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[iﬁ. INTRODUGAO

O Instituto Politécnico de Beja (IPBeja), observando os atuais padrées nacionais e
internacionais, assumiu um compromisso institucional com a Qualidade e a Gestdo
da Qualidade, compromisso plasmado nos seus Estatutos !, traduzido no Plano
Estratégico do IPBeja (PE), e transposto para o Sistema Integrado da Qualidade do
IPBeja (SIQ), tendo como pilares fundamentais a assungdo partilhada da misséo,
visdo e cultura da instituicdo, garantindo a articulagdo e alinhamento do SIQ com a

estratégia institucional.

O IPBeja adota assim uma Politica de Qualidade, cuja concretizagdo, implica a
implementagdo e desenvolvimento do sistema interno de garantia da qualidade, o
SIQ, encontrando-se este alicercado no conjunto de orientagdes legais, normas,

padrdes e recomendagdes, nacionais e internacionais

O SIQ, enquanto parte integrante dos mecanismos de planeamento e gestdo
institucional, congrega os processos e principais mecanismos de garantia interna de
qualidade, tendo em vista a melhoria continua, a satisfagdo das partes envolvidas e

a concretizacdo da missdo da instituigdo.

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

o instituto e para as partes envolvidas.

Na sequéncia da revisdo do sistema interno de garantia da qualidade, aprovo a versdo
MQ-01 / V05 do Manual da Qualidade.

Instituto Politécnico de Beja, 24 de agosto de 2021

Jodo Paulo de Almeida Trindade

Presidente do Instituto Politécnico de Beja

Mm%

1 Homologados pelo Despacho normativo 1. 47/2008 do Ministro da Ciéncia Tecnologia e Ensino Superior,
datado de 20 agosto de 2008, e publicado no jornal oficial, Diario da Republica, 2.2 série — N.9 169 — 2
de setembro de 2008.
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2. CARACTERIZAGAO E ENQUADRAMENTO DO MANUAL DA

=y .

QUALIDADE

251% OBJETIVOS DO MANUAL DA QUALIDADE

OBJETIVOS

O Manual da Qualidade visa os seguintes objetivos:

e Breve apresentagao do IPBeja, a estrutura organica, missdo, visdo e valores do
IPBeja;

e Comunicar a Politica da Qualidade do IPBeja,
e Descrever e suportar o SIQ, os seus processos, procedimentos e requisitos;
e Divulgar o SIQ junto da comunidade académica e das entidades externas;

e Promover uma cultura institucional da qualidade motivando e impulsionando os
procedimentos de garantia interna da qualidade e o envolvimento das partes
interessadas.

2.2. REVISAO E DISTRIBUICAO

De forma a refletir e garantir o processo de melhoria continua do sistema interno de
garantia da qualidade, o MQ é obrigatoriamente verificado no @mbito do processo

anual de revisdo do SIQ e uma nova verséo é emitida e aprovada sempre que sejam:
e Produzidas alteragbes a Politica da Qualidade;

* Adotadas alteragbes substanciais a estrutura organica ou funcional do
instituto com impacto no SIQ.

o Reformulados os processos e principais mecanismos de garantia interna de
qualidade que compdem o SIQ, decorrente da atualizag&o ou implementagdo

de procedimentos;

MOD03-PS01/v01 Impressdo nédo controlada Pagina 6 de 59
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e Revistos e introduzidos fatores de inovagdo adaptados a evolugdo dos
processos e mecanismos da garantia interna de qualidade, modernizagdo e

competéncias dos servigos

A primeira emissdo do documento MQ corresponde a verséo 1, sendo que sempre que

exista uma revisdo, a nova versao produzida é incrementada de uma unidade.

A versdo atual do MQ encontra-se disponivel para consulta na pagina do IPBeja,

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

A versdo original controlada do MQ encontra-se na posse do Secretariado da
Presidéncia, sendo a impressdo e copias impressas e entregues consideradas copia
nao controlada.

APROVAGAO DO MANUAL DA QUALIDADE

A aprovagao final das versGes do MQ é evidenciada pela assinatura do mesmo pelo
Presidente do IPBeja, apds emissdo de parecer favoravel pelo Conselho para
Avaliagdo e Qualidade (CAQ), e ouvido o Conselho de Gestdo, sendo da
responsabilidade do Gabinete de Qualidade, Avaliagdo e Procedimentos (GQUAP) a

sua disponibilizagdo online no portal do Instituto Politécnico de Beja.

REGISTO DAS REVISOES DO MQ

Edicdo/Revisdo Data Descricao da alteracdo
MQ-01 / vO1 maio/2016 Primeira edic&o
MQ-01 / vO2 junho/2016 - Uniformizagdo da identidade
visual,
- CorregOes de texto ao longo do
Manual;
MQ-01 / v03 janeiro/2017 - Revisdo geral, com correces

de texto ao longo do Manual;

- Referéncia & atualizacdo dos
requisitos da A3ES constantes
do Manual de Auditoria V1.2 de
outubro de 2016;

- Atualizagdo do ponto 3.3 Mapa
de Requisitos da A3ES;

MODO03-PS01/v01 Impressdo ndo controlada Pagina 7 de 59



|PBeja

ni Bega

- Manual da Qualidade -

MQ-01 / V05

MQ-01 / v04

MQ-01/ vO5

MODO03-PS01/v01

abril/2018

junho/2021

Impressao ndo controlada

- Reorganizagdo da estrutura do
Manual da Qualidade;

- Altera¢do do Organograma da
Instituigdo;

- Alteracdo da denominacdo e
competéncia de alguns Servigos;
- Referencias ao Plano
Estratégico e a misséo do IPBeja
- Reorganizagdo da estrutura do
Manual da Qualidade;

- Reorganizagao e melhoria de
processos (Supressdo do
processo PEO8 “Gerir a
experimentacdo”), decorrente
da atualizagdo e implementacdo
de procedimentos
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3.1. APRESENTACAO DO IPBEJA

O IPBeja é uma instituicdo publica de ensino superior politécnico, destinada &
produgao e difusdo do conhecimento, criagdo, transmissdo e difusdo da cultura e do
saber de natureza profissional, da investigacdo orientada e do desenvolvimento

experimental.

Concentrado especialmente em formagbes vocacionais e em formagbes técnicas
avangadas, orientadas profissionalmente e incentivando a formagao ao longo da vida,
na sua oferta formativa o IPBeja dispde atualmente de Cursos Técnicos Superiores

Profissionais, de Licenciaturas e Mestrados.

Com participagdo em atividades de ligagdo a sociedade, designadamente de difusdo
e transferéncia de conhecimentos, assim como de valorizagdo econdémica do
conhecimento cientifico, importa referenciar a ligagdo do IPBeja & comunidade,
impondo-se cada vez mais, como dinamizador multidisciplinar no contexto em que
estd envolvido, estabelecendo parcerias com varias instituigdes locais, regionais,

nacionais e internacionais.

Os estudantes do IPBeja sdo oriundos de todo o territorio nacional, no entanto, e
sendo o IPBeja promotor da mobilidade efetiva de estudantes, docentes e né&o
docentes, tanto a nivel nacional como internacional, tem também um ndmero
significativo de estudantes estrangeiros, decorrente da participagdo em redes
internacionais (Programa internacional de mobilidade Erasmus) e protocolos

estabelecidos com outros paises fora da Unido Europeia.

O IPBeja disponibiliza aos seus estudantes um conjunto de recursos com vista a
promogdo do apoio social, frequéncia e o sucesso académico, apresentando-se os
Servigos de Agao Social como a unidade funcional do instituto que primordialmente

assegura estas fungdes através dos diversos gabinetes criados na sua dependéncia.

De destacar o papel da Associagdo Académica do IPBeja, sediada no espaco IPBeja.
no acolhimento, integragdo e interacdo dos estudantes com a comunidade

académica.
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Slodls BREVE RESUMO HISTORICO

Comparada com outras instituigdes da regido envolvente e das suas gentes, pode
dizer-se que a histéria do IPBeja € muito recente. Contudo, é uma histéria intensa,

rica em desafios e em experiéncias.

As Escolas que num primeiro momento integraram o IPBeja foram a Escola Superior
de Educacéo (ESE) e a Escola Superior Agraria (ESA). Embora a sua criacdo datasse
de 1979 e o arranque dos primeiros cursos estivesse previsto para 1980 e 1984,
respetivamente (Decreto-Lei n.0 513-T/79 de 26 de dezembro), a nomeac&o das suas
ComissGes Instaladoras sé se verificou em 1985. A Comissdo Instaladora da ESE foi
nomeada pelo Despacho n.® 146/ME/85 de 4 de julho e a Comissdo Instaladora da
ESA pelo Despacho n° 129/ME/85 de 4 de julho.

As necessidades de formagao a nivel superior nos dominios da tecnologia e da gestdo,
sentidas com maior acuidade em certas regides do pais, e as reivindicagbes da
comunidade econdmica e empresarial local e regional, justificaram o alargamento da
area de atividade do IPBeja a outros dominios cientificos e tecnoldgicos e tiveram
como consequéncia a criagdo da Escola Superior de Tecnologia e de Gestdo (ESTIG),
mediante a publicagdo 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
Comissdo incumbida da instalagdo da ESTIG, sé em 1995, pelo Despacho n.0 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 Saude) foi também integrada no IPBeja.

Atualmente, o IPBeja tem uma estrutura académica que inclui quatro Escolas - Escola
Superior Agraria (ESA), Escola Superior de Educagdo (ESE), Escola Superior de
Tecnologia e Gestdo (ESTIG) e a Escola Superior de Saldde (ESS) - todas
adequadamente equipadas para o desenvolvimento de aprendizagens ativas
baseadas em competéncias, com um elevado nivel de autonomia, oferecendo um

leque variado de cursos.
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3.3. MODELO ORGANIZACIONAL DO IPBEJA

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

disponiveis.

O modelo de organizagdo estrutural do IPBeja, definido nos estatutos, esta

representado nos seguintes organogramas:

3.3.1.0RGAOS DE DIRECAO E GESTAO DO IPBEJA

Sdo o6rgaos de direcdo e gestdo do IPBeja, com a constituicdo e competéncias

legalmente fixadas pelos Estatutos do IPBeja?2 o:

i. Conselho Geral;

ii. Presidente;

ili. Conselho de Gestéao;

iv. Conselho Técnico-Cientifico;

v. Conselho Pedagdgico;

vi. Conselho Coordenador da Atividade Académica;
vii. Conselho para Avaliacdo e Qualidade; e

viii.Provedor do Estudante.

2 Homologados pelo Despacho normativo n.2 47/2008 do Ministro da Ciéncia Tecnologia e Ensino Superior,
datado de 20 agosto de 2008, e publicado no jornal oficial, Didrio da Republica, 2.2 série — N.© 169 — 2
de Setembro de 2008.
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Orgaos do IPBeja
i'i:mwndeoenb
. ) y =T ™
Consetho para |CameltoPedogigico| | ComsehoTicoko | | Comehe | | Prowdwcde |
|Avaliacio ¢ Qualldade | Cenifio || Coordenadorda Estidante

A enunciagdo dos diferentes orgdos de direcdo e gestdo do IPBeja, e sintese de

competéncias, encontram-se descritos no Anexo I.

3.3.2. ORGANIZAGAO INTERNA DO IPBEJA

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

i. Unidades Organicas de Ensino e Investigag&o;
ii. Unidades Organicas de Apoio a Formacdo e ao Desenvolvimento;

Para assegurar a agao social escolar o IPBeja dispde de Servigos de Agdo Social (SAS)
e ainda de servigos para o apoio técnico ou administrativo permanente, necessarios

ao bom funcionamento do IPBeja e de toda a sua estrutura organizativa.

MODO03-PS01/v01 Impressdo ndo controlada Pagina 12 de 59
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Ao nivel da investigacdo, a destacar as diversas unidades de I&D internas

formalmente constituidas:

- Centro de Boas Préticas de Seguranca no Trabalho
- Centro de Ciéncia e Tecnologia de Alimentos e Ambiente:

e Laboratédrio de Analise Sensorial

e Laboratério de Analises Fisico-Quimicas

e Laboratério de Andlises Microbiologicas

e Laboratério de Controlo da Qualidade de Aguas

o Unidade Experimental de Transformagdo Alimentar

- Centro de Experimentagdo Agricola

- Centro Hortofruticola

- Centro de Investigagdo e Apoio ao Envelhecimento Ativo

- Observatorio das Dinamicas do Envelhecimento no Alentejo
- Centro de Investigagdo em Economia e Gestédo

- Centro de Linguas e Culturas

- Laboratdrio de Andlise de Sementes e Matérias Primas Vegetais
- Laboratério de Andlise de Terras

- Laboratério de Animagao Territorial

- Laboratério de Arte e Comunicagdo Multimédia

- Laboratdrio de Atividade Fisica e Saude

- Laboratério de Biologia

- Laboratdrio de Ciéncia da Carne

- Laboratério de Enfermagem

- Laboratério de Engenharia de Processos

- Laboratério de Enologia e Elaiotecnia

- Laboratdrio de Ensino de Ciéncias da Terra e Atmosfera

MODO03-PS01/v01 Impressdo ndo controlada Pagina 13 de 59
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- Laboratorio de Fisico-Quimica

- Laboratério de Laticinios e Reologia Alimentar

- Laboratério de Materiais

- Laboratorio de Microbiologia

- Laboratorio de Nutricdo Animal

- Laboratério de Protecdo de Plantas

- Laboratério de Quimica e Ambiente

- Laboratério de Quimica Orgénica e Biocombustiveis

- Laboratério de Reabilitagdo

- Laboratério de Sistemas de Informagdo e Interatividade
- Laboratério de Sistemas Eletronicos, Processamento de Sinal e Instrumentagdo
- Laboratério de Tecnologia de Hortofruticolas

- Laboratério de Tecnologias de Regadio

- Laboratério de Tecnologias Quimicas e Ambientais

- Laboratério de Toxicologia Ambiental

- Laboratério de Turismo

- UbINET - Seguranga Informatica e Cibercrime.
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DAS UNIDADES ORGANICAS

UNIDADES ORGANICAS DE ENSINO E INVESTIGACAO

O IPBeja integra as seguintes Unidades Organicas de Ensino e Investigacdo:

i. Escola Superior Agraria (ESA);

ii. Escola Superior de Educacdo (ESE);

iii. Escola Superior de Tecnologia e de Gestdo (ESTIG);
iv. Escola Superior de Saude (ESS);

UNIDADES ORGANICAS DE APOIO A FORMACAO E AO DESENVOLVIMENTO

O IPBeja integra, também, as seguintes Unidades Organicas de Apoio & Formagéo e
ao Desenvolvimento:

i. Biblioteca;
ii. Museu Boténico;

iii. Centro de Transferéncia de Conhecimento;

BIBLIOTECA

A Biblioteca do IPBeja pretende ser um centro de recursos de informacgéao cientifica,
técnica e cultural que tem como missdo contribuir para a qualidade do processo
educativo proporcionado pelo Instituto Politécnico de Beja. Para tal, a Biblioteca
organiza, trata, preserva, torna acessivel e difunde os recursos informativos nos
diversos suportes, proporcionando servigos de qualidade de forma a satisfazer as
expectativas no apoio a aprendizagem, a investigagdo e a formacdo continua, bem

como na contribuigdo ativa para uma cidadania plena e responsavel.

O principal objetivo da Biblioteca é disponibilizar informacdo de caréacter cientifico e
técnico em diferentes suportes, de forma a possibilitar e facilitar o acesso a
informagdo e ao conhecimento por parte dos seus utilizadores. A biblioteca integra
no seu espag¢o dois nucleos documentais inseridos em redes de informagdo de
caracter nacional e europeu. Pelo que esta aberto a utilizadores internos e externos

o Centro de Documentagdo Europeia (Rede dos Centros de Documentagao Europeia)
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e o Ponto de Acesso do INE (Rede de Informagdo do INE em Bibliotecas do Ensino
Superior).

A Biblioteca tem como responsavel um Diretor, nomeado pelo Presidente do IPBeja,
sendo as suas competéncias definidas por delegagdo deste, cabendo-lhe agir com a
miss&do e para prossecugdo dos fins que lhe forem indicados no ato da sua nomeac3o.
Esta unidade orgénica dispde de uma Comissdo Cientifica, cujas competéncias serdo

definidas em regulamento.

MUSEU BOTANICO

O Museu Boténico é um centro de cultura cientifica, vocacionado para a apresentagdo
de exposigdes temporarias que ilustram a relacdo milenar estabelecida entre o
homem e as plantas. Tem como objetivos conservar, estudar e divulgar objetos e
conhecimentos provenientes de recolhas e estudos de botdnica econdmica e de
etnobotanica.

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 experiéncia

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

O Museu tem como responsavel um Diretor, nomeado pelo Presidente do IPBeja,
sendo as suas competéncias definidas por delegagdo deste, cabendo-lhe agir com a
missdo e para prossecugao dos fins que lhe forem indicados no ato da sua nomeagéo.
Esta unidade organica disp6e de uma Comissdo Cientifica, cujas competéncias serdo

definidas em regulamento.
CENTRO DE TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO (CTCo)

O CTCo tem como missdo primordial identificar e promover a¢oes de transferéncia
de conhecimento e tecnologia entre o IPBeja, e a comunidade regional e nacional
definindo e criando os canais de comunicagdo entre Empresas e meio envolvente
(comunidade regional e nacional) e os laboratérios, centros e unidades de
investigagdo do Instituto Politécnico de Beja, estimulando a inovacdo e a
competitividade, identificando contelidos tecnoldgicos passiveis de transferéncia de
tecnologia entre as escolas do IPBeja e 0 mundo empresarial. Esta missdo ndo devera

ficar limitada pelas ag6es de transferéncia, mas devera também promover a¢des para
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o desenvolvimento de ideias de negécio, tendo em vista a criagdo de empresas nas

areas prioritarias da comunidade regional e nacional.

O CTCo tem como responsavel um Diretor, nomeado pelo Presidente do IPBeja, sendo
as suas competéncias definidas por delegagdo deste, cabendo-lhe agir com a missdo
e para prossecucdo dos fins que lhe forem indicados no ato da sua nomeag&o. Esta
unidade organica dispée de uma Comissdo Técnico-cientifica, cujas competéncias

serdo definidas em regulamento.

UNIDADES FUNCIONAIS

Para suporte a prestagdo de servigos a comunidade académica o IPBeja dispde das

seguintes unidades funcionais:
i. Servigos de Agdo Social;

SERVIGOS DE AGAO SOCIAL DO IPBEJA (SAS)

Os SAS s&o o servigo do IPBeja vocacionado para assegurar as fungbes da agdo social
escolar, garantindo a existéncia de um sistema que permita o acesso ao ensino
superior e a frequéncia das suas instituigdes a todos os estudantes em igualdade de
oportunidades de acesso, frequéncia e sucesso escolar, pela superacdo de
desigualdades econdmicas, sociais e culturais, garantindo que nenhum estudante

sera excluido do ensino superior por incapacidade financeira.
Séo orgdos dos SAS:

i. Conselho de Agdo Social;
ii. Administrador para a Acgdo Social;
iii. Conselho de Gestdo dos Servigos de Agdo Social;

Constituem servigos dos Servigos de Acao Social:

i. Os Servigos Administrativos e Financeiros;

iil. Os Servigos de Apoio aos Estudantes

Os Servigos de Apoio ao Estudante compreendem os setores: de Bolsas de Estudo,
de Alojamento, de Alimentacgdo e o Setor de Apoios Diversos.
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Setor

Bolsas de Estudo

Alojamento:

Alimentacédo

Apoios Diversos

Gabinete de Apoio
Psicopedagégico (GAPP)

Gabinete de Apoio a Atividade
Desportiva (GAAD)

MODO03-PsS01/v01

- Manual da Qualidade -
MQ-01 / VOS5

Area de atuacdo

¥ Concede apoios sociais diretos, atribuindo bolsas de estudo e

auxilios de emergéncia e apoic aos estudantes do IPBeja,
procurando garantir que a incapacidade financeira de um
estudante ndo seja fator determinante para que este deixe de
frequentar o Ensino Superior.

O SAS dispde de Residéncias de Estudantes, onde para além
de quarto, existem espagos alternativos para estudo e
convivio, acesso gratuito a internet, e onde cada piso estd
equipado com uma copa onde os estudantes podem
confecionar refeicdes ligeiras;

E ainda disponibilizado ao estudante um servico de self-
service, para tratamento da roupa pessoal;

O refeitério dos SAS, dispbe de um servigo de refeicdes
completas a pregos sociais, sendo 0s pregos praticados nos
bares acessiveis para os estudantes.

Organizar e executar servicos de reprografia, de papelaria e
de apoio bibliografico;

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

Organizar e propor 0s apoios as atividades desportivas e
culturais promovidas pela Associacdo de Estudantes do
IPBeja e pelo Gabinete de Formacdo, Cultura e Desporto;
Desenvolver e executar todas as agfes que ndo sejam da
competéncia dos outros sectores dos SAS.

Na area da salde o GAPP presta um servigo de:

e  Apoio psicopedagogico;

e Apoio a estudantes que revelem indicios de
desequilibrios emocionais;

e Consultas de avaliagdo e aconselhamento;

e Apoio a sexualidade;

Realiza agBes de sensibilizagdo e formacdo no ambito da

prevengdo de comportamentos de risco, promocdo da satide,

do bem-estar e do desenvolvimento pessoal e social.

Compete ao GAAD:

e Promover e estimular a pratica de atividade fisica
regular;

e Apoiar a pratica de atividade fisica regular de forma
auténoma;

e  Orientar a pratica nas varias modalidades desportivas de
acordo com a motivacdo dos estudantes;

o Difundir a cultura fisica e a pratica desportiva nas
vertentes de lazer e de competicdo
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Os varios servigos e gabinetes de apoio bem como a sintese de competéncias, estdo
descritos no Anexo II.

3.4. PLANO ESTRATEGICO

Apds aprovagdo e publicagdo dos Estatutos do IPBeja, em razdo da definicdo e
orientagdo estratégica foram publicados dois documentos o Plano Estratégico do
Instituto Politécnico de Beja 2010-2013 (Consultoria Externa - Blue Earth,
Consultoria, Investigagdo e Desenvolvimento) e o Plano Estratégico do Instituto
Politécnico de Beja 2014-2017, sendo que este Ultimo 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 duragdo sera de um ano — 2018, alicercando-se no Programa de Agdo da
Candidatura a Presidéncia do IPBeja (2017-2021) do Presidente do IPBeja e
considerando-se como um documento preliminar e preparatério, para o Plano

estratégico que sera construido para o quadriénio 2018-2021.

3.4.1.MISSAO, VISAO E VALORES

A Misséo, Visdo e Valores do IPBeja encontram-se definidos no Plano Estratégico do

IPBeja publicado e disponivel para consulta no site do IPBeja.

MISSAO

A misséo das instituigdes do ensino superior € pluridimensional. Isto é claro, quer as
especifiquemos por relagdo a convencional tripartigdo entre ensino, investigacdo e
prestacao de servigos ou ligagdo ao meio, quer valorizemos especificamente a criacdo
e difusdo cultural. Isto é valido para todos os subsistemas, independentemente da
forma diferente como ensino publico e ensino privado podem ou devem encarar
aspetos da sua missdo e independentemente das modalizagbes especificas que
precisam a sua definigdo para as universidades e para os institutos politécnicos.

Augusto Santos Silva (Julho de 2013)
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De modo mais concreto, a missdo das IES, entre as quais se enquadra o IPBeja,
encontra-se genericamente definida, quer na Lei de Bases do Sistema Educativo
(LBSE), quer no RJIES.

Artigo 2.9
Missdo do ensino superior

1. O ensino superior tem como objetivo a qualificacdo de alto nivel dos portugueses,
a produgdo e difusdo do conhecimento, bem como a formagdo cultural, artistica,
tecnoldgica e cientifica dos seus estudantes, num quadro de referéncia internacional.
2. As instituigbes de ensino superior valorizam a atividade dos seus investigadores,
docentes e funcionarios, estimulam a formacdo intelectual e profissional dos seus
estudantes e asseguram as condigdes para que todos os cidaddos devidamente
habilitados possam ter acesso ao ensino superior e a aprendizagem ao longo da vida.
3. As instituigdes de ensino superior promovem a mobilidade efetiva de estudantes e
diplomados, tanto a nivel nacional como internacional, designadamente no espaco
europeu de ensino superior.
4. As instituicdes de ensino superior tém o direito e o dever de participar,
isoladamente ou através das suas unidades orgénicas, em atividades de ligagdo a
sociedade, designadamente de difusdo e transferéncia de conhecimento, assim como
de valorizagdo econémica do conhecimento cientifico.
5. As instituicdes de ensino superior tém ainda o dever de contribuir para a
compreensdo publica das humanidades, das artes, da ciéncia e da tecnologia,
promovendo e organizando agdes de apoio a difusdo da cultura humanistica, artistica,
cientifica e tecnologica, e disponibilizando os recursos necessarios a esses fins.
Regime juridico das instituicdes de ensino superior Lei n.? 62/2007 de 10 de
Setembro

Em conformidade, o IPBeja assumiu-se como "uma instituicdo de ensino superior ao
servico da sociedade, destinada a produgdo e difusdo do conhecimento, criacdo,
transmissdo e difusdo da cultura e do saber de natureza profissional, da investigacdo
orientada e do desenvolvimento experimental, concentrado especialmente em
formacdes vocacionais e em formagbes técnicas avangadas, orientadas
profissionalmente e incentivando a formagdo ao longo da vida”,

Olhando para a realidade atual e identidade do IPBeja, pode afirmar-se que:
- O IPBeja € uma instituigdo de ensino superior com competéncias cientificas
e com potenciais de desenvolvimento do ensino, investigacdo e prestacgdo de
servigos nas dreas da tecnologia e gestdo, desenvolvimento agrario, ciéncias
da educagdo e saude publica, sendo publicamente reconhecida a exceléncia
de alguma da sua oferta formativa ao nivel de CTeSP, licenciaturas e
mestrados;

- O IPBeja é uma instituicdo bem enraizada na cidade, na regido e na
comunidade envolvente, e crescentemente aberta a irradiacdo de
conhecimento e cultura e ao impulsionamento do processo de
desenvolvimento regional, sendo um grande pilar da sustentabilidade e
dinamizagao da propria cidade de Beja;

- O IPBeja é uma instituicdo com boas condicdes infraestruturais, com as
quatro escolas e edificios de servigos comuns e de apoio sediados num campus
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aprazivel, qualificado e funcional, com contato direto com generosas zonas de
lazer e de atividade fisica e com excelente articulagdo com o centro da cidade
de Beja, a que acrescem extensos campos laboratoriais e de experimentag&o
agricola e modernas residéncias para estudantes, professores e visitantes em
missao de ensino;

- O IPBeja é uma instituigdo que dispde de servigos de agdo social escolar que
promovem a criagdo de condigdes e oportunidades de equidade de acesso,
frequéncia e sucesso escolar;

- O IPBeja ¢ uma instituigdo que, dadas as suas competéncias, atividades e
condigbes infraestruturais, é estimuladora da fixacdo de recursos humanos
inerentes ao seu funcionamento (docentes/investigadores e pessoal técnico e
administrativo) e da atragdo de estudantes nacionais e internacionais. Acresce
que o IPBeja tem dezenas de parcerias internacionais no ambito dos varios
programas de mobilidade internacional de estudantes e professores;

- O IPBeja é uma instituicdo que revela boas taxas de empregabilidade dos
seus diplomados, sobretudo nas empresas e instituigbes da cidade e da regido,
em particular nos cursos de Ciéncia e Tecnologia dos Alimentos, Enfermagem
e Turismo.

GOLDEN CARD
IPBeja, uma institni¢io competente e motivada, rumo a exceléncia do ensino e da investigacdo

Afirmar, no horizonte de quatro anos, o IPBeja como uma instituicdo com indiscutivel
reconhecimento no seio da Academia e da sociedade portuguesas e crescente
projecdo internacional, pela qualidade e diferenciagdo da sua formacdo e
investigacdo, fundamental e aplicada, pela transferéncia de conhecimento para as
empresas e desempenho dos seus diplomados, pelo contributo para a alavancagem
e sustentabilidade do desenvolvimento da cidade, regido e pais, pela proatividade no
compromisso com o exercicio da cidadania e com a difusdo cultural.

VALORES ORGANIZACIONAIS

Qualquer instituigdo — publica ou privada - deve ser pautada na sua atividade por
um conjunto de valores organizacionais.
Etica, Responsabilidade e Inclusao

Qualquer instituigdo deve ser pautada por principios éticos e de responsabilidade,
pressupondo comportamentos integros e imparciais, prestacdo de contas e
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transparéncia governativa, promogdo da igualdade de género e oportunidades, e
também cada vez mais, responsabilizagdo social e ambiental.

Humanidade

A forga motriz de qualquer institui¢do, e de uma de ensino e investigagdo por razdo
maior, sdo as pessoas! Pelo que é fundamental a valorizagdo permanente dos
recursos humanos do IPBeja, seja das suas competéncias especificas e transversais,
seja das condigbes estimuladoras do seu envolvimento e realizagdo e satisfacdo
pessoal e profissional.

. oA

Competéncia, Eficacia e Eficiéncia

O que se espera de qualquer instituicdo, e no caso especifico do IPBeja, por razdo
maior, porque se trata de dinheiros publicos, é que se revele como competente e que
a sua gestdo apresente elevados padrdes de eficacia e de eficiéncia.

Empreendedorismo, Cooperacao e Criatividade

Num mundo de ensino superior cada vez mais competitivo, e em que
reconhecidamente se sobrepdem ofertas formativas, criando anualmente incertezas
quanto ao nivel de preenchimento de vagas, fazendo perigar a sustentabilidade
financeira das instituigdes, ja por si muito agravada por politicas governamentais de
apoio restritivas, o empreendedorismo e a cooperagao interinstitucional, conducentes
a criatividade, diferenciacdo e robustez competitiva dos fatores de atratividade é
fundamental.

Espirito de Equipa

Cada vez mais o sucesso das instituigdes esta dependente do espirito de equipa
instalado, sem o qual o alcance de objetivos operacionais e estratégicos dificilmente
poderdo ser alcangados. Pelo que espera que todas as instituigdes prossigam
iniciativas do robustecimento inter-relacional pessoais, e da motivagdo face a
objetivos de desenvolvimento/atuagdo institucional claros e consensualizaveis.
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3.4.2.DOMINIOS ESTRATEGICOS DE INTERVENCAO E PROGRAMA DE
INTERVENCAO

Visando o cumprimento da Missdo, Visdo e Valores do IPBeja o Plano Estratégico
2021 define como eixos prioritarios de intervencdo da agdo do IPBeja no horizonte
2021:

- Estudantes

- Docentes/Investigadores e Pessoal Técnico/Administrativo
- Ensino, Investigacao e Internacionalizagdo

- Abertura e servico a comunidade

- Comunicagdo e imagem

— Governanga

O Plano Estratégico 2021 apresenta o programa de intervengdo, identificando o
conjunto de agdes de referéncia. As agdes apresentadas encontram-se organizadas

por eixos e medidas, a que estdo ainda associados objetivos especificos.

Encontram-se assim definidos seis eixos, resultado cruzamento entre os dominios
estratégicos de intervencdo e os fatores criticos de sucesso, que sdo estruturados em

vinte e uma medidas.

Eixo I. Governacao Institucional

Eixo II. Ensino e Formagao

Eixo III. Investigagdo, Inovagdo e Empreendedorismo
Eixo IV. Internacionalizagao

Eixo V. Cidadania e Desenvolvimento Local e Regional

Eixo VI. Informacdo, Comunicagdo e Promogao
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4.1. POLITICA E ESTRATEGIA PARA A QUALIDADE

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

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

Esse compromisso estd plasmado nos seus Estatutos e visa a constituicdo de ciclos
de melhoria continua compostos pela elaboracdo de procedimentos e mecanismos
institucionalizados, alvo de monitorizagdo, avaliagdo e retroacdo periddicas,
devidamente documentados, bem como de instrumentos de acompanhamento,

avaliagdo e desenvolvimento do préprio sistema de gestdo da qualidade.

Este processo, no essencial, consubstancia-se num estimulo a motivacdo e ao
envolvimento de todos e de cada um, numa cultura organizacional orientada para a
melhoria continua e na satisfagdo de todas as partes interessadas e para a avaliagio
encarada, conscientemente, como um elemento natural e necessario, transversal a
toda a Instituicdo, abrangendo o funcionamento dos seus 6rgdos e servicos, a
qualidade do ensino e da oferta formativa, as atividades de I&D, assim como todas

as atividades de suporte existentes.

A politica da qualidade chama cada interveniente institucional a participar de modo
ativo no processo acima descrito, edificando deste modo uma cultura institucional
que se pretende de estimulo a motivagdo e envolvimento individuais nos objetivos
da Qualidade, em que a comunidade académica se envolve na discussdo e revisdo
dos objetivos e nos processos de gestdo da qualidade, com vista a consciencializag&o
interna de uma cultura de qualidade transversal a todos, numa perspetiva de
melhoria continua, facultando informag&o critica sobre o grau de consecugdo da

missdo do IPBeja.

Dando continuidade ao trabalho desenvolvido neste dominio nos ultimos anos, o
IPBeja tem como um dos principais objetivos a consolidacdo de uma cultura de
avaliagdo institucional de acordo com os referenciais europeus da European
Association for Quality Assurance in Higher Education (ENQA) e os da Agéncia de
Acreditagdo e Avaliagado do Ensino superior (A3ES) culminando com a acreditag&o do

seu Sistema integrado de Qualidade por esta instituicao.
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4.2. CAMPO DE APLICACAO

AMBITO DO SISTEMA INTEGRADO DA QUALIDADE:

O Sistema Integrado da Qualidade do IPBeja aplica-se as atividades de “Ensino
Superior e Investigagdo de cursos conducentes e ndo conducentes a grau e servigos

associados do IPBeja e dos seus Centros de Investigagao”.

APLICABILIDADE DOS REQUISITOS:

Para cada processo incluido no SIQ, o IPBeja garante a conformidade do processo
com os referenciais para os Sistemas Internos de Garantia da Qualidade nas
Instituigdes de Ensino Superior (versao 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 aplicaveis da Norma NP EN ISO 9001:2015 expressa na
Matriz de Impacto. Nao sendo aplicavel o requisito “7.1.5 Recursos de monitorizagdo
e medigdo” pois ndo utiliza equipamentos para proporcionar evidéncia da

conformidade da prestacdo de servigos.

4.3. NORMAS, LEGISLAGAO E OUTRAS REFERENCIAS DE SUPORTE

O SIQ foi construido e implementado tendo como referéncia um conjunto de
orientagdes legais, normas, padrées e recomendacgfes, nacionais e internacionais,

das quais se salientam as seguintes:

Legislagao Nacional - Ensino Superior
v Lel n® 38/2007 - Regime Juridico da Avaliagdo do Ensino Superior - RIAES
v Lel n% 62/2007 - Regime luridico das Instituigbes de Ensino Superior - RIIES

Instituto Politécnico de Beja

v Estatutos do IPBeja

¥ Regulamentos internos do IPBeja
A3ES

¥ Manual para o processo de Avaliagdo Institucional no Ensino Superior, V 1.0-janeiro 2017 da A3ES
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v Auditoria dos Sistemas Internos de Garantia da Qualidade nas Instituigdes de Ensino Superior - Manual
para o Processo de Auditoria, V 1.4-janeiro 2020 da A3ES

v Referenclais para os Sistemas de Garantia da Qualidade nas Instituigdes de Ensino Superior (versdo de
outubro de 2016, adaptada aos ESG 2015) constantes do Manual para o Processo de Auditoria V 1.4-
janeiro 2020 da A3ES;

ENQA

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

ISO

¥ NP EN IS09001:2015 - Sistemas de Gestdo da Qualidade
v NPEN ISO 19011:2018 Linhas de orientagdo para auditorias a sistemas de gestdo

4.4, ESTRUTURA DO SISTEMA INTEGRADO DE QUALIDADE DO
IPBEJA

4.4.1.ABORDAGEM POR PROCESSOS

O SIQ adota uma abordagem por processos que identifica de forma sistematica as
atividades relevantes, congregando as praticas da instituigdo de forma abrangente e
eficaz, formando um sistema coerente e de suporte a execugdo da estratégia e
missao institucional.

O SIQ, encontra suporte no Manual da Qualidade e é constituido 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
IPBeja, assente na abordagem do ciclo PDCA (Plan,Do,Check,Act), garantindo um

compromisso de melhoria continua do sistema e concomitantemente da instituicdo.
No SIQ os processos encontram-se organizados em quatro tipos:

- Processo de Gestdo Estratégica: que estabelece a definigdo, planeamento e
concretizagdo da estratégia institucional e orcamento, a forma de identificar,
estabelecer e controlar as parceiras adequadas a estratégia definida. Que estabelece

a revisdo do SIQ, procurando a melhoria continua dos processos e servigos prestados.

- Processos Operacionais: que sistematizam componentes fundamentais da execucéo

da missdo do IPBeja, sdo garante da qualidade da Ensino e Aprendizagem, da Gest&o
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Académica, das atividades de Investigagdo e Desenvolvimento, da

Internacionalizagdo, do Apoio ao Estudante.

- Processos de Suporte: suportam os demais processos, necessarios a gestdo e

provisdo de recursos, sdo garante do funcionamento da Instituicdo

- Processos de Revisdo e Melhoria Continua: avaliam a eficacia e eficiéncia do sistema
de gestdo da qualidade, contribuindo para a melhoria dos servigos, processos e do
SIQ.

A elaboragdo de cada processo, a descrigdo do conjunto de atividades, a identificaco
dos recursos utilizados, dos intervenientes e a responsabilidade pelas mesmas
resultou do contributo alargado de todos os intervenientes, sendo as novas versdes
resultado da apreciagdo e revisdo dos mesmos pelos diversos interlocutores,

integrada na revisao do SIQ.

Atualmente sdo 17 os processos documentados no SIQ, estruturalmente

organizados, cuja sequéncia e interagdes principais se apresenta no esquema infra.
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REQUISITOS DOS ALUNOS E PARTES INTERESSADAS

PGO1 Planear a estratégia —I

psc?):“g'lg: 2 PS02 Comuricar
e e o nterna e ?EOI Genr?
externamente atividade acadérmsca

registos

PS03 Gerir 05
recursqs humanos

PEQ3 Assegurar a
investigacdo e
desenvolvimento
PS04 Genr os
sstemas de
informagdo
PEQ6 Gerir a
Biblioteca

PS07 Assegurar as
compras de bens e
servigps

PEQ7 Gerir a agdo
social

Operacao

PSQS Genr as
infraestruturas

PS06 Genr as PEQ4
viaturas Empreendedonsmo
e Empregabihdade

PMOL Avabiar a
satisfagdo das partes gl
interessadas

Avaliagdo do

PMO2 Auditar e
melhorar
continuamente

-
5
=
@
o
=
=
)
a
H
)
]
o

PEQ2 Assegurar o
ensino
aprendizagem

PEQS Assegurar a
internadonalizagdo

SATISFACAO DOS ALUNOS E RETORNO DAS PARTES INTERESSADAS

Processos do SIQ Prindpais interacdes ———»
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4.4.2.ESTRUTURA DOS PROCESSOS DO SIQ

PGO1 Planear a estratégia:

Objetivo

Atividades

“Definir, planear e concretizar a estratégia e orcamento do IPBeja, em consondncia com as
orientacOes da Tutela para o Ensino Superior. Identificar, estabelecer e controlar as parceiras
adequadas a estratégia definida. Rever o Sistema Integrado da Qualidade”

. Planear a estratégia do IPBeja

. Definir e executar Orgamento

. QUAR

. Planear e reportar as atividades
. Estabelecer e controlar parcerias

AN h W N

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

PEO1 Gerir a Atividade Académica:

Objetivo

Atividades

MODO03-PS01/v01

“Descrever as atividades desenvolvidas pelos servicos de apoio ao Estudante e gestdo
académica do 1PBeja com vista a prestar todo o apoio ao Estudante durante o seu percurso
académico”

1. Preparagéo 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 frequéncia
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 certificagdo de Ensino Secundario
e de cursos Artisticos Especializados

2.5 Regimes especiais a nivel nacional

2.6 Regimes de reingresso e de mudanga de par instituicdo/curso;

2.6.1 Regimes de reingresso

2.6.2 Regimes de mudanga de par instituigdo/curso;

2.7 Estudantes internacionais

3. Candidaturas acesso 2° ciclo

4. Candidaturas acesso Curso Pds-Graduagado

5. Candidaturas aos Cursos Técnicos Superiores Profissionais

6. Candidaturas a frequéncia de Unidades Curriculares em Regime Extraordindrio

7. Matriculas de estudantes 19 ciclo,2° ciclo e Cursos Técnicos Superiores Profissionais e
Cursos Pds-Graduacdo (1° ano/13 vez)

8. Renovacgdo de Inscrigdes de estudantes 19 Ciclo, 29 Ciclo, Cursos Técnicos Superiores
Profissionais e Cursos Pos-Graduacdo

9. Criagdo/alteragd@o de cursos
10. Atribuicdo de Bolsas e prémios de mérito académico
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11. Credita¢do de competéncias

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

13. Estudantes com estatutos especiais

14. Certificacdo 19, 2° Ciclo, Cursos Técnicos Superiores Profissionais e Pés-Graduacdes
14.1 Emissao de Certificados

14.2 Emissdo de diplomas e suplementos aos diplomas

15. Dissertagdo de Mestrado

16. Titulo de especialista

17. Reconhecimento de Graus Académicos e Diplomas Atribuidos por IES Estrangeiras
17.1 Reconhecimento automatico

17.2 Reconhecimento de nivel

17.3 Reconhecimento especifico

18. Gestdo de processos do Estudante

19. Gestdo de pagamentos e recebimentos de propinas e emolumentos

20. Inquérito RAIDES

21. Estagios

21.1 Estdgios Curriculares

21.2 Estagios Profissionais

22. Estdgios Extracurriculares

PEO2 Assegurar o ensino aprendizagem

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

Atividades 1. Definicdo e garantia da qualidade da oferta formativa
1.1 Concecdo dos cursos conferentes de grau
1.2 Concegao dos cursos ndo conferentes de grau
1.2.1 Cursos Técnicos Superiores Profissionais - CTeSP
1.2.2 Cursos Pos-Graduacdo
1.3 Acompanhamento e revisdo da qualidade dos cursos
1.4 Alteragdo de cursos
1.4.1 Aiterag&o simples de Plano de Estudos
1.4.2 Alteragao simples de Descritor de UC
1.4.3 Alteragdo profunda Cursos conferente de Grau
1.4.4 Alteragdo profunda Cursos ndo conferente de Grau
1.5. Suspenséo de funcionamento e extingdo de cursos
1.6 Eleigdo do Coordenador do Curso de 1° e 29 Ciclo e CTeSP
2. Planeamento do ano académico
2.1 Regulamentos
2.2 Calendarios
2.3 Distribuicdo de Servico Docente
3. Ensino aprendizagem
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3.1 Comissdo Técnico-Cientifica e Pedagdgica (CTCP)
3.2 Comunicagdo sobre oferta formativa

3.3 Encontros cientificos

3.3.1 Organizacdo de encontros cientificos

3.3.2 Participagdo em encontros cientificos

3.4 Gestdo do ano académico

3.5 Avaliacdo dos Estudantes

3.6 Analise, acolhimento e condugdo do processo de apoio aos estudantes com
necessidades educativas especiais

4. Mestrados
4.1 Prova de Mestrado
4.2 Juris de Mestrado

PEO3 Assegurar a investigacao e desenvolvimento

Objetivo

Atividades

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

1. Promover, avaliar e melhorar a investigacdo e desenvolvimento
2. Divulgar, realizar a candidatura e acompanhar a execucdo do Projeto

PEO4 Empreendedorismo e Empregabilidade

Objetivo

Atividades

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

Prestar servicos de acessoria técnica empresarial e para a gestdo da incubadora de empresas
do IPBeja.”

1. Empreendedorismo

2. Atendimento/Consultoria

3. Projetos de I&DT entre as Unidades Organicas e Empresas
4, Eventos, feiras, coléquios, debates

5. Empregabilidade

PEOS Assegurar a internacionalizac¢ao

Objetivo

Atividades

MODO03-PS01/v01

“Assegura o planeamento e gestdo dos programas de mobilidade, cooperacdo e de dimens&o
internacional de acordo com os objetivos estratégicos da InstituicSo”

1. Planeamento e controlo da execugao

2. Comunicacgdo e atendimento aos Estudantes, Docentes e Ndo Docentes
3. Gestdo dos acordos de mobilidade e cooperagdo

4. Gestdo das bolsas de mobilidade - Erasmus +

4.1 Gestdo do Programa
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4.2 Gestdo da Plataforma online linguistic support (OLS)
4.3 Mobilidade Outgoing

4.4 Mobilidade Incoming Estudantes

5. Gestdo das bolsas de mobilidade em Portugal

6. Dimens&o do Estudante Internacional

PEO6 Gerir a Biblioteca

Objetivo “Garantir a correta gestdo, desenvolvimento e manuteng&o da Biblioteca. Garantir igualmente
a gestdo do repositério cientifico”

Atividades . Planear o orgamento da Biblioteca

. Planear as atividades da Biblioteca

. Manter a atualidade do Regulamento da Biblioteca

. Manter a atualidade da Instrucdo Técnica da Biblioteca

1
2
3
4
5. Adquirir documentos bibliograficos
6. Realizar o tratamento técnico documental

7. Tratar e organizar as publicagGes periddicas

8. Efetuar a difusdo seletiva de informacao

9. Assegurar a leitura

10. Gerir servigo de referéncia

11. Gerir empréstimos

12. Gerir repositorio cientifico institucional

13. Gerir o espaco fisico da Biblioteca

14. Garantir a higienizagdo, conservagao e restauro de documentos
15. Apoio administrativo

16. Gerir edig@o IPBeja

PEO7 Gerir a acao social

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

Atividades 1. Gestdo dos Apoios Diretos
1.1 Bolsas DGES
1.2 Bolsas de Mérito Social
1.3 Bolsas BUD
2. Gestdo de Apoio Indiretos
2.1 Acompanhamento psicolégico aos Estudantes
2.2 Aconselhamento alimentar
2.3 Alojamento em Residéncias do IPBeja
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2.4 Atribuigéo de senhas de alimentagéo
2.5 Refeitorio e bares
2.6 Atividades culturais, desportivas e artisticas

PSO01 Criar e controlar documentos e registos

Objetivo “Descrever as atividades de controlo da criacdo, validacdo, aprovagdo, distribuicdo e arquivo
da informagdo documentada do SIQ, tendo em vista assegurar:

e A clarificagd@o, responsabilizagdo, controlo e monitorizacdo do processo
o A facilidade da criagdo e/ou alteragdo através de um modelo pré-definido”

Atividades 1. Gestdo do expediente
1.1 Correspondéncia externa recebida
1.2 Correspondéncia interna
1.3 Correspondéncia expedida
2. Controlo de regulamentacdo e normas externas
3. Controlo de regulamentacdo e normas internas
4. Controlo de documentos
5. Controlo dos registos

PS02 Comunicar interna e externamente

Objetivo “Assegurar a definicdo e implementacdo da estratégia de comunicacdo do IPBeja com os
objetivos de consolidar os canais de comunicagdo interna e externamente e uniformizar a
mensagem transmitida colocando a Instituicdo em [ugar de destaque a nivel regional e
nacional.”

Atividades 1. Plano de comunicagao
1.1 Planear
1.2 Definir, Implementar e avaliar
2. Promogao da imagem institucional
2.1 Gestéo da identidade visual
2.2 Gestao da relacdo com clientes/stakeholders
2.3 Acompanhamento de referéncias a marca IP Beja
2.4 Protocolo de acolhimento com stakeholders
2.5 Gestdo dos modelos de comunicagéo institucional
2.6 Gestdo de Projetos modelos de Comunicagdo e Imagem
3. Resposta a requisigbes
4, Organizagdo de eventos
5. Gestdo do Repositdrio
6. Gestdo da presenca na Internet
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PS03 Gerir os recursos humanos

Objetivo

Atividades

“Assegurar a definicdo do organograma e respetivas relagdes funcionais, a identificaciio das
competéncias para as fungdes, a integragao dos colaboradores nas suas funcdes, a gestdo da
formacdo e avaliagdo de desempenho dos Docentes e Ndo Docentes, por forma a deter a
equipa adequada para cumprir os objetivos do IPBeja.”

1. Atualizacdo das funcgdes do IPBeja

2. Gestéo de colaboradores

2.1 Entrada de Colaboradores Docentes e Ndo Docentes
2.2 Entrada de Bolseiros de investigacdo cientifica

2.3 Resposta aos Docentes e Ndo Docentes

2.4 Gestéo corrente

2.5 Saida de Docentes e ndo docente

3. Formagao aos Ndo Docentes

3.1 Identificagdo de necessidade e planeamento da formacgéo
3.2 Operacionalizagdo e avaliagdo da formacdo

4, Formagao aos docentes

5. Avaliagdo de Desempenho

5.1 N&o Docentes - SIADAP 3

5.2 Docentes

PS04 Gerir os sistemas de informacao

Objetivo

Atividades

“Assegurar o planeamento e gestdo dos sistemas de informacdo e comunicacio, por forma a
prestar servicos que satisfacam os seus Utilizadores e que permitam & Instituicdo e as suas
Unidades Orgénicas (UO) atingir um patamar de destague ao nivel tecnolégico e da inovacdo,
quer no plano nacional, quer no plano regional.”

1. Planeamento dos Sistemas de Informagéo

2. Gestao dos ativos de tecnologia e informagéo
3. Suporte aos Utilizadores

4. Gestdo da segurancga da informacdo

5. Manutengdo dos Sistemas de Informac&do

PSO05 Gerir as infraestruturas

Objetivo

Atividades

MODO03-PS01/v01

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

1. Planear e orgamentar atividades e necessidades
2. Planear a manutengdo preventiva

3. Executar a manutengdo corretiva e preventiva
4. Controlar os contratos de manutencdo

5. Assegurar a Limpeza e a Higienizagdo
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6. Elaborar e executar as medidas de autoprotecéo
7. Controlar os acessos

PS06 Gerir as viaturas

Objetivo

Atividades

“Assegurar a adequada gestdo das suas viaturas como apoio as atividades de ensino
investigacdo e deslocagbes em servigo.”

1. Gestdo de Viaturas
2. Gestdo de viaturas de apoio ao ensino e investigagdo (visitas de estudo)
3. Gestdo das deslocacdes em servigo

PS07 Assegurar as compras de bens e servigos

Objetivo

Atividades

“Assegurar a organizagéo e conducdo dos processos de aquisicdo de bens e servicos, gestdo
dos contratos, a gestdo do inventario e cadastro dos bens méveis e imdveis; assegura a
gestdo de stocks; a gestdo dos cabimentos, compromissos e pagamentos a fornecedores.

Assegurar a avaliagdo periddica do desempenho dos seus fornecedores por forma a decidir a
sua manutencdo ou substituigdo, quando aplicavel.”

1. Planeamento das necessidades de bens e servicos
2. Aprovisionamento e pagamento de bens e servigos
3. Gestdo do Patriménio

4. Avaliagdo de desempenho dos fornecedores criticos

PMO1 Avaliar a satisfacdo das partes interessadas

Objetivo

Atividades

MODO03-PS01/v01

“Assegurar a identificac3o e registo de reclamagBes, sugestdes e elogios e, consequente
implementacdo das agbes adequadas, questiona os seus Estudantes relativamente &
qualidade do servigo prestado, procedendo a analise dos resultados obtidos, contribuindo de
forma vital para a satisfagio dos mesmos, e melhoria dos servicos, processos do SIQ.

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

1.Realizacdo de Questionarios de Satisfacdo de servigcos e tratamento dos resultados
2. Realizacdo de Questionarios de satisfacdo e tratamento dos resultados
2.1 Questionarios Pedagogicos

2.2 Questionarios a Entidades Empregadoras, ex-estudantes, Estudantes em estagios
curriculares e entidades acolhedoras

3. Reclamagdes via Livro de Reclamacdes
4. Elogios, Sugestdes e Reclamacdes

3.1 Elogios/Sugestdes

3.2 Reclamagdes Esponténeas

5. Reclamacgdes 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, eficécia e efetividade do Sistema de Gestdo da Qualidade, a luz da norma de
referéncia ISO 9001 e requisitos do referencial A3ES, este processo pretende identificar ndo
conformidades e riscos, apurar as suas causas e implementar ages corretivas e preventivas,
tendo em vista assegurar:

3 A clarificacdo, responsabilizagdo, controlo e monitorizacdo do processo
o A manutengdo e melhoria continua do SIQ.

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

Atividades 1. Preparar a auditoria interna e autoavaliacédo
2. Executar a auditoria interna e autoavaliagdo
3. Acompanhar a auditoria interna e autoavaliagédo
4, Acompanhar as Auditorias Externas
5. Gestdo da Melhoria
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Para além dos procedimentos que compdem os processos do SIQ, este encontra

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

evidéncia do cumprimento e implementagdo dos procedimentos.

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

Nivel I

Define a estratégia da
organizag8o, missdo visdo e
valores e os seus objetivos
na relagdo com as partes
Interessadas externas e
internas

sPlano Estratégico
elLegislacéo Aplicavel
sEstatutos

eManual da Qualidade

Nivel II

Define detalhadamente
quem, o qué, quando, como
e quando as atividades sdo

realizadas

sRegulamentos internos

eProcessos
*Procedimentos

Nivel III

Providéncia evidéncias dos
resultados obtidos

eModelos

eRegisto/Resultado das
atividades

Toda a documentagdo constituinte do SIQ esta disponivel para consulta no site do
IPBeja, estando estipuladas regras de codificagdo e controlo de revisbes da
documentagéo do SIQ.
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4.4.6.ESTRUTURA DE RESPONSABILIDADES NA GARANTIA DA
QUALIDADE

A operacionalizagdo do SIQ, e o desenvolvimento de uma politica de qualidade,
implica o envolvimento dos diversos interlocutores que compde a comunidade
académica, cabendo, no entanto, a cada o6rgdo, estrutura interna e demais
intervenientes da comunidade académica compete niveis diferentes de
responsabilidade na execugdo e promogao da qualidade.

Assim a operacionalizagdo do SIQ, cuja responsabilidade maxima cabe ao Presidente
do IPBeja, assenta num modelo organizacional de intervengdo dos distintos érgéos e
dos multiplos intervenientes na area de atuagdo do SIQ conforme definido pelos
estatutos e demais regulamentos internos do IPBeja aplicaveis e apresentado no
organograma infra:

Estrutura da Qualidade

Conselho de Gestio

| Conselha para a Avallacio e
Qualidade {CAQ)

Gabinete da Qualldade Avallagko e
Procedimentas (GQUAP)

Bolsa de Auditores Internos

| pelas dversas
i atividades
e ——

* Orgios e Servigos responsévels.
i

MODO03-PS01/v01 Impressdo ndo controlada Pagina 42 de 59



Presidente do IPBeja

Conselho de Gestéo

Conselho para a
Avaliagdo e Qualidade

Vice-Presidente para a
area da Qualidade

Gabinete da Qualidade
Avaliacdo e
Procedimentos

Responsaveis pelos
Processos
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Competéncias

Elaborar e apresentar ao Conselho Geral as propostas de:

¥  Plano estratégico de médio prazo e plano de acdo para o
quadriénio do seu mandato;

¥ Linhas gerais de orientacdo da instituicdo no plano cientifico e
pedagogico;

v Plano e relatério anuais de atividades;

Responsabilidade maxima pela implementacdo e regular funcionamento
do SIQ

Presidir e convocar o Conselho para a Avaliacdo e Qualidade
Estabelecer ligagdo entre o SIQ, o Conselho Geral, o CAQ e o Consetho
de Gestéo

Aprovar a revisdo do SIQ

Aprovar o Manual da Qualidade

Aprovar 0s processos

Analisa os resultados e estabelece planos de agdo

Pronunciar-se sobre a revisdo do SIQ

Pronunciar-se sobre a Politica de Qualidade

Pronunciar-se sobre a revisdo do SIQ

Coordenar todo o processo de autoavaliagdo do desempenho do 1PBeja
e de todas as entidades, servicos e pessoas compreendidas na sua
organizacgdo institucional;

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

Propor critérios de avaliac8o a aplicar;

Analisar o resultado das avaliacdes efetuadas, elaborar relatdrios de
apreciacao e propor medidas de corregao que considere adequadas ao
bom desempenho e imagem da Instituicdo.

Apoiar o Presidente na definic@o da Politica e Objetivos para a Qualidade
Coordenar as atividades realizadas no ambito do SIQ

Apresentar proposta de agBes para a melhoria do SIQ, acompanhar as
acdes de melhoria

Coordenar a Revisdo do SIQ

Promover a cultura institucional para a qualidade e para os seus
requisitos

Validagdo dos processos

Desenvolver iniciativas e medidas, sob a coordenagdo do CAQ,
tendentes a adogdo sistemdtica de uma politica de qualidade e
respetiva monitorizagdo, em todos os sectores e dreas de atuagdo do
IPBeja;

Acompanhar a implementacdo do SIQ com vista a promoc&o e controlo
da qualidade, a avaliagdo permanente e a promogdo e proposta de boas
praticas dos Procedimentos do IPBeja;

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

Difundir informagdo atualizada em rede, na area da qualidade do site
do IPBeja;

Implementar os mecanismos de autoavaliacdo do desempenho do SIQ,
das suas Unidades Orgénicas, das suas atividades cientificas e
pedagogicas e dos seus servicos, estabelecidos pelo Conselho para a
Avaliacdo e Qualidade;

Adequagdo, articulagéo e revisdo das atividades descritas no processo
Identificacdo das melhores préticas

Concretizacdo das agdes de melhoria, resultado das auditorias internas,
reclamagoes, elogios e sugestdes
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Promogao da melhoria continua

Acompanhar as auditorias internas realizadas

Definem objetivos

Criam instrugdes de trabalho de suporte a sua atividade

Manter a monitorizagdo permanente das atividades das quais sdo
responsaveis

Assegurar que a documentagdo de suporte as atividades se mantem
atualizada, reportando informagdo ao GQuUAP sempre que exista
necessidade de atualizacdo

¥ Participar nas auditorias internas realizadas

¥ Constituida atualmente por funciondrios docentes e ndo docentes com
formacgdo especifica para a tarefa, tem como principal competéncia a
execugdo do programa de auditorias anualmente fixado.

Orgdos e Servicos

S S SRS

responsaveis pelas
diversas atividades

«

Bolsa de Auditores

4.4.7.PARTES INTERESSADAS

A participagdo das partes interessadas, internas e externas, tém um papel importante
na politica da qualidade do IPBeja, o nivel de satisfacdo das suas necessidades e
expectativas e o seu envolvimento na Instituigdo é fundamental na qualidade do

ensino e na melhoria continua

E assim necessario identifica-los (pessoas, grupos, organizacoes), considerar as suas
expectativas e interesses, de forma a definir abordagens que observem os interesses

desses mesmos destinatarios relativamente ao IPBeja.

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

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

esporadico influenciam a dindmica da instituicdo:

Parte Interessada

Estudantes

MODO03-PS01/v01

Envolvimento / Interacéo

- Razdo de ser da instituigdo,
representam o resultado do
processo de aprendizagem;

- Representam uma das formas de
financiamento da institui¢do

Impressdo ndo controlada

Resuitado / Registos

- Questionarios Pedagogicos;

- Questiondrios Estudantes Erasmus
(out/in);

- Relatdrio de Autoavaliagdo do
Curso;

- Reunides da Comissdo Técnico-
Cientifica e Pedagégica do curso;

- ReunlGes de Conselhos com
representatividade;

- ReuniBes com Associagdo de
Estudantes;

- Provedor do Estudante;

- Elogios, Sugestdes e
Reclamagdes;
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Antigos estudantes

Potenciais estudantes

Pessoal docente

Pessoal ndo docente

Orgéos da instituigio

Instituicdes de Ensino Superior
Nacionais e Internacionals

Instituicdes de educacédo de
outros graus de ensino: (Escolas
Secundérias, Escolas
Profissionais)

Entidades
empregadoras/empresas

MODO03-PS01/v01
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- Imagem dos resultados do
processo de aprendizagem;

- Embaixadores da institui¢do;

- Participagdo em conferenclas,
seminarios, e outras iniciativas de
relevo no dmbito da formagdo
académica e do mundo profissional,
potenciando a troca de opinides,
valores e colaboragdo.

- Divulgagdo da oferta formativa
pbés-graduada, oferta de

emprego/estagio profissional

- Divulgagéo da oferta formativa,
promogdo do IPBeja como meio para
prosseguimento de estudos

- Detentores de competéncias
nucleares para transmitir
conhecimento, produzem a atividade
da institui¢do

- Exercem fungGes de condugdo
técnica e operacional da instituigdo

- Definem o Plano Estratégico e
conduzem a politica Institucional

- Instituigdes de Ensino Superior
Naclonais: desenvolvimento de
parcerias de investigagdo,
desenvolvimento de cursos;
concorrentes na captagdo de
estudantes e financiamento;

- Instituigdes de Ensino Superior
Internacionals: parcerias de
investigagdo; programas de
mobilidade para docentes e ndo
docentes;

- Divulgagao da oferta formativa,
promogdo do IPBeja como meio para
prosseguimento de estudos;

- Parcerias para cursos;

- Entidades acolhedoras para
realizagdo de Estdgios curriculares;
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- Questionario aos Diplomados
(empregabilidade e situagdo
profissional)

- Agdes de divulgagdo;

- Questionario aos Docentes -
Avaliagdo do Funcionamento da
Unidade Curricular;

- Questionarios Mobilidade Docentes
- docentes que efetuaram uma
missdo de ensino no estrangeiro no
ambito do Programa Erasmus

- Relatério de Autoavaliagdo do
Curso;

- Reunies da Comissdo Técnico-
Cientifica e Pedagédgica do curso;

- Reuniges de Conselhos com
representatividade;

- Elogios, Sugestdes e
Reclamagdes;

- Reunides;

- Reunides de Conselhos com
representatividade;

- Eloglos, Sugestdes e
Reclamacodes;

- Plano Estratégico do IPBeja;
- Relatdrios Anuais de Contas
- QUAR

- Relatério de Atividades;

- Relatoérios de Avaliagdo do
Ensino/Aprendizagem

-Reunides de Conselhos

- Protocolos celebrados;

- A¢des de divulgacdo;

- Protocolos celebrados;

- Questionario - Entidade recetoras
de estagios curriculares;
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Comunidade Clentifica
(Investigadores)

Comunidade em geral

Agéncias de Acreditagéo (A3ES)

Administracdo local

Administracdo Central (Governo,
Ministério da Ciéncia Tecnologia
e Ensino Superior, DGES)

Conselho Coordenador dos
Institutos Superiores
Politécnicos (CCISP)

Orgdos da comunicacéo social

Entidades financliadoras

Fornecedores

MODO03-PS01/v01

- Manual da Qualidade -

- Recrutamento de estudantes;
- Contratagdo de servigos;

- Fonte de recursos e prestiglo, sdo
uma das fontes de financiamento da
instituicdo

- Mudanga social consequéncia do
desenvolvimento social e
econdmico;

- Estabelecimento de parcerias;

- Certificagdo e acreditagdo, garante
do cumprimento dos referenciais
normativos legais aplicaveis a
atividade desenvolvida

- Desenvolvimento local e regional;
- Estabelecimento de parcerias;

- Criagdo de Eventos;

- Regula e financia a atlvidade

- Orgdo de representagdo conjunta
das instituigbes publicas de ensino
superior politécnico;

- Emissdo de pareceres e posigdes
sobre matérias relacionadas com o
ensino superior

- Divulgagdo da oferta formativa do
IPBeja;

- Divulgagdo e promogdo de
atividades realizadas no IPBeja;

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

Colaboram no funcionamento da
instituigdo,

Impressdo ndo controlada
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- Questionarios de avallagdo das
entidades empregadoras;

- Auscultagdo da comunidade

- CertificagBes;
- Acreditagdo Institucional;
- Acreditagdo dos Ciclos de Estudos;

- Certificagdo dos Sistemas Internos
de Garantia da Qualidade

- Auscultagdo da comunidade

- Ndo se aplica

- N3do se aplica

- Plano de Comunicagdo IPBeja
- Relatdrios de Cliping

- Registos de Candidaturas

- Avaliagdo de fornecedores;
- Reclamacgses a fornecedores;
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4.4.8.MONITORIZAGAO, ACOMPANHAMENTO E MELHORIA CONTINUA
DO SIQ

A monitorizagdo e acompanhamento sdo elementos essenciais para garantir a
concretizagdo do SIQ.

A monitorizagdo é efetuada através da recolha de informacdes especificas,
nomeadamente sobre o grau de concretizagdo, bem como os resultados alcangados

associados as metas definidas para cada um dos indicadores de monitorizacg&o.

O acompanhamento permite identificar as dificuldades, possibilitando aos 6rgdos de
gestdo avaliar os progressos alcangados. Trata-se de um procedimento que permite
acompanhar e controlar o processo de intervencgdo e identificar eventuais desvios

face ao que foi previsto num momento inicial.

O nivel de implementagdo e desenvolvimento do SIQ é um processo continuo

monitorizado anualmente, considerando os seguintes documentos:

e Relatério Sintese produzido anualmente e que pretende traduzir a realidade
relativa a oferta formativa do IPBeja, sendo a sua elaboracdo da
responsabilidade do GQuUAP, supervisionado pelo CAQ e submetido a
apreciagao dos érgdos.

o Relatério anual de autoavaliagdo dos cursos, elaborado pelo coordenador de
cada curso e submetido a apreciacdo dos 6rgdos.

e Analise dos resultados e processo de aplicacdo dos questionarios pedagégicos,
forma privilegiada de obter informagdo sobre o grau de satisfacdo e a
qualidade da oferta formativa junto dos estudantes e docentes, bem como
dos demais questionarios aplicados as partes interessadas (Anexo III - Mapa
de Questionarios).

e Os resultados dos processos de auditoria dos cursos submetidos a acreditagédo
pela A3ES que contribuem para a implementagdo de novas praticas de
melhoria continua da qualidade do IPBeja;

e As auditorias internas e externas promovidas periodicamente também tém
um papel relevante para a melhoria do desempenho, uma vez que a indicagéo

de pontos a corrigir ou a melhorar tém sido sistematicamente implementados.
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Todas as recomendagoes resultantes dos documentos referidos anteriormente serdo
apresentadas ao Presidente do IPBeja que em articulagdo com o Conselho para a

Avaliagao e Qualidade e o Conselho de Gestao, decidira sobre as acdes a tomar.

4.4.9.REVISAO DO SISTEMA INTEGRADO DA QUALIDADE

O CAQ com o apoio do GQUAP, promoverd o acompanhamento e monitorizacdo do
SIQ, tendo como referéncia os procedimentos constantes nos processos que

compdem o sistema.

Anualmente, no inicio do ano, o CAQ procede a analise critica ao Sistema Integrado
de Qualidade, elaborando e remetendo o relatdrio preliminar a gestdo de topo que
promove uma reunido alargada a dirigentes e representantes de 6rgdos e estruturas.
As conclusdes e reflexdes resultantes da reunido integrardo o documento final da

revisdo pela gestdo.

As decisGes, para além de documentadas em ata, serdo contributos para a elaboragdo

dos documentos previsionais do ano seguinte.
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ANEXO I: ORGAOS - SINTESE DE COMPETENCIAS

Orgdos

Conselho Geral

Presidente do
Instituto

Conselho de
Gestdo

Conselho Técnico-
cientifico

Conselho
Pedagdgico

MODO03-PS01/v01
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Competéncias

Compete ao Conselho Geral sob proposta do Presidente:

e  Aprovar os planos estratégicos de médio prazo e o plano de agdo para o
quadriénio do mandato do Presidente;

e Aprovar as linhas gerais de orientagdo da instituigdo no plano cientifico,
pedagdgico, financeiro e patrimonial;

e Aprovar os planos anuais de atividades e apreciar o relatério anual das
atividades da instituigdo

Elaborar e apresentar ao Conselho Geral as propostas de:

e  Plano estratégico de médio prazo e plano de agdo para o quadriénio do
seu mandato;

. Linhas gerais de orientagdo da instituicdo no plano cientifico e
pedagogico;

¢ Plano e relatério anuais de atividades;

Aprovar a criagdo, suspensdo e extingdo de cursos;

Superintender na gestdo académica, decidindo, designadamente, quanto a

abertura de concursos, & nomeacdo e contratagdo de pessoal, a qualquer

titulo, & designagdo dos jlris de concursos e de provas académicas e ao

sistema e regulamentos de avaliagdo de docentes e discentes;

Aprovar os Regulamentos previstos na lei e nos Estatutos sem prejuizo do

poder regulamentar das unidades orgdnicas no &ambito das suas

competéncias proprias.

Propor as iniciativas que considere necessarias ao bom funcionamento da

instituicdo;

Tomar as medidas necessdrias a garantia da qualidade do ensino e da

investigacd@o na instituicdo e nas suas Unidades Organicas;

Conduzir a gestdo administrativa, patrimonial e financeira da instituicdo, bem
como a gestdo dos recursos humanos;

Delegar nos érgdos préprios das Unidades Orgénicas e nos dirigentes dos
servicos as competéncias que considere adequadas e necessdrias a uma
gestdo mais eficiente;

Apreciar os planos de atividades cientificas das unidades orgénicas;
Deliberar sobre a distribuigdo do servigo docente, sujeita a homologacdo do
Presidente do IPBeja, nos termos dos Estatutos;

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

Propor a composigéo dos juris de provas e de concursos académicos;
Pronunciar-se sobre os Regulamentos previstos na alinea o) do n.° 2 do art.°
400 do Estatutos do IPBeja, sempre que estes tenham por objeto matérias
de natureza técnico-cientifica;

Pronunciar-se sobre as orientacdes pedagogicas e os métodos de ensino e de
avaliagdo;

Promover a realizagdo de inquéritos regulares ao desempenho pedagdgico
das unidades organicas ou da instituicdo e a sua andlise e divulgacdo;
Promover a realizagdo da avaliagdo do desempenho pedagdgico dos
docentes, por estes e pelos estudantes, e a sua analise e divulgacdo;
Apreciar as queixas relativas a falhas pedagdgicas, e propor as providéncias
necessarias;

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

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

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

Pronunciar-se sobre os Regulamentos previstos na alinea o) do n.2 2 do art.°
400 do Estatutos do IPBeja, sempre que estes tenham por objeto matérias
de natureza pedagdgica;
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Conselho ¥ Pronunciar-se sobre a atividade académica desenvolvida nas diferentes
Coordenador da unidades orgdnicas integradas no IPBeja e propor medidas a adotar para o
Atividade seu desenvolvimento;
Académica v Propor estratégias formativas a oferecer pelo IPBeja, nomeadamente a

Conselho para
Avaliagdo e
Qualidade

Provedor do
Estudante

Diretor da Unidade
Orgéanica

Coordenador de
Curso

MODO03-PS01/v01
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criagdo de cursos graduados, ndo graduados e pos-graduados bem como de
formagdo ao longo da vida;

Elaborar propostas de estratégia do IPBeja no dominio da investigacdo
cientifica, da transferéncia e valorizacdo do conhecimento e de prestacdo de
servicos & comunidade;

Emitir parecer sobre as propostas de criagao, reformulagdo ou extingdo de
Cursos;

Propor critérios gerais de recrutamento do pessoa! docente do IPBeja;
Propor calendarizag@o uniforme da formacgdo graduada e pds-graduada;
Propor programas de qualificagdo e de atualizagdo do pessoal docente;
Propor critérios gerais de distribuicdo do servico docente das escolas
superiores integradas, de modo a garantir um melhor aproveitamento dos
recursos humanos disponiveis;

Aprovar o Regulamento a que se refere 0 n.° 3 do art.9 66° dos Estatutos do
IPBeja;

Pronunciar-se sobre os Regulamentos previstos na alinea o), n.2 2 do art.°
4009 do Estatutos do IPBeja, sempre que estes tenham por objeto matérias
de natureza técnico-cientifica ou pedagdgica;

Coordenar todo o processo de autoavaliagdo do desempenho do IPBeja e de
todas as entidades, servigos e pessoas compreendidas na sua organizacdo
institucional;

Elaborar um plano plurianual das areas funcionais que devem ser avaliadas
no IPBeja e nas suas Unidades Orgéanicas;

Propor critérios de avaliagdo a aplicar;

Analisar o resultado das avaliagbes efetuadas, elaborar relatorios de
apreciacdo e propor medidas de corregdo que considere adequadas ao bom
desempenho e imagem da Instituicdo.

Apreciar as queixas e reclamagdes dos estudantes e, caso considere que a
razdo lhes assiste, proferir as recomendacbes pertinentes aos o6rgdos
competentes para as atender;

Fazer recomendagfes genéricas tendo em vista acautelar os interesses dos
estudantes, homeadamente no dominio da atividade pedagdgica e da acdo
social escolar;

Propor ao CAQ a realizagdo de atividades inspetivas aos servigos cujas
atividades sdo vocacionadas para os estudantes e a outros servigos sobre os
quais existam duvidas quanto a regularidade de funcionamento;

Presidir ao 6rgdo com competéncias de gestdo, se existir, dirigir os servicos
da unidade orgénica e aprovar 0s necessarios regulamentos;

Aprovar o calendario e hordrio das tarefas letivas, ouvidos o Conselho
Técnico-cientifico e o Conselho Pedagdgico;

Executar as deliberagbes do conselho Técnico-cientifico e do Conselho
Pedagdgico, quando vinculativas;

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

Preparar e propor ao Presidente do IPBeja as linhas gerais de orientagdo da
unidade orgdnica, contribuindo para o plano anual de atividades do IPBeja,
visando o seu enquadramento nas orientagGes estratégicas deste;

Assegurar o normal funcionamento do curso;

Representar o curso junto dos 6rgdos de gestdo da respetiva unidade
orgéanica;

Contribuir para a promogdo do curso, em articulagio com os o6rgdos
legalmente competentes do IPBeja;

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

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

Organizar as propostas gerais ou individuais de creditagéo;
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Comissdo Técnico-
Cientifica e
Pedagdgica de
Curso

Diretor de
Departamento

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

Coordenar as atividades de tutoria e de estagio no &mbito do respetivo curso;
Informar o Diretor da unidade organica sobre situacdes de desempenho por
parte de docentes no curso que sejam suscetiveis de reserva ou reparo;
Identificar e submeter ao Diretor o levantamento das necessidades do curso,
no ambito da docéncia, de equipamentos didaticos, bibliograficas e outras de
idéntica natureza.

Elaborar anualmente os relatdrio sintese das atividades do curso;

Colaborar na elaboragdo das propostas de numerus clausus e das regras de
ingresso no curso;

Colaborar na preparacd@o das propostas de alteragdo do plano de estudos do
curso a submeter ao Conselho Coordenador da Atividade Académica;
Participar na coordenacdo dos programas das unidades curriculares do curso,
garantindo o seu bom funcionamento;

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

Servir de primeira instancia na resolucdo de conflitos de caracter pedagégico
que surjam no ambito do curso;

Colaborar nas atividades de tutoria do respetivo curso;

Colaborar na elaboragao dos relatérios anuais de avaliagdo do curso

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

Coordenar a gestdo dos recursos humanos e materiais afetos ao
Departamento;

Coordenar a elaboragdo dos mapas de distribuicdo do servigo docente do
departamento, de acordo com as necessidades atempadamente comunicadas
pelo Diretor da Unidade Orgénica;

Propor ao Consetho Coordenador da Atividade Académica o mapa de
distribuicdo do servigo docente, a contratacdo do pessoal docente, a
renovagdo dos contratos do pessoal docente afeto ao Departamento, bem
como a proposta fundamentada de n&do renovagdo do contrato de pessoal
docente afeto ao Departamento.

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

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

Propor aoc Conselho Coordenador da Atividade Académica o mapa de
distribuicdo de servigo docente dos membros do Departamento;

Propor ao Presidente do IPBeja os planos e programas de formacgdo do
pessoal docente e ndo docente afeto ao Departamento;

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

Propor ao Conselho Técnico-cientifico do IPBeja, a composigdo dos jlris para
as provas académicas no dmbito do Departamento;

Pronunciar-se, a titulo consultivo sobre a contratagdo de pessoal docente do
Departamento, a propor pelo respetivo Diretor;

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

Colaborar com o Conselho Técnico-cientifico do IPBeja na instrucdo de
processos no ambito de concursos ou provas académicas, nomeadamente,
assegurando independéncia e qualidade cientifica;

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

Promover o mérito cientifico e pedagdgico e a qualificagdo profissional dos
seus membros e colaboradores;

Promover a cooperagdo nacional e internacional e a insergdo em redes
nacionais e internacionais de ensino superior nos dominios do conhecimento
especificos;

Dinamizar e desenvolver projetos de interacdo com a sociedade, incluindo a
prestacdo de servigos a comunidade;
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Colaborar com o Presidente do IPBeja na elaboragdo da proposta de
orgamento e do plano de atividades;

Colaborar com o Presidente do IPBeja na elaboragdo do relatorio de
atividades e contas.

Elaborar a proposta de orcamento e do plano de atividades;

Apresentar o relatorio de atividades e contas ao Presidente do Instituto;
Promover o tratamento das informagbes e declaracbes prestadas pelos
estudantes candidatos a beneficios sociais;

Aprovar a forma de aplicagdo nos SAS da politica de agdo social

escolar;

Fixar e fiscalizar o cumprimento das normas de acompanhamento

que garantam a funcionalidade dos SAS;

Dar parecer sobre o relatério de atividades, bem como sobre o Projeto de
orcamento para o ano econdmico seguinte, e sobre os planos de
desenvolvimento a médio prazo para a agdo social;

Propor mecanismos que garantam a qualidade dos servigos prestados e
definir os critérios e os meios para a sua avaliacdo.

ANEXO II: SERVICOS/GABINETES - SINTESE DE COMPETENCIAS

Servicos

Gabinete de Acesso
ao Ensino Superior

Gabinete de Insergdo
na Vida Ativa

Gabinete de
Qualidade, Avaliacédo
e Procedimentos

MODO03-PS01/v01

Competéncias

Validar as senhas de acesso dos candidatos ao ensino superior através do
Concurso Nacional;

Receber e encaminhar os processos de pedidos de Mudanca de Curso,
Transferéncia e Reingresso;

Organizar todos os procedimentos aos Concursos Especiais e receber as
respetivas candidaturas;

Garantir um atendimento personalizado e esclarecedor, quer pessoal quer
telefonico

S S TN S

Identificar os locais onde os estudantes realizaram o estdgio, e recolher e
analisar os pareceres das entidades recetoras;

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

Recolher e divulgar ofertas de emprego e formacgao profissional; Promover
0 acompanhamento do percurso profissional dos diplomados do IPBeja.
Sensibilizar e informar os jovens sobre as possibilidades e apoios na
criagdo do proprio emprego;

b S SR SN

v Desenvolver iniciativas e medidas, sob a coordenacdo do CAQ, tendentes
a8 adocdo sistemdtica de uma politica de qualidade e respetiva
monitorizagdo, em todos 0s sectores e areas de atuagdo do IPBeja;

v Acompanhar a implementacdo do SIQ com vista a promogdo e controlo
da qualidade, a avaliagdo permanente e a promogdo e proposta de boas
praticas dos Procedimentos do IPBeja;

v Manter o SIQ atualizado, difundindo informacdo atualizada em rede, na
area da qualidade do site do IPBeja;

¥ Implementar os mecanismos de autoavaliagdo do desempenho do IPBeja,
das suas Unidades Orgénicas, das suas atividades cientificas e
pedagdgicas e dos seus servicos, estabelecidos pelo Conselho para a
Avaliacdo e Qualidade;
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Gabinete de Relagées
Internacionais

Servico de Recursos
Humanaos

Secretariados da
Presidéncia, do
Administrador, dos
Orgdos e das
Unidades Orgéanicas

Servigo de
Tecnologias de
Informacdo

Servicos Académicos

MODO03-PS01/v01
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Orientar a sua intervengdo tendo em consideracdo a estratégia de
internacionalizagdo do IPBeja, tendo como principais objetivos garantir a
cooperacdo com o exterior através do estabelecimento de parcerias
estratégicas com instituigbes de ensino superior e outras organizacdes de
referéncia com evidentes mais-valias para a qualidade académica e
cientifica, o prestigio e o posicionamento internacional do IPBeja;
Garantir a internacionalizagdo do IPBeja, promovendo iniciativas e
atividades que, numa abordagem transversal, contribuam para fortalecer
as competéncias internacionais e interculturais de toda a comunidade
académica e promover modelos, educativos e de gestdio, assente em
pressupostos de qualidade e referéncia internacionais;

Garantir a interligacdo: ensino superior, investigagdo e empresa,
recorrendo a uma dinamica de cooperacdo com o exterior que favoreca a
oferta de um ensino que aposta na inovagao e criatividade na cooperagdo
e na mobilidade internacional;

Organizar os processos relativos ao recrutamento, selegdo e provimento,
bem como a promogdo, progressdo, reconducdo, prorrogago,
mobilidade, exoneragéo, rescisdo de contratos, demissdo e aposentacdo
do pessoal;

Desempenhar quaisquer atividades relacionadas com a administragdo do
pessoal que lhe sejam cometidas por lei ou decisdo superior;

Organizar e manter atualizado o registo em suporte informatico dos
processos individuais de todo o pessoal, bem como das alteracdes das
situacdes funcionais;

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

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

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

Executar as tarefas inerentes & recegdo e classificagdo dos documentos;
Assegurar a expedigdo, distribuigdo e arquivo do expediente pertencente
ao secretariado;

Organizar a circulagdo interna de toda a documentacdo;

Prestar as demais tarefas de secretariado aos 6rgaos que secretariam;

Planificar a infraestrutura informatica e os sistemas de informacdo de
forma a adequa-los as necessidades, objetivos e missdo do IPBeja, das
suas Escolas e dos seus servigos, propondo a aquisicdo de meios técnicos
ou de servigos sempre que necessario;

Assegurar a integragdo das aplicagdes em desenvolvimento com as ja
existentes, participando na realizagdo dos testes de aceitacdo e na
formacédo dos utilizadores;

Gerir a rede informatica, promovendo e desenvolvendo a conectividade
interna e externa;

Assegurar a manutengdo em boas condicdes de utilizacdo de todo o
equipamento informatico, quer no que respeita ao hardware ou software;
Gerir toda a rede e o parque informatico do IPBeja, incluindo o
empréstimo ou afetagdo pontual e devidamente autorizada de
equipamentos, mantendo atualizado o respetivo inventdrio;

Gerir e monitorizar as licengas, contratos de software e de servicos
prestados por terceiros e de todos os equipamentos;

Proceder a gestdo do expediente relativo aos processos de matriculas,
inscrigdes, transferéncias, mudangas de cursos e reingressos, emissdo de
declaragdes, certidGes, cartas de curso e outros documentos e titulos de
idéntica natureza;

Organizar os processos individuais dos estudantes;

Assegurar todos os procedimentos referentes aos protocolos de estagios
académicos;

Zelar pelo cumprimento das disposigbes legais e regulamentares
aplicaveis;

Garantir o atendimento pessoal ao publico e via internet, privilegiando,
sempre que possivel, a utilizagdo das novas tecnologias;
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Servicos de Gestdo
Documental

Servicos de
Planeamento
Marketing e
Comunicagdo

Servicos Juridicos

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

Assegurar o registo e 0 encaminhamento da correspondéncia;

Assegurar em geral todas as demais tarefas respeitantes ao expediente;
Organizar todos os documentos confiados a sua guarda;

Proceder a reprodugdo de documentos, quando solicitado;

Organizar e assegurar a manutengao do arquivo geral;

Sector de Planeamento (SP)

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 indicagdes da Presidéncia, ouvida a comunidade académica
e o envolvente externo, a submeter ao Conselho Geral;

Elaborar as propostas, inicial e definitiva, das Linhas Gerais de Orientagdo
do IPBeja no Plano Cientifico e Pedagdgico, de acordo com a estratégia
definida pela Presidéncia, a submeter ao Conselho Geral;

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

Elaborar os Quadros de Avaliagdo e Responsabilidade (QUAR) do IPBeja;
Elaborar o Plano de Comunicagdo que servira de base para o trabalho a
realizar pelo SIRP e pelo SEP;

Colaborar nos Processos de Avaliagdo Institucional, dinamizados pelos
orgdos do IPBeja, com competéncia na area;

Acompanhar as iniciativas, estudos e planos da Unido Europeia, da
Administragdo Central, Regional e Local que tenham incidéncia no
desenvolvimento estratégico e no perfil de intervencdo do IPBeja;

Dar parecer sobre projetos, iniciativas, e/ou agbes dinamizados no IPBeja,
propostos por outros Servigos ou Unidades Orgénicas, que tenham
incidéncia no seu desenvolvimento estratégico, nos dominios cientifico e
pedagogico.

Sector de Equipamentos e Protocolo (SEP)

Gestdo do auditorio dos Servicos Comuns, da galeria de exposicdes
AoLado e de todas as tarefas associadas a loja Cubo;

Aspetos decorrentes da Lei das Precedéncias do Protocolo do Estado
Portugués e outros relacionados com atos oficiais e espagos (em parceria
com o SIRP).

Sector de Imagem e Relagdes Plblicas (SIRP)

Organizagdo e comunicagdo interna e externa;

Identidade Visual e Corporativa;

Produgdo de eventos, atividades de Relagdes Publicas, marketing interno
e web marketing

Assegurar o servico de consuitadoria juridica a Presidéncia e o apoio
técnico-juridico necesséario a prossecucéo das atribuicdes do IPBeja;
Preparar a decisdo em procedimentos administrativos de segundo grau
dirigidos a Presidéncia;

Elaborar os projetos regulamentares no &ambito da producdo da
Regulamentagdo interna;

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

Apoiar tecnicamente a atividade contratual e protocolar;

Elaborar planos de agdo no ambito da conservagdo e manutengéo de todos
os edificios e restante Campus do IPBeja.

Colaborar na preparag¢@o e organizacao dos processos de langamento de
concursos para a elaboragédo de empreitadas e nos processos de aquisicdo
e instalagio de equipamentos fixos e moveis dos novos
empreendimentos;

Executar as agdes de coordenagao e fiscalizagdo de obras, de acordo a
legislacdo em vigor e assegurar a ligacdo entre consultores, projetistas e
empreiteiros no dmbito da execugdo de empreitadas;

Coordenar e acompanhar o servico realizado pelo(s) auxiliar(es) de
manutencao;
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Setor de Aprovisionamento e Patrimdnio:

Assegurar a organizagado dos processos de aquisicdo de bens e servigos;
Gestdo da plataforma eletronica de Aprovisionamento PUblico;

Colaborar com os restantes servigos e gabinetes técnicos na conservagdo
e racional utilizacdo do material e equipamentos disponibilizados;
Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens méveis e
imoveis, elaborando autos relativos a cessdo, cedéncia e abate de bens;
Garantir uma eficaz gestdo de stocks do economato;

Setor de Gestdo de Projetos:

Divulgar a existéncia de oportunidades de financiamento;

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

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

Coadjuvar a emisséo de relatdrio prévio que enquadre a exequibilidade de
um projeto baseada em Termo de Aceitacéo;

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

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

Emitir propostas de transferéncias relativas a projetos;

Carimbar a execucdo financeira de documentos de despesas e
documentos de quitacdo;

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

Submeter pedidos de reembolso e pedidos de pagamento de saldo;
Atualizar sistema de cadastro de projetos (scaPRO);

Elaborar relatdrio de indicadores de eficiéncia e propostas de melhoria de
processos.

Setor Financeiro:

Assegurar a aplicacdo das normas legais, das instrucfes tutelares e das
diretivas do 6rgdo de gestdo, na atividade econémico-financeira da
Instituigdo;

Preparar a elaboracdo dos documentos previsionais, bem como as
alteracles que se mostrarem necessdrias, elaboracdo de estudos de
caracter econdmico e financeiro e previsdes financeiras, das quais se
destaca a proposta de orcamento;

Produzir informagéo prospetiva, na area financeira, para apoio na tomada
de decisGes dos érgdos de gestdo;

Definir e propor os critérios que garantam o cumprimento dos principios
contabilisticos, fiscais e de controlo internc com impacto contabilistico, a
todo o perimetro de consolidagdo.

Preparar as prestacbes de contas as quais a InstituicBo se encontra
obrigada, para Certificacdo Legal de Contas do Fiscal Unico e posterior
submissdo ao Tribunal de Contas e a Diregdo Geral do Orgamento.
Manter organizada e em dia a contabilidade, assegurando os registos e
procedimentos contabilisticos de acordo com o disposto na iei;

Setor Tesouraria:

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

Impressdo ndo controlada Pagina 56 de 59



'L
L) L
d (]
L B ] id
-...O
LX ]

IPBeja

nt Brja

- Manual da Qualidade -
MQ-01/ VOS5

MODO03-PS01/v01

Arrecadar todas as importéncias legalmente cobradas no Setor Financeiro,
mediante guias ou documentos passados pelas entidades competentes;
Proceder ao depdsito das importdncias autorizadas respeitantes as
requisicdes de fundos e cobradas diretamente pelo Setor Financeiro;
Entregar nos lugares previstos, nos prazos regulamentares, as
importancias das guias de receitas do Estado;

Dar cumprimento as ordens de pagamento.
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