

5. Gestão das bolsas de mobilidade em Portugal

6. Dimensão do Estudante Internacional

PEO6 Gerir a Biblioteca

Objetivo “Garantira correta gestão, desenvolvimento e manutenção da Biblioteca. Garantir igualmente
a gestão do repositório científico”

Atividades 1. Planear o orçamento da Biblioteca

2. Planear as atividades da Biblioteca

3. Manter a atualidade do Regulamento da Biblioteca

4. Manter a atualidade da Instrução Técnica da Biblioteca

5. Adquirir documentos bibliográficos

6. Realizar o tratamento técnico documental

7. Tratar e organizar as publicações periódicas

8. Efetuar a difusão seletiva de informação

9. Assegurar a leitura

10. Gerir serviço de referência

11. Gerir empréstimos

12. Gerir repositório científico institucional

13. Gerir o espaço físico da Biblioteca

14. Garantir a higienização, conservação e restauro de documentos

15. Apoio administrativo

16. Gerir edição IPBeja

PEO7 Gerir a ação social

Objetivo “Gerir a ação social como instrumento de apoio ao ensino aprendizagem aos Estudantes e
colaboração com a comunidade envolvente”

Atividades 1. Gestão dos Apoios Diretos

1.1 Bolsas DGES

1.2 Bolsas de Mérito Social

1.3 Bolsas BUD

2. Gestão de Apoio Indiretos

2.1 Acompanhamento psicológico aos Estudantes

2.2 Aconselhamento alimentar

2.3 Alojamento em Residências do IPBeja
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2.4 Atribuição de senhas de alimentação

2.5 Refeitório e bares

2.6 Atividades culturais, desportivas e artísticas

PSO1 Criar e controlar documentos e registos

Objetivo “Descrever as atividades de controlo da criação, validação, aprovação, distribuição e arquivo
da informação documentada do SIQ, tendo em vista assegurar:

• A clarificação, responsabilização, controlo e monitorização do processo

• A facilidade da criação e/ou alteração através de um modelo pré-definido”

Atividades 1. Gestão do expediente

1.1 Correspondência externa recebida

1.2 Correspondência interna

1.3 Correspondência expedida

2. Controlo de regulamentação e normas externas

3. Controlo de regulamentação e normas internas

4. Controlo de documentos

5. Controlo dos registos

PSO2 Comunicar interna e externamente

Objetivo “Assegurar a definição e implementação da estratégia de comunicação do IPBeja com os
objetivos de consolidar os canais de comunicação interna e externamente e uniformizar a
mensagem transmitida colocando a Instituição em lugar de destaque a nível regional e
nacional.”

Atividades 1. Plano de comunicação

1.1 Planear

1.2 Definir, Implementar e avaliar

2. Promoção da imagem institucional

2.1 Gestão da identidade visual

2.2 Gestão da relação com clientes/stakeholders

2.3 Acompanhamento de referências à marca IP Beja

2.4 Protocolo de acolhimento com stakeholders

2.5 Gestão dos modelos de comunicação institucional

2.6 Gestão de Projetos modelos de Comunicação e Imagem

3. Resposta a requisições

4. Organização de eventos

5. Gestão do Repositório

6. Gestão da presença na Internet
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PSO3 Gerir os recursos humanos

Objetivo “Assegurar a definição do organograma e respetivas relações funcionais, a identificação das
competências para as funções, a integração dos colaboradores nas suas funções, a gestão da
formação e avaliação de desempenho dos Docentes e Não Docentes, por forma a deter a
equipa adequada para cumprir os objetivos do IPBeja.”

Atividades 1. Atualização das funções do IPBeja

2. Gestão de colaboradores

2.1 Entrada de Colaboradores Docentes e Não Docentes

2.2 Entrada de Bolseiros de investigação científica

2.3 Resposta aos Docentes e Não Docentes

2.4 Gestão corrente

2.5 Saída de Docentes e não docente

3. Formação aos Não Docentes

3.1 Identificação de necessidade e planeamento da formação

3.2 Operacionalização e avaliação da formação

4. Formação aos docentes

5. Avaliação de Desempenho

5.1 Não Docentes — SIADAP 3

5.2 Docentes

PSO4 Gerir os sistemas de informação

Objetivo “Assegurar o planeamento e gestão dos sistemas de informação e comunicação, por forma a
prestar serviços que satisfaçam os seus Utilizadores e que permitam à Instituição e às suas
Unidades Orgânicas (UO) atingir um patamar de destaque ao nível tecnológico e da inovação,
quer no plano nacional, quer no plano regional.”

Atividades 1. Planeamento dos Sistemas de Informação

2. Gestão dos ativos de tecnologia e informação

3. Suporte aos Utilizadores

4. Gestão da segurança da informação

5. Manutenção dos Sistemas de Informação

PSO5 Gerir as infraestruturas

Objetivo “Planear, dimensionar/orçamentar, disponibilizar e manter funcionais as infraestruturas e
equipamentos adequados ao IPBeja.”

Atividades 1. Planear e orçamentar atividades e necessidades

2. Planear a manutenção preventiva

3. Executar a manutenção corretiva e preventiva

4. Controlar os contratos de manutenção

5. Assegurar a Limpeza e a Higienização
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6. Elaborar e executar as medidas de autoproteção

7. Controlar os acessos

PSO6 Gerir as viaturas

Objetivo “Assegurar a adequada gestão das suas viaturas como apoio às atividades de ensino
investigação e deslocações em serviço.”

Atividades 1. Gestão de Viaturas

2. Gestão de viaturas de apoio ao ensino e investigação (visitas de estudo)

3. Gestão das deslocações em serviço

PSO7 Assegurar as compras de bens e serviços

Objetivo “Assegurar a organização e condução dos processos de aquisição de bens e serviços, gestão
dos contratos, a gestão do inventário e cadastro dos bens móveis e imóveis; assegura a
gestão de stocks; a gestão dos cabimentos, compromissos e pagamentos a fornecedores.

Assegurar a avaliação perlódica do desempenho dos seus fornecedores por forma a decidir a
sua manutenção ou substituição, quando aplicável.”

Atividades 1. Planeamento das necessidades de bens e serviços

2. Aprovisionamento e pagamento de bens e serviços

3. Gestão do Património

4. Avaliação de desempenho dos fornecedores críticos

PMO1 Avaliar a satisfação das partes interessadas

Objetivo “Assegurar a identificação e registo de reclamações, sugestões e elogios e, consequente
implementação das ações adequadas, questiona os seus Estudantes relativamente à
qualidade do serviço prestado, procedendo à análise dos resultados obtidos, contribuindo de
forma vital pata a satisfação dos mesmos, e melhoria dos serviços, processos do SIQ.

Atribuir ao feedback do Estudante a maior importância, tendo em vista a permanente análise
das potencialidades e das oportunidades de melhoria do seu SIQ.”

Atividades 1.Realização de Questionários de Satisfação de serviços e tratamento dos resultados

2. Realização de Questionários de satisfação e tratamento dos resultados

2.1 Questionários Pedagógicos

2.2 Questionários a Entidades Empregadoras, ex-estudantes, Estudantes em estágios
curriculares e entidades acolhedoras

3. Reclamações via Livro de Reclamações

4. Elogios, Sugestões e Reclamações

3.1 Elogios/Sugestões

3.2 Reclamações Espontâneas

5. Reclamações via Provedor do Estudante
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PMO2 Auditar e melhorar continuamente

Objetivo “Considerando a Auditoria como mecanismo fundamental para verificar o grau de
conformidade, eficácia e efetividade do Sistema de Gestão da Qualidade, à luz da norma de
referência ISO 9001 e requisitos do referencial A3ES, este processo pretende identificar não
conformidades e riscos, apurar as suas causas e implementar ações corretivas e preventivas,
tendo em vista assegurar:

• A clarificação, responsabilização, controlo e monitorização do processo

• A manutenção e melhoria contínua do SIQ.

Considera-se a deteção de deficiências e sua eliminação um mecanismo vital de autodefesa
do seu SIQ. Como tal, responsabiliza-se todos os Colaboradores pela sua deteção e
tratamento segundo o descrito no atual procedimento.”

Atividades 1. Preparar a auditoria interna e autoavaliação

2. Executar a auditoria interna e autoavaliação

3. Acompanhar a auditoria interna e autoavaliação

4. Acompanhar as Auditorias Externas

5. Gestão da Melhoria
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Para além dos procedimentos que compõem os processos do SIQ, este encontra

suporte nos Regulamentos internos, impressos e registo, sendo os últimos a

evidência do cumprimento e implementação dos procedimentos.

Os documentos estruturantes do encontram-se organizados da seguinte forma:

Nivel 1 Nível II Nível III

Define a estratégia da
organização, missão visão e
valores e os seus objetivos
na relação com as partes
interessadas externas e
internas

Define detalhadamente
quem, o quê, quando, como
e quando as atividades são
realizadas

Regulamentos internos
Processos

i mentos

Providência evidências dos
resultados obtidos

Toda a documentação constituinte do SIQ está disponível para consulta no site do

IPBeja, estando estipuladas regras de codificação e controlo de revisões da

documentação do SIQ.

1 ‘Beja
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4.4.3.ESTRUTURA DOCUMENTAL DO SIQ

*1•Plano Estratégico
.Legislação Aplicável
• Estatutos
•Manual da Qualidade

•Modelos
•Registo/Resultado das
atividades
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4.4.6.ESTRUTURA DE RESPONSABILIDADES NA GARANTIA DA
QUALIDADE

A operacionalização do SIQ, e o desenvolvimento de uma politica de qualidade,
implica o envolvimento dos diversos interlocutores que compõe a comunidade
académica, cabendo, no entanto, a cada órgão, estrutura interna e demais
intervenientes da comunidade académica compete níveis diferentes de
responsabilidade na execução e promoção da qualidade.

Assim a operacionalização do SIQ, cuja responsabilidade máxima cabe ao Presidente
do IPBeja, assenta num modelo organizacional de intervenção dos distintos órgãos e
dos múltiplos intervenientes na área de atuação do SIQ conforme definido pelos
estatutos e demais regulamentos internos do IPBeja aplicáveis e apresentado no
organograma infra:

E5twtura da Qualidade

tedoa9

ConJ

do Gerdo

Conselho para a AvaIIaço e
Qualidade (CAQ)

-

G bi ted Q lld d A li çao
-

Pronedlnrontos (GQUAP)

______________

Audit enl te —

Reeana3oetbees P,onenooo•

Orta.eSoMçooresporn4ueio
pelas dNersas -

- atAidodes
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‘ Elaborar e apresentar ao Conselho Geral as propostas de:
i Plano estratégico de médio prazo e plano de ação pata o
quadriénio do seu mandato;
i Linhas gerais de orientação da instituição no plano científico e
pedagógico;
“ Plano e relatório anuais de atividades;

“ Responsabilidade máxima pela implementação e regular funcionamento
do SIQ

v’ Presidir e convocar o Conselho para a Avaliação e Qualidade
.‘ Estabelecer ligação entre o SIQ, o Conselho Geral, o CAQ e o Conselho

de Gestão
/ Aprovar a revisão do SIQ
/ Aprovar o Manual da Qualidade
/ Aprovar os processos
i Analisa os resultados e estabelece planos de ação
v’ Pronunciar-se sobre a revisão do SIQ
/ Pronunciar-se sobre a Politica de Qualidade
v’ Pronunciar-se sobre a revisão do SIQ
v’ Coordenar todo o processo de autoavaliação do desempenho do IPBeja

e de todas as entidades, serviços e pessoas compreendidas na sua
organização institucional;

/ Elaborar um plano plurianual das áreas funcionais que devem ser
avaliadas no IPBeja e nas suas Unidades Orgânicas;

/ Propor critérios de avaliação a aplicar;
v’ 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.

v’ Apoiar o Presidente na definição da Politica e Objetivos para a Qualidade
v’ Coordenar as atividades realizadas no âmbito do SIQ
v’ Apresentar proposta de ações para a melhoria do SIQ, acompanhar as

ações de melhoria
v Coordenar a Revisão do SIQ
/ Promover a cultura institucional para a qualidade e para os seus

requisitos
/ Validação dos processos
/ Desenvolver iniciativas e medidas, sob a coordenação do CAQ,

tendentes à adoção sistemática de uma política de qualidade e
respetiva monitorização, em todos os sectores e áreas de atuação do
1 PBeja;

v’ Acompanhar a implementação do SIQ com vista à promoção e controlo
da qualidade, à avaliação permanente e à promoção e proposta de boas
práticas dos Procedimentos do IPBeja;

/ Manter o SIQ atualizado, elaborando os documentos institucionais do
SIQ, designadamente o Manual de Qualidade e os processos que o
compõem.

/ Difundir informação atualizada em rede, na área da qualidade do site
do IPBeja;

/ Implementar os mecanismos de autoavaliação do desempenho do SIQ,
das suas Unidades Orgânicas, das suas atividades científicas e
pedagógicas e dos seus serviços, estabelecidos pelo Conselho para a
Avaliação e Qualidade;

/ Adequação, articulação e revisão das atividades descritas no processo
/ Identificação das melhores práticas
/ Concretização das ações de melhoria, resultado das auditorias internas,

reclamações, elogios e sugestões

1 Beja
I’o,

fli j-%

- Manual da Qualidade -

MQ-O1 / V05

Competências

Presidente do IPBeja

Conselho de Gestão

Conselho para a

Avaliação e Qualidade

Vice-Presidente. — -

área da Qualidade

Gabinete da Qualidade

Avaliação e

Procedimentos

Responsáveis pelos

Processos
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Órgãos e Serviços

responsáveis pelas

diversas atividades

Bolsa de Auditores

/ Promoção da melhoria contínua
/ Acompanhar as auditorias internas realizadas
v Definem objetivos
/ Criam instruções de trabalho de suporte à sua atividade
/ Manter a monitorização permanente das atividades das quais são

responsáveis
/ Assegurar que a documentação de suporte às atividades se mantem

atualizada, reportando informação ao GQuAP sempre que exista
necessidade de atualização

/ Participar nas auditorias internas realizadas
/ Constituída atualmente por funcionários docentes e não docentes com

formação especifica para a tarefa, tem como principal competência a
execução do programa de auditorias anualmente fixado.

4.4.7.PARTES INTERESSADAS

A participação das partes interessadas, internas e externas, têm um papel importante

na política da qualidade do IPBeja, o nível de satisfação das suas necessidades e

expectativas e o seu envolvimento na Instituição é fundamental na qualidade do

ensino e na melhoria contínua

É assim necessário identificá-los (pessoas, grupos, organizações), considerar as suas

expectativas e interesses, de forma a definir abordagens que observem os interesses

desses mesmos destinatários relativamente ao IPBeja.

Na análise realizada no PE foram identificados, entre outros, os seguintes

stakeholders que, de uma forma mais interventiva e com caráter permanente ou

esporádico influenciam a dinâmica da instituição:

Parte Interessada Envolvimento / Interação Resultado / Registos

Estudantes - Razão de ser da instituição, - Questionários Pedagógicos;
representam o resultado do
processo de aprendizagem; -Questionarios Estudantes Erasmus

- Representam uma das formas de
financiamento da instituição - Relatorio de Autoavaliaçao do

Curso;

- Reuniões da Comissão Técnico-
Científica e Pedagógica do curso;

- Reuniões de Conselhos com
representatividade;

- Reuniões com Associação de
Estudantes;

Provedor do Estudante

Elogios Sugestões e
Reclamaçoes, -
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Antigos estudantes

Potencíais estudantes

‘Pessoal docente

Pessoal não docente

órgãos da instituição

- Imagem dos resultados do
processo de aprendizagem;

- Embaixadores da instituição;

- Participação em conferencias,
seminários, e outras iniciativas de
relevo no âmbito da formação
académica e do mundo profissional,
potenciando a troca de opiniões,
valores e colaboração.

- Divulgação da oferta formativa
pós-graduada, oferta de
emprego/estágio profissional

- Divulgação da oferta formativa,
promoção do IPBe]a como meio para
prosseguimento de estudos

- Detentores de competências
nucleares para transmitir
conhecimento, produzem a atividade
da instituição

- Exercem funções de condução
técnica e operacional da instituição

- Definem o Plano Estratégico e
conduzem a politica institucional

- Questionário aos Diplomados
(empregabilidade e situação
profissional)

- Ações de divulgação;

- Questionário aos Docentes -

Avaliação do Funcionamento da
Unidade Curricular;

- Questionários Mobilidade Docentes
- docentes que efetuaram uma
missão de ensino no estrangeiro no
âmbito do Programa Erasmus

- Relatório de Autoavaliação do
Curso;

- Reuniões da Comissão Técnico-
Científica e Pedagógica do curso;

- Reuniões de Conselhos com
representatividade;

- Elogios, Sugestões e
Reclamações;

- Reuniões;

- Reuniões de Conselhos com
representatividade;

- Elogios, Sugestões e
Reclamações;

- Plano Estratégico do IPBeja;

- Relatórios Anuais de Contas

- QUAR

- Relatório de Atividades;

Instituições de Ensino Superior
Nacionais e Internacionais

Instituições de educação de
outros graus de ensino: (Escolas
Secundárias, Escolas
Profissionais)

- Instituições de Ensino Superior
Nacionais: desenvolvimento de
parcerias de investigação,
desenvolvimento de cursos;
concorrentes na captação de
estudantes e financiamento;

- Instituições de Ensino Superior
Internacionais: parcerias de
investigação; programas de
mobilidade para docentes e não
docentes;

- Divulgação da oferta formativa,
promoção do IPBeja como meio para
prosseguimento de estudos;

- Relatórios de Avaliação do
Ensino/Aprendizagem

-Reuniões de Conselhos

Entidades 4

empregadorasfempresas

- Protocolos celebrados;

- Ações de divulgação;

- Protocolos celebrados;

- Questionário - Entidade recetoras
de estágios curriculares;

- Parcerias para cursos;

- Entidades acolhedoras para
realização de Estágios curriculares;
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- Recrutamento de estudantes;

- Contratação de serviços;

- Fonte de recursos e prestigio, são
uma das fontes de financiamento da
instituição

- Mudança social consequência do
desenvolvimento social e
económico;

Estabelecimento de parcerias;

1 - Certificação e acreditação, garante
do cumprimento dos referenciais
normativos legais aplicáveis à
atividade desenvolvida

- Questionários de avaliação das
entidades empregadoras;

Administração Central (Governo,
Ministério da Ciência Tecnologia
e Ensino Superior, DGES)

- Regula e financia a atividade - Não se aplica

Conselho Coordenador dos
Institutos Superiores
Politécnicos (CCISP)

Órgãos da comunicação social

Entidades financiadoras

Fornecedores

- Órgão de representação conjunta
das instituições públicas de ensino
superior politécnico;

- Emissão de pareceres e posições
sobre matérias relacionadas com o
ensino superior -

- Divulgação da oferta formativa do
IPBeja;

- Divulgação e promoção de
atividades res izadas no IPBeja;

- Estabelecimento de parcerias e
projetos, são uma das fontes de
financiamento

Colaboram no funcionamento da
instituição,

- Não se aplica

- Plano de Comunicação IPBeja

- Relatórios de Cliping

- Registos de Candidaturas

- Avaliação de fornecedores;

- Reclamações a fornecedores;

Comunidade Científica
(Investigadores)

Comunidade em geral

Agências de Acreditação fA3ES)

Administração local

- Auscultação da comunidade

- Certificações;

- Acreditação Institucional;

- Acreditação dos Ciclos de Estudos;

- Certificação dos Sistemas Internos
de Garantia da Qualidade

- Auscultação da comunidade- Desenvolvimento local e regional;

- Estabelecimento de parcerias;

- Criação de Eventos;
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4.4.8.MONITORIZAÇÃO, ACOMPANHAMENTO E MELHORIA CONTÍNUA
DO SIQ

A monitorização e acompanhamento são elementos essenciais para garantir a

concretização do SIQ.

A monitorização é efetuada através da recolha de informações específicas,

nomeadamente sobre o grau de concretização, bem como os resultados alcançados

associados às metas definidas pata cada um dos indicadores de monitorização.

O acompanhamento permite identificar as dificuldades, possibilitando aos órgãos de

gestão avaliar os progressos alcançados. Trata-se de um procedimento que permite

acompanhar e controlar o processo de intervenção e identificar eventuais desvios

face ao que foi previsto num momento inicial.

O nível de implementação e desenvolvimento do SIQ é um processo contínuo

monitorizado anualmente, considerando os seguintes documentos:

• Relatório Síntese produzido anualmente e que pretende traduzir a realidade

relativa à oferta formativa do IPBeja, sendo a sua elaboração da

responsabilidade do GQuAP, supervisionado pelo CAQ e submetido à

apreciação dos órgãos.

• Relatório anual de autoavaliação dos cursos, elaborado pelo coordenador de

cada curso e submetido à apreciação dos órgãos.

• Análise dos resultados e processo de aplicação dos questionários pedagógicos,

forma privilegiada de obter informação sobre o grau de satisfação e a

qualidade da oferta formativa junto dos estudantes e docentes, bem como

dos demais questionários aplicados às partes interessadas (Anexo III — Mapa

de Questionários).

• Os resultados dos processos de auditoria dos cursos submetidos a acreditação

pela A3ES que contribuem para a implementação de novas práticas de

melhoria contínua da qualidade do IPBeja;

• As auditorias internas e externas promovidas periodicamente também têm

um papel relevante para a melhoria do desempenho, uma vez que a indicação

de pontos a corrigir ou a melhorar têm sido sistematicamente implementados.
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Todas as recomendações resultantes dos documentos referidos anteriormente serão

apresentadas ao Presidente do IPBeja que em articulação com o Conselho para a

Avaliação e Qualidade e o Conselho de Gestão, decidirá sobre as ações a tomar.

4.4.9.REVISÃO DO SISTEMA INTEGRADO DA QUALIDADE

O CAQ com o apoio do GQuAP, promoverá o acompanhamento e monitorização do

SIQ, tendo como referência os procedimentos constantes nos processos que

compõem o sistema.

Anualmente, no início do ano, o CAQ procede à análise crítica ao Sistema Integrado

de Qualidade, elaborando e remetendo o relatório preliminar à gestão de topo que

promove uma reunião alargada a dirigentes e representantes de órgãos e estruturas.

As conclusões e reflexões resultantes da reunião integrarão o documento final da

revisão pela gestão.

As decisões, para além de documentadas em ata, serão contributos para a elaboração

dos documentos previsionais do ano seguinte.
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ANEXO 1; ORGÃOS - SÍNTESE DE COMPETÊNCIAS

Órgãos Competências

Conselho Geral i Compete ao Conselho Geral sob proposta do Presidente:
• Aprovar os planos estratégicos de médio prazo e o plano de ação para o

quadriénio do mandato do Presidente;
• Aprovar as linhas gerais de orientação da instituição no plano científico,

pedagógico, financeiro e patrimonial;
• Aprovar os planos anuais de atividades e apreciar o relatório anual das

atividades da instituição

Presidente do “ Elaborar e apresentar ao Conselho Geral as propostas de:

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

seu mandato;
• Linhas gerais de orientação da instituição no plano científico e

pedagógico;
• Plano e relatório anuais de atividades;

v’ Aprovar a criação, suspensão e extinção de cursos;
1 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;

1 Aprovar os Regulamentos previstos na lei e nos Estatutos sem prejuízo do
poder regulamentar das unidades orgânicas no âmbito das suas
competências próprias.

1 Propor as iniciativas que considere necessárias ao bom funcionamento da
instituição;

1 Tomar as medidas necessárias à garantia da qualidade do ensino e da
investigação na instituição e nas suas Unidades Orgânicas;

Conselho de 1 Conduzir a gestão administrativa, patrimonial e financeira da instituição, bem
Gestão como a gestão dos recursos humanos;

1 Delegar nos órgãos próprios das Unidades Orgânicas e nos dirigentes dos
serviços as competências que considere adequadas e necessárias a uma
gestão mais eficiente;

Conselho Técnico- / Apreciar os planos de atividades científicas das unidades orgânicas;
científico / Deliberar sobre a distribuição do serviço docente, sujeita a homologação do

Presidente do IPBeja, nos termos dos Estatutos;
/ Pronunciar-se sobre a criação de ciclos de estudos e aprovar os planos de

estudos dos ciclos de estudos ministrados;
/ Propor a composição dos júris de provas e de concursos académicos;
/ Pronunciar-se sobre os Regulamentos previstos na alínea o) do n.° 2 do aft.°

4Q0 do Estatutos do IPBeja, sempre que estes tenham por objeto matérias
de natureza técnico-científica;

Conselho / Pronunciar-se sobre as orientações pedagógicas e os métodos de ensino e de
Pedagógico avaliação;

/ Promover a realização de inquéritos regulares ao desempenho pedagógico
das unidades orgânicas ou da instituição e a sua análise e divulgação;

/ Promover a realização da avaliação do desempenho pedagógico dos
docentes, por estes e pelos estudantes, e a sua análise e divulgação;

1 Apreciar as queixas relativas a falhas pedagógicas, e propor as providências
necessárias;

1 Aprovar o regulamento de avaliação do aproveitamento dos estudantes;
1 Pronunciar-se sobre o regime de prescrições;
/ Pronunciar-se sobre a criação de ciclos de estudos e sobre os planos dos

ciclos de estudos ministrados;
1 Pronunciar-se sobre o calendário letivo e os mapas de exames das unidades

orgânicas ou da instituição;
/ Pronunciar-se sobre os Regulamentos previstos na alínea o) do n.° 2 do art.°

400 do Estatutos do IPBeja, sempre que estes tenham por objeto matérias
de natureza pedagógica;
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Conselho V Pronunciar-se sobre a atividade académica desenvolvida nas diferentes
Coordenador da unidades orgânicas integradas no IPBeja e propor medidas a adotar para o
Atividade seu desenvolvimento;
Académica v’ Propor estratégias formativas a oferecer pelo IPBeja, nomeadamente a

criação de cursos graduados, não graduados e pós-graduados bem como de
formação ao longo da vida;

v’ Elaborar propostas de estratégia do IPBeja no domínio da investigação
científica, da transferência e valorização do conhecimento e de prestação de
serviços à comunidade;

v’ Emitir parecer sobre as propostas de criação, reformulação ou extinção de
cursos;

v’ Propor critérios gerais de recrutamento do pessoal docente do IPBeja;
v’ Propor calendarização uniforme da formação graduada e pós-graduada;
í Propor programas de qualificação e de atualização do pessoal docente;
v’ Propor critérios gerais de distribuição do serviço docente das escolas

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

i Aprovar o Regulamento a que se refere o n.° 3 do art.° 660 dos Estatutos do
IPBeja;

V Pronunciar-se sobre os Regulamentos previstos na alínea o), n.° 2 do art.°
4Q0 do Estatutos do IPBeja, sempre que estes tenham por objeto matérias
de natureza técnico-científica ou pedagógica;

Conselho para v Coordenar todo o processo de autoavaliação do desempenho do IPBeja e de
Avaliação e todas as entidades, serviços e pessoas compreendidas na sua organização
Qualidade institucional;

v’ Elaborar um plano plurianual das áreas funcionais que devem ser avaliadas
no IPBeja e nas suas Unidades Orgânicas;

v’ Propor critérios de avaliação a aplicar;
“ 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 v’ Apreciar as queixas e reclamações dos estudantes e, caso considere que a
Estudante razão lhes assiste, proferir as recomendações pertinentes aos órgãos

competentes para as atender;
v Fazer recomendações genéricas tendo em vista acautelar os interesses dos

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

i Propor ao CAQ 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;

Diretor da Unidade “ Presidir ao órgão com competências de gestão, se existir, dirigir os serviços
Orgânica da unidade orgânica e aprovar os necessários regulamentos;

“ Aprovar o calendário e horário das tarefas letivas, ouvidos o Conselho
Técnico-científico e o Conselho Pedagógico;

i Executar as deliberações do conselho Técnico-científico e do Conselho
Pedagógico, quando vinculativas;

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

i Preparar e propor ao Presidente do IPBeja as linhas gerais de orientação da
unidade orgânica, contribuindo para o plano anual de atividades do IPBeja,
visando o seu enquadramento nas orientações estratégicas deste;

Coordenador de i Assegurar o normal funcionamento do curso;
Curso V Representar o curso junto dos órgãos de gestão da respetiva unidade

orgânica;
i Contribuir para a promoção do curso, em articulação com os órgãos

legalmente competentes do IPBeja;
“ 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;

v’ 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;

v Organizar as propostas gerais ou individuais de creditação;
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1 Coordenar os programas das unidades curriculares do curso e garantir o seu
bom funcionamento;

1 Coordenar as atividades de tutoria e de estágio no âmbito do respetivo curso;
1 Informar o Diretor da unidade orgânica sobre situações de desempenho por

parte de docentes no curso que sejam suscetíveis de reserva ou reparo;
1 Identificar e submeter ao Diretor o levantamento das necessidades do curso,

no âmbito da docência, de equipamentos didáticos, bibliográficas e outras de
idêntica natureza.

1 Elaborar anualmente os relatório síntese das atividades do curso;

Comissão Técnico- 1 Colaborar na elaboração das propostas de numerus clausus e das regras de
Cientifica e ingresso no curso;
Pedagógica de 1 Colaborar na preparação das propostas de alteração do plano de estudos do
Curso curso a submeter ao Conselho Coordenador da Atividade Académica;

1 Participar na coordenação dos programas das unidades curriculares do curso,
garantindo o seu bom funcionamento;

1 Coordenar as metodologias de avaliação de conhecimentos das unidades
curriculares do curso, garantindo que são cumpridos os objetivos de
ensino/aprendizagem;

1 Servir de primeira instância na resolução de conflitos de carácter pedagógico
que surjam no âmbito do curso;

1 Colaborar nas atividades de tutoria do respetivo curso;
1 Colaborar na elaboração dos relatórios anuais de avaliação do curso

1 Propor o plano de atividades e o relatório anual a apresentar ao Conselho de
Departamento;

1 Coordenar a gestão dos recursos humanos e materiais afetos ao
Departamento;

1 Coordenar a elaboração dos mapas de distribuição do serviço docente do
departamento, de acordo com as necessidades atempadamente comunicadas
pelo Diretor da Unidade Orgânica;

1 Propor ao Conselho Coordenador da Atividade Académica o mapa de
distribuição do serviço docente, a contratação do pessoal docente, a
renovação dos contratos do pessoal docente afeto ao Departamento, bem
como a proposta fundamentada de não renovação do contrato de pessoal
docente afeto ao Departamento.

1 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;

1 Aprovar, sob a forma de proposta a dirigir ao Presidente do IPBeja, o plano
e o relatório anual de atividades do Departamento, a integrar no plano e
relatório anual de atividades do IPBeja;

1 Propor ao Conselho Coordenador da Atividade Académica o mapa de
distribuição de serviço docente dos membros do Departamento;

1 Propor ao Presidente do IPBeja os planos e programas de formação do
pessoal docente e não docente afeto ao Departamento;

1 Pronunciar-se sobre a criação, reestruturação ou extinção de projetos de
ensino em que o Departamento seja parte interveniente;

1 Propor ao Conselho Técnico-científico do IPBeja, a composição dos júris para
as provas académicas no âmbito do Departamento;

1 Pronunciar-se, a título consultivo sobre a contratação de pessoal docente do
Departamento, a propor pelo respetivo Diretor;

1 Pronunciar-se sobre a abertura de concursos para as vagas de professores
do quadro do Departamento;

1 Colaborar com o Conselho Técnico-científico do IPBeja na instrução de
processos no âmbito de concursos ou provas académicas, nomeadamente,
assegurando independência e qualidade científica;

1 Promover a interdisciplinaridade pela colaboração com outros Departamentos
e entidades, nacionais ou estrangeiras;

1 Promover o mérito científico e pedagógico e a qualificação profissional dos
seus membros e colaboradores;

1 Promover a cooperação nacional e internacional e a inserção em redes
nacionais e internacionais de ensino superior nos domínios do conhecimento
específicos;

1 Dinamizar e desenvolver projetos de interação com a sociedade, incluindo a
prestação de serviços à comunidade;

Diretor de
Departamento

Conselho de
Depa fta mento
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Administrador do VI Colaborar com o Presidente do IPBeja na elaboração da proposta de
IPBeja orçamento e do plano de atividades;

VI Colaborar com o Presidente do IPBeja na elaboração do relatório de
atividades e contas.

Administrador dos VI Elaborar a proposta de orçamento e do plano de atividades;
SAS v’ Apresentar o relatório de atividades e contas ao Presidente do Instituto;

VI Promover o tratamento das informações e declarações prestadas pelos
estudantes candidatos a benefícios sociais;

Conselho de Ação VI Aprovar a forma de aplicação nos SAS da política de ação social
Social escolar;

VI Fixar e fiscalizar o cumprimento das normas de acompanhamento
que garantam a funcionalidade dos SAS;

VI Dar parecer sobre o relatório de atividades, bem como sobre o Projeto de
orçamento para o ano económico seguinte, e sobre os planos de
desenvolvimento a médio prazo para a ação social;

VI Propor mecanismos que garantam a qualidade dos serviços prestados e
definir os critérios e os meios para a sua avaliação.

ANEXO II: SERVIÇOS/GABINETES - SÍNTESE DE COMPETÊNCIAS fl

Serviços Competências

Gabinete de Acesso VI Validar as senhas de acesso dos candidatos ao ensino superior através do
ao Ensino Superior Concurso Nacional;

VI Receber e encaminhar os processos de pedidos de Mudança de Curso,
Transferência e Reingresso;
Organizar todos os procedimentos aos Concursos Especiais e receber as
respetivas candidaturas;

VI Garantir um atendimento personalizado e esclarecedor, quer pessoal quer
telefónico

Gabinete de Inserção VI Identificar os locais onde os estudantes realizaram o estágio, e recolher e
na Vida Ativa analisar os pareceres das entidades recetoras;

VI Acolher, informar e apoiar os jovens na definição do seu percurso
formativo e profissional e a sua integração na vida ativa;

VI Recolher e divulgar ofertas de emprego e formação profissional; Promover
o acompanhamento do percurso profissional dos diplomados do IPBeja.

VI Sensibilizar e informar os jovens sobre as possibilidades e apoios na
criação do próprio emprego;

Gabinete de VI Desenvolver iniciativas e medidas, sob a coordenação do CAQ, tendentes
Qualidade, Avaliação à adoção sistemática de uma política de qualidade e respetiva
e Procedimentos monitorização, em todos os sectores e áreas de atuação do IPBeja;

VI Acompanhar a implementação do SIQ com vista à promoção e controlo
da qualidade, à avaliação permanente e à promoção e proposta de boas
práticas dos Procedimentos do IPBeja;

VI Manter o SIQ atualizado, difundindo informação atualizada em rede, na
área da qualidade do site do IPBeja;

VI 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;
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Gabinete de Relações 1 Orientar a sua intervenção tendo em consideração a estratégia de
Internacionais internacionalização do IPBeja, tendo como principais objetivos garantir 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;

1 Garantir a internacionalização do IPBeja, promovendo iniciativas e
atividades que, numa abordagem transversal, contribuam para fortalecer
as competências internacionais e interculturais de toda a comunidade
académica e promover modelos, educativos e de gestão, assente em
pressupostos de qualidade e referência internacionais;

1 Garantir 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 na cooperação
e na mobilidade internacional;

Serviço de Recursos 1 Organizar os processos relativos ao recrutamento, seleção e provimento,
Humanos bem como à promoção, progressão, recondução, prorrogação,

mobilidade, exoneração, rescisão de contratos, demissão e aposentação
do pessoal;

1 Desempenhar quaisquer atividades relacionadas com a administração do
pessoal que lhe sejam cometidas por lei ou decisão superior;

1 Organizar e manter atualizado o registo em suporte informático dos
processos individuais de todo o pessoal, bem como das alterações das
situações funcionais;

1 Assegurar todos os procedimentos relativos a vencimentos e demais
abonos do pessoal docente e não docente;

1 Organizar os processos relativos à formação profissional de todos os
trabalhadores;

1 Preparar os elementos necessários à conta de gerência, no que se refere
a pessoal;

Secretariados da 1 Executar as tarefas inerentes à receção e classificação dos documentos;
Presidência, do 1 Assegurar a expedição, distribuição e arquivo do expediente pertencente
Administrador, dos ao secretariado;
Orgãos e das 1 Organizar a circulação interna de toda a documentação;
Unidades Orgânicas 1 Prestar as demais tarefas de secretariado aos árgãos que secretariam;

Serviço de 1 Planificar a infraestrutura informática e os sistemas de informação de
Tecnologias de forma a adequá-los às necessidades, objetivos e missão do IPBeja, das
Informação suas Escolas e dos seus serviços, propondo a aquisição de meios técnicos

ou de serviços sempre que necessário;
1 Assegurar a integração das aplicações em desenvolvimento com as já

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

1 Gerir a rede informática, promovendo e desenvolvendo a conectividade
interna e externa;

1 Assegurar a manutenção em boas condições de utilização de todo o
equipamento informático, quer no que respeita ao hardware ou software;

1 Gerir toda a rede e o parque informático do IPBeja, incluindo o
empréstimo ou afetação pontual e devidamente autorizada de
equipamentos, mantendo atualizado o respetivo inventário;

1 Gerir e monitorizar as licenças, contratos de software e de serviços
prestados por terceiros e de todos os equipamentos;

Serviços Académicos 1 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;

1 Organizar os processos individuais dos estudantes;
1 Assegurar todos os procedimentos referentes aos protocolos de estágios

académicos;
1 Zelar pelo cumprimento das disposições legais e regulamentares

aplicáveis;
1 Garantir o atendimento pessoal ao público e via internet, privilegiando,

sempre que possível, a utilização das novas tecnologias;
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1 Auxiliar na construção de políticas que tornem a circulação documental
mais racional e eficiente;

1 Assegurar o registo e o encaminhamento da correspondência;
1 Assegurar em geral todas as demais tarefas respeitantes ao expediente;
1 Organizar todos os documentos confiados à sua guarda;
1 Proceder à reprodução de documentos, quando solicitado;
1 Organizar e assegurar a manutenção do arquivo geral;

Sector de Planeamento (SP)

1 Elaborar as propostas, inicial e definitiva, do Plano Estratégico de Médio
Prazo, quando se justifique, e do Plano Estratégico para o Quadriénio, de
acordo com as indicações da Presidência, ouvida a comunidade académica
e o envolvente externo, a submeter ao Conselho Geral;

1 Elaborar as propostas, inicial e definitiva, das Linhas Gerais de Orientação
do IPBeja no Plano Científico e Pedagógico, de acordo com a estratégia
definida pela Presidência, a submeter ao Conselho Geral;

1 Conceber as propostas, inicial e definitiva, dos Planos Anuais de Atividades
do IPBeja;

1 Elaborar os Quadros de Avaliação e Responsabilidade (QUAR) do IPBeja;
1 Elaborar o Plano de Comunicação que servirá de base para o trabalho a

realizar pelo SIRP e pelo SEP;
1 Colaborar nos Processos de Avaliação Institucional, dinamizados pelos

órgãos do IPBeja, com competência na área;
1 Acompanhar 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;

1 Dar parecer sobre projetos, iniciativas, e/ou ações dinamizados no IPSeja,
propostos por outros Serviços ou Unidades Orgânicas, que tenham
incidência no seu desenvolvimento estratégico, nos domínios científico e
pedagógico.

Sector de Equipamentos e Protocolo (SEP)

s’ Gestão do auditório dos Serviços Comuns, da galeria de exposições
AoLado e de todas as tarefas associadas à loja Cubo;

1 Aspetos decorrentes da Lei das Precedências do Protocolo do Estado
Português e outros relacionados com atos oficiais e espaços (em parceria
com o SIRP).

Sector de Imagem e Relações Públicas CSIRP)

Serviços Jurídicos

Serviços Técnicos

1 Organização e comunicação interna e externa;
1 Identidade Visual e Corporativa;
1 Produção de eventos, atividades de Relações Públicas, marketing interno

e web marketing

1 Assegurar o serviço de consultadoria jurídica à Presidência e o apoio
técnico-jurídico necessário à prossecução das atribuições do IPBeja;

1 Preparar a decisão em procedimentos administrativos de segundo grau
dirigidos à Presidência;

1 Elaborar os projetos regulamentares no âmbito da produção da
Regulamentação interna;

1 Instruir os processos disciplinares de sindicância, de inquérito e de
averiguações que sejam determinados pelo órgão competente;

1 Apoiar tecnicamente a atividade contratual e protocolar;

1 Elaborar planos de ação no âmbito da conservação e manutenção de todos
os edifícios e restante Campus do IPEeja.

1 Colaborar na preparação e organização dos processos de lançamento de
concursos para a elaboração de empreitadas e nos processos de aquisição
e instalação de equipamentos fixos e móveis dos novos
empreendimentos;

1 Executar as ações de coordenação e fiscalização de obras, de acordo a
legislação em vigor e assegurar a ligação entre consultores, projetistas e
empreiteiros no âmbito da execução de empreitadas;

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

]‘Beja
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Marketing e
Comunicação
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Serviços Financeiros Setor de Aprovisionamento e Património:

V Assegurar a organização dos processos de aquisição de bens e serviços;
V Gestão da plataforma eletrónica de Aprovisionamento Público;
V Colaborar com os restantes serviços e gabinetes técnicos na conservação

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

imóveis, elaborando autos relativos à cessão, cedência e abate de bens;
V Garantir uma eficaz gestão de stocks do economato;

Setor de Gestão de Projetos:

‘ Divulgar a existência de oportunidades de financiamento;
V Coadjuvar a emissão de relatório prévio de enquadramento de

exequibilidade de proJetos baseado em Termo de Candidatura;
i Instruir candidatura e/ou estruturar processo de prestação de contas

(SICP);
i Coadjuvar a emissão de relatório prévio que enquadre a exequibilidade de

um projeto baseada em Termo de Aceitação;
V Determinar o potencial de elegibilidade de processos potencialmente

conducentes a aquisições associadas a projetos;
V Analisar processos de despesa remetidos por parceiros nacionais e não

nacionais, e emitir relatório de enquadramento desses processos;
V Emitir propostas de transferências relativas a projetos;
v Carimbar a execução financeira de documentos de despesas e

documentos de quitação;
i Elaborar mapas de execução física e financeira, determinados pelas

Autoridades de Pagamento;
v’ Submeter pedidos de reembolso e pedidos de pagamento de saldo;
v Atualizar sistema de cadastro de projetos (scaPRO);
v’ Elaborar relatório de indicadores de eficiência e propostas de melhoria de

processos.

Setor Financeiro:

V Assegurar a aplicação das normas legais, das instruções tutelares e das
diretivas do órgão de gestão, na atividade económico-financeira da
Instituição;

v Preparar a elaboração dos documentos previsionais, bem como as
alterações que se mostrarem necessárias, elaboração de estudos de
carácter económico e financeiro e previsões financeiras, das quais se
destaca a proposta de orçamento;
Produzir informação prospetiva, na área financeira, pata apoio na tomada
de decisões dos órgãos de gestão;

i Definir e propor os critérios que garantam o cumprimento dos princípios
contabilísticos, fiscais e de controlo interno com impacto contabilístico, a
todo o perímetro de consolidação.

i Preparar as prestações de contas às quais a Institui9ão se encontra
obrigada, pata Certificação Legal de Contas do Fiscal Unico e posterior
submissão ao Tribunal de Contas e à Direção Geral do Orçamento.

i Manter organizada e em dia a contabilidade, assegurando os registos e
procedimentos contabilísticos de acordo com o disposto na lei;

Setor Tesouraria:

i Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os
documentos de Tesouraria, no estrito cumprimento pelas disposições
legais e regulamentares sobre a contabilidade do IPBeja;
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í Arrecadar todas as importâncias legalmente cobradas no Setor Financeiro,
mediante guias ou documentos passados pelas entidades competentes;

i Proceder ao depósito das importâncias autorizadas respeitantes às
requisições de fundos e cobradas diretamente pelo Setor Financeiro;

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

V Dar cumprimento às ordens de pagamento.
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