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1 NOTA PREVIA

O presente Manual descreve a organizacdo 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 qualidade visando
a satisfacdo dos seus clientes e a methoria continua dos servigos prestados.

Os padrdes europeus para a qualidade no ensino superior estabelecem que as Instituigdes 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 instituigdes deverdo desenvolver e implementar uma
estratégia para a melhoria continua da qualidade. Estabelecem ainda que a estratégia, politica e
procedimentos referidos deverao 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 ISO 90011

Por um lado, o documento comtempla a “exigéncia de concretizagao, pelas instituigdes de ensino superior,
de sistemas proprios de garantia da qualidade, passiveis de certificagio” (Preambulo do Decreto-lei n®
369/2007, que institui a Agéncia de Avaliagao e Acreditagao do Ensino Superior — A3ES). Em 2012 teve
inicio a adequagdo e extensao 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 Avaliagdo do IPCB, implicou a elaboragdo de um conjunto de procedimentos, instrugdes de trabalho e
registos no ambito das componentes Ensino/aprendizagem, Investigagdo e Prestagdo de Servigos ao
Exterior. Em junho de 2017, os 13 referencias para os SIGQ nas IES, publicados pela A3ES [versdao de
outubro de 2016, adaptados aos ESG 2015) foram contemplados no Manual de Gestao do IPCB. servindo
de referencial para a Instituigdo na aplicagdo do seu sistema da qualidade.

Por outro lado. o Instituto pretende um sistema em conformidade com os requisitos da Norma NP EN 1SO
9001 que se tem revelado proficuo na consolidagao de uma gestao capaz de promover a melhoria da
organizacdo e a implementagdo de diretrizes comuns em todas as areas.

No quadro seguinte, apresentam-se os principais aspetos de integragio dos dois desafios:
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SGQ
A instituigdo tem uma cultura de qualidade que se pode considerar
1 consolidada. A politica institucional para a qualidade encontra-se formalmente
Adogdo de politica | aprovada e devidamente publicitada. Os objetivos para a qualidade definidos Manual de

para a garantia da
qualidade e

prossecugao de

anualmente sdo enunciados no Plano de Atividades {aprovado em reunio do
Conselho Geral) e decorrem do plano estratégico da Instituigdo (aprovado em
reunido do Conselho Geral). Os objetivos para a qualidade sdo monitorizados

ao longo do ano em reunides periodicas. A Matriz de Objetivos e Indicadores

Gestao; Matriz
de Obijetivos e

Indicadores da

objetivos de da Qualidade 1em para cada objetivo a medida a implementar, a mela a atingir Qualidade
qualidade e a identificagio do responsavel. O sistema da qualidade tem as
responsabilidades definidas para os diversos drgaos e servigos.
A instituigio dispde de procedimentos relativos as atividades necessarias a
definigio e garantia da qualidade da oferta formativa que envolve a
elaboragdo e anilise de propostas, a verificagio do cumprimento de critérios
2 de funcionamento e a decisio da oferta formativa para o ano letivo em PCIPCB.O?
Concegio e questdo. A habilitagdo e a qualificagdo alcangadas em cada curso sdo PG.IPCB.I2
- claramente especificadas e publicitadas, designadamente no sitio da internet | PT.IPCB.PF.O1
gbiaiacaela do IPCB. A concegio dos cursos tem em linha de coma a estratégia [ | T \PCB.PF.O1
oferta formativa | ingtitucional de oferta formativa e as propostas definem explicitamente os ITAPCB.PF.02
objetivos de aprendizagem a atingir. Existem dados na Instituigdo relativos ao
feedback dos estudantes e de empregadores que sdo uteis ao processo de
concegao,
A instituigio tem procedimentos aprovados que asseguram um conjunto de
atividades relacionadas com a preparagdo do ano letivo, a lecionagdo, a
3 avaliagio dos estudantes e as atividades administrativas associadas. A ficha de
Ensino, unidade curricular é, anles de se iniciar o semestre e quando necessério. PG.IPCB.09
aprendizagem e revista ou atualizada. Contempla percursos flexiveis de aprendizagem e uso PG.IPCB.O8
- de métodos de ensino e aprendizagem em conformidade com as necessidades
avaliagdo dos estudantes e em consonancia com os objetivos de cada unidade IT.IPCB.PF.03
centrados no IT.IPCB.PF.04

curricular. Existem canais para lidar com reclamagdes dos estudantes e as

estudante mesmas 1ém tratamento adequado sendo os resultados comunicados. A
metodologia de avaliagio € previamente divulgada aos estudanies e existe um
procedimento formal de recurso por parte dos estudantes.
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A Instituigiio detém regulamentos aprovados e publicitados que cobrem todas
4 as fases do ciclo de estudos do estudante. Existem procedimentos para acesso
Admissio de assim como crilérios de admissdo. Estes encontram-se publicitados e sdo
implementados de forma consistente e transparente. Existem regulamentos PG.IPCB.O3
estudantes,
. para o reconhecimento de qualificagdes resultantes de periodos de estudose | Regulamentos
progressao, . . . . . . )
aprendizagens prévias, incluindo aprendizagens informais e ndo-formais. viérios
reconhecimento € | Existem igualmente procedimentos para a certificagio de resultados de
p G
certificagao aprendizagem alcangados assim como um procedimento formal para emissao
de suplemento ao diploma.
A Instituigio tem procedimentos formais de avaliagao e revisio das UC e dos
cursos. As revisdes sdo importantes para a melhoria dos cursos e os seus
5 . . L L PG.IPCB.O6
resultados sdo comunicados. O processo de avaliagdo e revisio contempla,
Monitorizacio enlre oulras as seguintes dimensdes: desempenho dos esludantes; o PG.IPCB.O9
continua e revisdo | desempenho pedagégico dos docentes; a articulagio e atualizagio das UC | IT.APCB.PF.05
peri6dica dos lecionadas: as metodologias de ensino e avaliagio aplicadas; a insercdo | |T.IPCB.PF.06
rofissional dos diplomados; os projetos e atividades paralelas desenvolvidas
cursos P P . b IT.IPCB.PF.07
no dmbito do curso; a produgio cientifica; a procura do curso, sua evolugio
e perspetivas futuras e a eficicia da divulgagao do mesmo.
6 O IPCB tem definido um procedimento para a gestdo da investigagio. Tem
e implementado um conjunto de iniciativas que visam promover e apoiar as
Investigacao e
atividades dos docentes neste imbito, nomeadamente através de
desenvolvimento / . . . o
mecanismos de financiamento interno para a participagio em congressos e
Investigagdo apresentagdo de resultados de investigagdo. Os resultados dos trabalhos de PG.IPCB.N

orientada e
desenvolvimento
profissional de alto

nivel

investigagio sio considerados na avaliagdo docente, Para apoiar a valorizagio
do conhecimento gerado existe um Regulamento definido para enquadrar as
spin-offs criadas no IPCB. Os docentes desenvolvern projetos préprios de

investigacio e colaboram com centros de invesligagdo nacionais e

RegIPCB.PS.02

estrangeiros.
Existe uma unidade funcional dedicada a interligagdo com a comunidade,
7 nomeadamente no que & prestacio de servigos e ligagdo as empresas diz
= respeito. Existem procedimentos implementados para regular a prestagio de
Colaboragao . : . o 8 S

interinstitucional e

com a comunidade

servicos. No ambito das UO realizam-se iniciativas de &mbito cultural,
desportivo e artistico, como sejam a organizagio de seminarios, concertos
musicais, desfiles de moda, elc. Existe ainda colaboragdo com outras IES na

lecionagio de formagdes em colaboragio/parceria.

PG.IPCB.1O
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8

Internacionalizagao

A politica de internacionalizacdo do IPCB tem-se pautado principalmente pela
atuagdo em quatro dimensdes: (i} mobilidade internacional de estudantes,
docentes e pessoal ndo-docente incoming e oulgoing: (i) implementagio do
estatuto do esludante imernacional; (i) aumento da capacidade e qualidade
dos acordos internacionais de docéncia e investigacdo; e livl reforgo da

participagdo em projetos internacionais de investigacao.

Reg.IPCB.RI.OI
Reg,IPCB.RI.O2

9

Recursos humanos

O processo de recrutamento é legal e institucionalmente divulgado e as suas
regras sdo claramente definidas e transparentes, Exislem mecanismos inlernos
de apoio a melhoria de qualificagio do pessoal docente e ndo-docente. Estdo
definidos mecanismos de avaliagio 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.O5
PTIPCB.RH.13
Reg,IPCB.RH.O1
RegIPCB.RH.04
Reg.IPCB.RH.08

10

O IPCB dispde de recurso materiais adequados para suporte o ensino e
investigagdo e tem procurado, dentro das limitagGes orgamentais existentes,

promover a sua contante atualizagdo. Os estudantes tém ao seu dispor

.. recursos materiais e digilais de apoio ao estudo e ao desenvolvimento dos PGIPCB.O2
Recursos materiais _ ] _ )
seus trabalhos. Existe um gabinete orientado para o apoio a estudantes com | Reg.SAS.AS.06
A A ) necessidades educalivas especiais. regulamentado e divulgado. Estdo
definidos procedimentos e mecanismos de recolha de informacgao relativa a
necessidades de manutengio ou apoic (ex. servigos de informatica).
Estdo definidos procedimentos para recolha de informagao, nomeadamente
n inquérito anual de satisiagdo aos estudantes e aos colaboradores, recotha de PG.IPCB.O6
Gestdo da reclamacées e sugestdes entre outros. Os novos alunos sdo inquiridos para | PG.IPCB.O7
informagao identificar o seu perfil e ajustar os processos de recrutamento. E realizada IT.IPCB.GQ.06
recolha de informagao junto de atuais ou potenciais empregadores,
O IPCB divulga interna e exlernamente informagdo pertinente aos varios
pablicos e estdo definidos procedimentos para o efeito. Tirando partido das
novas tecnologias estd disponivel, através do site institucional, toda a
2 & . PT.IPCB.CL.O}
o informagdo relativa ao IPCB: organizacdo, oferta formativa, servigos de apoio
Informac@o publica PT.IPCB.CL.O2

e atividades desenvolvidas. S3o utilizadas véarias redes sociais para divulgar
informagdo e interagir com a comunidade. Na intranet é disponibilizada

informacgio e acesso aos diferentes servigos/recursos existentes.
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O IPCB submete a sua oferta formaliva a avaliagio externa periddica. de
acordo com o quadro legistativo vigente. O SGQ é monitorizado regulamenie,
13 nomeadamente através de auditorias internas programadas anualmente e
Caracter ciclico da | auditorias externas. Estio definidos no ambito dos vérios processos PG.IPCB.O6
garantia externa da | mecanismos de avaliagio e monitorizagio da qualidade, Tendo por base uma PG.IPCB.O7

qualidade filosofia de melhoria continua, associada a qualquer processo de gestao de

qualidade, sio identificadas oportunidades de melhoria e definidos planos de

agdo para a sua implementagao e respetiva monitorizagdo.

2 PROMULGAGAO

A coordenagao 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, designadamente
no ambito do Conselho para a Qualidade e Avaliagio (CQA) do IPCB, pretende-se um compromisso com
a qualidade e avaliagdo através do estabelecimento dos mecanismos de autoavaliagdo regular do
desempenho da Instituigio, das suas unidades organicas, bem como das atividades cientificas e
pedagogicas sujeitas ao sistema nacional de avaliagdo e acreditagdo, devendo garantir o cumprimento da
lei, o cumprimento das obrigagGes legais e a colaboragao com as instancias competentes.

A coordenacio funcional é assegurada pelo Coordenador do Sistemna de Gestao da Qualidade (SGQY. sendo
sua responsabilidade assegurar o bom funcionamento no que respeita a definigdo, implementagio,
manutencio e melhoria do sistema perante os requisitos na Norma NP EN 1SO 9001, assim como divulgar,
cumprir e zelar pelo cumprimento das disposigdes constantes neste Manual. O Coordenador do SGQ
reporta ao Presidente do IPCB o desempenho do Sistema de Gestdo da Qualidade, cabendo-lhe ainda
assegurar a promogdo da consciencializagdo para com os requisitos do Cliente em todo o Instituto.
Participam nas atribuicdes conferidas ao Coordenador da Qualidade os restantes membros da Fungdo
Planeamento, Avaliagio e Qualidade, quando conjuntamente entendido.

Os Servigos asseguram que as funcionalidades do SGQ sdo cumpridas por todos os Colaboradores.

Com a aprovacio do Manual de Gestéo pelo Presidente do IPCB & promulgado o Sistema de Gestao da
Qualidade.
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3 DESCRICAO DA ORGANIZACAO

31 HISTORICO

O Instituto Politécnico de Castelo Branco é uma instituicao de ensino superior piblico, com personalidade
juridica de instituto pudblico, dotada de autonomia estatutdria, patrimonial, administrativa, financeira,
cientifica, pedagdgica 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 estao também instalados os Servigos de Agao Social {SAS).

A primeira comissao instaladora do IPCB iniciou fungbes em outubro de 1980. Em 1982, entrou em
funcionamento a Escola Superior Agraria (ESACB) e, em 1985, a Escola Superior de Educagao (ESECB). A
ESACB estd instalada no Campus da Sr.2 de Mércules e a ESECB esta localizada no centro da cidade de
Castelo Branco. Em 1990, é criada a Escola Superior de Tecnologia e Gestdo que, apds ter sido extinta em
1997, suscitou a criagdo de duas novas escolas, a Escola Superior de Tecnologia (ESTCB) e a Escola Superior
de Gestdo (ESCIN), em ldanha-a-Nova. A ESTCB localiza-se no Campus da Talagueira, junto a AEBB -
Associagao Empresarial da Beira Baixa. A ESGIN funciona em Idanha-a-Nova, a cerca de 25 km de Castelo
Branco, num palacete do inicio do século XX, dispondo também de outras instalagées 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 Saiide 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.

O IPCB disponibiliza para os Servigos de Agao Social quatro residéncias de estudantes, trés localizadas em
Castelo Branco e uma em ldanha-a-Nova, cinco refeitérios, e bares em todas as Unidades Organicas.
Todas as instalagdes do IPCB sdo servidas por transportes piblicos regulares que permitem a facil

mohilidade de alunos e colaboradores.

3.2 SERVICOS CENTRAIS E DA PRESIDENCIA

Os Servigos Centrais e da Presidéncia constituem a unidade de apoio ac Presidente na implementagio de
politicas de desenvolvimento, orientagdo e coordenagdo das atividades das unidades organicas, unidades

funcionais e servicos do Instituto.
Missao

Os Servicos da Presidéncia tém como principal missdo apoiar o Presidente nafo):
o |mplementagio de agbes de planeamento estratégico e de superintendéncia, com vista ao

desenvolvimento e a promogao da coesdo e relagdo institucional.
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* Apoio as unidades orgdnicas na prossecugao dos seus objetivos, através da:
a) Garantia de condigdes necessarias para uma atitude de permanente inovagdo cientifica e
pedagdgica;
b) Promocgao da interdisciplinaridade entre as vérias dreas de conhecimento;

c) Implementagao de métodos inovadores de apoio técnico/administrativo.

» Implementagdo de medidas de cooperagdo, articulagio e harmonizagdo de procedimentos, entre
as diversas unidades organicas.
s |mplementagdo de parcerias entre o IPCB e a comunidade, visando o desenvolvimento econémico e
cultural da sociedade e a integragao dos diplomados na vida profissional.
o Articulagdo institucional com os drgdos de tutela.

o Cooperagao com outras instituicbes de ensino superior nacionais e estrangeiras.
Visdo

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

conferido por avaliagdes e certificagbes internacionais.
Valores

A atuagdo dos Servigos da Presidéncia do Instituto Politécnico de Castelo Branco procura envolver todos
os trabalhadores do IPCB, docentes e nao docentes, num processo de melhoria continua, e assenta num
conjunto de valores, que a seguir se explicitam, e que estdio em consondncia com os Estatutos da
Instituigio, homologados pelo Despacho Normativo n.2 58/2008, publicado no Diario da Repablica, 2.2
série n.? 216, de 6 de Novembro, e retificados pela Declaragao de Retificagio n.2 78/2009, de 13 de Janeiro:

¢ Qualidade, coeréncia e eficacia dos servicos prestados, reforgande a imagem do IPCB junto da
comunidade;

® Rigor e transparéncia na gestao dos recursos humanos, financeiros e materiais;

® Comunicagdo objetiva e eficaz com os utentes dos servigos;

® Valorizagao continua dos recursos humanos;

® Compromisso socio ambiental.
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3.3  UNIDADES ORGANICAS

A missdo, visdo e valores de cada uma das Unidades Organicas (UO) do IPCB, encontram-se expressos nos

seus estatutos, homologados e publicados no Diario da Republica.

34 CONTACTOS

Servigos da Presidéncia

Av. Pedro Alvares Cabral, 12

6000 - 084 Castelo Branco

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

Escola Superior de Artes Aplicadas

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

Telefone: 272 340800 Fax: 272 340809

E-mail: esart@ipch.pt

Escola Superior de Educagéo de Castelo Branco
Rua Prof. Dr. Faria de Vasconcelos

6000-266 Castelo Branco

Telefone: 272 339 100 Fax: 272 343 477

E-mail: ese@ipch.pt

Escola Superior de Gesldo de {danha-a-Nova
Largo do Municipio

6060-163 Idanha-a-Nova

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

Escola Superior de Sadde Dr. Lopes Dias

Avenida do Empresario — Campus da Talagueira
6000- 767 Castelo Branco
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Telefone: 272 340 560 Fax: 272 340 568
E-mail: esald@ipch.pt

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

Telefone: 272 339 300 Fax: 272 339 399

E-mail: est@ipch.pt

3.5 OBsjeTIVO E DOMINIO DE CERTIFICAGAO

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

Este Manual constitui o suporte documental dos procedimentos do Instituto Politécnico de Castelo Branco
e das prdticas que garantem e demonstram que os servigos 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 certificagio.

O ambito da certificagdo é: “realizagdo dos processos de gestdo, de avaliagao e melhoria e dos servigos de
recursos humanos, académicos e de agdo social, e drgios e servigos de apoio a gestdo”.

Da anilise e avaliagdo dos requisitos da Norma NP EN 1SO 9001:2015, particularmente ao nivel do requisito
7.1.5 “Recursos de monitorizagio e medigio”, no que respeita a aspetos referentes a equipamentos e
instrumentos de medigdo, ndo utilizados na realizagdo das atividades consideradas no ambito da
certificagdo, e que nao afetam a qualidade do produto/servigo prestado, concluiu-se que a rastreabilidade
da medigdo ndo é um requisito nem é considerada como parte essencial, pelo que ndo se verifica a
necessidade de calibrar ou verificar o equipamento, nem identifica-lo. Por outro lado, é solicitado aos
fornecedores externos a garantia de utilizagdo de equipamentos calibrados para a realiza¢do de operagdes
de manutengao que os requeiram.

Os recursos de monitorizagdo documentais {questiondrios e inquéritos de satisfagdo, por exemplo) séo
testados antes da sua aplicagao e alvo de melhoria para assegurar o seu proposito.

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 1SO 9000:2015.

4  SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

4.1 PROCESSOS
Foram identificados pela organizagao os seguintes processos:
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e  Gestdo;

e  Académico;

¢ Acdo Social;

s  Recursos Humanos:

¢  Avaliagdo e Melhoria;
e  Formativo;

e Investigagdo:

*  Prestacdo de Servigos

o  Design e Desenvolvimento de servigos

4.2  ReQUISITOS DA DOCUMENTAGAO

A documentagao interna do Sistema de Gestdo da Qualidade é constituida por:
. . Manual de Gestdo
Procedimentos de Gestao

Procedimentos de Trabalho I Regu'l'a'mer'itos'

Registos

Instru§6e5 de Trabalho
Modelos

4.3 CONTROLO DOS DOCUMENTOS E REGISTOS

A metodologia para controlo dos documentos integrados no Sistema de Gestao da Qualidade, bem como

dos registos gerados encontra-se documentada no Procedimento de Gestao “Controlo dos Documentos
e Registos™ [PG.IPCB.O1).

5  RESPONSABILIDADES DA GESTAO

51 MissAo

O IPCB é uma institui¢do de ensino superior pablico, que tem como missdo a qualificagdo de alto nivel dos
cidaddos. a produgdo e difusdao do conhecimento, bem como a formagao 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 formagao
intelectual e profissional dos seus estudantes e diplomados, promove a mobilidade efetiva a nivel nacional
e internacional e participa em atividades de investigacio e desenvolvimento, difusdo e transferéncia do

conhecimento, assim como de valorizacdo econémica do conhecimento cientifico.
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O IPCB contribui para a compreensio piblica das humanidades, das artes, da ciéncia e da tecnologia,

promovendo agoes de apoio a difusdo da cultura humanistica, artistica, cientifica e tecnoldgica.

52 ATRBUICOES

Sao atribuiges do IPCB, designadamente:
a) A realizacdo de ciclos de estudos visando a atribuigao de graus académicos, bem como de outros
cursos pos-secundarios, de cursos de formagéo pos-graduada e outros, nos termos da lei;
b) A criagdo do ambiente educativo adequado ao desenvolvimento da sua miss@o;
c) A realizagao de investigagdo e o apoio e participagdo em institui¢des cientificas;
d) A transferéncia e valorizagdo econémica do conhecimento cientifico e tecnoldgico;
e} A realizagdo de agdes de formagdo profissional e de atualizagio de conhecimentos;
f} A prestagdo de servigos a comunidade e de apoio ao desenvolvimento numa perspetiva de
valorizagdo reciproca e desenvolvimento regional;
g) A cooperacao e o intercambio cultural, cientifico e técnico com instituigdes congéneres, nacionais
e estrangeiras;
h) A contribuicio para a cooperagao internacional e para a aproximagao entre os poves, em especial
com os paises de lingua portuguesa e os paises europeus, no ambito da atividade do IPCB;
i) A produgdo e difusdo do conhecimento e da cultura.

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

habilitagGes e graus académicos.

5.3 PoLITICA DA QUALIDADE

A implementagio da Politica da Qualidade do Instituto Politécnico de Castelo Branco assenta num forte
compromisso da Instituigdo com a melhoria continua, no sentido de garantir a elevada qualidade dos
servigos prestados e as boas praticas de todos os colaboradores, fundamentais para uma imagem solida,
dinamica e de exceléncia da Instituigdo.

Os principios orientadores da Politica da Qualidade do IPCB sao os seguintes:

- Promover a inovacdo e a melhoria continua do ensino, da investigagio e da prestacio de servigos a
comunidade e a sua adequacdo as necessidades da sociedade, privilegiando a implementagao de parcerias

ativas, nacionais e internacionais;
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- Promover uma postura de analise continua do contexto interno e externo da organizago, com o intuito
de agir proactivamente face a situagGes possiveis de influenciar positiva ou negativamente o sucesso da
Instituigdo:

- Promover a motivagao e o comprometimento de todos os colaboradores com a missdo do IPCB,
nomeadamente com a implementagio, dinamizagdo e melhoria da eficacia do Sistema de Gestao da
Qualidade, através de mecanismos de comunicagao objetivos e eficazes;

- Fomentar uma politica de gestdo dos recursos humanos, financeiros e materiais que promova
simultaneamente a qualificagdo e valorizagdo continuas de todos os colaboradores, o bem-estar no local
de trabalho, o desenvolvimento das atividades do IPCB e a adogdo de medidas ambientalmente
responsdveis;

- Assepurar o cumprimento dos regulamentos e normativos legais.

54 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 colaboragio dos respetivos “donos” dos
Processos.

Planeamento do Sistema de Gestdo da Qualidade

Quando for previsivel a introdugao de um novo processo, ou qualquer alteragdo aos processos e
metodologias definidos, o Coordenador do Sistema de Gestao da Qualidade analisa os recursos e as
adequagdes necessarios ao Sistema. Estes sdo revistos e, se necessario, definidas entradas, saidas, meios
de controlo, objetivos, interagdes e documentagao de suporte.

O Planeamento passa pela definigdo das agoes a desenvolver, indicagdo dos responséveis e respetivos
prazos de implementagao. O Plano dai resultante é remetido ao Presidente do IPCB para aprovagao, e
disponibilizado pelo Coordenador do Sistema de Gestio da Qualidade aos responsaveis pela

implementagdo das agoes definidas, efetuando o seu acompanhamento.

SUPORTE E LOCAL DE RESPONSAVEL PELO
IDENTIFICAGAD TEMPO MINIMO DE ARQUIVO
ARQUIVO ARQUIVO
Suporte digital e/ou papel | Coordenador do Sistema
e /Pasta SCQ de Gestao dea Qualidade 3 Anos
“Dono” do processo
. Suporte digital e/ou papel | Coordenador do Sistema
GEIC LT /Pasta SGQ de Gestdo da Qualidade 3fnos
Coordenador do Sistema
Obijetivos Suporiel S;E:laalsfgau papel | de Gestdo dea Qualidade 3 Anos
“Dono” do processo

Versio 8

Pagina |4 de 22



P

0 MANUAL DE GESTAO

Instituto Malilécnico
e Castedo Branco

55 ORGANOGRAMAS

IPCB
Conselho Geral
Presidente
Coerdenador do SGQ — Vice-Presidentes Servigos Servigos de
Centrais Agdo Social
| — Administrador
Conselho para Conselho de
a (ualidade e Coordenaggo Pégtv:::;lzo
Avaliacdo Académica
Conselho de
Gestdo
Unidades Unidades
Organicas Funcionais
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Versio 8

Conselho de Representantes

Diretor Sub-Direlor
Conselho Técnico-Cientifice
Secretanio I
Unidades Coordenador
Técnico-Cientificas de Curso
Senvigos
Conselho Pedagdgico
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Presidente
|‘ ------------- 1
' Vice-Presidentes :— —————————
______________ d
Gﬁg‘gﬁ;;;i",‘:;;:ﬁ"' Administrador
Gabinete de Relaglies — Servigo Financeira e Patrimonial
Intemacicnais
| | ] !
Conlabilicade ¢ | Aprovisionamerio Gestande .
Controlo Patriménio e
Senvigos de Informatica
m Sarvigo de Recursos Humanos
Senvigos Gréficos, Editoriais & | |
Publicagdes
Pessoal Vencmentos
Gabi rete de Planeamento,
Avaliagio e Qualidade || Gabinete Juridico
Senvicos Técnicos
Servigos Académicos e Saidas
Profissionais
Gabinete de Secretariado
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SERVICOS DE ACAO SOCIAL

Prasidente IPCB

Conseho de Gestdo do IPCB

Conselho de Agdo Social

Administrador

DivisSio Administrativa e Financeira

Contabilidade e
omamenio

Tesourria

Recursos humanos,
expediente e arquivo

Aprovisionamenio e
patriméric

5.6 FUNGCOES E RESPONSABILIDADES

Gabinete Apoio ao Estudante

Bolsas de estudo

Alimentagao

Alojamento

Atividades desportivas
e culurais

Apoic psicopedagdgico)

As fungdes e responsabilidades encontram-se descritas em documentacdo especifica, bem como nos

Estatutos, Regulamentos, Legislagio sectorial e restante documentacdo do Sistema de Gestio da

Qualidade.

A comunicagao das fungbes e responsabilidades é assegurada através da distribuigao da documentagao

referida, designadamente a relevante para as tarefas a desempenhar.

Versio B

Pagina 18 de 22



2
) MANUAL DE GESTAO

Instituna Politéenico
de Castelo Branco |

57 COMUNICACAO

Externa
A comunicagdo externa € efetuada de acordo com o estabelecido no “Procedimento de Trabalho Para
Comunicagao Externa”, PT.IPCB.CI.OI.

Interna
A comunicagao interna é efetuada de com o estabelecido no “Procedimento de Trabalho Para

Comunicagao Interna”, PT.IPCB.CI.O2.

5.8 REVISAO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

A revisdo pela gestdo de topo é efetuada de acordo com o estabelecido “Procedimento de Trabalho Para
Andlise de Dados e Revisio pela Gestdo”, PT.IPCB.GQ.02.

6 GESTAO DE RECURSOS

6.1  RECURSOS HUMANOS

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
O “Procedimento de Gestio do Processo Recursos Humanos™ (PG.IPCB.04} define as atividades para
recrutamento, selegdo e contratagdo de um novo colaborador, bem como o controlo da assiduidade,

gestdo dos registos e processamento dos vencimentos dos Colaboradores.

FORMAGAQ INTERNA
A metodologia para gestdo da formagdo interna, desde a identificagdo das necessidades de formagéo até a
avaliagao da eficicia das agbes realizadas, encontra-se definida no “Procedimento de Trabalho relativo ao

plano interno de formagdo”, PT.IPCB.RH.13.

6.2  INFRA-ESTRUTURAS

O “Procedimento de Trabalho para o Apoio Técnico e Manutengdo™ (PT.IPCB.ST.O1) descreve as atividades
para realizagao da manutengio 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.
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6.3  AMBIENTE PARA OPERACIONALIZAGAO DOS PROCESSOS

O ambiente de trabalho é gerido de modo a serem cumpridos os requisitos do servigo, a politica e os
objetivos estabelecidos, bem como a proporcionar as condigdes adequadas aos colaboradores, garantindo
a sua motivagdo e satisfagao.

Deste modo, sdo considerados fatores como a higiene, limpeza, iluminagdo e temperatura.

7  REALIZAGAO DO SERVICO

7.] INTERACAO ENTRE OS PROCESSOS

Os processos que constituem o SGQ do IPCB interagem de acordo com os fluxos representados na figura

que s apresenta.

Prastaclio de Savicos

> =
e
B =

€

- Formativo

Avaliag@io

e
@ Mehoria
—————————— “
: Académico I ;

Ac3o Social |

Recursas Humanos ::ﬁ_{

»  Asselas a negro representam fluxos de decisio.

Gastéo

Legenda:

®  Asselas preenchidas a cinza referem-se a fluxos de informagao/colaboragao.
7.2 COMPRAS

A gestdo das compras é efetuada de acordo com os procedimentos de trabalho definidos pelo Servigo

Financeiro e Patrimonial {FP} (PT.IPCB.FP.01 e PT.IPCB.FP.Q5}.
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8 ACOES PARA TRATAR RISCOS E OPORTUNIDADES

Com ointuito de formalizar uma abordagem proactiva a gestao do SGQ, procurar-se-a determinar os riscos
e as oportunidades que a organizagdo enfrenta. Este trabalho podera ser feito quer num momento de
planeamento das atividades futuras do Sistema, pela Gestdao de topo, quer no desenrolar da atividade da
organizagdao, por um qualquer 6rgao ou colaborador.

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

9  MEDICAQ, ANALISE E MELHORIA

9. SATISFACAO DE CLIENTES £ COLABORADORES

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

As reclamagdes e sugestdes sdo registadas e tratadas de acordo com o estabelecido, no “Procedimento de
Gestao para o Controlo do Servico nao-Conforme, Agdes Corretivas, Riscos e Oportunidades”,
PG.IPCB.O8.

9.2  AUDITORIAS INTERNAS

A metodologia para a realizacio de auditorias internas ao Sistema de Gestdo encontra-se definida e

documentada no “Procedimento de Gestio para a realizagao de Auditorias Internas”, PG.IPCB.O7.

9.3 MONITORIZACAO E MEDICAO

Os processos definidos sio monitorizados através de auditorias internas, indicadores e objetivos.

9.4 NAC CONFORMIDADES E ACOES CORRETIVAS

A metodologja para anilise e tratamento das ndo-conformidades identificadas, bem como para a definigdo
e acompanhamento das agbes corretivas, encontra-se estabelecida no “Procedimento de Gestdo para o

Controlo do Servigo Nio-conforme, Agdes Corretivas, Riscos e Oportunidades”, PG.IPCB.08.

9.5  ANALISE DE DADOS

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

VERSAQ DaTA ALTERAGOES
1 26/06/2010 | Edigdo inicial
2 07/07/2010 | Secgdo 2. sub-secgdo 2.4
3 15/10/2010 | Sub-secgio 4.5, 4.7, 4.8 e 6.2; Colocagio em rodapé da versdo do documento
4 25/10/2013 | Secgdo 1, Sub-secgoes 2.1, 2.2, 2.5. 3.1, 3.3, 44, 4.5,5.,5.2, 6.1, 6.2 e secgio 7
5 26/03/2015 | Secgdn 1, 2,3,4.5,6,7.8
6 16/09/2016 | Secgdn3,4,5,6.7,8e9
7 3/M/2016 | Subsecgio 3.5
8 2/06/2017 | Seccdo i
ELaBORADO APROVADD
Coordenador do Sistema de Gestao da Qualidade Presidente
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