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1 NOTA PREVIA

O presente Manual descreve a organizacédo e o funcionamento do Sistema da Qualidade do Instituto
Politécnico de Castelo Branco, adiante designado por Instituto ou IPCB. Trata-se de conjunto de
elementos interrelacionados, através dos quais o Instituto gere de forma planeada a sua politica da
gqualidade visando a satisfacdo dos seus clientes e as partes interessadas e a melhoria continua
dos servigcos prestados.

Os padrbes europeus para a qualidade no ensino superior estabelecem que as Instituicbes de
Ensino Superior (IES) devem dispor de uma politica e procedimentos para a garantia da qualidade,
designadamente dos seus programas e graus. Para o efeito, as instituicdes deverédo desenvolver e
implementar uma estratégia para a melhoria continua da qualidade. Estabelecem ainda que a
estratégia, politica e procedimentos referidos deverdo ter um estatuto formal, estar publicamente
disponiveis e prever um papel relevante para os estudantes e demais parceiros.

O Sistema da Qualidade descrito neste Manual de Gestdo pretende responder a dois desafios
(referenciais para os Sistemas Internos de Garantia da Qualidade das IES e requisitos na norma
NP EN I1SO 9001).

Por um lado, o documento comtempla a “exigéncia de concretizagao, pelas instituicdes de ensino
superior, de sistemas préprios de garantia da qualidade, passiveis de certificagdo” (Preambulo do
Decreto-lei n°® 369/2007, que institui a Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior —
A3ES). Em 2012 teve inicio a adequacgéo e extensdo do SGQ que passou a contemplar como
quadro de referéncia os 10 referenciais para os Sistemas Internos de Garantia da Qualidade (SIGQ)
nas IES, publicados pela A3ES. Tal abordagem, amplamente discutida na comunidade académica,
e aprovada no Conselho para a Qualidade e Avaliacdo do IPCB, implicou a elaboracdo de um
conjunto de procedimentos, instrucbes de trabalho e registos no &mbito das componentes
Ensino/aprendizagem, Investigacé@o e Prestacdo de Servi¢os ao Exterior. Em junho de 2017, os 13
referencias para os SIGQ nas IES, publicados pela A3ES (verséo de outubro de 2016, adaptados
aos ESG 2015) foram contemplados no Manual de Gestéo do IPCB, servindo de referencial para a
Instituicdo na aplicacdo do seu sistema da qualidade.

Por outro lado, o Instituto pretende um sistema em conformidade com os requisitos da Norma NP
EN ISO 9001 que se tem revelado proficuo na consolidacdo de uma gestao capaz de promover a
melhoria da organizacé@o e a implementagéo de diretrizes comuns em todas as areas.

No quadro seguinte, apresentam-se 0s principais aspetos de integracdo dos dois desafios:
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_ . Ligacdo ao
Referencial A3ES Descricao
SGQ
A instituicdo tem uma cultura de qualidade que se pode considerar
consolidada. A politica institucional para a qualidade encontra-se
1 formalmente aprovada e devidamente publicitada. Os objetivos
Adogéo de politica para a qualidade definidos anualmente sdo enunciados no Plano Manual de

para a garantia da
qualidade e

prossecucao de
objetivos de

qualidade

de Atividades (aprovado em reunido do Conselho Geral) e
decorrem do plano estratégico da Instituicdo (aprovado em reunidao
do Conselho Geral). Os objetivos para a qualidade séao
monitorizados ao longo do ano em reunides periodicas. A Matriz
de Objetivos e Indicadores da Qualidade tem para cada objetivo a
medida a implementar, a meta a atingir e a identificacdo do
responsavel. O sistema da qualidade tem as responsabilidades

definidas para os diversos 6rgaos e servi¢os.

Gestao; Matriz

de Objetivos e

Indicadores da
Qualidade

2
Concecédo e
aprovacédo da

oferta formativa

A instituico dispde de procedimentos relativos as atividades
necessarias a definigdo e garantia da qualidade da oferta formativa
que envolve a elaboracdo e andlise de propostas, a verificagdo do
cumprimento de critérios de funcionamento e a decisdo da oferta
formativa para o ano letivo em questdo. A habilitacdo e a
qualificacdo alcancadas em cada curso s&do claramente
especificadas e publicitadas, designadamente no sitio da internet
do IPCB. A concecdo dos cursos tem em linha de conta a
estratégia institucional de oferta formativa e as propostas definem
explicitamente os objetivos de aprendizagem a atingir. Existem
dados na Instituicdo relativos ao feedback dos estudantes e de

empregadores que sao Uteis ao processo de concecao.

PG.IPCB.09
PG.IPCB.12
PT.IPCB.PF.01
IT.IPCB.PF.01
IT.IPCB.PF.02

3
Ensino,
aprendizagem e
avaliacdo

centrados no

A instituicdo tem procedimentos aprovados que asseguram um
conjunto de atividades relacionadas com a prepara¢do do ano
letivo, a lecionacdo, a avaliagdo dos estudantes e as atividades
administrativas associadas. A ficha de unidade curricular €, antes
de se iniciar o semestre e quando necessario, revista ou
atualizada. Contempla percursos flexiveis de aprendizagem e uso
de métodos de ensino e aprendizagem em conformidade com as
necessidades dos estudantes e em consonancia com 0s objetivos

de cada unidade curricular. Existem canais para lidar com

PG.IPCB.09
PG.IPCB.08
IT.IPCB.PF.03
IT.IPCB.PF.04

estudante reclamagfes dos estudantes e as mesmas tém tratamento
adequado sendo os resultados comunicados. A metodologia de
avaliacdo é previamente divulgada aos estudantes e existe um
procedimento formal de recurso por parte dos estudantes.
Versio 9 Péagina 4 de 25
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_ . Ligagcédo ao
Referencial A3ES Descricao
SGQ
A Instituicdo detém regulamentos aprovados e publicitados que
cobrem todas as fases do ciclo de estudos do estudante. Existem
4 procedimentos para acesso assim como critérios de admisséo.
Admissio de Estes encontram-se publicitados e s&o implementados de forma
consistente e transparente. Existem regulamentos para o PG.IPCB.03
estudantes,
5 reconhecimento de qualificagdes resultantes de periodos de Regulamentos
progressao, . L - .
estudos e aprendizagens prévias, incluindo aprendizagens varios
reconhecimento € | informais e nao-formais. Existem igualmente procedimentos para
certificagé.o a certificac@o de resultados de aprendizagem alcangados assim
como um procedimento formal para emissdo de suplemento ao
diploma.
A Instituicdo tem procedimentos formais de avaliacéo e revisdo das
UC e dos cursos. As revisdes sdo importantes para a melhoria dos
cursos e os seus resultados sdo comunicados. O processo de
5 - - _ PG.IPCB.06
avaliacdo e revisdo contempla, entre outras as seguintes
Monitorizacao dimensdes: desempenho dos estudantes; o desempenho PG.IPCB.09
continua e revisao | pedagégico dos docentes; a articulagdo e atualizagdo das UC | IT.IPCB.PF.05
periédica dos lecionadas; as metodologias de ensino e avaliacdo aplicadas; a IT.IPCB.PE.06
insercdo profissional dos diplomados; os projetos e atividades
cursos ¢a0 P P Prel IT.IPCB.PF.07
paralelas desenvolvidas no ambito do curso; a produgéo cientifica;
a procura do curso, sua evolugao e perspetivas futuras e a eficacia
da divulgacdo do mesmo.
O IPCB tem definido um procedimento para a gestdo da
6 investigagdo. Tem implementado um conjunto de iniciativas que
Investigacéo e visam promover e apoiar as atividades dos docentes neste &mbito,
desenvolvimento / | nomeadamente através de mecanismos de financiamento interno
. ~ ara a participagcdo em congressos e apresentacdo de resultados
Investigagéao P participag g P ¢ PG.IPCB.11

orientada e
desenvolvimento
profissional de alto

nivel

de investigagdo. Os resultados dos trabalhos de investiga¢@o séo
considerados na avaliagdo docente. Para apoiar a valorizagao do
conhecimento gerado existe um Regulamento definido para
enquadrar as spin-offs criadas no IPCB. Os docentes desenvolvem
projetos préprios de investigagdo e colaboram com centros de

investigacdo nacionais e estrangeiros.

Reg.IPCB.PS.02

Verséo 9
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Referencial A3ES

Descricao

Ligacdo ao
SGQ

7
Colaboracao
interinstitucional e

com a comunidade

Existe uma unidade funcional dedicada a interligagdo com a
comunidade, nomeadamente no que a prestacdo de servigos e
ligacdo as empresas diz respeito. Existem procedimentos
implementados para regular a prestacéo de servigcos. No ambito
das UO realizam-se iniciativas de ambito cultural, desportivo e
artistico, como sejam a organizacdo de seminarios, concertos
musicais, desfiles de moda, etc. Existe ainda colaboragdo com

outras IES na lecionagéo de formag6es em colaboracgao/parceria.

PG.IPCB.10

8

Internacionalizacéo

A politica de internacionalizacdo do IPCB tem-se pautado
principalmente pela atuacdo em quatro dimensdes: (i) mobilidade
internacional de estudantes, docentes e pessoal ndo-docente
incoming e outgoing; (ii) implementacdo do estatuto do estudante
internacional; (iii) aumento da capacidade e qualidade dos acordos
internacionais de docéncia e investigacdo; e (iv) reforgco da
participacdo em projetos internacionais de investigagédo.

Presentemente o IPCB
BAUHAUSA4EU que inclui a Universidade Bauhaus (Alemanha)

gue lidera o consoércio e mais 8 instituicdes de ensino superior.

integra a Universidade Europeia

Reg.IPCB.RI.0O1
Reg.IPCB.RI.02

9

Recursos humanos

O processo de recrutamento € legal e institucionalmente divulgado
e as suas regras sdo claramente definidas e transparentes.
Existem mecanismos internos de apoio a melhoria de qualificacao
do pessoal docente e ndo-docente. Estdo definidos mecanismos
de avaliacdo docente e ndo-docente. Existe um prémio de mérito
atribuido anualmente. Tem-se promovido intensamente o uso de
novas tecnologias no ensino e procurado responder aos desafios

emergentes do ensino a distancia.

PG.IPCB.05
PT.IPCB.RH.13
Reg.IPCB.RH.01
Reg.IPCB.RH.04
Reg.IPCB.RH.08

10

Recursos materiais

O IPCB dispde de recurso materiais adequados para suporte o
ensino e investigacdo e tem procurado, dentro das limitagGes
orcamentais existentes, promover a sua contante atualizagdo. Os
estudantes tém ao seu dispor recursos materiais e digitais de apoio
ao estudo e ao desenvolvimento dos seus trabalhos. Existe um

gabinete orientado para o apoio a estudantes com necessidades

PG.IPCB.02
Reg.SAS.AS.06

€ Servicos educativas especiais, regulamentado e divulgado. Estdo definidos
procedimentos e mecanismos de recolha de informacéo relativa a
necessidades de manutencdo ou apoio (ex. servicos de
informatica).
Versao 9 Péagina 6 de 25
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_ . Ligagcédo ao
Referencial A3ES Descricao
SGQ
Estdo definidos procedimentos para recolha de informacéo,
11 nomeadamente inquérito anual de satisfa¢do aos estudantes e aos PG.IPCB.06

- colaboradores, recolha de reclamagdes e sugestbes entre outros.
Gestéao da o S o PG.IPCB.07
Os novos alunos sédo inquiridos para identificar o seu perfil e ajustar

IT.IPCB.GQ.06

informacao 0s processos de recrutamento. E realizada recolha de informagéo

junto de atuais ou potenciais empregadores.

O IPCB divulga interna e externamente informagé&o pertinente aos
varios publicos e estdo definidos procedimentos para o efeito.
Tirando partido das novas tecnologias esté disponivel, através do

12 site institucional, toda a informac&o relativa ao IPCB: organizagéo, PT.IPCB.CI.O1
Informacéo publica | oferta formativa, servigos de apoio e atividades desenvolvidas. Sao PT.IPCB.CI.02
utilizadas vérias redes sociais para divulgar informagéo e interagir
com a comunidade. Na intranet é disponibilizada informacédo e

acesso aos diferentes servigos/recursos existentes.

O IPCB submete a sua oferta formativa a avaliacdo externa
periédica, de acordo com o quadro legislativo vigente. O SGQ é
monitorizado regulamente, nomeadamente através de auditorias
13 internas programadas anualmente e auditorias externas. Estao
Caracter ciclico da | definidos no ambito dos vérios processos mecanismos de PG.IPCB.06
garantia externa da avaliacdo e monitorizacdo da qualidade. Tendo por base uma PG.IPCB.07

qualidade filosofia de melhoria continua, associada a qualquer processo de

gestao de qualidade, sdo identificadas oportunidades de melhoria
e definidos planos de acdo para a sua implementagao e respetiva

monitorizagao.

2 PROMULGACAO

A coordenacao estratégica do Sistema da Qualidade do IPCB é assegurada pelo Presidente do
IPCB, ou em quem for delegada a competéncia. Alinhado com o consagrado nos estatutos do
Instituto, pretende-se um compromisso com a qualidade e avaliagdo através do estabelecimento
dos mecanismos de autoavaliacdo regular do desempenho da Instituicdo, das suas unidades
organicas, bem como das atividades cientificas e pedagdgicas sujeitas ao sistema nacional de
avaliacdo e acreditacdo, devendo garantir o cumprimento da lei, o cumprimento das obrigactes
legais e a colaboracdo com as instancias competentes.

A coordenacéo funcional é assegurada pelo Coordenador do Sistema de Gestdo da Qualidade
(SGQ), sendo sua responsabilidade assegurar o bom funcionamento no que respeita a defini¢ao,

implementacdo, manutencédo e melhoria do sistema perante os requisitos ha Norma NP EN ISO

Versao 9 Péagina 7 de 25



) &

Politécnico
Castelo Branco

Polytechnic University

MANUAL DE GESTAO

9001, assim como divulgar, cumprir e zelar pelo cumprimento das disposi¢cées constantes neste
Manual. O Coordenador do SGQ reporta ao Presidente do IPCB o desempenho do Sistema de
Gestao da Qualidade, cabendo-lhe ainda assegurar a promoc¢do da consciencializa¢cdo para com
0s requisitos do Cliente em todo o Instituto. Participam nas atribuicdes conferidas ao Coordenador
da Qualidade os restantes membros da Funcdo Planeamento, Avaliacdo e Qualidade, quando
conjuntamente entendido.

Os Servicos asseguram que as funcionalidades do SGQ s&do cumpridas por todos os Colaboradores.
Com a aprovacdo do Manual de Gestédo pelo Presidente do IPCB é promulgado o Sistema de

Gestéo da Qualidade.

3 DESCRICAO DA ORGANIZACAO

3.1 HISTORICO

O Instituto Politécnico de Castelo Branco € uma instituicdo de ensino superior publico, com
personalidade juridica de instituto publico, dotada de autonomia estatutaria, patrimonial,
administrativa, financeira, cientifica, pedagégica e disciplinar (Lei n°® 62/2007 de 10 de setembro).
Criado pelo Decreto-Lei n® 513 T/79 de 26 de dezembro, o IPCB tem os Servigos Centrais e da
Presidéncia instalados num antigo colégio, restaurado e ampliado para o efeito, onde estdo também
instalados os Servicos de Acdo Social (SAS).

A primeira comisséo instaladora do IPCB iniciou fungdes em outubro de 1980. Em 1982, entrou em
funcionamento a Escola Superior Agraria (ESACB) e, em 1985, a Escola Superior de Educacao
(ESECB). A ESACB esta instalada no Campus da Sr.2 de Mércules e a ESECB esta localizada no
centro da cidade de Castelo Branco. Em 1990, € criada a Escola Superior de Tecnologia e Gestéao
que, apos ter sido extinta em 1997, suscitou a criacao de duas novas escolas, a Escola Superior de
Tecnologia (ESTCB) e a Escola Superior de Gestdo (ESGIN), em Idanha-a-Nova. A ESTCB
localiza-se no Campus da Talagueira, junto @ AEBB - Associacdo Empresarial da Beira Baixa. A
ESGIN funciona em Idanha-a-Nova, a cerca de 25 km de Castelo Branco, hum palacete do inicio
do século XX, dispondo também de outras instalagbes modernas e funcionais. No Campus da
Talagueira, funcionam igualmente, em edificios recentes, a Escola Superior de Artes Aplicadas
(ESART), criada em 1999, e a Escola Superior de Saude Dr. Lopes Dias (ESALD), integrada no
IPCB em 28 de margo de 2001, e sucedeu a anterior Escola Superior de Enfermagem Dr. Lopes

Dias com mais de meio século de existéncia.
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O IPCB disponibiliza para os Servicos de Acdo Social quatro residéncias de estudantes, trés
localizadas em Castelo Branco e uma em Idanha-a-Nova, cinco refeitérios, e bares em todas as
Unidades Organicas.

Todas as instalacdes do IPCB sdo servidas por transportes publicos regulares que permitem a facil

mobilidade de alunos e colaboradores.

3.2 SERVIGOS CENTRAIS E DA PRESIDENCIA

Os Servicos Centrais e da Presidéncia constituem a unidade de apoio ao Presidente na
implementacdo de politicas de desenvolvimento, orientacdo e coordenacdo das atividades das

unidades orgéanicas, unidades funcionais e servi¢os do Instituto.

Misséao

Os Servicos da Presidéncia tém como principal missdo apoiar o Presidente na(o):
e Implementacdo de acdes de planeamento estratégico e de superintendéncia, com vista ao
desenvolvimento e a promogé&o da coeséo e relagdo institucional.
e Apoio as unidades organicas na prossecucao dos seus objetivos, atraves da:
a) Garantia de condi¢des necessarias para uma atitude de permanente inovacao cientifica e
pedagdgica;
b) Promocé&o da interdisciplinaridade entre as véarias areas de conhecimento;

c¢) Implementacdo de métodos inovadores de apoio técnico/administrativo.

¢ Implementacdo de medidas de cooperacgéo, articulagdo e harmonizacdo de procedimentos,
entre as diversas unidades orgéanicas.
e Implementacdo de parcerias entre o IPCB e a comunidade, visando o desenvolvimento
econdmico e cultural da sociedade e a integracdo dos diplomados na vida profissional.
e Articulacao institucional com os 6rgaos de tutela.

¢ Cooperagdo com outras instituicdes de ensino superior nacionais e estrangeiras.

Visao

Os Servigos da Presidéncia visam constituir-se como uma estrutura dindmica, assumindo-se como
elemento fundamental na prossecucdo do reconhecimento do IPCB como instituicdo de elevada

qualidade, conferido por avaliagfes e certificagdes internacionais.

Valores

Versdo 9 Péagina 9 de 25
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A atuacao dos Servicos da Presidéncia do Instituto Politécnico de Castelo Branco procura envolver
todos os trabalhadores do IPCB, docentes e ndo docentes, num processo de melhoria continua, e
assenta num conjunto de valores, que a seguir se explicitam, e que estdo em consonancia com 0s
Estatutos da Instituicdo, homologados pelo Despacho Normativo n.° 58/2008, publicado no Diario

da Republica, 2.2 série n.° 216, de 6 de Novembro, e retificados pela Declaracédo de Retificacdo n.°

78/2009, de 13 de Janeiro:

¢ Qualidade, coeréncia e eficacia dos servigos prestados, reforcando a imagem do IPCB junto

da comunidade;

¢ Rigor e transparéncia na gestdo dos recursos humanos, financeiros e materiais;

e Comunicagao objetiva e eficaz com os utentes dos servicos;

¢ Valorizacao continua dos recursos humanos;

e Compromisso socio ambiental.

3.3 UNIDADES ORGANICAS

A misséo, visdo e valores de cada uma das Unidades Orgéanicas (UO) do IPCB, encontram-se

expressos nos seus estatutos, homologados e publicados no Diario da Republica.

3.4 CONTACTOS

Servigcos da Presidéncia

Av. Pedro Alvares Cabral, 12

6000 - 084 Castelo Branco

Telefone: 272 339600 Fax: 272 339601
E-mail: ipcb@ipchb.pt

Escola Superior Agraria de Castelo Branco
Quinta da Senhora de Mércules

6001-909 Castelo Branco

Telefone: 272 339900 Fax: 272 339901
E-mail: esa@ipchb.pt

Escola Superior de Artes Aplicadas

Avenida do Empreséario — Campus da Talagueira
6000-767 Castelo Branco

Telefone: 272 340800 Fax: 272 340809

E-mail: esart@ipcb.pt

Verséo 9
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Escola Superior de Educacéo de Castelo Branco
Rua Prof. Dr. Faria de Vasconcelos

6000-266 Castelo Branco

Telefone: 272 339 100 Fax: 272 343 477

E-mail: ese@ipcb.pt

Escola Superior de Gestao de Idanha-a-Nova
Largo do Municipio

6060-163 Idanha-a-Nova

Telefone: 277 200 220 Fax: 277 202 667
E-mail: esg@ipcb.pt

Escola Superior de Saude Dr. Lopes Dias
Avenida do Empreséario — Campus da Talagueira
6000- 767 Castelo Branco

Telefone: 272 340 560 Fax: 272 340 568

E-mail: esald@ipchb.pt

Escola Superior de Tecnologia de Castelo Branco
Avenida do Empreséario — Campus da Talagueira
6000-767 Castelo Branco

Telefone: 272 339 300 Fax: 272 339 399

E-mail: est@ipcb.pt

Residéncia de Estudantes Prof. Dr. Vergilio Pinto de Andrade
Av2 Rotary, n°4

6000-087 Castelo Branco

Telefone: el: 272 339 691

Email: sas@ipchb.pt

Residéncia de Estudantes Prof. Doutor Eduardo Marcal Grilo
Av@ Rotary, n°4

6000-087 Castelo Branco

Telefone: 272 339 691

Email: sas@ipcb.pt

Residéncia de Estudantes Prof. Dr. Valter Victorino Lemos
Rua Francisco Robalo Guedes

6000-212 Castelo Branco

Telefone: 272 339 693

Email: sas@ipcb.pt

Residéncia de Estudantes Prof. Dr. José Figueiredo Martinho
Zona Nova de Expansao

6060-101 Idanha-a-Nova

Telefone: 277 200 229

Email: sas@ipchb.pt

Verséo 9
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3.5 OBJETIVO E DOMINIO DE CERTIFICAGAO

O Manual de Gestéao define os principios e os meios adotados para assegurar a qualidade adequada
aos servicos fornecidos.

Este Manual constitui o suporte documental dos procedimentos do Instituto Politécnico de Castelo
Branco e das préaticas que garantem e demonstram que 0s servicos prestados satisfazem os
requisitos especificados, as necessidades e as expectativas dos clientes, aplicando-se a todas as
atividades com influéncia na qualidade e relativas ao dominio da certificacéo.

O ambito da certificagéo é: “realizacao dos processos de gestdo, de avaliagdo e melhoria e dos
servicos de recursos humanos, académicos e de acdo social, e 6rgdos e servicos de apoio a
gestao”.

Da analise e avalia¢éo dos requisitos da Norma NP EN ISO 9001:2015, particularmente ao nivel do
requisito 7.1.5 “Recursos de monitorizagdo e medi¢ao”, no que respeita a aspetos referentes a
equipamentos e instrumentos de medicdo, ndo utilizados na realizacdo das atividades consideradas
no ambito da certificacéo, e que ndo afetam a qualidade do produto/servigo prestado, concluiu-se
gue a rastreabilidade da medi¢édo ndo € um requisito nem é considerada como parte essencial, pelo
gque ndo se verifica a necessidade de calibrar ou verificar 0 equipamento, nem identifica-lo. Por outro
lado, é solicitado aos fornecedores externos a garantia de utilizacdo de equipamentos calibrados
para a realizacdo de operag¢des de manutencdo que os requeiram.

Os recursos de monitorizagdo documentais (questionarios e inquéritos de satisfacéo, por exemplo)
séo testados antes da sua aplicagéo e alvo de melhoria para assegurar o seu propdsito.

O Sistema de Gestdo da Qualidade foi definido, implementado e é mantido e melhorado de acordo
com as clausulas da Norma NP EN ISO 9001:2015 e restantes requisitos legais e regulamentares
aplicaveis.

A terminologia utilizada esta de acordo com a Norma NP EN I1SO 9000:2015.

4  SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

4.1 PROCESSOS

Foram identificados pela organizacdo os seguintes processos:
e Gestao;
e Académico;
e Acdo Social;
e Recursos Humanos;
e Avaliagdo e Melhoria;
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e Formativo;
e Investigacao;
e Prestacdo de Servicos;

e Design e Desenvolvimento de servigos.

4.2 REQUISITOS DA DOCUMENTACAO

A documentacéo interna do Sistema de Gestdo da Qualidade é constituida por:
Manual de Gestao

Procedimentos de Gestao
Procedimentos de Regulamentos

Instrucdes de Trabalho

Registos

Modelos

4.3 CONTROLO DOS DOCUMENTOS E REGISTOS

A metodologia para controlo dos documentos integrados no Sistema de Gestdo da Qualidade,
bem como dos registos gerados encontra-se documentada no Procedimento de Gestéo “Controlo
dos Documentos e Registos” (PG.IPCB.01).

5 RESPONSABILIDADES DA GESTAO

5.1 MissAo

O IPCB é uma instituicdo de ensino superior publico, que tem como misséo a qualificacdo de alto
nivel dos cidadéos, a producéo e difusdo do conhecimento, bem como a formacéao cultural, artistica,
tecnoldgica e cientifica dos seus estudantes num quadro de referéncia internacional.

O IPCB valoriza a atividade do seu pessoal docente, investigador e ndo docente, estimula a
formacdo intelectual e profissional dos seus estudantes e diplomados, promove a mobilidade efetiva
a nivel nacional e internacional e participa em atividades de investigagéo e desenvolvimento, difusdo
e transferéncia do conhecimento, assim como de valorizacdo econdémica do conhecimento
cientifico.

O IPCB contribui para a compreensao publica das humanidades, das artes, da ciéncia e da
tecnologia, promovendo acdes de apoio a difusdo da cultura humanistica, artistica, cientifica e

tecnoldgica.

Versdo 9 Pégina 13 de 25



) &

Politécnico
Castelo Branco

Polytechnic University

MANUAL DE GESTAO

5.2 ATRIBUICOES

S&o atribuicdes do IPCB, designadamente:
a) A realizacdo de ciclos de estudos visando a atribuicdo de graus académicos, bem como de
outros cursos pés-secundarios, de cursos de formacao pés-graduada e outros, nos termos da
lei;
b) A criacdo do ambiente educativo adequado ao desenvolvimento da sua misséo;
c) A realizacdo de investigacdo e o0 apoio e participacdo em instituicdes cientificas;
d) A transferéncia e valorizacdo econdmica do conhecimento cientifico e tecnoldgico;
e) A realizagcéo de agdes de formagéo profissional e de atualizagéo de conhecimentos;
f) A prestacdo de servicos a comunidade e de apoio ao desenvolvimento numa perspetiva de
valorizacao reciproca e desenvolvimento regional;
g) A cooperacao e o intercambio cultural, cientifico e técnico com instituicbes congéneres,
nacionais e estrangeiras;
h) A contribuicdo para a cooperacéo internacional e para a aproximacao entre 0s povos, em
especial com os paises de lingua portuguesa e 0s paises europeus, no ambito da atividade
do IPCB;
i) A producao e difusdo do conhecimento e da cultura.

Ao IPCB compete, ainda, nos termos da lei, a concessdo de equivaléncias e o reconhecimento de

habilitagbes e graus académicos.

5.3 PoLiTicA DA QUALIDADE

A implementacdo da Politica da Qualidade do IPCB tem permitido, ao longo dos anos, promover
um compromisso crescente de toda a comunidade com a implementacdo de uma cultura da
gualidade que visa a melhoria continua dos servicos prestados e de boas praticas de atuacéo.
Esta abordagem, com o envolvimento e valorizagdo de todas as pessoas, e assente hum conjunto
de valores que se encontram em consonancia com os Estatutos do IPCB, tem possibilitado a
adaptacdo, evolucédo e transformacao para uma instituicdo mais moderna, mais especializada, mais
sustentavel e mais integrada no desenvolvimento econémico, social e cultural da regido.

A Politica da Qualidade do IPCB assenta nos seguintes principios:

1. Promover uma cultura de qualidade e de melhoria continua ao nivel dos seus eixos
estratégicos: ensino e formacéo; investigacdo, desenvolvimento e inovacdo; comunidade;
governanca responsavel; instalages;

2. Fomentar a motivagdo e o compromisso das pessoas com a missao do IPCB, através da

implementacdo e dinamizacdo de uma comunicacdo transparente com todas as partes
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interessas, estudantes, professores, trabalhadores e parceiros, e da participacdo ativa na
vida da Instituicao;

3. Promover a analise continua do contexto interno e externo ao IPCB, atuando proactivamente
de encontro as expetativas dos estudantes e promovendo um ambiente propicio ao sucesso
académico e a igualdade e inclusdo, garantindo que a instituicdo é acessivel e acolhedora
para estudantes de diferentes origens e caracteristicas;

4. Fomentar uma politica de gestdo das pessoas que promova a sua qualificacdo e valorizacéo
continuas, bem como o bem-estar no local de trabalho;

5. Fomentar uma politica de gestdo dos recursos financeiros e materiais adequada as
atividades académicas, de investigagdo e administrativas, adotando medidas
ambientalmente sustentaveis e evoluindo para instalagdes com melhor desempenho
energeético;

6. Assegurar o cumprimento dos regulamentos e normativos legais aplicados ao IPCB.

A Politica da Qualidade do IPCB é divulgada junto dos seus colaboradores e utilizadores e afixada

nas suas instalagoes.

5.4 PLANEAMENTO

Objetivos da Qualidade
A definicdo, planeamento e acompanhamento dos Objetivos da Qualidade é da responsabilidade
do Presidente do Instituto Politécnico de Castelo Branco, com a colaboragao dos respetivos “donos”

dos processos.

Planeamento do Sistema de Gestao da Qualidade

Quando for previsivel a introdugdo de um novo processo, ou qualquer alteracdo aos processos e
metodologias definidos, 0 Coordenador do Sistema de Gestdo da Qualidade analisa os recursos e
as adequacgOes necessarios ao Sistema. Estes sdo revistos e, se necessario, definidas entradas,
saidas, meios de controlo, objetivos, interacdes e documentacgéo de suporte.

Os objetivos da Qualidade séo estabelecidos, anualmente, a partir do plano de atividades aprovado
pelo Conselho Geral do IPCB para 0 ano em analise, e ainda considerando o resultado do
desempenho dos Processos. O seu tratamento é efetuado aquando da Revisdo do Sistema de
Gestéo e a evidéncia dos seus resultados € apresentada no plano de Medic&o e Monitorizagdo dos

Processos.
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O Planeamento passa pela definicdo das acbes a desenvolver, indicacdo dos responsaveis e

respetivos prazos de implementacao. O Plano dai resultante é remetido ao Presidente do IPCB para

aprovacdo, e disponibilizado pelo Coordenador do Sistema de Gestdo da Qualidade aos

responsaveis pela implementacao das a¢fes definidas, efetuando o seu acompanhamento.

- SUPORTE E LOCAL DE
IDENTIFICACAO

RESPONSAVEL PELO

TEMPO MINIMO DE ARQUIVO

ARQUIVO ARQUIVO
Suporte digital e/ou papel Coordenador do
/Pasta SGQ Sistema de Gestéo da
Planos de acéo Qualidade 3 Anos
e
“Dono” do processo
Suporte digital e/ou papel Coordenador do
Atas de Reunido /Pasta SGQ Sistema de Gestéo da 3 Anos
Qualidade
Coordenador do
. Suporte digital e/ou papel Sistema de. Gestdo da
Objetivos /Pasta SGQ Qualédade 3 Anos
“Dono” do processo
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Conselho Geral

Servicos
Centrais

Servigos de
Acdo Social

Presidente
Coordenador do SGQ — Vice-Presidentes
— Administrador
Conselho para Conselho de
. ~ Provedor do
a Qualidade e Coordenagdo
- " Estudante
Avaliagdo Académica
Conselho de
Gestédo
Unidades Unidades
Organicas Funcionais
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UNIDADES ORGANICAS

Conselho de Representantes

Diretor Sub-Diretor
r-r-————————— |
: Equipa da Qualidade :— ———
L - Conselho Técnico-Cientifico

Secretario
Unidades Coordenador
Técnico-Cientificas de Curso
Servicos

Verséo 9
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Péagina 18 de 25




.

Politécnico

Castelo Branco

Polytechnic University

MANUAL DE GESTAO

SERVICOS CENTRAIS

Presidente

Gabinete de comunicagéo,
Informac&o e Imagem

Administrador

Gabinete de Relagdes
Intemacionais

Servigos de Informética

Servigos Gréficos, Editoriais e
Publicactes

Gabinete de Planeamento,
Avaliacdo e Qualidade

Servico Financeira e Patrimonial

Contabilidade €
Controlo

Gestdo de

Aprovisionamento
Projetos

Patriménio

Tesouraria

Servico de Recursos Humanos

Pessoal Vencimentos

Servigos Técnicos

Servigos Académicos e Saidas
Profissionais

Gabinete Juridico

Verséo 9
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SERVICOS DE ACAO SOCIAL

Presidente IPCB

Conselho de Gestéo do IPCB

Conselho de Ag&o Social

Administrador

Divisdo Administrativa e Financeira

Contabilidade e
orgamento

Tesouraria

Recursos humanos,
expediente e arquivo

Aprovisionamento e
patriménio

5.6 FUNCOES E RESPONSABILIDADES

Gabinete Apoio ao Estudante

Bolsas de estudo

Alimentag&o

Alojamento

Atividades desportivas
e culturais

Apoio psicopedagbgico|

As funges e responsabilidades encontram-se descritas em documentacéo especifica, bem como

nos Estatutos, Regulamentos, Legislagédo sectorial e restante documentacéo do Sistema de Gestao

da Qualidade.

A comunicacao das funcBes e responsabilidades é assegurada através da distribuicdo da

documentacdao referida, designadamente a relevante para as tarefas a desempenhar.
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5.7 COMUNICACAO

Externa
A comunicacado externa é efetuada de acordo com o estabelecido no “Procedimento de Trabalho
Para Comunicac¢éo Externa”, PT.IPCB.CI.01.

Interna
A comunicacdo interna é efetuada de com o estabelecido no “Procedimento de Trabalho Para
Comunicacao Interna”, PT.IPCB.CI.02.

5.8 PARTES INTERESSADAS

Para além da comunicagéo externa e interna e identificagéo do contexto em que se insere, o IPCB
procura gerir 0 relacionamento e a comunicagdo com as partes interessadas consideradas
relevantes para o seu SGQ, de modo a compreender e satisfazer as suas necessidades e

expectativas.

Podemos identificar como principais partes interessadas do IPCB:

— Alunos: identificam-se como clientes do IPCB, os alunos, razdo de ser enquanto instituicéo.
O foco no cliente, e o consequente aumento do seu grau de satisfagcao, € o primeiro principio
da gestdo da qualidade, de acordo com a norma NP EN ISO 9001:2015. Neste sentido, pode
considerar-se como uma das principais partes no processo de gestao.

— Trabalhadores docentes/n&do-docentes: sdo os colaboradores que impulsionam o
sucesso do IPCB, sendo, portanto, uma das partes a relevar no processo de gestéo.

— Empresas, Associa¢cdes e demais entidades publicas e privadas: sdo considerandos
parceiros exploradores do conhecimento gerado;

— Municipios: tém maior importancia os municipios de proximidade ao IPCB, verificando-se

uma contribuicdo para o desenvolvimento socioeconomico de ambas as partes.
O IPCB tem implementada uma metodologia para a gestdo de riscos e oportunidades. Tendo em

conta os potenciais impactos no Instituto, sdo analisadas as necessidades e expectativas das partes

interessadas.
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5.9 REVISAO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

A revisao pela gestéo de topo ¢é efetuada de acordo com o estabelecido “Procedimento de Trabalho
Para Andlise de Dados e Revisao pela Gestao”, PT.IPCB.GQ.02.

6 GESTAO DE RECURSOS

6.1 RECURSOS HUMANOS

GESTAO DE RECURS0OS HUMANOS
O “Procedimento de Gestdo do Processo Recursos Humanos” (PG.IPCB.04) define as atividades
para recrutamento, selegcdo e contratagdo de um novo colaborador, bem como o controlo da

assiduidade, gestdo dos registos e processamento dos vencimentos dos Colaboradores.

FORMACAO INTERNA
A metodologia para gestdo da formacédo interna, desde a identificacdo das necessidades de
formacéo até a avaliacdo da eficacia das acdes realizadas, encontra-se definida no “Procedimento

de Trabalho relativo ao plano interno de formagao”, PT.IPCB.RH.13.

6.2 INFRA-ESTRUTURAS

O “Procedimento de Trabalho para o Apoio Técnico e Manutencao” (PT.IPCB.ST.01) descreve as
atividades para realizagdo da manutencéo e controlo das infra-estruturas do Instituto Politécnico de
Castelo Branco, nomeadamente edificios, espaco de trabalho e meios associados, equipamentos

de processos (hardware e software) e servigos de apoio.

6.3 AMBIENTE PARA OPERACIONALIZACAO DOS PROCESSOS

O ambiente de trabalho é gerido de modo a serem cumpridos os requisitos do servico, a politica e
0s objetivos estabelecidos, bem como a proporcionar as condi¢cdes adequadas aos colaboradores,
garantindo a sua motivacgdo e satisfacéo.

Deste modo, s&o considerados fatores como a higiene, limpeza, iluminacdo e temperatura.

7 REALIZACAO DO SERVICO

7.1 INTERACAO ENTRE OS PROCESSOS
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A definicdo do SGQ do IPCB seguiu a abordagem por processos que interagem de acordo com 0s
fluxos representados e que transformam entradas em saidas, conforme figura que se apresenta de

seguida. Cada elo da cadeia esta interligado entre si e funciona como um sistema integrado e

coerente.
ENTRADAS PROCESSOS SAIDAS
) - Cumprimento
- Legislacao ) .
da legislacéo
- Plano .
o aplicavel
Estratégico i
o - Politica da
dos indicadores Prestacio de Servicos Qualidade
- Objetivos e €5
indicad d - Resultados
indicadores dos P—
»l Investigacdo ::> do desempenho
rocessos
P Ri {} - Riscos e
- Riscos e
wunidad »l Fomativo > Lz oportunidades
oportunidades =
P i e e controlados
- Necessidades Melhoria .
) T N e . - A - AgOes de
identificadas I - i ]
. L | Académico | | melhoria
- Sugestdes de ! ) o
) - -Disponibilidade
melhoria ! Acdo Sodal |
' | de recursos
- Solicitacdes T T T T e e e e e
] - Pareceres,
internas e Recurzos H umanos q
estudos e
Externas )
servigos
- Plano de | S ¢
B prestados
atividades )
- Diplomados
Legenda:

e As setas a negro representam fluxos de decisao.

e As setas preenchidas a cinza referem-se a fluxos de informacéo/colaboracéo.

7.2 COMPRAS

A gestdo das compras é efetuada de acordo com os procedimentos de trabalho definidos pelo
Servico Financeiro e Patrimonial (FP) (PT.IPCB.FP.01 e PT.IPCB.FP.05).
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8 ACOES PARA TRATAR RISCOS E OPORTUNIDADES

Com o intuito de formalizar uma abordagem proactiva a gestao do SGQ, procurar-se-a determinar
0s riscos e as oportunidades que a organizacao enfrenta. Este trabalho podera ser feito quer num
momento de planeamento das atividades futuras do Sistema, pela Gestdo de topo, quer no
desenrolar da atividade da organizacdo, por um qualquer 6érgao ou colaborador.

Para comunicar e registar um risco ou oportunidade identificada, segue-se o estabelecido no
“Procedimento de Gestdo para o Controlo do Servico Nao-conforme, Acdes Corretivas, Riscos e
Oportunidades”, PG.IPCB.08.

9 MEDICAO, ANALISE E MELHORIA

9.1 SATISFAGCAO DE CLIENTES E COLABORADORES

A satisfacdo de clientes e colaboradores € monitorizada através da utilizagdo de inquéritos de
satisfacdo de acordo com o definido na “Instrugdo de Trabalho para Realizagdo de Inquéritos de
Satisfacédo”, IT.IPCB.GQ.06.

As reclamacdes e sugestdes sdo registadas e tratadas de acordo com o estabelecido, no
“Procedimento de Gestao para o Controlo do Servico ndo-Conforme, Acdes Corretivas, Riscos e
Oportunidades”, PG.IPCB.08.

9.2 AUDITORIAS INTERNAS

A metodologia para a realizag@o de auditorias internas ao Sistema de Gestdo encontra-se definida

e documentada no “Procedimento de Gestao para a realizagao de Auditorias Internas”, PG.IPCB.07.
9.3 MONITORIZACAO E MEDICAO

Os processos definidos sdo monitorizados através de auditorias internas, indicadores e objetivos.
9.4 NAO CONFORMIDADES E AGOES CORRETIVAS

A metodologia para analise e tratamento das ndo-conformidades identificadas, bem como para a
definicdo e acompanhamento das agdes corretivas, encontra-se estabelecida no “Procedimento de
Gestdo para o Controlo do Servico N&ao-conforme, Acbes Corretivas, Riscos e Oportunidades”,
PG.IPCB.08.
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9.5 ANALISE DE DADOS

Os dados séo analisados de acordo com o definido no “Procedimento de Trabalho para Andlise de
Dados / Revisao pela Gestao”, PT.IPCB.GQ.02.

10 ALTERACOES

VERSAO DATA ALTERACOES
1 26/06/2010 | Edicéo inicial
2 07/07/2010 | Secgéo 2, sub-sec¢éo 2.4
3 15/10/2010 | Sub-seccdo 4.5, 4.7, 4.8 e 6.2; Colocagéo em rodapé da versdo do documento
4 25/10/2013 | Secgédo 1, Sub-secgbes 2.1, 2.2,2.5,3.1,3.3,4.4,45,5.1,5.2,6.1, 6.2 e secgdo 7
5 26/03/2015 | Secgdo 1,2, 3,4,5,6,7,8
6 16/09/2016 | Secgdo 3,4,5,6,7,8e9
7 3/11/2016 | Subseccédo 3.5
8 2/06/2017 | Seccédo 1
9 04/10/2024 | Revisdo do documento

ELABORADO APROVADO
Coordenador do Sistema de Gestédo da Qualidade Presidente
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