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Enquadramento

“O sistema de controlo interno a adotar pelas entidades publicas engloba, designadamente,
o plano de organizagdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como
todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsdveis que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegdo de situagdes de ilegalidade , fraude e erro, a
exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo
orcamental e financeira fidvel” (art? 92, n2. 1, SNC- AP).

Neste sentido, o presente Manual de Procedimentos, que é parte integrante do Sistema de
Controlo Interno do Politécnico de Portalegre, visa compilar os procedimentos e instrucdes de
trabalho estabelecidos no ambito do sistema de gestdo da qualidade implementado, ja que o
proprio sistema de gestdo da qualidade, é por si sé um sistema de controlo interno, uma vez
gue regula, verifica e corrige os processos inseridos no seu ambito sendo, no caso do Politécnico
de Portalegre, toda a Instituicao.
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Introdugao

O Manual de procedimentos esta estruturado por capitulos, que correspondem a organizagao
do Sistema de Gestdo da Qualidade.

Em cada capitulo estdo identificados os referenciais da A3ES que servem de orientacdo a
atividade dos Processos, no que respeita ao sistema de garantia da qualidade.

E feita a identificagdo das areas que integram o processo e sdo enunciadas as instrugdes de
trabalho que sustentam as atividades do processo onde a drea se insere.

No capitulo referente a gestdo do sistema estdo identificados, igualmente, os documentos
orientadores que suportam a Politica da Instituicao.

A atualiza¢do de cada capitulo é da responsabilidade dos responsdveis dos respetivos servigos,
em coopera¢do com o Gestor do Processo onde se inserem.

As propostas de revisdo serdo verificadas pelo GAQ que as remete ao Conselho de Gestdo para
aprovacao.

O Manual serd revisto anualmente e sempre que o responsavel de cada servigo considere que é
necessario, no que respeita a sua area de trabalho.

A verificagdo dos procedimentos e instrucdes de trabalho é garantida através das auditorias
internas e externas, realizadas anualmente.
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Capitulo 1 — Gestao do Sistema

Referenciais da A3ES

Referencial 1 - Adogdo de politica para a garantia da qualidade e prossecugdo de objetivos de
qualidade: A instituicGo consolidou uma cultura de qualidade, apoiada numa politica e em
objetivos de qualidade formalmente definidos e publicamente disponiveis.

Referencial 13 — Caracter ciclico da garantia externa da qualidade: A instituicdo submete-se a
processos de avaliagdo externa periddica, em linha com os Padrées e Orienta¢des Europeus para
o Ensino Superior (ESG).

ORGAO E ESTRUTURAS

Presidéncia
Conselho Estratégico para Avaliagdo e Qualidade Comissdo de Etica
Gabinete de Avaliagdo e Qualidade

INSTRUMENTOS DE GESTAO

Auditorias internas

Ocorréncias e nao conformidades

Tratamento de reclamagdes

Controlo de documentos e registos

Partes interessadas, aspetos, objetivos e programas de responsabilidade social
Registo e transmissao de preocupagdes

Conformidade legal

Envolvimento de partes interessadas significativas

Emergéncias — identificagdo, prevencao e resposta

Gestdo de riscos
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Capitulo 2 — Ensino e Formacgao
Referenciais da A3ES

Referencial 2 — Conceg¢do e aprovagdo da oferta formativa: A instituicdo dispée de processos
para a concegdo e aprova¢do da sua oferta formativa, garantindo que os cursos ministrados sdo
concebidos e estruturados de modo a que possam atingir os objetivos fixados, designadamente
os objetivos de aprendizagem. A habilitagdo e a qualificagdo alcangadas em cada curso, bem
como o correspondente nivel nos quadros nacional e europeu de qualificagbes no ensino
superior, sGo claramente especificados e publicitados.

Referencial 3 — Ensino, aprendizagem e avaliagdo centrados no estudante: A instituicdo adota
os procedimentos mais adequados a assegurar que o ensino é ministrado de modo a favorecer
um papel ativo do estudante na cria¢do do processo de aprendizagem, bem como processos de
avalia¢do dos estudantes que sejam consonantes com essa abordagem.

Referencial 4 — Admissdo de estudantes, progressdo, reconhecimento e certificagdo: A
instituigdo estd dotada de regulamentos devidamente aprovados e publicitados cobrindo todas
as fases do ciclo de estudos do estudante na instituicdo (e.g. a admissGo do estudante, a
progressdo, o reconhecimento e a certificacdo), que aplica de forma consistente.

Referencial 5 — Monitoriza¢Go continua e reviséo periédica dos cursos: A instituigdo promove
a monitoriza¢@o e a revisdo periddica dos seus cursos, de modo a assegurar que alcancam
os objetivos para eles fixados e ddo resposta as necessidades dos estudantes e da sociedade.
As revisbes efetuadas conduzem a melhoria continua do curso e as agbes planeadas ou
executadas em resultado desse processo sdo comunicadas a todos os interessados.

ORGAOS/SERVICOS/AREAS:

Departamentos

Conselhos Técnico-cientificos

Conselhos Pedagdgicos

Coordenacdes de Curso

Direc¢des das Escolas

Servigos Académicos

Servigos de Agdo Social: Bolsas| Apoios Sociais

Criacdo de nova oferta formativa

Avaliacado interna de Ciclos de estudo

Preenchimento do questiondrio de avaliacdo das UC pelos docentes

Elaboragdo de Relatério Anual de Funcionamento dos Cursos da Unidade Organica
Envolvimento de Pl Externas

Periodicidade dos processos de revisdo/autoavaliagdo dos ciclos de estudo
Revisdo de Ciclos de Estudos

Seguimento de processos de avaliagdo externa

Cessacao Bolsas_Anulacdo de matricula-Diplomados_bolsas

Procedimentos distribuicdo e analise_bolsas

Atribuicdo complemento alojamento_bolsas

Informacdo académica_bolsas

Registo de creditagbes

Sistema interno de avaliagao de Pedido de Acreditacdo Prévia de Novo Ciclo de Estudos

Andlise de Indicadores e Mecanismo de Retroalimentacdo dos Processos de Auscultacao
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Capitulo 3 — Inovagdo, investigacdao e Desenvolvimento

Referenciais da A3ES

Referencial 6 — Investigagéo e desenvolvimento / Investigagéo orientada e desenvolvimento
profissional de alto nivel: A instituicGo estd dotada de mecanismos para promover, avaliar
e melhorar a atividade cientifica, tecnoldgica, artistica e de desenvolvimento profissional de
alto nivel adequada a sua missdo institucional.

Referencial 7 — Colaboragdo interinstitucional e com a comunidade: A instituicdo estd dotada
de mecanismos para promover, avaliar e melhorar a colaboragdo interinstitucional e com
a comunidade, nomeadamente quanto ao seu contributo para o desenvolvimento regional
e nacional.

ORGAOS/SERVICOS/AREAS:

Gabinete de Empreendedorismo e Emprego

Gabinete de Investigacdo e Inovacdo

VALORIZA

Nucleo de Formacgao Continua

Laboratorios

Clinicas: Higiene Oral | Centro de Atendimento Veterindrio

Gll

Gestao Prestacao Servigos

Gestdo Projetos de mobilidade e cooperacdo internacional
Gestdo de projetos de I1&D

CAVE
Criagdo da entidade do paciente no IPP e pagamento da consulta no Centro de Atendimento
Veterinario Escolar (CAVE) - ESAE

Clinica de HO
Criacdo da entidade do paciente no IPP e pagamento da consulta na Clinica de Higiene Oral

Laboratorios

LQA_Gestdo de stocks

LQA_Emitir resultados

LQA_Realizar determinagdes analiticas (calibrar equipamento e validar calibragées)
LQA_Receber (Pedido de Emissdo de Recibo) dar entrada amostras

LBQ_Prestagao de Servicos do Laboratdrio de Quimica e Bioquimica
FABLAB_prestacdo de servigos internos

FABLAB prestacao de servigos externos
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Capitulo 4 — Internacionalizagao

Referenciais da A3ES

Referencial 8 — Internacionalizagdo: A instituicdo estd dotada de mecanismos para promover,
avaliar e melhorar as suas atividades de cooperagdo internacional.

ORGAOS/SERVICOS/AREAS:

Internacionalizacdo
Centro de Linguas e Culturas

CLiC

Anulacdo da Inscricdo Matricula nos Cursos CLIC-IPPORTALEGRE
Distribuicdo de Servico e Contratacdo Docente CLiC-IPPortalegre
Constituicdo das Turmas CLiC-IPPortalegre

Inscricdo Renovacdo de matricula de alunos CLIC-IPPortalegre
Tratamento de Dados dos Questionarios dos Alunos CLiC-IPPortalegre
Prestacdo de Servicos a Empresas, Instituicdes e Autarquias - CLiC-IPPortalegre
Elaboracdo de Protocolos - CLiC-IPPortalegre

Relatério de Auto-Avaliacdo Docente e de Avaliacao do CLiC-IPPortalegre
Avaliagao dos Docentes CLiC-IPPortalegre

Atividade Letiva CLiC-IPPortalegre Insercdo de Dados no PAE
Internacionalizacdo

Entrega e utilizacdo de materiais usados por docentes no ambito de missdes de
ensino internacionais

Procedimentos para consecucdo das atividades de mobilidade ao abrigo do
Programa Erasmus +

IT 1 - Gestdo Projetos de mobilidade e cooperagdo internacional

IT 2 - Procedimentos transcricao de classificacGes obtidas no estrangeiro ao
abrigo do Programa Erasmus + ou outras

IT 5 - Recegdo institucional de docentes estrangeiros em mobilidade Erasmus | Almogo

IT 6 - Criacdo, atualizacdo e monitorizacdo das listas de protocolos e acordos com
entidades internacionais.

IT 7 - Pedido de passe para alunos Erasmus IN e Estudantes Internacionais IN em
Programa de Mobilidade Pontual

IT 8 - Registo de alunos Erasmus IN e Estudantes Internacionais IN em Programa de
Mobilidade Pontual

IT9 - Questionario de Satisfacdo para Mobilidades Pontuais e Erasmus OUT e IN

IT 10 - Acompanhamento de processos de mobilidade STA_OUT Staff pelos Coordenadores
Erasmus das UOs

IT 11 - Acompanhamento de Atividades de Cooperacdo Internacional
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Capitulo 5 — Gestao de Recursos

Referenciais da A3ES

Referencial 9 — Recursos humanos: A instituicdo conta com mecanismos apropriados, aplicados
de forma justa e transparente, para assegurar que o recrutamento, gestdo e formagdo do seu
pessoal docente e pessoal ndo-docente se efetua com as devidas garantias de qualificagdo e
competéncia para que possam cumprir com eficdcia as fun¢des que lhes sdo prdprias.

Referencial 10— Recursos materiais e servigos: A instituicdo estd dotada de mecanismos que lhe
permitem planear, gerir e melhorar os servicos e recursos materiais com vista ao
desenvolvimento adequado das aprendizagens dos estudantes e demais atividades cientifico-
pedagdgicas.

ORGAOS/SERVICOS/AREAS:

Area Financeira

Recursos Humanos

Saude e Seguranca no Trabalho

Manutengdo

Bibliotecas

Servigos de Agdo Social: Alojamento| Alimentacgdo

Residéncias

Acolher alunos nas Residéncias de Estudantes

Armazenagem de Produtos Quimicos

Colocacgdo de alunos na residéncia de estudantes

Colocagdo e pagamento de alojamento estadias temporarias (diarias)
Constituicdao Organizacao do Processo Individual dos alunos residentes

Controlo de temperaturas Equipamentos de frio

Controlo de utilizacdo das maquinas de lavar secar roupa e duplicacdo de chaves
Correspondéncia de residentes

Higienizacao de frigorificos e arcas congeladoras e conservacdo de alimentos no frio
Limpeza de Instalagdes (Residéncias de Estudantes)

Notificagdo de alunos residentes com dividas de alojamentos

Rececdo de candidaturas a alojamento

Registo de presencas nos edificios

Tarefas a executar pelos trabalhadores com responsabilidade de vigilancia
Tarefas a executar pelos Governantes das residéncias de Estudantes

Manutencgao

Manutengao_Manutengao preventiva para central de incéndios - (Sistemas automaticos
de detecdo de incéndio - SADI)

Manutengdo_Manutengdo Preventiva para Instalagdes Eléctricas (PT's, Postos
de Seccionamento, Quadros Gerais e Parciais)

Manuteng¢ao_Manutengdo Preventiva para Limpeza de Reservatdrios de dgua
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Manutencdo_Manutencao Preventiva de Grupo Gerador
Manutencdo_Manutencdo preventiva de equipamentos de climatizacao
Area Financeira

Cobranga coerciva de propinas

Bibliotecas

Empréstimo, Devolucdo e Recuperacdo das obras dos Centros de Documentacdo do IPP

Divulgagdo Envio trimestral de novidades

Definicao de critérios de qualidade num registo eletrénico
Registo de Autoridades

Registo bibliografico campos minimos obrigatdrios

Cartdo unico

Cédigos de Funcao

Normas

Formacao b-on Proquest

Recursos humanos

Plano de formacao

Contratos a termo_docentes

Deslocacgdes e ajudas de custo colaboradores

Deslocagdes de individualidades externas

Criacdo e implementacao do Plano de Formacao para o Pessoal Nao Docente
Seguranca no trabalho

Procedimentos a cumprir em acidentes de trabalho

Selecdo do Equipamento Individual de Seguranca

Revisdo: 4
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Capitulo 6 — Comunicacgao e Sistemas de Informagao

Referenciais da A3ES

Referencial 11 — Gestdo da informagdo: A instituicdo estd dotada de mecanismos que permitem
garantir a recolha, andlise e utilizacéGo dos resultados e de outra informagdo relevante para a

gestdo eficaz dos cursos e demais atividades.

Referencial 12 — Informagdo publica: A instituigéo estd dotada de mecanismos que permitem a
publicagdo de informacgdo clara, precisa, objetiva, atualizada, imparcial e facilmente acessivel

acerca das atividades que desenvolve.

ORGAOS/SERVICOS/AREAS:

Observatério Académico
Comunicagao
Informatica

Arquivo

Comunicac¢ao

Designagao do Instituto Politécnico de Portalegre, Unidades Organicas, Unidades de

Investigacdo, Unidades Funcionais e Servigos
Responsaveis comunicagao online
Procedimentos para divulgacdo nos media

Procedimentos para pedido de criagao, impressao e divulgacao de pegas graficas

GAQ

Criacdo de cursos no site do IPP

Verificagdo e atualizagdo da Informacgdo publica (referencial 12 da A3ES)
Gestdo de sumarios

Informatica

Fichas De Docente

Operagdo do HelpDesk_Antendedor

Alterar Coordenacgdes de Departamento no PAE

Alterar coordenacdo de curso no PAE

Alterar Responsdveis de Unidades Curriculares no PAE
Atualizar Planos De Estudos No PAE

Questionarios Extraordinarios

Modelo Req. Criagdo Questionarios

Criagdo de um Curso Novo ou com o cédigo alterado no SIGES
Registo de assiduidade

Revisdo: 2
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Abreviaturas e acronimos

A3ES Agéncia para Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior

CAVE Centro de Atendimento Veterinario Escolar

GAQ Gabinete de Avaliacao e Qualidade

Gll Gabinete de Investigacao e Inovacao

HO Higiene Oral

SNC- AP Sistema de Normalizagdo Contabilistica da Administragdo Publica
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