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DE VIANA DO CASTELO

O Manual de Acolhimento e Integragao € um instrumento
indispensavel no processo de acolhimento e integragcao de novos/
as colaboradores/as na Organizacao.

O principal objetivo deste manual é disponibilizar, de forma
acessivel e clara, toda a informacgao relevante sobre a instituicao
em termos da sua estrutura, recursos humanos, valores, regras e
outras disposi¢des normativas consideradas importantes.

O Manual de Acolhimento e Integragcao pretende iniciar a
construcao de uma relacao organizacional entre o IPVC e a
linguagem inclusiva do/a colaborador/a.

Espera-se que este manualfacilite asuaintegragcao/socializagaona
organizacgao contribuindo para um bom ambiente de trabalho que
tera consequéncias benéficas no seu desempenho profissional.
Como novo/a colaborador/a, contamos consigo para cumprir a
nossa missao.

Video Institucional



https://youtu.be/dVf27Iah5dM?feature=shared
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PROGRAMA
DE ACOLHIMENTO

0 acolhimento nas escolas, servi¢cos centrais e unidades funcionais é efetuado, res-

petivamente, pelos diretores/as, administrador/a do IPVC, dos SAS, ou por quem for

designado para o efeito. Para que exista um acolhimento de sucesso, estruturado

e continuo, o/a responsavel da area deve assegurar os seguintes procedimentos:

- Organizar com antecedéncia o espaco de trabalho, as condigbes ergondmicas e o
equipamento indispensavel.

- Informar todos/as colaboradores/as, especialmente os/as que vao trabalhar mais
diretamente com o/a novo/a colaborador/a.

- Prestar toda a informacgéo necessaria sobre a equipa de trabalho que ira integrar
e definir as competéncias, procedimentos e respetivas exigéncias do trabalho que
ira desempenhar.

- Realizar visita as instala¢des e apresentar equipa de trabalho.

- Assegurar o registo do acolhimento através do impresso RHU/01.

- Acolhimento e formagéo no posto de trabalho.

PROCEDIMENTOS DE RECECAO
DO/A NOVO/A COLABORADOR/A

Ser-lhe-a fornecido um conjunto de impressos para preencher e solicitado os elementos abaixo
identificados, permitindo, assim, a recolha dos dados necessarios a elaboragao do processo
individual:

Devera ser portador/a dos seguintes documentos:

- Nimero de documento de identificagao
(Cartao de Cidadao/ Bilhete de Identidade)
- Nimero de contribuinte (NIF)
- Namero de identificagao da Seguranca Social (NISS)
- Nimero de identificagao bancaria (IBAN) -
- Certidao ou certificado de habilitagoes v N
- Cépia do cartdo da ADSE L 3
(caso ja seja beneficiario/a)
- Certificado do Registo Criminal
Declaragao ou Atestado de Robustez Fisica e Perfil Psiquico
Fotografia tipo passe

FE===Instituto Polldcnics
IP‘IH: de Visna do Castels

institucional, o0 acesso as diversas plataformas institucionais e emitem
o cartao do/a colaborador/a.
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A conciliagao entre a vida profissional e a vida familiar e pessoal
€ um desafio consideravel para as organizagdes e para os/as
colaboradores/as. Nesse sentido, o Programa de Conciliagao
- IPVCONCILIA pretende implementar politicas de conciliagao,
por forma a assegurar o bem-estar dos/as colaboradores/as
nas trés dimensoes referidas da sua vida. Acreditamos que os
beneficios do IPVConcilia sdo mutuos, com impacto positivo
na produtividade, na atragdo de talentos, na motivagdo e na
retencao de forga de trabalho, pelo que este projeto é estratégico
para o IPVC.

A promocgao de condi¢cdes efetivas de conciliagdo passa por
uma mudanga cultural e organizacional que exige convocar
vontades em diferentes planos e assumir um compromisso
coletivo prolongado.

Conhega em pormenor este projeto
e os seus objetivos aqui.

Brochura

RAMA DE
ILIAGAO
IPVCONCILIA

o
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https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos/recursos-humanos/ipvconcilia/
https://www.ipvc.pt/wp-content/uploads/2022/01/brochura_conciliacao_V6.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=IJ7uQTUnP-I
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ATGUALDADE
O SUCESSO DA IPVC

CONCIL IAQKO
No ambito da estratégia de Responsabilidade Social, o IPVC
criou o Plano para a Igualdade com medidas potenciadoras da
igualdade, diversidade, inclusdo e do bem-estar e da conciliagao

da vida profissional com a vida familiar e pessoal, promovendo
o envolvimento, o compromisso e a motivagdo para uma

D E To D O SIAS participagcao ativa na cocriagdao de valor para um IPVC cada
vez mais sustentdvel e inclusivo e onde se queira e goste de
trabalhar.

MANUAL DE ACOLHIMENTO E INTEGRAGAO - COLABORADORES/AS IPVC

O IPVC designou uma Comissao para a Igualdade IPVC
constituida por investigadores/as, professores/as, diretores/
as e técnicos/as superiores, com conhecimento especializado
dedicado a igualdade e ndo discriminagdo, para organizar e
implementar as varias fases do plano.

Contacto:
igualdade@ipvc.pt

Plano para a Igualdade IPVC:

s ‘J_IEI



https://www.ipvc.pt/ipvc/servicos/recursos-humanos/ipvconcilia/#text-4
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Criag&o da Escola Superior de Educagéo (ESE)

Criagdo da Escola Superior Agréaria (ESA-IPVC) e da
Escola Superior de Tecnologia e Gestdo (ESTG-IPVC)

Criagéo da Escola Superior de Ciéncias

HISTORIA

1979

DL 513-T/79, de 26 de dezembro

1980

Criagao do Instituto Politécnico

de Viana do Castelo (IPVC)

DL 303/80, de 16 de agosto, com integragao da Escola Superior de
Educagéo (ESE-IPVC)

1985

DL 46/85, de 22 de novembro

1993

Criagao dos Servigos de Agdo Social (SAS-IPVC)
DL 129/93, de 22 de abril

1999

Empresariais (ESCE-IPVC)
DL 264/99, de 14 de julho

2001

Integragao da Escola Superior de Enfermagem,
DL 99/2001, de 28 de margo

e renomeada Escola Superior de Saude (ESS-IPVC) através
dos estatutos do IPVC em 2009

2011

Criada pelo Conselho Geral do IPVC, a 3 de maio de 2011, ao abrigo do
disposto no artigo 59° da Lei 62/2007 de 10 de setembro (RJIES).

Autorizagdo para funcionamento a 11 de maio de 2071, por Despacho do MCTES.
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SERVIGOS
CENTRAIS

Paredes de Coura
Arcos de Valdevez

Ponte da Barca

Viana do Castelo
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ESCOLAS

ESCOLA SUPERIOR AGRARIA

ESCOLA SUPERIOR DE CIENCIAS EMPRESARIAIS
ESCOLA SUPERIOR DE DESPORTO E LAZER
ESCOLA SUPERIOR DE EDUCAGAO

ESCOLA SUPERIOR DE SAUDE

ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA E GESTAO

10

UNIDADES DE INVESTIGAGCAO

3 PROPRIAS:
CISAS CENTRODEINVESTIGAGCAOEDESENVOLVIMENTOEMSISTEMAS
AGROALIMENTARES E SUSTENTABILIDADE

PROMETHEUS UNIDADE DE INVESTIGAGAO EM MATERIAIS,
ENERGIA E AMBIENTE PARA A SUSTENTABILIDADE

ADIT-LAB APPLIED DIGITAL TRANSFORMATION LABORATORY

7 EM CONSORCIO:
UNIAG UNIDADE DE INVESTIGACAO APLICADA EM GESTAO

CIMO CENTRO DE INVESTIGAGCAO DE MONTANHA

UICISA:E UNIDADE DE INVESTIGAGAO EM CIENCIAS DA SAUDE:
ENFERMAGEM

SPRINT UNIDADE DE INVESTIGAGAO EM DESEMPENHO DESPORTIVO,
RECREACAO, INOVACAO E TECNOLOGIA

CITUR CENTRE FOR TOURISM RESEARCH, DEVELOPMENT
AND INNOVATION

CIAUD CENTRO DE INVESTIGAGAO EM ARQUITETURA, URBANISMO E
DESIGN DA FACULDADE DE ARQUITETURA

INED CENTRO DE INVESTIGAGAO E INOVAGAO EM EDUCAGAO

ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

Federagao Académica
Associagao Estudantes das Escolas

Provedor/a do Estudante

Conselho Geral

Conselho técnico-cientifico
coordenador

Grupos Disciplinares

Unidades de Investigagao Escolas
Dire¢do Diregdo
Conselho cientifico Conselho técnico-cientifico
Comisséo Consultiva Conselho pedagdgico
Coordenagao de curso/
Comisséo de curso

Balcdo Unico
Gabinete de Apoio aos Cursos
Secretariado da Dire¢cdo
Servigos Académicos
Servigo de Expediente, Arquivo e Biblioteca
Servicos Auxiliares de Apoio Geral
Laboratérios

Para mais informacgao, consultar Estatutos IPVC

Administrador/a

Unidades Funcionais
Servigos de Agao Social;
Unidade de Gest&o de Projetos (UGP)
Biblioteca, arquivo e documentagdo (BAD)
Outras unidades que venham a ser criadas

Servigos
Direcao de servigos administrativos e financeiros
Direcao de servigos de sistemas de informagédo
Direcéo de servigos juridicos e de auditoria e controlo interno
Divisdo de infraestruturas e manutencéo de equipamentos
Divisdo de servicos académicos
Divisdo de recursos humanos
Servico de expediente e arquivo
Gabinete de comunicagdo e imagem
Gabinete de mobilidade e cooperagéo internacional
Gabinete de avaliagdo e qualidade
Gabinete de apoio a presidéncia



https://www.ipvc.pt/wp-content/uploads/2021/07/Desp.-Normativo-17.2021_Homologa-alterac%CC%A7o%CC%83es-Estatutos-IPVC.pdf

DIA DO IPVC _
COMEMORAGAO

INSTITUCIONAL
15 DE MAIO

O dia do Instituto é celebrado anualmente no dia 15 de maio. Nesse dia, no
Auditério Prof. Lima de Carvalho, localizado nos Servigos Centrais do IPVC,
realiza-se a sessao solene de entrega de cartas de curso e prémios de mérito
ao Pessoal Docente e Pessoal Nao Docente.

UNIDADES ORGANICAS

9 DE JANEIRO | ANIVERSARIO ESTG

3 DE MAIO | ANIVERSARIO ESDL

16 DE MAIO | ANIVERSARIO ESS

9 DE NOVEMBRO | ANIVERSARIO ESE
12 DE NOVEMBRO | ANIVERSARIO ESCE
22 DE NOVEMBRO | ANIVERSARIO ESA

PROPOSITO

UM POLITECNICO
SOCIALMENTE
RESPONSAVEL,
GERADOR DE
CONHECIMENTO
GLOBALE
POTENCIADOR DO
DESENVOLVIMENTO

DO ALTO MINHO

ENTO E INTEGRAGCAO - COLABQ



VISAO

SER UMA INSTITUICAO DE EXCELENCIA

NO ENSINO SUPERIOR POLITECNICO
PORTUGUES, CENTRADA NA SUA
AFIRMAGAO REGIONAL, NACIONAL

E INTERNACIONAL, ATRAVES DA SUA
OFERTA FORMATIVA, COOPERAGAO,
INVESTIGAGCAO, PROJETOS E PARCERIAS
QUE PERMITAM O SEU CRESCIMENTO
SUSTENTAVEL E INCLUSIVO E DE TODOS OS
SEUS PARCEIROS.

MISSAO

O IPVC E UMA INSTITUICAO
PUBLICA DE ENSINO SUPERIOR,

ao servico do desenvolvimento da pessoa
e da sociedade, que cria e partilha
conhecimento, ciéncia, tecnologia e
cultura. O IPVC promove a formagao
integral dos/as estudantes ao longo da
vida, combinando ensino com investigacao,
numa atitude pré-ativa de permanente
inovacao, cooperagao e Compromisso,
centrado no desenvolvimento da regiao e
do pais, e na internacionalizagao.

VALORES

COMPORTAMENTO

ETICA; HONESTIDADE; PENSAMENTO CRiITICO; COMPROMISSO

DIREITO

EQUIDADE; JUSTICA:; LIBERDADE

RELACOES

MERITO; RESPEITO; LEALDADE

A ORGANIZAGCAO

E O SEU FUNCIONAMENTO
TRANSPARENCIA; TRABALHO DE EQUIPA; COMUNICAGAO
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POLITICA DE GESTAO

A Presidéncia do IPVC compromete-se a:
- Manter um adequado planeamento estratégico e empenho na lideranga institucional;
— Garantir as condi¢des necessarias a prossecugao dos objetivos da Instituig¢ao;

- Desenvolver e manter uma estratégia para a melhoria continua da Instituicao, em
particular da qualidade da oferta formativa, suportada numa pratica de investigagao
aplicada, com vista a contribui¢cdo para a sustentabilidade econémica, social e am-
biental;

- Promover uma politica de investigagao mediante a definigao de linhas estratégicas
de investigacao que possam diferenciar o IPVC no contexto global do ensino superior;

- Reforgar as condigoes de apoio a uma politica e a uma pratica de investigagao aplica-
da da qual resulte a producgéao e transferéncia de conhecimento que reforce a quali-
dade do ensino e promova a inovagao dos tecidos empresarial e social, com retorno
do investimento realizado;

— Apostar de forma enérgica numa politica de investigagdo que conduza, a breve tre-
cho, a implementacao de Programas Doutorais, por intermédio do apetrechamento
cientifico das Unidades de Investigagao do IPVC;

- Promover o estabelecimento de parcerias com IES visando a participagdo em progra-
mas doutorais;

- Compreender o contexto organizacional, as necessidades e expectativas das partes
interessadas (internas e externas), assegurando o seu envolvimento e participagéo
ativa e sistematica, reconhecendo o direito em serem ouvidas e procurando aumentar
a sua satisfagao, em sintonia com os designios e pretensdes da Regido e do Pais;

— Garantir as condi¢des para a implementagao do modelo pedagégico do IPVC, contri-
buindo para uma oferta formativa comprometida com a qualidade e com a inovagao
educacional;

- Apoiar o envolvimento civico dos estudantes e a sua participagdo comprometida na
academia, desenvolvendo espacos de aprendizagem vivos de colaboragao e de flexi-
bilidade com transferéncia de conhecimento inter e intra disciplinar;

- Manter uma atitude de permanente reflexao e desenvolvimento do Sistema de Ges-
tao, que integre a gestdo da qualidade com a responsabilidade social, fundamental
ao cumprimento da Missao;

— Assegurar a comunicagao e reconhecimento do SG junto da Comunidade IPVC, con-
siderando a centralidade das/os estudantes e a garantia da qualidade do ensino, da
investigagao e dos servigos;

- Fortalecer na comunidade IPVC praticas socialmente responsaveis para um “De-
senvolvimento Sustentavel”, em todas as suas atividades, em particular no ensino,
na investigacao e prestagdo de servigcos, na gestdo do Campus e suas infraestrutu-
ras e na interagdo com a comunidade;

— Assegurar os processos de suporte fundamentais a maior equidade no acesso e
frequéncia ao ensino superior;

— Promover a valorizagao, o reconhecimento de mérito e a conciliagao da vida profis-
sional, familiar e pessoal das pessoas do IPVC, promovendo medidas nos dominios
das Boas Praticas Laborais, Apoio Profissional e de Desenvolvimento Pessoal;

— Garantir o direito a igualdade, valorizar a diversidade e proteger no exercicio de pa-
rentalidade das nossas pessoas;

- Prevenir os riscos laborais, incluindo os psicossociais, e promover uma comunica-
¢ao aberta e permanente, visando um ambiente de trabalho saudavel, contribuindo
para a qualidade de vida e a resiliéncia da nossa institui¢ao;

— Cumprir todos os requisitos legais, regulamentares e normativos aplicaveis, ga-
rantir o respeito pelas convengoes reconhecidas internacionalmente e a adogao do
principio da precaugao e da nao regressao e da transparéncia.

~
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ASPETOS DE
RESPONSABILIDADE

SOCIALE
CONCILIACAO

A
o

GOVERNO DAS ORGANIZAC6ES
- Transparéncia e caracter ético das atividades
- Informacao, consulta e participacdo das partes interes-
sadas
- Relacdes com clientes/consumidores

A
Sy

IGUALDADE DE OPORTUNIDADES
- Diversidade
- Ndo discriminacao
- lgualdade de Género
- Conciliacdo entre a vida profissional, familiar e pessoal
- Direitos de Personalidade

&
VJ)

AMBIENTE
- Consumo de energia, incluindo energias renovaveis
- Consumo de agua
- Producdo de residuos, incluindo residuos perigosos
- Mobilidade Sustentavel

A
)
S

CONSUMIDORES
- Saude e seguranca do consumidor
- Privacidade e protecdo de dados pessoais
- Satisfacdo de necessidades e expectativas
- Qualidade de bens e servicos
- Publicidade responsavel (informacao publica sobre
oferta formativa, cursos, info. sobre reconhecimentos,
certificacoes,...)

Mgl

of= ipvc
otl )‘

RESPONSABILIDADE

SOCIAL

X
34

DIREITOS HUMANOS
- Direito a Liberdade de expressao
- Direito ao trabalho e condicdes dignas de trabalho
- Direito a educacao
- Direito a liberdade religiosa, pensamento, orientacdo
sexual e cultura

IS
D
PRATICAS LABORAIS
- Reconhecimento e recompensa do trabalho
- Higiene no trabalho
- Seguranc¢a no trabalho
- Formacéo Profissional
- Desenvolvimento de Carreiras
- Desenvolvimento de competéncias
- Equidade
- Estagios profissionais e curriculares

S
3
PRATICAS OPERACIONAIS

- Cooperacao com instituicdes
- Envolvimento na realizacdo de fins publicos
- Relagcdes de parceria
- Partilha de conhecimento
- Desenvolvimento mutuo e sinergias
- Inovacédo tecnoldgica em prol do desenvolvimento
sustentavel
- Atracdo e retencao de talentos
- Respeito pelas patentes, direitos de autor e proprieda-
de intelectual

rA DESENVOLVIMENTO DA SOCIEDADE
(L/E; - Educacao/formacéo para a vida/formacao da sociedade e
W

das comunidades locais

- Atividades sociais, culturais e de lazer
- Apoio ao desenvolvimento da comunidade local
- Envolvimento com a comunidade

UM COMPROMISSO DO IPVC, PARTILHADO POR TODOS/AS!
|

©
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PLANO
ESTRATEGICO
IPVC 2024-2028

O Plano Estratégico IPVC 2024-2028 apresenta as linhas
de orientagao estratégica, divididas por 9 eixos, com
objetivos, acoes, indicadores e metas.

EIXOS ESTRATEGICOS
IPVC 2024-2028

EIXO 1 L

GOVERNACAO —

1 - Melhorar a eficiéncia e eficacia dos servicos.
2 - Promover a simplificagcdo e a satisfagao.
3 - Assegurar a sustentabilidade financeira.

EIXO 3

FORMACAO,
INOVACAO CURRICULAR
E PEDAGOGICA

1 - Introduzir melhorias e inovagcdes na oferta formativa,
que permita a transicdo para a implementa¢do do novo
modelo pedagdgico

2 - Criar Gabinete de Ensino e Aprendizagem.

3 - Promover modelos de ensino e aprendizagem que
desenvolvam a criatividade e o espirito empreendedor,
alinhados com a estratégia europeia.

EIXO 5 @

INTERNACIONALIZACAO

1 - Desenvolver programas formativos conjuntos e
projetos Erasmus.

2 - Reforgar atratividade da oferta formativa para os
estudantes internacionais.

3 - Potenciar a mobilidade e a criacdo de vinculos
duradouros com os estudantes internacionais.

% M i

DAS PESSOAS

1 - Promover a estabilidade nas carreiras e a valorizagao
das pessoas.

2 - Atrair talento nas varias carreiras.
3 - Promover o sentimento de pertenca.

EIXO 9 (@

TRANSICAO
DIGITAL

1- Incrementar e otimizar a desmaterializagdo de processos.

2 - Modernizar e fortalecer a Infraestrutura Tecnoldgica.

3 - Otimizar a gestdo, andlise e disponibilizacdo de dados

para apoio a decisdo.

EIXO 2 @

ESTUDANTES

1- Aumentar a centralidade do estudante e da sua voz.
2 - Proporcionar ao estudante uma experiéncia de
ensino e aprendizagem com qualidade, comprometida
e inspiradora.

3 - Reforgar a identidade, o sentimento de pertenga e o
compromisso do estudante alinhando-o com o seu
proéprio sucesso académico.

EIXO 4

IDI&T

1 - Dotar o IPVC de Unidades de investigagdo que
abranjam todas as suas dareas cientificas

2 - Fortalecer as estruturas e os recursos humanos de
suporte a investigacdo, transferéncia de tecnologia e
empreendedorismo.

3 - Criar condigdes favoraveis para valorizar o capital de
conhecimento existente.

EIXO 6

PARCERIAS E
RELACAO COM A
COMUNIDADE

1 - Promover a criagcdo de estruturas de interface para a
investigacdo aplicada e a transferéncia de tecnologia e
conhecimento.

2 - Manter a agdo do ipvc alinhada com as necessidades
e expectativas dos atores econémicos e sociais.

3 - Capacitar os recursos humanos da regido para os
desafios emergentes.

EIXO 8

CAMPUS
SUSTENTAVEL
E INCLUSIVO

1 - Melhorar a articulagao entre os projetos de sustenta-
bilidade e inclusdao e o modelo pedagdgico do IPVC.

2 - Diminuir a pegada carbdnica do IPVC por via do
refor¢o continuo do modelo de campus sustentavel.

3 - Capacitar a comunidade IPVC para uma cultura de
campus neutro e inclusivo.

N
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SISTEMA
DE GESTAO

0 IPVC possui um Sistema de Gestéo [SG-IPVC] que
tem como finalidade promover a Politica de Gestao
e dar suporte a todas as vertentes da Missao ins-

titucional.

O SG-IPVC esta:
« Certificado pela ISO 9001 (Qualidade), desde
2008;
« Certificado pela Agéncia de Avaliagdo e Acredita-
¢do do Ensino Superior (A3ES), desde 2013;
« Certificado pela NP 4469 (Responsabilidade Social),
desde 2020;
« Certificado pela NP 4552 (Conciliagdo da Vida Profissional,
Pessoal e Familiar), desde 2022.

Toda a informacao relativa ao SG-IPVC esta disponivel na Plata-
forma ON.IPVC e em Sistema de Gestao

Gabinete de Avaliagao e Qualidade (GAQ)
E-mail: qualidade@ipvc.pt

A DEONTOLOGIA
E ETICA
PROFISSIONAL

ALGUNS PRECEITOS DA ETICA PROFISSIONAL

« Comporte-se da mesma maneira que espera que 0s outros se comportem consigo;

* Atue de modo a que o seu comportamento uniforme beneficie, em primeiro lugar, o
IPVC e/ou 0 maior numero de pessoas;

* Pratique agdes que possam ser vistas e avaliadas como préprias e adequadas as
circunstancias.

ALGUNS DEVERES DOS/DAS COLABORADORES/AS:

* Dever de prossecugao do interesse publico;
* Dever de isencao;

* Dever de imparcialidade;

* Dever de informacao;

* Dever de zelo;

* Dever de obediéncia;

* Dever de lealdade;

* Dever de corregao;

* Dever de assiduidade e pontualidade.

O objetivo do Cédigo de Etica do IPVC é contribuir para a adequada e correta linha de
orientagao ética compativel com a exceléncia profissional, em conformidade com os
principios orientadores legais e estatutarios do respeito pela dignidade humana, da
igualdade e da justica, da participagao democratica livre e do pluralismo de opinides
e orientagdes.

Consulte, por favor,
CODIGO DE CONDUTA ETICA DO IPVC

Comissao para a Igualdade IPVC

E-mail: igualdade@ipvc.pt



https://on.ipvc.pt
https://www.ipvc.pt/ipvc/sistema-de-gestao
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INFORMAGCOES
RELEVANTES PARA O/A
COLABORADOR/A

PERIODO EXPERIMENTAL

Pessoal Nao Docente

O periodo experimental corresponde ao periodo inicial de exercicio de fungbes e destina-se
a comprovar se o/a colaborador/a possui as competéncias exigidas pelo posto de trabalho.
Neste periodo, o/a colaborador/a € acompanhado por um juri especialmente designado para o
efeito, a quem cabe a avaliagao final, tendo em consideragao os elementos recolhidos pelo juri
e o relatorio a apresentar pelo/a colaborador/a.

O periodo experimental é concluido com sucesso quando este/a obtém uma avaliagdo nao
inferior a 14 ou 12 valores, consoante se trate, ou nao, de carreiras ou categorias de grau 3 de
complexidade funcional, respetivamente.

Pessoal Docente

O periodo experimental do pessoal docente de carreira rege-se pelo disposto no Estatuto da Car-
reira do Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico, aprovado pelo Decreto-lei n.° 185/81,
de 1 de julho, alterado pelo Decreto-Lei n.° 207/2009, de 31 de agosto, e pela Lei n.° 7/2010, de
13 de maio.

* Professores adjuntos: sao contratados por tempo indeterminado com periodo experimen-
tal de 5 anos;

* Professores coordenadores e coordenadores principais: sdao contratados por tempo in-
determinado, com periodo experimental de um ano, no caso deste contrato nao ter sido
precedido por um contrato por tempo indeterminado como professor das carreiras docen-
tes do ensino universitario ou do ensino politécnico ou como investigador da carreira de
investigacgao cientifica.

DESCRICAO DE FUNGOES

O IPVC dispde de um Manual de Fungdes no qual estdo discriminadas todas as funcdes exis-
tentes na instituicao, abrangendo todos os grupos funcionais, servigos e unidades orgéanicas.
Para além do descritivo funcional, o manual integra igualmente o Quadro de Competéncias do
IPVC, que reflete a visdo estratégica sobre as competéncias necessarias aos/as colaborado-
res/as do IPVC (e respetivos niveis de proficiéncia) para alcancar e manter padroes de desem-
penho elevados e em alinhamento com o propdsito da instituigao.

Este documento pode ser consultado sempre que necessario na ON.IPVC.

CONTROLO E REGISTO DA ASSIDUIDADE

O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade é verificado por um sistema de
registo e controlo eletrénico, através de terminais instalados na entrada de todas as unidades
organicas do IPVC, nos quais os/as colaboradores/as deverao registar todas as suas entradas
e saidas, incluindo os intervalos para almogo, através de um cartdo de ponto magnético.

A justificacao de faltas, marcacao de férias, consulta de marcagdes, etc., é efetuada na platafor-
ma eletrénica de assiduidade ELO.

FORMAGAO PROFISSIONAL E DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Tendo presente a importancia da valorizagao profissional e pessoal dos recursos humanos e
consequente desenvolvimento de competéncias como fator decisivo para o melhor desem-
penho do IPVC, todos os/as colaboradores/as sé@o incentivados a participarem em agdes de
formacdes internas e externas, garantindo a adequacgao das aptiddes individuais a prossecugao
dos projetos e as tarefas inerentes, contribuindo para a melhoria continua do desempenho da
instituicdo e individual, para mudanga comportamental e motivagao pessoal.

Para o efeito, existe um plano de formacao elaborado anualmente, tendo em conta o Diagnds-
tico de Necessidades de Formacao de cada colaborador/a do IPVC, bem como os contributos
dos superiores hierarquicos e responsaveis dos varios departamentos.

Mais informagdes em aqui.

AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Pessoal Nao Docente

Todos/as os/as colaboradores/as em regime de contrato de trabalho em fungdes publicas es-
tdo sujeitos ao sistema integrado de gestao e avaliagcao do desempenho na Administracao
Publica (SIADAP), regulado pela Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua redagao atual.
A avaliagao é da competéncia do superior hierarquico imediato que deve recolher e registar os
contributos necessarios a uma justa avaliagao.

O processo avaliativo decorre na plataforma GEADAP, fomentando o envolvimento de todos os
intervenientes e contribuindo para a transparéncia do processo.

Pessoal Docente

0 Regulamento do Sistema de Avaliagdao do Desempenho do Pessoal Docente do Instituto Po-
litécnico de Viana do Castelo aprovado pelo Despacho n.° 14652/2012, de 13 de novembro
de 2012, estabelece o processo de avaliagdo do desempenho dos seus docentes e aplica -se
a todos os docentes em regime de tempo integral que prestam servigo docente nas unidades
organicas do IPVC, seja qual for a sua categoria, e que, a data do momento de avaliacao, te-
nham pelo menos seis meses de relagao juridica de emprego e de servigo efetivo de fungoes
docentes na instituigao.

0 pessoal contratado em regime de tempo parcial que, a data do momento de avaliagao, tenha
pelo menos seis meses de relagao juridica de emprego e de servigo efetivo de funcdes docen-
tes na instituicao, é avaliado mediante relatério fundamentado subscrito por, pelo menos, dois
professores do respetivo grupo disciplinar ou da respetiva area cientifica ou afim, ou estruturas
com fungdes equivalentes, onde o docente se insere.

A avaliagdo tem um carater regular e realiza-se de trés em trés anos, definindo um ciclo de ava-
liagdo. O processo de avaliagao é supervisionado e coordenado pelo Conselho de Coordenagao
de Avaliagao do IPVC (CCA), constituido nos termos do artigo 58.° da Lei n.° 66 -B/2007, de 28
de dezembro, sendo criada, no ambito deste Conselho, uma Comissao da Avaliagao do Pessoal
Docente (CAPD), cuja composigao é definida no artigo 8.° do regulamento.

Para questoes relativas a férias, faltas, remuneragoes, parentalidade,
horarios de trabalho, entre outras, deve contactar a Divisao de Recursos
Humanos e podera encontrar mais informagao no portal IPVC.
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NORMAS DE SEGURANCA
E SAUDE NO TRABALHO

MANUAL DE ACOLHIMENTO E INTEGRAGAO - COLABORADORES/AS IPVC

O cumprimento dos requisitos de Seguranga e Saude do
Trabalho sdo um fator preponderante para assegurar a sa-
tisfagdo e motivagdo dos/as colaboradores/as do IPVC.
Assegurar um bom ambiente de trabalho, com as condi-
cOes necessadrias a realizacdo das tarefas, proporcionara o
aumento da produtividade e bem-estar na instituicao.
Avigilancia das condi¢bes de seguranca e saude é assegu-
rada pelo IPVC através de:
a) Exames de admissao, antes do inicio da prestagédo de
trabalho ou, se a urgéncia da admisséao o justificar, nos
15 dias seguintes;

b) Exames periddicos, anuais para pessoas com idade su-
perior a 50 anos, e de 2 em 2 anos para as restantes;

c) Exames ocasionais, sempre que haja alteragdes subs-
tanciais nos componentes materiais de trabalho que
possam ter repercussao nociva na saude da pessoa,
bem como no caso de regresso ao trabalho depois de
uma auséncia superior a 30 dias por motivo de doenga
ou acidente;

d) Avaliagdes de riscos laborais e psicossociais, planos de
seguranga, entre outros procedimentos de promogao da
seguranga e saude no trabalho e da prevengao de aci-
dentes e doencas profissionais.

CABE A CADA
COLABORADOR/A
CUMPRIR E ZELAR
PELA SUA SAUDE

E SEGURANCA,

BEM COMO PELA
SAUDE E SEGURANGCA
DAS OUTRAS PESSOAS

NORMAS DE
SEGURANGCA
E SAUDE NO
TRABALHO

Como proceder em situagoes de acidente em servigo

Todos/as os/as colaboradores/as que exercem fungdes publicas estdo abrangidos
pelo Decreto-Lei n.° 503/99, de 20 de novembro, que aprova o regime juridico dos ac-
identes em servigo e das doengas profissionais no ambito da Administragao Publica.
Caso ocorra algum incidente, acontecimento perigoso ou acidente em servi¢o, o/a co-
laborador/a devera participar, por escrito, e no prazo de dois dias Uteis, a ocorréncia do
mesmo ao respetivo superior hierarquico e ao departamento de Recursos Humanos,
em impresso préprio — Participagdo e Qualificagdo do Acidente em Servigo (disponivel
na ON.IPVC).

O/A colaborador/a sinistrado/a devera ainda fazer-se acompanhar do formulario “Bole-
tim de Acompanhamento Médico” (disponivel na ON.IPVC), onde serd registada toda a
sua situagao clinica até a data da alta médica, devendo remeter ao servigo de Recursos
Humanos, uma copia do boletim, devidamente preenchido e assinado pelo médico as-
sistente, sempre que haja lugar uma nova consulta e nova atribuicao de incapacidade.
Os referidos impressos encontram-se igualmente disponiveis para consulta no Portal
do IPVC, em aqui.
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DIVISAO DE
RECURSOS HUMANOS

MISSAO

A divisdo de Recursos Humanos tem como missio 4. Elaborar os processos relativos aos beneficios
prestar servigos de apoio a definigdo e concretiza- sociais, designadamente os respeitantes ao
cdo das politicas de gestio dos recursos humanos, subsidio familiar a criangas e jovens, presta-
garantindo eficiéncia e solugdes técnicas adequa- ¢Oes complementares, ADSE;

das no recrutamento, desenvolvimento e acom- 5. Organizar e processar os pagamentos, inscri-
panhamento do pessoal docente e nido docente, ¢Oes e alteragdes dos descontos para a ADSE,
promovendo a partilha de conhecimento e desen- Seguranga Social, CGA, IRS e Sindicatos;
volvendo competéncias profissionais das pessoas, 6. Instruir os processos relativos ao servigo ex-

em alinhamento com os objetivos estratégicos e traordinario, deslocagGes, equiparagao a bolsei-
operacionais da Instituiggo. ro e colaboragéo de pessoal técnico especiali-

zado;
Recursos Humanos IPVC: 7. Procurar manter organizados e atualizados os
E-mail: th@ipve.pt processos individuais, na aplicagao informatica
Contactos: extensdes 26108 / 26118 e em suporte papel;
/26120 / 26133 8. Preparar medidas de sensibilizagao, informagao

e formagao necessdrias e acompanhar a aplica-
¢ao da avaliagdao do desempenho;

9. Apoiara atividade do Sistema Integrado de Ava-
liagdo de Desempenho da Administragao Publi-
ca (SIADAP);

COM PETENCIAS DA DIVISAO DE 10. Apoiar a aplicagao do Sistema de Avaliagao do
Desempenho dos Docentes;
RECURSOS HUMANOS

) 11. Proceder ao levantamento das necessidades de
1. Organizar e elaborar os processos de recruta-

mento, selegdo e provimento, bem como os
respeitantes ao posicionamento remuneratério,
recondugao, prorrogagao, exoneragao, rescisao
e denuncia dos contratos, demissdo e aposen-
tacdo do Pessoal Docente e Pessoal Nado Do-
cente;

2. Processar vencimentos, ajudas de custo e horas
extraordinarias referentes ao pessoal;

3. Instruir os processos relativos a acumulagao,
faltas, férias e licengas;

Recursos Humanos SAS-IPVC:

E-mail: rh@sas.ipvc.pt

Contacto: extensao 27108

formacao, elaborar e propor os planos, os pro-
gramas e as agOes de formagdo adequados a
valorizagao e desenvolvimento pessoal do pes-
soal e respetiva avaliacao.

CARTA ETICA DA
ADMINISTRAGCAO PUBLICA

DEZ PRINCIPIOS ETICOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Principio do Servigo Publico
Os/as colaboradores/as encontram-se ao servigo exclusivo da comunidade e dos cidadaos, preva-
lecendo sempre o interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

Principio da Integridade
Os/as colaboradores/as regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de
caracter.

Principio da Justica e da Imparcialidade
Os/as colaboradores/as, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e imparcial to-
dos os cidadaos, atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.

Principio da Igualdade

Os/as colaboradores/as ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em fungao da sua
ascendéncia, sexo, raga, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situagao econémica
ou condicao social.

Principio da Proporcionalidade
Os/as colaboradores/as, no exercicio da sua atividade, sé podem exigir aos cidadaos o indis-
pensavel a realizagao da atividade administrativa.

Principio da Colaboragao e da Boa Fé

Os/as colaboradores/as, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os cidadaos, segundo
o principio da Boa Fé, tendo em vista a realizagdo do interesse da comunidade e fomentar a sua
participagao na realizagao da atividade administrativa.

Principio da Informagao e da Qualidade
Os/as colaboradores/as devem prestar informagdes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples,
cortés e rapida.

Principio da Lealdade
Os/as colaboradores/as, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal, solidaria e coop-
erante.

Principio da Integridade
Os/as colaboradores/as regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de
carater.

Principio da Competéncia e Responsabilidade
Os/as colaboradores/as agem de forma responsavel e competente, dedicada e critica, empenhan-
do-se na valorizagdo profissional.
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SERVICOS

O IPVC disponibiliza uma diversidade de servigos de suporte com vista a garantir uma vivéncia
com maior qualidade a todos as pessoas do Instituto.

Unidade de Ensino Digital e a Distancia (UE2D-IPVC)
A UE2D-IPVC tem a missao de fomentar a inovagao pedagdgica no ensino digital e a distancia.

Contacto: ue2d@ipvc.pt

PLATAFORMAS DIGITAIS

O IPVC pretende uma comunicagao préxima com toda a sua Comunidade Académica, assim como
com a sociedade em geral, razao pela qual desenvolveu varias plataformas e outros meios digitais

que facilitam essa comunicacgéao e interagao:

Support Center IPVC

Plataforma através da qual os Servigos de In-
formatica expressam e operacionalizam a sua
missao: zelar pelo bom funcionamento de to-
das as infraestruturas e tecnologias de suporte
aos servigos prestados pelo IPVC, quer estes
sejam de natureza interna ou externa.

Webmail IPVC

Servigo de correio eletrénico, sendo este um
dos canais preferenciais de comunicagédo da
Instituicao.

ON.IPVC

A ON.IPVC é uma plataforma de gestao docu-
mental e de comunicagao de suporte as diver-
sas atividades e servigos do IPVC.

Moodle IPVC
Plataforma de e-Learning do IPVC

Plataforma Académicos IPVC

Plataforma de gestdo da atividade letiva, in-
cluindo consulta de pautas e langamento de
notas.

Plataforma ELO
Plataforma que permite controlo da assiduida-
de, gestao de férias, justificagcao de faltas.

SASocial

Plataforma de servigos dos SAS-IPVC que per-
mite efetuar candidatura a BIRA, reservar re-
feicdes, adquirir produtos de bar, gerir a conta
corrente e candidatura a voluntariado

Portal institucional IPVC

No portal encontrara toda a informagao de que
necessita sobre a instituicdo. Em www.ipvc.pt
dispde de inumeras funcionalidades, configu-
radas num leque de servigos, que permitem o
ideal encontro com as reais necessidades de
toda a Comunidade Académica.

TECH IPVC

Nesta Plataforma encontrara toda a informagéo
de que necessita sobre as Unidades de Investi-
gacao do IPVC, os/as investigadores/as e suas
publicagdes cientificas, e informagéo sobre a
UGP-IPVC (Unidade de Gest&o de Projetos).

Repositério Cientifico do IPVC

O Repositoério IPVC recolhe, preserva e fornece
a protecao a producgao intelectual da comunida-
de académica do IPVC.

Redes Sociais IPVC:

0 IPVC, sempre na vanguarda da comunicagao
e das novas tecnologias, esta também presente
nas seguintes redes sociais.

O0C
IMENTO A
RADORES/AS
DO IPVC

0 MOOC - Acolhimento a Colaboradores/as do IPVC tem como
principal objetivo disponibilizar apoio especifico a novos/as
colaboradores/as do IPVC, visando facilitar a sua integragéo na
Instituicao.

CO

Concretamente, procura apoiar tanto no que diz respeito ao
acesso e uso dos servigos e plataformas do IPVC, como no
conhecimento de procedimentos e recursos a considerar durante
o desempenho da sua atividade profissional.
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Pyl
QDCuidamos de si...

We take care of you...

SERVIGCOS DE AGAO SOCIAL

O IPVC dispde de Servigos de Agdo Social [SAS], que sdo uma unidade funcional do-
tada de autonomia administrativa e financeira.

Os SAS-IPVC asseguram a prestagéo de apoios diretos (bolsas de estudo e auxilios
de emergéncia) e de apoios indiretos (acesso a alimentagéo e alojamento; acesso a
servigos de saude, apoio a atividades culturais e desportivas, acesso a outros apoios
educativos).

BARES E CANTINAS

Os SAS-IPVC dispéem de oito cantinas e nove bares distribuidos pelas escolas assim
como por outros espacgos do IPVC. As cantinas disponibilizam um servi¢o de qualidade
na confegao de refeicdes completas e ligeiras. Os bares primam pela qualidade e diversi-
dade de produtos de cafetaria a pregos acessiveis. Com a app SASocial, disponivel para
Android e Iphone, ou através da plataforma web — htips:/sasocial.sas.ipvc.pt — pode
consultar as ementas e adquirir refeigdes para a cantina onde pretenda almogar ou jan-
tar! Através destas plataformas pode ainda aceder a conta corrente, assim como a outro
tipo de informacao e servigos: senhas adquiridas, packs de refeigdes, alergénios, etc.
alimentacao@sas.ipvc.pt

CENTRO DESPORTIVO

CENTRO DESPORTIVO

O Centro Desportivo do IPVC pretende contribuir para a promogao do bem-estar e
incutir praticas de vida saudaveis. Para isso disponibiliza um variado numero de mo-
dalidades, acompanhadas por técnicos especializados.

centrodesportivo@ipvc.pt

GABINETE DE SAUDE E BEM-ESTAR

0 IPVC disponibiliza servicos de enfermagem, medicina no trabalho e psi-
cologia e uma unidade de intervengao em saude.
gabinetedesaude@sas.ipvc.pt

Todas as consultas sao gratuitas e funcionam
mediante marcagao prévia.

OFICINA CULTURAL

OFICINA CULTURAL

Estabelecida em 2007, tem como objetivo a promogéao de atividades de
educacgao artistica e cultural para a comunidade académica, para crian-
¢as e jovens da regido e comunidade em geral. Desta forma, pretende-se
contribuir para a formagao humana dos/as estudantes e dos/as colabora-
dores/as, melhorar a qualidade do ensino pelo desenvolvimento das suas
competéncias transversais, bem como favorecer a aproximacgao entre a
academia e a comunidade regional. A Oficina Cultural funciona no Centro
Académico, no Largo 9 de abril (antigo edificio do BC9), onde podera assis-
tir a variadissimas exposig¢oes, entre outras atividades culturais.
oficinacultural@ipvc.pt

)
IPVC
BIRA
A BIRA IPVC é um projeto no ambito do projeto U-Bike Portugal que visa
promover a mobilidade suave com enfoque na bicicleta. E ainda objetivo
deste projeto sensibilizar a comunidade académica para a importancia de
adotar habitos saudaveis trocando o automdvel pela bicicleta o que para

além de promover o bem-estar fisico contribuiu para uma poupanga signi-
ficativa nas deslocagdes ao final do més.

bira@ipvc.pt

OUTROS SERVIGOS (sAs-IPVc)
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LOCALIZAGAO
E CONTACTOS

PRESIDENCIA E SERVICOS CENTRAIS
Rua Escola Industrial e Comercial

de Nun’Alvares n.o 34,

4900-367 Viana do Castelo

Telef: +351 258 809 610

Fax.: +351 258 829 065

E-mail: geral@ipvc.pt

www.ipvc.pt

SERVIGOS DE ACAO SOCIAL
Largo 9 de Abril | Ap. 186
4901-911 Viana do Castelo
Telef: 258 825 472 -965919 655

E-mail: sas@sas.ipvc.pt
WWW.Ssas.ipvc.pt

ESCOLAS SUPERIORES

O IPVC dispoe de seis Escolas Superiores dis-
tribuidas por quatro concelhos do Alto Minho:

Escola Superior Agraria
Rua D. Mendo Afonso, 147
4990-706 Reféios do Lima
Telef: 258 909 740

E-mail: geral@esa.ipvc.pt
www.ipvc.pt/esa

Escola Superior de Ciéncias Empresariais
Avenida Pinto da Mota

4930-600 Valenga

Telef: 258 806 679

E-mail: geral@esce.ipvc.pt
www.ipvc.pt/esce

Escola Superior de Saude
Rua D. Moisés Alves de Pinho
4900-314 Viana do Castelo
Telef: 258 809 550

E-mail: geral@ess.ipvc.pt
www.ipvc.pt/ess

Escola Superior de Desporto e Lazer
Complexo Desportivo e Lazer
Comendador Rui Solheiro

Monte de Prado

4960-320 Melgago

Telef: 258 806 670

E-mail: geral@esdl.ipvc.pt
www.ipve.pt/esdl

Escola Superior de Educagao
Av. Capitdo Gaspar de Castro,
Apartado 513

4901-908 Viana do Castelo
Telef: 258 806 200

E-mail: geral@ese.ipvc.pt
www.ipvc.pt/ese

Escola Superior de Tecnologia e Gestao

Avenida do Atlantico n.° 644
4900-348 Viana do Castelo
Telef: 258 819 700

E-mail: direcao@estg.ipvc.pt
www.ipvc.pt/estg

ESTG - Arcos de Valdevez
InovArcos - Passos
4970-786 Arcos de Valdevez
Telef: 258 819 700

LEGISLAGAO
UTIL

Geral

Regime juridico das instituicdes de ensino superior | Lei n.° 62/2007, de
10 de setembro

Estatutos do Instituto Politécnico de Viana do Castelo | Despacho Norma-
tivo n.° 17/2021, de 28 de junho

Regulamento funcional dos Servigos de Agao Social | Regulamento n.°
292/2010

Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas | Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho

Cddigo do Trabalho | Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro

Regime juridico dos acidentes em servico e das doencas profissionais
no ambito da Administragdo Publica | Decreto Lei n.° 503/99, de 20 de
novembro

Regime da formacao profissional na Administragdo Publica | Decreto-Lei
n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro

Nao Docentes

Regulamento de Organizagao do Tempo de Trabalho no Instituto Politéc-
nico de Viana do Castelo | Despacho n.° 5792/2020, de 26 de maio
Sistema integrado de gestao e avaliagao do desempenho na Administra-
céo Publica | Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro

Docentes

Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico |
Decreto-Lei n® 207/2009, de 31 de agosto

Regulamento de Prestacao de Servigo dos Docentes do Instituto Politéc-
nico de Viana do Castelo | Despacho n.° 1414/2021, de 3 de fevereiro

Estes e outros documentos sado de acesso publico e podem ser consul-
tados aqui.

Podera encontrar mais informacao
através da consulta das FAQ's.
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MANUAL DE ACOLHIMENTO E INTEGRAGAO - COLABORADORES/AS IPVC
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POLITICA DE Ve e s
PRIVACIDADE

oo KT

O IPVC esta fortemente empenhado na protecdao dos .“
dados pessoais e no respeito pelo exercicio do direito a

privacidade dos seus titulares, quando se relacionam com

a Instituicao. '
Desta forma, o IPVC assegura que apenas sao solicitados

e recolhidos os dados necessarios, adequados e limitados

ao exercicio das suas competéncias, atribuicbes e ,
finalidades e que o seu tratamento é licito, leal, transparente,
encontrando-se  todos/as o0s/as colaboradores/as,

vinculados a obrigacao de confidencialidade, relativamente
aos dados a que tenham acesso, no ambito das respetivas
funcodes, adotando a Instituicao as medidas que considerar
adequadas, para assegurar a sua exatidao, integridade e
confidencialidade.

Pode consultar a Politica de Privacidade e Protecao de

([ I ([
Conciliagdo da Vida Profissional, Familiar e Pessoal

Dados Pessoais do IPVC na totalidade em aqui. Instituto Politécnico de Viana do Castelo
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