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1. Introducdo

1.1. Aprovacdo do Manual da Qualidade

A implementagdo, manutencdo e melhoria do Sistema Integrado
de Gestdo da Qualidade do Instituto Politécnico de Tomar (IPT) é
um objetivo estratégico. A sua concretizagdo € da responsabilidade
de todos os trabalhadores.

Este Manual demonstra a estratégia adotada para garantir o
nivel de qualidade desejado nos servigos prestados pelo IPT, nos
termos do disposto no artigo 43.° dos Estatutos do IPT.

A estrutura dirigente do IPT, aqui representada pelo Presidente do
Instituto, € a primeira responsdvel por garantir, a todos os niveis,
o cumprimento das determinagdes que constam neste Manual na

perspetiva da melhoria continua.

Ao abrigo do disposto na alinea s) do artigo 43.° dos Estatutos do
IPT, aprovados por Despacho Normativo n.° 17/2009, publicado
no Didrio da Republica, 22 série, n.° 84 de 30 de abril e revisto pelo
Despacho Normativo n.° 9/2021, de 04 de margo que homologa as
alteracdes aos Estatutos do Instituto Politécnico de Tomar, aprovo
e promulgo este Manual da Qualidade, assim como os documentos
que constituem o suporte para o Sistema Integrado de Gestdo da
Qualidade.

Instituto Politécnico de Tomar, 31 de marco de 2025

O Presidente,

sl -

(Professor Doutor Jodo Paulo Pereira de Freitas Coroado).
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1.2. Ambito

O Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade (SIGQ) do IPT obedece a principios orientadores e
padrdes europeus, preceitos legais aplicdveis & sua missdo institucional e as dreas transversais que o
suportam.

O dmbito do SIGQ é a Gestdo da Qualidade e da Conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal
no desenvolvimento das atividades de ensino e aprendizagem, investigacdo, interagdo com a sociedade
e internacionalizacdo.

1.3. Referenciais
Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior - Lei n.° 94/2019, de 04 de setembro;
Regime Juridico da Avaliagdo do Ensino Superior - Lei n.° 38/2007, de 16 de agosto;

Sistema Integrado de Gestdo do Desempenho na Administracdo Publica - Lei n.° 66-B/2007, de
28 de setembro;

Lei de Bases do Financiamento do Ensino Superior - Lei n.° 37/2003, de 22 de agosto;

Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area (ESG).
(2015). Brussels, Belgium, ISBN: 978-9-08-168672-3;

Referenciais para os Sistemas Internos para a Garantia da Qualidade nas IES (Adaptacdo aos
ESG 2015) - Referenciais ASIGQ_PT_V1.2_0ut2016 - A3ES;

Norma Portuguesa NP EN ISO 9001: Sistema de Gestdo da Qualidade - Requisitos
Norma Portuguesa NP4552: Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal;
Manual para o Processo de Avaliagdo Institucional no Ensino Superior, A3ES, janeiro 2017;

Manual para o Processo de Auditoria dos Sistemas Internos de Garantia da Qualidade nas Insti-

tuicdes de Ensino Superior, A3ES, janeiro 2020;
Autoavaliacdo de Ciclos de Estudos em Funcionamento (ACEF), A3ES, julho 2018;
Pedido de Acreditagdio Prévia de Novo Ciclo de Estudos (PAPNCE), A3ES, junho 2018;

Pedido Especial de Renovacdo da Acreditacdo de Ciclos de Estudos Ndo-Alinhados (PERA),
A3ES, julho 2018;

Estatutos do Instituto Politécnico de Tomar, IPT, maio de 2009, ISBN 978-972-9473-43-2, na sua

atual redacgdo - Despacho Normativo n.° 9/2021, de 04 de margo;

Plano de Acdo, Candidatura a Presidente do IPT, Jodo Coroado, dezembro de 2023.

1.4. Definicoes

As definicdes relevantes para este documento séo as que constam do glossdrio da Agéncia de Avaliagdo
e Acreditacdo do Ensino Superior (A3ES), baseadas nas normas NP EN ISO 9000 e NP 4552.

1.5. Siglas e Abreviaturas

A3ES - Agéncia de Avaliagdo e Acreditagdo do Ensino Superior
ACAP - Academia de Ciéncias, Arte e Patrimdnio

ADM - Administrador

AGE - Assuntos Operacionais e Expediente

BIOTEC.IPT - Laboratdério de Bioenergia e Biotecnologia Aplicada
BUN/SPOC - Balcdo Unico/Student Point of Contact

CAB - Centro de Arquivo e Bibliotecas

CAC - Conselho Académico

CAl - Centro de Artes e Imagem

CA2PT - Centro de Arqueologia, Arqueociéncias e Paleontologia
CCO - Conselho Consultivo

CEFT - Centro de Estudos de Fotografia de Tomar

CGE - Conselho Geral

CGEO - Centro de Geociéncias

CGT - Conselho de Gestdo

CI2.IPT - Centro de Investigacdo em Cidades Inteligentes
CIAEGT - Centro de Investigacdo aplicada em Economia e Gestdo do Territdrio
CIF - Centros de Investigagdo FCT

CIS - Centro de Informdtica e Sistemas

CLI - Centro de Linguas

CPR - Conselho da Presidéncia

CRBA - Centro de Gestdo e de Reservas de Dados e Bens Arqueoldgicos
CSI - Centro de Som e Imagem

DSA - Divisdo de Servicos Académicos

DFP - Divisdo Financeira e Patrimonial

DFP_APROV - Seccdo de Aprovisionamento e Economato
DFP_CTB - Seccdo de Contabilidade

DFP_GCF - Gabinete de Controlo Financeiro

Politécnico
de Tomar
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DFP_TES - Seccdo de Tesouraria

DGES - Direc¢do Geral do Ensino Superior

DOMUS.IPT - Estrutura de Apoio Tecnoldgico & Industria AECO do Médio Tejo

DRH - Divisdo de Recursos Humanos

ESC_CCC - Comissdo de Coordenacgdo de Curso
ESC_CGR - Cursos com ou sem diploma

ESC_CPE - Conselho Pedagdgico

ESC_CTC - Conselho Técnico-Cientifico

ESC_DIC - Diretor de Curso

ESC_SAP - Servicos de Apoio e de Secretariado
ESC_SEC - Secretariado da Direcdo

ESGT - Escola Superior de Gestdo de Tomar

ESTA - Escola Superior de Tecnologia de Abrantes
ESTT - Escola Superior de Tecnologia de Tomar

GAIll - Gabinete de Apoio & Investigacdo e Inovagdo
GCR - Gabinete de Comunicacdo e Relagdes-Publicas
Gest&9 - Centro de Investigagdio e Inovagdo em Gestdo
GJU - Gabinete Juridico

GQS - Gabinete da Qualidade e Sustentabilidade

GRI - Gabinete de Relagdes Internacionais

GTP - Gabinete Técnico e de Planeamento

GTR - Gabinete de Traducdo

IPT - Instituto Politécnico de Tomar

ITM - Instituto Terra e Memoria - Centro de Estudos Superiores de Macdo

LAB.IPT - Unidade Laboratorial Central
LABAUDIO - Laboratdrio de Produgdo Audiovisual

LABFOTO - Laboratério de Fotografia

LABVIDEO - Laboratdrio de Video e de Cinema Documental

LACPS.IPT - Laboratério de Arqueologia e Conservacdo do Patrimdnio Subaqudtico
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LAR - Laboratério de Arqueologia Rupestre

LQUAT - Laboratério de Quaterndrio e estudo de materiais

LCC - Laboratério de Construgdo Civil

LCR.IPT - Laboratério de Conservacdo e Restauro

LE - Laboratdrio de Eletrotecnia

LEM - Laboratdrio de Engenharia Mecdnica

LFIiSICA - Laboratdrio de Fisica

LIA - Centros/Laboratdrios de Investigacdo Aplicada

LIED.IPT - Laboratdrio de Inovacdo e de Ensino a Disténcia

LINE.IPT - Laboratério de Inovacdo Industrial e Empresarial

LISI - Laboratdrio de Informdtica e de Sistemas Inteligentes

LTAG - Laboratério de Tecnologia e Artes Grdficas

LTQA - Laboratdrio de Tecnologia Quimica e do Ambiente
L-TOUR.IPT - Laboratdrio de Turismo

NHRC.IPT - Laboratdrio de Investigagéo Aplicada em Riscos Naturais
ODS - Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel

OIVA - Observatédrio de Insercdo na Vida Ativa (inclui Nucleo Alumni)
OPAP - Observatdrio de Prevengdo do Abandono e Promogdo do Sucesso Escolar
PES - Provedor do Estudante

Pl - Partes Interessadas

PRE - Presidéncia

SAS - Servicos de Acdo Social

SAS_ADM - Administrador SAS

SAS_BOL - Setor de Bolsas de Estudo

SAS_CAS - Conselho de Acdo Social

SAS_DES - Setor de Desporto e Atividades Culturais

SAS_OUT - Setor de Outros Apoios Sociais

SAS_PSI - Setor de Apoio Psicopedagdgico e Saude

SAS_SAL - Setor do Alojamento

Politécnico
de Tomar
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SAS_SCO - Servicos Concentrados IPT

SAS_SEC - Servigo de Secretariado e de Expediente

SAS_SLI - Setor da Alimentacdo

SCE - Servicos Centrais

SES - Servicos Especializados

SGC - Sistema de Gestdo da Conciliacdo

SIGQ - Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade

SOM - Servicos Operacionais de Manutencgdo

SPA - Servicos de Planeamento e Apoio a Gestdo

TBS - Tomar Business School

Techn&Art - Centro de Tecnologia, Restauro e Valorizacdo das Artes
UAP - Unidades de Apoio

UDE - Unidades Departamentais

UDE_CON - Conselho de Unidade Departamental

UDE_DIR - Diretor de Unidade Departamental

UFO - Unidades de Formacdo

UFU - Unidades Funcionais

UID - Unidades de Investigagdo e Desenvolvimento Tecnoldgico e Artistico
UOR - Unidade Orgdnica

VITA.IPT - Vida Assistida por Ambientes Inteligentes

1.6. Estrutura do Manual da Qualidade

O Manual da Qualidade é identificado pela sigla MQ-X.N/YYYY, em que X indica o ndmero de edi¢do, N

indica o numero de revisdo e YYYY o ano de edicdo/revisdo.

O Manual descreve a missdo, a visdo e os valores do IPT, a estrutura orgdnica, as politicas, a organiza-
¢do do SIGQ, as metodologias de gestdo da qualidade, incluindo as especificas relacionadas com a
garantia da qualidade das aprendizagens e apoio aos estudantes, a interface do SIGQ com a Gestdo
Estratégica da Institui¢do, a participagdo dos parceiros internos e externos no SIGQ, a produgdo e difu-

s@o de informacdo, assim como a monitorizacdo, avaliacdo e desenvolvimento continuo do SIGQ.
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1.7. Revisao do Manual

Este Manual é revisto com periodicidade bianual ou sempre que se justifique. A revisdo pode ser inte-
gral, dando origem a uma nova edicdo, ou parcial. No primeiro caso altera-se o niumero de edic¢do, no
segundo altera-se o numero de revisdo.

Versdo Data de versdo Resumo das alteracoes Responsabilidade

Centro de Avaliacdo

MQ-1.0/2014 20-06-2014 Versdo inicial e Qualidade

Adaptacdo & nova estrutura do IPT,
MQ-2.0/2021 11-11-2021 revisdo do SIGQ e adaptagdo ao refe-
rencial ESG 2015

Gabinete da Qualidade
e Sustentabilidade

Inclusdo da Politica da Conciliagdo e
atualizagdo de alguns termos ao longo  Gabinete da Qualidade

MQ-2.1/2022 31-03-2022 do texto, da designagdo dos processos e Sustentabilidade
no quadro 9 e revisdo da figura 3
. Gabinete da Qualidade
MQ-2.2/2024 12-11-2024 Adaptacdo & nova estrutura do IPT e Sustentabilidade
) Aa Adaptacdo & nova designagdo do Gabinete da Qualidade
MQ-2.3/2025 31-03-2025 SIGQ e a NP EN ISO 9001 e Sustentabilidade

Quadro 1: Histdérico do Manual da Qualidade

1.8. Distribuicdo do Manual

O presente Manual estd disponivel no SharePoint - Comunidade IPT acessivel a toda a comunidade
académica e no portal do IPT. As versdes obsoletas sdo mantidas em registo eletrénico no GQS durante
um periodo de 5 anos.

t—:gm“mm,”,

o
TiCCADH T Sharepgi

. Ipt_pt Comunidade_IPT

th‘whi“ca.fpi

Bem-vindo ao Comunicar
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2. Missdo, Visdo e Valores

Missdo

O IPT é uma instituigdo de ensino superior politécnico, no espago europeu do ensino superior, dota-
da de valéncias nas dreas das ciéncias, tecnologia, artes e humanidades que, desde a sua génese,
concorrem complementarmente para a superior formacdo dos seus estudantes, produzindo conheci-
mento Util, capacidades, competéncias e aptiddes, preparando-os para o mercado de trabalho e para
o exercicio de uma cidadania ativa numa sociedade democrdtica.

O IPT assume como sua missdo a expansdo do acesso ao saber em beneficio das pessoas e da socie-
dade, através da investigacdo, do ensino e da cooperagdo, num projeto de formagdo global do indi-
viduo; a participagdo ativa na construgdio de um espaco europeu de investigacdo e educacdo e de
um modelo de desenvolvimento regional assente na cria¢do, inovagdo e valorizagdo do conhecimento
cientifico e tecnoldgico.

No dmbito do cumprimento da sua missdo, o IPT valoriza a atividade dos seus investigadores, docen-
tes e ndo docentes; estimula a formacdo intelectual e profissional dos seus estudantes e assegura as
condigoes para que todos os cidaddos, devidamente habilitados, possam ter acesso ao ensino superior
e a aprendizagem ao longo da vida, promove a mobilidade efetiva de estudantes e diplomados, tanto a
nivel nacional como internacional, designadamente no espaco europeu de ensino superior e na comu-
nidade de paises de lingua portuguesa, participa em atividades de ligagdo ¢ sociedade, designada-
mente de difusdo e transferéncia de conhecimento, assim como de valorizagdo econémica do conhe-
cimento cientifico. Por dltimo, contribui para a compreensdo publica das humanidades, das artes, das
ciéncias e da tecnologia, promovendo e organizando agdes de apoio a difusdo da cultura humanistica,
artistica, cientifica e tecnoldgica, disponibilizando os recursos necessdrios.

Visdo
Um IPT comprometido em oferecer valor confidvel em beneficio da sociedade, num ambiente criativo,

participativo e inclusivo, sustentado em investigacdo aplicada, desenvolvimento e inovag¢do, com os

mais elevados padrdes académicos e éticos.
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Valores

Compromisso e responsabilidade: o IPT estd comprometido com os principios do respeito pela pessoaq,
pela justica social, pela igualdade de oportunidades, pelo rigor e honestidade cultural, pela transparéncia
e assuncgdo de responsabilidades que fomentem a consciéncia coletiva de compromisso com o bem-estar

social nas suas diferentes dimensoées (social, ambiental e cultural);

Ousadia e criatividade: o desenvolvimento do IPT passa por promover novas abordagens, responder de

modo critico e criativo aos desafios internos e externos e ousar pensar com horizontes alargados;

Qualidade e eficiéncia: o IPT assume como prioritdrio o compromisso com os mais elevados padrdes de
qualidade intelectuais e éticos, na formacdo e na investigacdo, na prestacdo de servigos e no funciona-
mento de toda a organizagdo, reconhecendo a necessidade de fazer opgdes que provam a eficdcia dos
objetivos e a eficiéncia da gestdo sustentdvel dos recursos;

Partilha e coesdo: o IPT promove a partilha e o intercdmbio em todos os dominios, a congregacdo de

vontades e a otimizagdo de sinergias, valorizando as diferencas e o respeito pelo pluralismo de ideias.

3. Politicas

3.1. Politica da Qualidade

A Politica da Qualidade estabelecida pelo Instituto Politécnico de Tomar evidencia o compromisso da institui-
¢do na implementagdo de um Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade (SIGQ), de acordo com os critérios
e principios definidos nas normas europeias para a Garantia da Qualidade no Ensino Superior, no Regime
Juridico das InstituicGes de Ensino Superior (RJIES), na norma NP EN ISO 9001 e nos referenciais da Agéncia
de Avaliagdo e Acreditagdo do Ensino Superior. Traduz um conjunto de principios que constituem a cultura
institucional e permitem o cumprimento da sua missdo na procura constante da satisfac@io da comunidade

académica e parceiros, com foco na melhoria continua da Qualidade dos servigos que presta.

Para a prossecucdo da sua missdo, o IPT estabelece os seguintes principios orientadores para a sua
Politica da Qualidade:

identificar e satisfazer as necessidades e expectativas dos estudantes, trabalhadores, parceiros
e outras partes interessadas;

garantir a qualificagdo do pessoal;
alargar o acesso ao saber em beneficio das pessoas e da sociedade;
fomentar a eficiéncia do ensino ministrado e da investiga¢do desenvolvida;

promover a inovacdo e o desenvolvimento de parcerias com instituicdes de ensino e de investi-
gacdo, autarquias, empresas e outras entidades, de modo a contribuir para o desenvolvimento
sustentdvel da regido;

expandir e aprofundar a atuagdo do IPT na Europa e no mundo através da internacionalizagdo
dos seus produtos;

medir o desempenho nos vdrios dominios da sua atividade de modo a melhorar continuamente a

eficdcia e a eficiéncia do SIGQ.
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3.2. Politica da Conciliacdo

Para o Instituto Politécnico de Tomar (IPT) a conciliacdo entre a vida profissional, familiar e pessoal é
elemento integrante do plano de agdio e determinante na definicdo da estratégia de um futuro susten-
tdvel contribuindo para melhorar a eficdcia e a eficiéncia do desempenho do Sistema de Gestdo da
Conciliacdo (SGC) através do cumprimento da legislacdo e outros requisitos aplicdveis.

A Visdo, a Misséio, os Valores, os Principios Orientadores e o Cédigo de Etica e Conduta reforgam esta
politica com o intuito de o IPT ser uma instituigdo pioneira e de referéncia no dmbito desta, responsa-
bilizando-se por cumprir as seguintes medidas:

e Boas prdticas laborais

Garantir padrées de qualidade
assumindo o compromisso de
continuar a melhorar/incremen-
tar o desempenho, desenvolven-
do um conjunto de prdticas e de
objetivos mensurdveis, de modo
a assegurar a qualidade dos
servigos, do clima organizacio-
nal e o respeito pelos principios
refletidos no SGC.

Integrar o pensamento basea-
do no risco como suporte ao
planeamento, considerando os
riscos e oportunidades associa-
dos dos seus processos e partes
interessadas tomando medidas
para prevenir e reduzir efeitos
indesejados e atingir a melho-
ria, na promocdo da satisfacdo,
envolvimento e motivacdo dos

trabalhadores.

e Servicos e beneficios

Continuar a promover e celebrar protocolos que vdo ao encontro das necessidades das partes interes-

sadas relevantes (trabalhadores, familias e estudantes)..

e Apoio profissional e desenvolvimento pessoal

Dinamizar e apoiar a realizagd@o de agdes de formacgdo, internas ou externas, que favorecam o desen-
volvimento dos trabalhadores e a atualizagdo das suas competéncias.

O IPT defende e promove uma comunicacgdo inclusiva, eficiente e eficaz, adota um posicionamento que

é favordvel a prdticas de igualdade de género e garante a monitorizacdo e a melhoria do SGC.
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A Presidéncia assume a responsabilidade de garantir a implementacdo desta politica a todas as partes

interessadas relevantes para o servico e para com as autoridades competentes.

3.3. Politica da Igualdade

A Politica da Igualdade do Instituto Politécnico de Tomar (IPT) evidencia o compromisso e o empenho
da Instituicdo na observéncia e conformidade com os referenciais normativos nesta drea. A igualda-
de entre mulheres e homens constitui um dos objetivos da Unido Europeia, plasmado no artigo 3° do
Tratado da Unido Europeia, impondo aos Estados Membros, a obrigagdo de tomar as medidas e poli-
ticas nacionais adequadas para criar igual oportunidade de participa¢do de homens e mulheres em
todas as esferas da vida publica e privada.

O Instituto Politécnico de Tomar é uma instituicdo Publica de Ensino Superior que se assume como
comunidade socialmente responsdvel assegurando o respeito rigoroso da observagdo da privacida-
de dos seus utilizadores no cumprimento do artigo 13° nos n°1°% 2° da Constituicdo da Republica
Portuguesa.

Uma politica de igualdade e de conciliagdo das obrigagdes profissionais e familiares €, ndo sé um
fator de desenvolvimento que permite eliminar e promover um melhor aproveitamento dos recursos
humanos, mas também uma componente necessdria a evolugdo das sociedades. O IPT, reconhecendo
a importdncia e a mais-valia de uma participagdo equilibrada nas atividades profissionais bem como
na vida familiar, pretende dar o seu contributo ativo para a implementagdo das melhores prdticas de

promocdo da igualdade na sociedade.

No processo de recrutamento, selecdo e avaliagdo de todos os trabalhadores, candidatos ou estudan-
tes, ndo sdo utilizados quaisquer critérios que possam consubstanciar uma forma de discriminagdo.

E qualificada como discriminatéria toda a conduta que privilegie, beneficie, prejudique, prive de qual-
quer direito ou isente de qualquer dever um trabalhador, candidato ou estudante, que se encontre em

situagdo compardvel e sem que tal diferenca de tratamento seja justificada.

3.4. Politica da Seguranca de Informacgdo

A Politica de Seguranca da Informagdo do Instituto Politécnico de Tomar (IPT) evidencia o compro-
misso e o empenho da Instituicdo na observancia e conformidade com os referenciais normativos nesta
drea, baseando-se nos requisitos da norma de referéncia internacional de Seguranca de Informagdo
ISO/IEC 27001, que estabelece um padrdo e cédigo de boas prdticas relativas ¢ Gestdo de Seguranca
da Informacdo.

O IPT é uma instituicdo Publica de Ensino Superior que se assume como comunidade socialmente
responsdvel assegurando o respeito rigoroso da observagdo da privacidade dos seus utilizadores no

cumprimento da legislagdo referente ao Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD).

Para conferir intencionalidade e levar a cabo esta Politica, a Presidéncia do IPT nomeia o Encarregado
de Protecdo de Dados e o Responsdvel de Seguranca da Informagdo, que atuam como responsdveis
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pela aplicagdo das regras e procedimentos que suportam a Politica de Seguranga, para a qual estdo

definidos os seguintes principios:

Promover a implementagdo de medidas necessdrias para assegurar o cumprimento da legisla-
¢do em vigor em matéria de Segurancga da Informacgdo e do RGPD;

Identificar, analisar e gerir os riscos a que a Instituigdo estd exposta utilizando metodologias
reconhecidas internacionalmente e de acordo com os processos do Sistema Integrado de Gestdo
da Qualidade (SIGQ);

Promover e estabelecer procedimentos e medidas de avaliagdo continua, de forma a garantir os
niveis adequados de integridade, confidencialidade, disponibilidade da informacgdo da Instituicdo,
dos colaboradores, estudantes e fornecedores do IPT relacionados, bem como dos sistemas e do
pessoal que a processam e mantém. Estes procedimentos devem fazer parte de um processo de
Gestdo de Sistemas de Informagdo integrado no SIGQ;

Prevenir incidentes de segurancga que possam afetar a Instituicdo e as suas partes interessadas
relevantes e planear uma reacgdo eficaz, juntamente com uma andlise subsequente no caso de

ocorrerem. Assegurar a continuidade das operagdes criticas da Instituigdo.

Esta Politica serd comunicada, divulgada e seguida por todas as partes interessadas, estudantes,
trabalhadores, parceiros, fornecedores e demais entidades que partilham servicos com a Institui¢do
ou que processam as suas informagdes, o seu cumprimento serd obrigatério dentro da sua drea de
responsabilidade.

4. Estrutura Organica do IPT

4.1. Modelo organizacional

Para a prossecucdo das suas atribuicdes, o Instituto integra Escolas, unidades de investigacdo (centros
de estudos e unidades afins), servicos de agdo social e servigos técnicos especializados, coordenados
e orientados pelo Presidente e demais érgdos de governacdo e de gestdo do IPT, consagrados pelos
respetivos Estatutos. O IPT adota, como modelo de organizacdo e de gestéio, um modelo matricial que
se traduz na interagdo entre projetos e nucleos de recursos humanos e materiais, propiciadores do
desenvolvimento dos projetos e do funcionamento da instituicdo.

Os projetos sdo atividades de ensino e formacgdo, de investigacdo e de servigos especializados, que
visam a realizacdo dos fins préprios do IPT e que sdo conduzidas e orientadas pelas unidades orgéini-

cas nos termos dos Estatutos, numa perspetiva de gestdo por objetivos.

Os nucleos de recursos humanos e materiais, propiciadores do desenvolvimento dos projetos e do
funcionamento da institui¢do, sdo geridos centralmente e de forma transversal aos projetos e s unida-
des orgdnicas, de forma a proporcionar ganhos de eficdcia, eficiéncia e qualidade. No entanto, as
unidades funcionais do IPT podem, por iniciativa prépria, desenvolver projetos de formagdo, investiga-
¢do e servicos especializados.
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4.2. Competéncias dos dérgdos de dire¢do e gestdo

4.2.1. Orgédios de governo do Instituto

Conselho Geral

As competéncias do Conselho Geral sdo as indicadas nos pontos 1 e 2 do Art® 32° dos Estatutos do IPT.

Presidente

As competéncias do Presidente sdo as indicadas nos pontos 1 e 2 do Art® 43° dos Estatutos do IPT.

Conselho de Gestdo

As competéncias do Conselho de Gest@o sdo as indicadas nos pontos 1 e 2 do Art® 46° dos Estatutos
do IPT.
4.2.2. Orgdios de consulta do Instituto

Conselho Académico

As competéncias do Conselho Académico sdo as indicadas nos pontos 1, 2, 3 e 4 do Art® 48° dos Esta-
tutos do IPT.

Conselho Consultivo

As competéncias do Conselho Consultivo sdo indicadas no Art® 51° dos Estatutos do IPT.

4.2.3. Provedor do Estudante

As competéncias do Provedor do Estudante sdo as indicadas nos pontos 1 e 2 do Art°® 54° dos Esta-
tutos do IPT.

4.2.4. Orgdos de Governo das Unidades Funcionais

4.2.4.1. Unidades Departamentais

UDE Fundamentacdo

Arqueologia, A unidade agrupa uma componente estruturante da sua dindmica atual que, em grande medida,
Conservacdo dela emergiu. Os docentes e investigadores formados ou com curriculum dominante em Arqueo-
e Restauro e logia, Arquitetura, Conservacdo e Restauro, Historia, Histéria da Arte e Territério integram esta
Patriménio unidade. No plano da investigacdo aplicada e da prestacdo de servicos ao exterior deverdo ser

aproveitadas as suas sinergias intersectoriais ou com outras unidades departamentais.

Arte, Design A unidade agrupa os docentes e investigadores que convergem para os dominios da comu-

e Comunicag@o nicacdo e imagem, organizados em trés eixos fundamentais, correspondentes as dreas da
comunicacdo, do design grdfico e do audiovisual. Os docentes e investigadores formados ou
com curriculum dominante em Comunicacdo, Design, Artes Pldsticas, Tecnologia Grdfica, Foto-
grafia e Cinema integram esta unidade. No plano da investigagdo e da prestacdo de servicos
ao exterior deverdo ser aproveitadas as suas sinergias intersectoriais ou com outras unidades
departamentais.
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UDE

Fundamentacdo

Ciéncias Sociais

A unidade agrupa dominios técnico-cientificos da Economia, Direito, Ciéncias Sociais e do
Comportamento, Turismo e Linguas. Os docentes e investigadores que integram a unidade
tém formacdo e curriculum nos respetivos dominios. As suas vdrias dreas sectoriais funcionam
como dreas base ou dreas interdisciplinares nos planos do ensino e da prestagdo de servigos.
No plano da investigacdo e da prestacdo de servicos ao exterior deverdo ser aproveitadas as
suas sinergias intersectoriais ou com outras unidades departamentais.

Ciéncias
Empresariais

A unidade agrupa domfnios técnico-cientificos da Gestdo, Financas, Marketing e Contabilidade.
Corresponde ¢ defini¢dio existente, desde o inicio, como vertente cientifica e disciplinar do IPT.
Os docentes e investigadores que integram a unidade tém formagdo e curriculum nos respe-
tivos dominios. Esta Unidade Departamental orienta-se, nos planos de ensino e prestacdo de
servicos, para as diversas dreas sectoriais das Ciéncias Empresariais. No plano da investigagdo
e da prestacdo de servigos ao exterior deverdo ser aproveitadas as suas sinergias intersecto-
riais ou com outras unidades departamentais.

Engenharias

A unidade agrupa os recursos humanos e materiais diretamente envolvidos nas atividades das
dreas cientificas de Engenharias: Civil, Eletrotécnica, Mecdnica e Quimica. Estas dreas cientifi-
cas sdo auténomas nas suas questdes especificas e garantem a prestacdo das atividades de
ensino e formacdo, a execucgdo técnico-cientifica de projetos de investigagdo e a prestagdo de
servigos que se enquadrem na missdo da Instituicdo e que estejam diretamente relacionadas
com as dreas do conhecimento destas Engenharias.

Matemdtica
e Fisica

Esta unidade engloba as dreas cientificas de Matemdtica e Fisica e estd orientada para a trans-
missdo e aplicagdo do conhecimento nestes dominios do saber. Esta unidade integra docentes
e investigadores com formacdo nas dreas da Matemdtica e da Fisica que garantem o ensino
de conteldos especificos das mencionadas dreas nos planos curriculares dos cursos ministra-
dos pelas Escolas de Tecnologia e de Gestdo do IPT. Colabora ainda em projetos de formagdo
desenvolvidos por unidades de formacdo do IPT e em projetos de investiga¢do aplicada. No
plano da investigacdo e da prestacdo de servigos ao exterior sdo consideradas as suas siner-
gias intersectoriais ou com outras unidades departamentais do Instituto.

Tecnologias
de Informacdo
e Comunicacgdo

A unidade agrupa uma componente fundamental para articulagdo horizontal de tecnologias
de informacgdo e de comunicagdo de suporte ao conhecimento, tanto no préprio IPT, como na
colaboragdo em projetos de prestacdo de servicos ao exterior. Integram esta unidade, os docen-
tes e investigadores formados ou com curriculum dominante em Informdtica, Computacdo e
Equipamentos, Sistemas de Informagdo e de Conhecimento e Ciéncia dos Dados, Sistemas
Informdticos Industriais e Tecnologias Digitais. Esta unidade orienta-se, nos planos do ensi-
no e da prestacdo de servigos, para os dominios das Aplicacdes Informdticas, Equipamentos,
Redes e Infraestruturas informdticas, Produgcdo de Conteddos Digitais, Sistemas Distribufdos,
Sistemas de Informacdo, Sistemas de Automacdo, Sistemas Inteligentes, Sistemas do Conheci-
mento, Sistemas Analiticos, Realidade Virtual e Aumentada e Projetos Integrados. No plano da
investigacdo e da prestagdo de servigos ao exterior deverdo ser aproveitadas as suas sinergias
intersectoriais ou com outras unidades departamentais.

Quadro 2: Unidades Departamentais do IPT

21



Manual da Qualidade

Conselho Departamental

As competéncias do Conselho Departamental séio as indicadas no ponto 2 do artigo 58° dos Estatutos do IPT.

Diretor de Unidade Departamental

As competéncias do Diretor de Unidade Departamental sdo as indicadas no ponto 4 do artigo 59° dos

Estatutos do IPT.

4.2.4.2. Unidades de Formacdo

2 Politécnico
<& de Tomar

[ ] Polytechnic University

4.2.4.3. Unidades de Apoio

As Unidades de Apoio dependem diretamente do Presidente e integram os seguintes nucleos de

servigos: Servigos Centrais, Servigos de Planeamento e Apoio & Gestdo e Servigos Especializados.

SCE

Atribuicoes

BUN/SPOC

Ponto Unico de contacto com o aluno no sentido de responder rapidamente e eficientemente a
qualquer questdo que se prenda com a vida académica do aluno.

UFO

Atribuicoes

ACAP

Visa desenvolver competéncias consideradas essenciais ao século XX, relacionadas com conhe-
cimentos na drea das STEAM e enquadradas em temas formativos prioritdrios, disponibiliza-
dos pela comunidade cientifica que integra o IPT. Das atividades desenvolvidas, destacam-se
workshops nos laboratdrios do IPT, atividades experimentais hands-on realizadas em escolas do
Ensino Bdsico, agdes de formacdo certificadas na drea das STEAM para professores do Ensino
Bdsico, e desenvolvimento de artefactos e protdtipos, no dmbito de projetos finais de curso, para
serem implementados nas atividades desenvolvidas.

DFP

A Divis@io Financeira e Patrimonial exerce as suas competéncias nos dominios da gestdo financeira,
numa perspetiva de gestdo patrimonial, orcamental e de controlo financeiro, relativamente ao
orcamento do IPT e SAS.

DSA

Colabora na preparagdo do ano letivo; trata dos concursos especiais (locais); gere o Processo
Individual do estudante, incluindo os estudantes Erasmus (outgoing e incoming); gere o processo
de certificagcdo do grau e emite diplomas e certificados; prepara as estatisticas anuais e comu-
nica com a tutela (DGES).

DRH

Assegura a concretizagdo das orientagdes da gestdo dos recursos humanos definidas
superiormente.

CLI

Contribuir para o ensino, divulgagdo e promogdo de Linguas, bem como das culturas afins;
Promover o desenvolvimento de competéncias plurilingues e multiculturais;
Incentivar a formacdo continua na drea das Linguas;

Responder as necessidades existentes na drea da traducdo.

AGE

Asseguram a rececdo, registam, classificam e distribuem documentos, gerem a cedéncia e utili-
zagdo do parque automdvel, garantem a gestdo das salas de aulas e dos auditérios para even-
tos internos e externos, asseguram o apoio no &dmbito da plataforma da A3ES e zelam pela
insercdo de todos os despachos do IPT no Didrio da Republica Eletrdnico.

T™

Promover e criar ensino e investigagdo em estudos pds-graduados, fomentar a formagdo tecno-
|6gica e profissional, proceder & divulgagdo das tecnologias emergentes e colaborar com outros
atores institucionais no desenvolvimento cientifico, tecnolégico, econdmico, social e cultural;

Desenvolver parceria ativa cooperando e colaborando no desenvolvimento sociocultural e econd-
mico da regido, através de intervencdo em agdes de certificacdo e creditagdo de competéncias,
organizacgdo e realizagdo de semindrios e promogdo de agdes de divulgacdo cientifica em vdrios
dominios do saber. Promover projetos especificos relacionados com a cultura da lusofonia;

Intervir como uma ferramenta qualificada para o reforgo e continua qualificagdo das potenciali-
dades do tecido produtivo da regido.

SOM

Servicos de apoio com o objetivo de garantir as atividades de reparagdo, manutencdo, conser-
vacdo e limpeza das infraestruturas do IPT. Gere o pessoal operacional de apoio ds aulas e o
pessoal afeto & manutencgdo.

Quadro 4: Servicos Centrais do IPT

SPA

Atribuicoes

TBS

E uma unidade da ESGT, criada com o objetivo de melhorar a qualidade da gestéo, incrementar
a eficiéncia na administracdo publica, promover a criatividade, a inovagdo e o desenvolvimento,
combater o desemprego e criar valor na regido. Tem como missdo ministrar formagdo pds-gradua-
da e formagdo avangada para quadros superiores e médios de empresas e de outras instituicbes
publicas e privadas sem fins lucrativos, requalificar jovens licenciados desempregados, e desen-
volver projetos de investigag@o aplicada e agdes de consultoria, na drea das ciéncias empresariais.

GJU

Apoio na drea técnico-juridica, ao bom funcionamento e prossecuc¢do das atividades do IPT
e das Escolas que o integram, de forma articulada e numa perspetiva de racionalizagdo de
recursos, cabendo-lhe superintender toda atividade juridica de assessoria e realizar estudos
técnico-juridicos.

GQS

Tem como missdo o desenvolvimento de atividades de avaliagdo e a promogdo da Qualidade
de acordo com as orientagdes dos érgdos estatutdrios do IPT, tendo em vista uma melhoria
continua de qualidade. O GQS promove a integracdo dos ODS em vdrias atividades do Instituto.

Quadro 3: Unidades de Formacgdo do IPT

Conselho da Unidade de Formacgdo

No caso das Unidades de Formagdo constituidas nos termos do n.° 3 do artigo 60° dos Estatutos do IPT, poderd
ser criado um Conselho da Unidade em termos a definir no instrumento de criagdo da Unidade de Formagdo.

Diretor da Unidade de Formacdo

As competéncias do Diretor da Unidade de Formagdo sdo as indicadas do n.° 3 do artigo 63° dos esta-

tutos do IPT.
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SPA

Atribuicoes

Politécnico
% de Tomar

([ Polytechnic University

GRI

Apoia a Presidéncia e as Escolas na implementacdo da Estratégia de Internacionalizagdo do
IPT, dinamizando atividades e projetos transversais que contribuem para a proje¢do interna-
cional da instituicdo. Dinamiza o programa Erasmus+, assim como o apoio dos estudantes em
mobilidade e estudantes internacionais.

SES

Atribuicoes

GCR

Desenvolve agdes no dmbito da assessoria de imprensa, comunicacdo e divulgagdo institucional;
Planeamento e organizacdo de eventos externos de divulgagdo da oferta formativa; Design e
concecdo grdfica de suportes de divulgacdo de eventos internos e externos; assegura as relagoes-
-publicas com o exterior.

CA2PT

Centro de Arqueologia, Arqueociéncias e Paleontologia desenvolve atividades ligadas as Cién-
cias Sociais e Humanas e as Ciéncias da Terra e da Vida. Assume, & excecdo da reserva de
colecBes tutelada pelo Instituto Patriménio Cultural IP, as responsabilidades e competéncias
que os antigos CPH e CTA, criados desde 1987, tinham na estrutura funcional do IPT. O CA2PT
mantém as competéncias destes antigos centros do IPT: arqueoboténica, no Pdélo de Tomar;
arqueologia, andlise de materiais arqueoldgicos, diddtica do patriménio cultural e publicacdes,
no Pdlo de Magdo; e acrescenta uma nova drea de investigagdo, a paleontologia, que fica no
Pdlo de Tomar.

GTR

Apoia o IPT em matéria de traducdo/revisdo de texto e apoio lingufstico e terminoldgico em
lingua estrangeira.

OIVA (inclui

Nucleo Alumni)

Procede & observacdo regular da situagdo de emprego dos Diplomados do IPT e & sua divulga-
¢do. Promove e facilita a inser¢do dos Diplomados do IPT no mercado de trabalho. Integra ainda
o Nucleo Alumni, que tem por objetivos especificos, reforcar os lacos sociais e profissionais com
0s seus antigos estudantes, bem como promover a comunicagdo e troca de experiéncias com
beneficios mutuos.

LAB.IPT

Garante os meios técnicos, materiais e humanos necessdrios ao apoio a atividades de ensino
e formacdo, experimentacdo, investigacdo e prestacdo de servico ao exterior, coordenando e
articulando todas as estruturas laboratoriais do IPT.

OPAP

Monitorizar e acompanhar os estudantes do IPT, com vista a compreender e prevenir o abando-
no escolar; sinalizar atempadamente estas situagdes; propor o desenvolvimento de estratégias
no sentido de apoiar os estudantes e evitar a sua saida precoce do ensino superior e/ou da
instituicdo; apoiar e promover atividades de formagdo continua de &mbito pedagdgico diddtico
de docentes.

Quadro 6: Servicos Especializados do IPT

4.2.4.4. Unidades de Investigagdo e Desenvolvimento Tecnoldgico ou Artistico

uiD

Atribuicoes

GTP

Gabinete de apoio & Gestdo com o objetivo de planear e implementar atividades de gestdo,
manutencdo e conservagdo das infraestruturas e promogdo da melhoria das condigdes de
trabalho, saude e sustentabilidade do IPT.

GAll

Apoio a projetos de investigacdio e inovagdo. Estimula a criag@o de um ambiente favordvel para
promover a inovacgdo e acelerar o desenvolvimento de ideias promissoras. Articulagéo com
Centros de Investigacdo e Laboratdrios do IPT com o objetivo de partilha e transferéncia de
conhecimento para os parceiros.

Quadro 5: Servigos de Planeamento e Apoio & Gestdo do IPT

Ci2IPT

Unidade de I&D financiada pela Fundagdo para a Ciéncia e a Tecnologia, estando a sua estraté-
gia alinhada com a estratégia do IPT e com a RIS3 da Regido Centro, onde se insere. O Ci2 tem
como missdo principal contribuir para o desenvolvimento sustentdvel das cidades e das regides
através da investigagdo transdisciplinar e aplicada, mas de modo integrado, em dreas como Big
Data e Sistemas de Apoio & Decisdo, Monitorizacdo e Sistemas de Controlo, E-health e Ambien-
tes de Vida Assistida, Energia, Transporte e Ambiente, Eficiéncia e Produtividade.

SES

Atribuicoes

CAB

Serve os alunos, professores e funciondrios do IPT e a comunidade educativa em geral, dispo-
nibilizando todo o acesso ¢ informagdo que seja necessdria as atividades pedagdgicas e de
investigagdo.

CIS

Promove o desenvolvimento e manutencdo das infraestruturas informdticas e de comunicagées
do IPT e das respetivas unidades orgdnicas; assegura a gestdo e administracdo do sistema
informdtico, o apoio técnico aos utilizadores e a respetiva formagdo especializada.

Techn&Art

Unidade de investigacdo e desenvolvimento do Instituto Politécnico de Tomar financiada pela
Fundagdo para a Ciéncia e a Tecnologia. O TECHN&ART reulne investigadores/as de multiplas
dreas disciplinares, com a missdo de desenvolver estratégias e metodologias de investigagdo
no dmbito da Salvaguarda e Valorizagdo do Patrimdénio Artistico e Cultural, nas suas diversas
formas de expressdo. Este trabalho desenvolve-se numa abordagem que se pretende susten-
tdvel, holfstica e transdisciplinar, com o propdsito de ligar o presente ao passado. Este trabalho
desenvolve-se numa abordagem que se pretende sustentdvel, holistica e transdisciplinar, com o
propdsito de ligar o presente ao passado.

CAl

Tem como linhas estruturantes o desenvolvimento de projetos nas dreas das artes e imagem em
parceria com os meios artisticos e culturais da regido, nacionais e internacionais.

Csl

Prestar apoio técnico a toda a comunidade académica do IPT no visionamento, planeamento e
execugdo de documentos audiovisuais.

CEFT

Tem como missdo o estudo e a investigacdo da cultura fotogrdfica na sua interdependéncia com
o papel da imagem nos mecanismos de governacdo territorial.

CRBA

Assegurar a organizagdo, gestdo, rececdio e disponibilizacdo dos vestigios arqueoldgicos a
investigadores e alunos interessados em desenvolver investigacdo, em conformidade com as
disposicdes legais e regulamentares definidas pela Dire¢do Geral do Patrimdnio Cultural.

CGEO

Centro de Investigacdo da rede da FCT, cujo global é a construcdo de projetos transversais
de base territorial, interdisciplinares, orientados pelas metodologias préprias das geociéncias.
Esta orientacdo global envolve, em particular, uma abordagem integrada desses territdrios,
que parte da identificacdo de recursos, estuda a sua transformacgdo através da tecnologia no
tempo e no espaco, avalia os mecanismos socioculturais de identificacdo de necessidades e de
design de estratégias para enfrentar dilemas. Esta abordagem ¢é direcionada, sobretudo, para as
preocupacdes e oportunidades relacionadas com os recursos energéticos, a plataforma conti-
nental ou a gestdo de dreas de menor densidade demogrdfica, tentando compreender como as
escolhas foram feitas no passado e como tal poderd ser utilizado no presente. O IPT é sede de
um dos quatro polos do Centro, assumindo especiais responsabilidades na coordenacdo dos
estudos sobre adaptagdes humanas no Quaterndrio.
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uibD

Atribuicoes

CIAEGT

Tem por objetivo a investigagdo, os estudos, a consultoria e a formagdo nas dreas da Economia
e na Gestdo do Territério.

BIOTEC.IPT

Unidade de investigagdo e de desenvolvimento de competéncias no campo da bioenergia e das
aplicacdes prdticas da biotecnologia, tendo presente a estratégia e os interesses das empresas
da Regido Centro. O BIOTEC.IPT dd especial relevdncia a promogdo de investigagdo aplicada
em dreas que visem a melhoria da sustentabilidade dos processos industriais, designadamente
nas atividades econdmicas que usem bioprocessos, a valorizagdo de subprodutos e residuos
industriais na perspetiva de economia circular, e as acdes que promovam a protecdo do ambien-
te e o desenvolvimento sustentdvel da sociedade.

DOMUS.IPT

Apoio tecnoldgico ¢ industria AEC do Médio Tejo. Tem como objetivos constituir um férum para
debate de temas relacionados com o setor da construcdo, avaliar e apresentar propostas para
solugdo ou minimizacgdo de problemas, constituir um espaco privilegiado para formagdo ao
longo da vida para temdticas do interesse das empresas e entidades e estabelecer parcerias
que permitam a candidatura a projetos de investigagdo e desenvolvimento.

L-TOURL.IPT

O Laboratério de Turismo do IPT atua no dGmbito do Turismo e da Cultura desenvolvendo métodos
e técnicas inovadoras e de cariz transversal, sob uma visdo integrada, pluridisciplinar e sustentd-
vel. Alinha a sua missdo formativa e empreendedora com a estratégia e designios da instituicdo,
por forma a catalisar os valores da formagdo superior na concecdio e gestdo de projetos.

LINEIPT

Desenvolver novos produtos, tecnologias e processos e/ou melhoria/reconversdo de produtos e
processos j& existentes, diretamente aplicdveis na indUstria. Assume-se como catalisador da
inovacdo e desenvolvimento tecnoldgico, promovendo a competitividade e nivel de formagdo e
especializag@o doa quadros técnicos das empresas.

NHRC.IPT

Desenvolver projetos na drea dos riscos Naturais e Mistos, para a prestacdo de servigos a enti-
dades publicas e privadas na Regido Centro, e parcerias de investigag@o com instituicdes nacio-
nais e internacionais.
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uibD

Atribuicoes

VITAIPT

Desenvolvimento de atividades de investigacdo e educacgdo focados na assisténcia & autono-
mia no domicilio e em novas formas de interago homem-mdquina.

LCR.IPT

O Laboratdrio de Conservacdo e Restauro (LCR.IPT) é uma Unidade de Investigagdo e Desen-
volvimento Tecnoldgico e Artistico que se desmultiplica por vdrias especialidades da Conserva-
¢Go Restauro (C&R), desde a Pintura (antiga e contempordnea), Escultura, Documentos grdficos,
Mobilidrio, Patrimdnio Arquitetdnico, Cerémica e Azulejo. A atividade do LCR.IPT estd desde
sempre ligada aos cursos de licenciatura e mestrado em C&R, nomeadamente no apoio ds aulas
e & investigagdo, como os estdgios e projetos de investigacdo. O reconhecimento das compe-
téncias do LCR.PT tem granjeado uma relagdo proficua com diversas entidades, através da
celebracdio de protocolos de cooperagdo. Sdo diversos os organismos da administracdo publica
ou ligados @ Igreja, como as Misericérdias e Dioceses, ou mesmo colecionadores particulares,
que contribuem para a diversidade e qualidade dos bens artisticos e culturais intervencionados
no LCR.IPT ao longo dos anos.

LIED.IPT

Tem como objetivo promover a inovagdo pedagdgica e o uso das tecnologias de informacdo e
comunicacdo na educacdo presencial e a distéincia.

Gest&9

Laboratdrio que tem por missd@o o desenvolvimento de atividades de investigagdo e dissemina-
¢do de conhecimento cientifico, com impacto na inovagdo e desenvolvimento das organizagoes,
com ou sem fins lucrativos, no dmbito de linhas temdticas como a Gestéio, a Economia, as Finan-
cas, a Contabilidade, o Marketing, a Logistica, a Produgdo, o Comportamento Organizacional e
Recursos Humanos..

LACPS.IPT

Tratamento de conservacdo de bens moveis e estruturas provenientes de meios humidos
ou encharcados. Redlizagdo de levantamentos subaqudticos e projetos arqueoldgicos ou
patrimoniais.

Quadro 7: Unidade de Investigagdo e Desenvolvimento Tecnoldgico ou Artistico do IPT

Diretor da Unidade de Investigacdo e Desenvolvimento Tecnoldgico ou Artistico

As competéncias do Diretor da Unidade de Investigacdo e Desenvolvimento Tecnoldgico ou Artistico
sdo indicadas no ponto 4 do Art° 68° dos Estatutos do IPT.

4.2.5. Orgdos de governo das unidades organicas

UOR Atribuicoes

ESGT

ESTA Organizagdo e competéncias definidas no Capitulo lll dos Estatutos
do IPT.

ESTT

Quadro 8: Unidades Organicas do IPT

Diretor da Escola

O Diretor da Escola € o érgdo que superiormente representa, dirige, orienta e coordena a Escola. As

competéncias do Diretor da Escola sdo as indicadas no ponto 4 do Art® 72° dos Estatutos do IPT.

Conselho Técnico-Cientifico

As competéncias do Conselho Técnico-Cientifico sdio as indicadas no ponto 1 do Art°® 74° dos Estatutos

do IPT.
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Conselho Pedagégico

As competéncias do Conselho Pedagdgico sdo as indicadas no Art® 76° dos Estatutos do IPT.

4.2.6. Gestdo dos Cursos

Cada curso conferente de grau, de especializagdo tecnoldgica ou de pds-graduagdo ministrados nas
Escolas do IPT tem uma estrutura de gestdo, cientifica e pedagdgica, integrada pelo Diretor de curso e

pela Comissdo de Coordenacgdo de curso.

Diretor de Curso
O Diretor de Curso € o érgdo de coordenacdo cientifica e pedagdgica do curso e é designado pelo Dire-
tor da Escola, por sua livre escolha, preferencialmente de entre professores de carreira do IPT da drea

cientifica do curso.

As competéncias do Diretor de Curso sdo as indicadas no ponto 2 do Art® 79° dos Estatutos do IPT.

Comissdo de Coordenacdo de Curso
A Comissdo de Coordenacdo de Curso é constituida pelo Diretor do Curso, que preside, por trés a

cinco professores do curso designados pelo respetivo Diretor, que deverdo refletir as dreas cienti-
ficas dominantes em que o curso se organiza e por um aluno delegado do curso.

As competéncias da Comiss@o de Coordenacdo de Curso sdo as indicadas no ponto 2 do Art° 80°
dos Estatutos do IPT.

5. Organizacdo do Sistema Integrado de Gestao da Qualidade

5.1. Introducdo

O SIGQ tem como objetivo apoiar o IPT na concretizagdo da sua missdo e especificamente na imple-
mentacdo das Politicas definidas pela Presidéncia. Aplica-se as unidades orgdnicas e funcionais do
IPT, a todos os trabalhadores que as integram, de acordo com as respetivas competéncias, e a todos os
processos e atividades que direta ou indiretamente afetam os resultados dos servicos prestados pelo
IPT.

5.2. Estruturas do SIGQ

O SIGQ é constituido por um conjunto de processos que interagem entre si e estdo alinhados com as
normas NP EN ISO9001, a NP 4552 e os referenciais da A3ES. Estes processos assentam na aborda-
gem do ciclo PDCA - Plan, Do, Check, Act — o que garante um compromisso com a melhoria continua do

sistema e, consequentemente, do IPT.
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Implementacdo de processos

Desenvolvimento de Projetos

<

> Melhoria _ >4
Continua “»

Acbes para melhorar processos

Figura 2: Ciclo PDCA

< > >

Monitorizar
| Medir

Avaliar

Processo

Procedimentos de Trabalho Responsdveis

Referenciais

A3ES
Gestdo Gestdo Estratégica e Governacgdo
[ 1
Estrategica Gestdio da Informacdo e Comunicacdio .
Colaboracdo Interinstitucional e com a Comunidade 7
Gestdo da Conciliagdo 8
Gestdo de Eventos da Presidéncia e Protocolo Vice-Presidente 9
10
Contexto Organizacional e Identificagdo de Riscos e
Oportunidades 11
12
Auscultacdo das partes interessadas 13
Revisdo pela Gestdio e Melhoria
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Referenciais
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Processo

Procedimentos de Trabalho

Responsdveis

Referenciais
A3ES

Gestdo
de Recursos

Humanos

Recrutamento e Cessacdo
Assiduidade

Participacdo e Qualificacdo de Acidentes
em Servico

Formacdo
Abonos
Avaliacdo de Desempenho

Deslocagdes em Servico e Transportes

Responsdvel

pela DRH

Gestdo Financeira

e Patrimonial

Receitas

Despesas

Gestdo de Imobilizado e Inventdrio
Projetos

Controlo Financeiro

Responsdvel
pela DFP

10

Internacionalizagdo

Mobilidade;

Protocolos Internacionais;

Projetos Erasmus+ - Educagdo e Formagcdo.

Responsdvel

pelo GRI

12

Processo Procedimentos de Trabalho Responsdveis A3ES
Gestdo Gestdo Documental
do Sistema, Acreditacdo Institucional e Certificacéo do SIGQ —
Avaliacdo A3ES 3
e Melhoria Pedido de Esclarecimento, Elogios, Sugestdes 5
~ L . Responsdvel
e Reclamacées, Denuncias e Queixas 10
pelo GQS
Gestéio de N@o Conformidades e Trabalho Ndo 11
Conforme 12
Auditorias Internas 13
Monitorizagdo e Medicdo através de Questiondrios
Investigagdo, Consultoria de Candidaturas a Projetos Pré-Presidente 5
Desenvolvimento Transferéncia e Valorizag&o do Conhecimento para a Interna- 7
e Inovacdo L o L cionalizacgdo
Deposito e Monitorizag@o da Produgdo Cientifica 8
. e Inovacdo
e Técnica o)
Pedagdgica
Formativo Concecdo, Aprovacao e Registo da Oferta 2
Formativa 3
Desempenho Formativo 4
Alteragdo do Registo de Oferta Formativa 5
6
Empregabilidade Vice-Presidente g
Voluntariado 9
Mentoria e Acompanhamento de Estudantes. 11
12
13
Académico Candidatura e Ingresso
3
Percurso Académico
Responsdvel 4
Creditag@o/Reconhecimento da Habilitagdes pela DSA 11
Superiores Estrangeiras 12
Estatisticas
Servigos de Acdo Bolsas de Estudo e Outros Apoios Sociais
Social Alojamento
7
Alimentacdo e Seguranga Alimentar Administrador
10
Apoio Psicolégico e Satide dos SAS
12
Desporto e Atividades Culturais
Bolsas de Estudante — Colaborador
30
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Referenciais

Processo Procedimentos de Trabalho Responsdveis A3ES
Gestdo de Desenvolvimento de Aplicagdes e Website
Sistemas de Gestdio de Sistemas de Informacéo
Informacdo .
Gestdo de Infraestruturas de Rede,
- Responsdvel 10
Telecomunicagdes e Segurancga
pelo CIS 11
Seguranca e Protecdo de Dados
Suporte ao Utilizador
Gestdo do Parque Informdtico
Comunicagdo Divulgacdo da Oferta Formativa 7
~ Responsdvel
e Relacdes Comunicacéo e Divulgagdio Institucional 11
Publicas pelo GCR
Eventos Internos 12
Biblioteca e Aquisicdo, Tratamento e Divulgagdo de Documentos
x Responsdvel 2
Traducdo Gestdio de Empréstimos
pelo CAB 12
Tradugdo e Revisdo
Funcionamento dos Laboratdrios
Andlise de Consultas, Propostas e Contratos 5
Gestdo de Equipamentos de Laboratdrios 3
L Validacdo de Métodos de Ensaio Responsdvel 6
Laboratdrios
Requisicdo de Servicos e Gestdo de Amostras para pelo LABIPT /
Ensaio 10
12
Resultados de Ensaio
Gestdo de Pecas a Intervencionar
Seguranca, Saude e Ambiente
~ Gestdo de Salas, Auditdrios e Espagos Interiores
Manutencdo,
Seguranca, Expediente Interno e Externo Administrador 0
Ambiente e Manutencéio e Reparagéio do IPT
Expediente

Manutencdo, Monitorizagdo e Plataforma do PVE

Publicacbes Oficiais

Quadro 9: Estrutura documental do SIGQ, responsabilidades e enquadramento nos referenciais A3ES.

32

2 Politécnico
<& de Tomar

[ ] Polytechnic University

Investigagao, Desenvolvimento
e Inovacao
V.
Formativo
v
Académico
v
Servicos de Acao Social*
v
Gestdo de Recursos Humanos*
v
Gestao Financeira e Patrimonial

Gestao } v
Estratég ica* Internacionalizagéo
v
Gestao de Sistemas de Informagao
V.
Comunicagao e Relagdes Publicas
v
Biblioteca e Tradugéo
V.
Laboratérios
v

Manutencao, Seguranca,
Ambiente e Expediente

) Fluxos de decisao
Fluxos de informacao/colaboragao

* Processos também referidos no Sistema de Gestdo da Conciliagao.

Flgura 3: Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade (SIGQ)

5.3. Estrutura de Responsabilidades do SIGQ

A coordenacdo do SIGQ é da responsabilidade da Vice-Presidente.

A coordenacdo operacional do SIGQ estd a cargo da responsdvel pelo GQS e os processos sdo geri-

dos pelos Responsdveis pelos Processos. A realiza¢do das auditorias internas € garantida pela Bolsa

de Auditores Internos qualificados e gerida pelo GQS.

do Sistema,

Avaliacao
e Melhoria*
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Vice-Presidente

Praticar todos os atos, em geral, necessdrios para assegurar o normal funcionamento das Unidades
Orgdnicas e Funcionais do IPT.

Conselho da Qualidade e Etica

Orgdio independente de natureza consultiva e multidisciplinar com competéncias relativamente ao
SIGQ onde estd integrado o SGC e relativamente a assuntos do foro ético nas dreas da Educacdo, da
Investigacgdo Cientifica e dos Servigos do IPT.

Gabinete da Qualidade e Sustentabilidade

Assegurar a gestdo e supervisdo do funcionamento do SIGQ;

Assegurar o apoio técnico aos diferentes intervenientes e responsdveis no SIGQ nos termos da
qualidade e sustentabilidade;

Apoiar na elaboragdo dos documentos institucionais do SIGQ;
Assegurar a adequacdo do SIGQ as normas legais, estatutdrias e regulamentares;

Elaborar e garantir a execuc¢do do programa anual de auditorias internas ao SIGQ e a divulgagdo
dos seus resultados;

Apoiar as UOR na realizag¢do da avaliagdo/acreditagdo dos cursos;
Preparar e acompanhar as auditorias externas ao SIGQ;
Garantir que os resultados das auditorias e das revisdes pela gestdo sejam implementados;

Preparar, em colaboragdo com o Responsdvel pelo SIGQ, o relatdrio anual de avaliagdo do
desempenho do SIGQ que suporta a revisdo pela gestdo;

Atualizar a drea do SIGQ no SharePoint — Comunidade IPT;

Implementar a aplicagdo dos vdrios questiondrios de monitorizagdo e efetuar o tratamento dos
dados e respetiva divulgacdo;

Elaborar materiais de comunicacdo interna referentes ao SIGQ.

Responsdvel pelo SGC

Prepara o relatério de desempenho do SGC e em colaboragdo com o responsdvel do SIGQ
elabora o Relatério Anual de Revisdo dos Sistemas para andlise da Presidéncia;

Promove a tomada de consciéncia dos principios, valores e prdticas em matéria de conciliagdo
em todo o IPT;

Prepara e monitoriza procedimentos, planos e programas de forma a garantir que o SGC estd
implementado e em conformidade com os requisitos da NP4552;

Procede a criagdo/ atualizagdo de documentos do SGC sempre que necessdrio e colabora com o
responsdvel do SIGQ no controlo dos mesmos;

Assegura a integridade do SGC aquando da implementagdo de quaisquer alteragdes;

Elabora, em conjunto com o responsdvel do SIGQ, o Programa de Auditorias e seleciona a Equipa
Auditora;

Definir riscos e as oportunidades a tratar de acordo com o Procedimento de Trabalho — Contexto
Organizacional e Identificacdo de Riscos e Oportunidades.
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Responsdveis pelos Processos

Dinamizar as prdticas da qualidade e sustentabilidade dentro do processo;

Garantir a elaboragdo da documentacgdo de suporte do processo;

Monitorizar o processo mantendo os indicadores atualizados e reportar ao GQS;

Participar nas reunides do GQS;

Acompanhar a realizagdo das auditorias internas ao SIGQ;

Definir e acompanhar, em colaboragdo com o GQS, a implementacdo de acdes de melhoria;
Colaborar nas revisdes do SIGQ;

Participar na elaboragdo do Relatdério Anual de Avaliagdo do Desempenho do Sistema.

Delegados da Qualidade das UOR

Os Delegados da Qualidade sdo nomeados pela Presidéncia.

Participar nas reunides do GQS;
Difundir e dinamizar a implementagdo do SIGQ na respetiva UOR;
Colaborar nas revisdes do SIGQ;

Ser interlocutor entre a comunidade académica da respetiva UOR, o GQS e os Responsdveis
pelos Processos.

Bolsa de Auditores Internos

Preparar e executar as auditorias internas;

Colaborar com o GQS na identificagdo de melhorias ao SIGQ.
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Figura 4: Diagrama dos Intervenientes do SIGQ

As Politicas do IPT privilegiam a participacdo das partes interessadas (Pl), internas e externas, de

modo a poder responder as suas expectativas. A monitorizagdo das partes interessadas e a sua parti-

cipacdo nas reflexdes internas potenciam a antecipagdo de problemas, a previsdo de tendéncias e a
criacdo de novas ideias, contribuindo para o sucesso do IPT.

No quadro seguinte sdo identificadas e classificadas as partes interessadas de acordo com a sua impor-

tdncia e capacidade de influenciar a forma como sdo concretizados os objetivos estratégicos do IPT.
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Partes . . Necessidades Monitorizacdo
Envolvimento/Relevéncia . .
Interessadas e Expectativas das Pl e Avaliagdo
1 - Estudantes A principal razdo de ser Fonte de formagdo Inquéritos
da instituicdo pedagdgicos

Sdo o resultado do que
a instituicdo faz

Fonte de receita
da instituicdo

Recursos e instalacdes
adequadas

Ligagdes estreitas com o
mercado de trabalho

Contelidos inovadores

Métodos e técnicas de
aprendizagem inovadores

Taxas de empregabilidade
elevadas

Consideragdo por grupos
especificos de estudantes

Grau académico e diploma

Relatdrio de UOR

Relatério de
avaliagdo do curso

Reclamacodes e
sugestdes

Provedor do
estudante

Conselho
Pedagdgico

Associacgdo
de Estudantes

2 - Docentes

Permitem o cumprimento
da sua missdo

Produzem a atividade
da instituicdo (formacdo
e investigagdo)

Detém as competéncias
nucleares para produzir
e transmitir

o conhecimento

Recursos e instalacdes ade-
quadas para o desempenho
das funcoes

Remuneracdo
Boas condicées de trabalho

Desenvolvimento
profissional e pessoal

Formar recursos humanos

Inquéritos
aos docentes

Avaliacdo docente

Reclamacées
e sugestoes

Conselho
Pedagdgico

UDE

S&o forma Transmitir conhecimento Conselho Técnico-
] i . Cientifico
de financiamento Prestigio
da instituicdo através Publicacdes
da investigacto cientfficas
3 - Pessoal Exercem fungdes Formacgdo adequada Inquérito
técnico, de natureza técnica aos colaboradores

administrativo
e de gestdo

e operacional
na instituicdo
Conhecedores

das atividades
de suporte

Recursos e instalagdes
adequados para

o desempenho

das funcoes

Remuneracdo

Boas condicdes
de trabalho

Desenvolvimento
profissional e pessoal

Prestigio

Reclamacées
e sugestoes

Questiondrio
de satisfacdo
dos servicos
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Partes
Interessadas

Envolvimento/Relevéncia

Necessidades
e Expectativas das Pl

Monitorizacdo
e Avaliacdo

4 - Investigadores

ndo docentes

Prestigiam o nome
da instituicdo

Recursos para a atividade

Questiondrios
de satisfacdo

Partes ) . Necessidades Monitorizacdo
Envolvimento/Relevéncia . D
Interessadas e Expectativas das Pl e Avaliagdo
8 - Conselho Contribui para a defini¢do Pareceres e relatérios Relatdrios

da Qualidade
e Etica

de orientacdes e diretrizes
visando a consolida-

¢Go de uma politica de
salvaguarda de principios
de qualidade e ética, e da
integridade e dignidade
humana, no dmbito das
atividades adstritas &
realizacdo das atribuicdes
da Instituicdo.

em conformidade com
o disposto na lei.

de atividades.

9 - Comunidade
Envolvente

Comunidade que vive/
trabalha na drea de
influéncia das escolas da
instituicdo

Comunidade empreen-
dedora na drea de
influéncia da instituicdo

Desenvolvimento local
regional

Mudanca social
consequéncia do
desenvolvimento social

e econdmico

Crescimento do nimero
de alunos

Conhecimento partilhado

Disponibilidade de eventos

Auscultacdo,
intervencdo

e colaboracdo
da comunidade

10 - Empresas
e Instituicoes

Recrutamento
de estudantes
e investigadores

Contratacdo de servicos
Protocolos de beneficios
Parcerias para cursos

Parcerias para Projetos
de investigagdo

Talento e potencial
dos estudantes

Recrutamento de estudantes

qualificados

Contratagdo de investigagdo

aplicada

Contratagdo de servigos
especializados

Inquéritos
aos empregadores

Auscultacdo

Prestigio )
Séo forma dos servicos
de financiamento Publicacdes
da instituicdo cientificas
5 - Orgdios Determinacdo Ensino de exceléncia Relatdrios
de Governo da estratégia Preenchimento de atividades
do IPT Conducéo das vagas disponiveis e contas
da instituicdo para cada oferta Relatdrios
formativa de auditorias
Disponibilidade Relatdérios de
de recursos avaliagdo
. R
Receitas que decorrem do dos cursos/U0
plano de ag¢do submetido Relatdrios de
a aprovacgdo no Conselho avaliagdo institucio-
Geral nal (A3ES)
Resultados
de rankings
6 - Antigos Embaixadores Prestigio e sentido Inquéritos sobre
Estudantes da instituicdo de pertenca empregabilidade -
~ ) ~ OIVA
Fonte de captagdo Receber informagdo sobre
de novos estudantes novas ofertas formativas Nucleo Alumni
Propor iniciativas
relevantes no dmbito
da formacdo ao longo
da vida e valorizagdo
profissional
Trocar opinides
e colaborar com
a instituicdo.
7 - Provedor Defender e promover Disponibilidade de recursos Relatdério anual

do Estudante

os direitos e os interesses
legitimos dos estudantes
do IPT, no dmbito
académico, através

de uma atuacdo
independente, imparcial
e confidencial.

para exercer a sua atividade

Visibilidade da sua missdo
nos érgdos de comunicagdo
institucionais

Acesso & gestdo de topo
para efeito de comunicacdo,
debate de melhorias

Envolvimento ativo nos
processos de avaliacdo e
melhoria da instituicdo

do Provedor
de Estudante

Reclamacses,
denuncias
e sugestoes

11 - Fornecedores

Auxiliam o funcionamento
da instituicdo

Pagamento nas
condigdes acordadas

Aumento do volume
de negdcios

Conformidade
do produto fornecido

Relatdrios
de avaliagdo

Gestdo
de reclamagdes

38

12 - Escolas
Secunddrias e
Profissionais

Promocdo do IPT
e da sua oferta
formativa.

Origem
de candidatos ao IPT

Meio de
prosseguimento
dos estudos para
0s seus estudantes

Oferta formativa para os
docentes e funciondrios.

Relatdrios
de avaliagdo
e atividade

Projetos conjuntos
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Partes . . Necessidades Monitorizacdo
Envolvimento/Relevancia . L
Interessadas e Expectativas das Pl e Avaliagdo
13 - Outras Criam sinergias Partilha Relatdrios

instituicGes de

e fomentam o

de conhecimento

de avaliagdo

Ensino Superior empreendedorismo Acordos e atividade
Nacionais Parceiros de investigagdo e protocolos
e Internacionais e oferta formativa Parcerias
Concorrentes por e investigacdo
estudantes, fundos
Programas
e recursos de Mobilidade
Mobilidade de
estudantes e staff
14 - A3ES Verifica e certifica que a Servigos em Certificacdes
instituicGo cumpre com conformidade com Acreditacdio
0s requisitos a que se os referenciais
_ _ dos cursos
propds normativos, legais
e estatutdrios Acreditacdo
do SIGQ
15 - Ministério Regula e financia Bom funcionamento Resposta
da Ciéncia, a atividade da institui¢do as solicitacdes
Tecnologia Cumprimento
e Ensino da legislacdo
Superior/ DGES Ranking
16 - Conselho Orgdio de representacdio Alinhamento com Acbes conjuntas
Coordenador junto da Tutela as estratégias definidas

dos Institutos
Superiores

Politécnicos

e de outras entidades
para tratar de assuntos
Cconexos com 0 ensino

superior politécnico

Orgdio de consulta do
Ministério

para a agdo dos politécnicos

17 - Entidades

certificadoras

Reconhecimento
nacional e internacional

Verifica e certifica que a
instituic@io cumpre com
0s requisitos a que se
prop6s no dmbito

dos Sistemas de Gestdo

Servigos em conformidade

com os referenciais
normativos, legais
e estatutdrios

Adequada utilizagbo
das marcas e respetiva
divulgagdo

Relatdrios
de auditoria

Questiondrios
de satisfacdo
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Quadro 10: Mapeamento das Pl do IPT

ANEXO
Plano Estratégico

2023-2027

Disponivel em:

http://t.ly/5dSbD

%S

Politécnico
de Tomar

Polytechnic University
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